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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 150-2010-A-MPCH
Chupaca, 24 de Abril de 2010.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE CHUPACA
JF. GRAL 380 R 064601790 - 00400TEY A~ A| DE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUPACA

wwwmunichupaca.gob.pe
VISTO:
B Infarme Ne 0127-2010-0OPP-MPCH, con los motives y fundamentos que contiene:

b
CONSIDERANDO:

Que, el articuln 194° de la Consfitucion Poliica del Perd, prescribe que los
gobiemos locales gozan de autonomia pelitica, economica y administrafiva en los asuntos
de su competencia, concordante con &l articulo |l del Titulo preliminar de la Ley Crgdnica
de Municipalidades N° 27972,

Que, por Ordenanza Municipal N° 019-2009-MPCH, de fecha 28 de diciembre del
ovr 2009, se aprobo el Reglomento de Organizacion y Funciones - MOF de la Municipalidad
incial de Chupaca;

\  Que, asimismo medionte Ordenanza Municipal N° 005-2010-MPCH, de fecha 15 de
sro del 2010, se aprobd el Cuadre Analifico de Personal - CAP de la Municipalidad
"‘yciﬂl de Chupoca;

»/ Que, esta administracién municipal a fin de cumplir eficientemente sus planes.
Rfﬁa..__iﬁbsjeﬂms y funciones, otorgodas por la Ley N? 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, y
=g el marco de lo prolado por lo descrito en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
| Administrativa General, requiere aprobar el Manual de Organizacion y Funciones;

Gue, e Manual de Organizacion y Funciones, es un instumento normalive de
gestion administrativo gue detalla las funciones especificas, lareas y/o aclividades a nivel

‘Hf de cargo o puesto de frabajo de lo estructura orgénica aprobada por el Concejo
;;d W27\ Municipal;

e A ’D Gue. contande con la visacién de Asesoria Legal, Gerencia Municipal y con las
\L\j:é ~/. ) tacultades y atribuciones conferidas por al Ley Orgdanica de Municipalidades N° 27972;
Il
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=" SE RESUELVE:

Arliculo Primero: APROBAR, el Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad
Provincial de Chupaca, que forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo Segundo: DEJAR SIN EFECTO LEGAL, en fodo sus exiremnos lodo acto administrativo
que se oponga a la presente resolucion.

Arficulo Tercero: ENCARGAR, a la Gerencia Municipal y demds Organos Administrativos
compelentes, el estricto cumplimiento de lo resuelto.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la
Municipalidad Provincial de Chupaca, es un instrumento normativo de gestion
administrativa que detalla |as funciones especiticas, tareas y/o actividades a nivel
de cargo o puesto de trabajo de la estructura organica aprobada por el Concejo
Municipal, a partir de la estructura organica y funciones generales establecidas en
el Reglamento de Organizacion y Funciones, asi como en base a los
requenmientos de cargos considerados en el Cuadro de Asignacion de Personal,,

Este instrumento normativo tambien senala las relaciones de coordinacion,

jerarquia y grado de responsabilidad que le compete a cada cargo.

El presente documento, que tiene un caracter onentador para los
funcionarios y servidores de la Municipalidad, servira como una herramienta
basica de trabajo para la simplificacion de los procedimentos y procesos
administrativos y facilitard el seguimiento, evaluacién y control del cumplimiento
de las tunciones, tareas y/o actividades permanentes del titular de cada cargo.

Asimismo, permitiréa que conozcan con claridad su ubicacion dentro de la
estructura organica, y la delimitacion de sus deberes funcicnales y de
responsabilidad, compatibles con el cargo asignado, asi como su nivel de

—~dependencia y jerarquia

de tal manera que su conocimiento y cumplimiento permita a los funcionarios y
servidores municipales de los diterentes miveles cumplir con eficiencia y eficacia
contribuyendo en el logro de los objetives institucionales del gobierno local de la
heroica provincia de Chupaca

Para siu elahoracion se ha tomado en cuenta los criterins téenicos deal
sistema de personal como el analisis de puestos, que han permitido detallar la

dascripcion y la especificacion o perfil del puesto.



1.1

1.2

1.3.

CAPITULO |

GENERALIDADES

FINALIDAD DEL MANUAL

Normar y orientar a los funcionarios y servidores de |os organos y unidades
organicas de la Municipalidad Provincial de Chupaca, respecto a las
funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo, cuyas actividades
son desarrolladas por el potencial humano 2 partic de la Estructura
Organica, Reglamento de Organizacion y Funciones y Cuadro para
Asignacion de Personal.

OBJETIVOS

Senalar las funciones especificas, autoridad, responsabilidad vy
requisitos minimos de los cargos como precisa la estructura organica de
la Municipalidad Provincial de Chupaca.

OUrientar al personal (funcionarios y servidores) el detalle de sus
funciones, ubicacion estructural y las interrelaciones formales que
corresponden a cada cargo.

Determinar el funcionamiento operativo y el ejercicio del control y

evaluacion de actividades y funciones de las unidades organicas y de
los cargos que las integran

Establecer los procedimientos adecuados para la Iincorporacion del
personal nuevo, asi como el adiestramiento y orientacion del personal
en servicio.

Mejorar el proceso de simplificacion administrativa mediante la
infarmacion precisa de las funciones del personal Gue ocupa Cargus por
los cuales fluya determinados procedimientos.

BASE LEGAL

Ley Organica de Municipalidades N° 27972

Reglamento de Urganizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial
de Chupaca.




1.4.

- Cuadro para Asignacion de Personal de ia Municipalidad Provincial de
Chupaca.

- R.J. NY DUs-Y5-INAP/IUNR que aprueba la Uirectiva N U01-95-

INAP/ONR. Normas para la formulacion de los Manuales de
Organizacidn y Funciones en la Administracion Publica

ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones representa un
documento de gestion para autoridades y funcionarios, asi como un

instrumento guia de trabajo para los servidores de los organos y unidades
organicas que conforman Ia Municipalidad Provincial de Chupaca




CAPITULO Il
ALCALDIA

NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Es el maximo 6rgano ejecutivo politico-administrativo. E| Alcalde es la maxima
autondad administrativa y es el representante legal de la Municipalidad FProvincial

de Chupaca

| CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

: l i CARGO ESTRUCTURAL
' UNIDAD N° DE CARGO | .

. ORGANICA . DENOMINACION

' - 001 o - Alcalde

‘ ) 002 Asesor

. ALCALDIA 003 Secretaria

| 004 | Chofer

ESTRUCTURA ORGANICA DE ALCALDIA

COMCEIO MUNICIPAL

| ALCALDE I

# Asesor
s Se(rerara
+ Chofer

[
|




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE ALCALDIA |

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES 1 ' ]

1.3. Ubicacion Estructural del Cargo | 1.2. Denominacién del Cargo - |

ALCALDIA = ALCALDE '

1.3, Numeracion del Cargo [ 001 | 1.4.Situacion del Cargo: |

| 1.5.Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO | X PREVISTO |
Ejercer la reprasentacidn del Gobierno CONHIZIMN || Noutaszo S e "

Local de aguerde con las fecultades e
otorgadas, asi como dirigir, coordinar y | 16+ Linea de Autoridad y Responsabilidad

controlar las acciones de todos los [ DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO
organcs y unidades organicas de fa DIRECTAMENTE DE: SOBRE:
municipalidad. Funcionarios y Personal
Ceoncele Munisipal Diractive de |3 Municipalidad
2, FUNCIONES ESPECIFICAS }
2% Convocar y presidir las sesiones del 19 Fropaner ia ofeacidn, modificacidn y supresion o
Concejo Municipal exaneracion de contibuciones, arbitrios v derechos
22 Promulgar |as ordenanzas y &n sU caso solicitar al Poder Legistativo los
23 Ejecutar los -acusrdos del Concejo tributes que considere necesario
Municipal y cumplir y hacer eumplir fas (213 Nombrar y remover al personal administrativo y de
crdenanras municipales, sarvicie y clorgarles licenciag y parmisos
2.4 Ejecutar los planes de desarrolio [ocal 214 Coordinar con las  instituciones  publicas
23 Proponer &l Concejo  Municipal los correspondientes para la atencidn de los asuntos
proyectos de ordenanzas y acuerdos municipales.
£6 DOiciar decreios y resoiuciones, con (216 Convocar a iicitacion poblica o concursos de
sujecin  a las leyes y ordenanzas precios en los casos previstos en el At 76" de ia
vigaentes. Constitucion Politica
27 Someter a |la aprobacién del Concejo 218 Tramitar y someter al Ceoncejo Municipal en sy
Municipal & proyecto de presupuesto iaso, |os pedidos gue formulan los veoinos.
municipal para el afio sigulente de acuerdo (217 Celebrar todos los actos de contratos necesarios
a las plazas y modalidades establecidas para el ejercicio de su funcion,
en ia | sy Ganeral dal Preainueetn de la |7 1A Relegar =i atribidnnes en Ins registrne
Repablica, la memora sobre ia marcha de autorizados por el concejo o en los Gerentes
Administracidn  Municipal v |8 cuenta Municipates, excepto los sefialados en los Incisos
general del ejercicio econdmico fenscida, 21,222,268 ,27,213y2.18
20 Contiolar la recaudacidn de los ingresos (218 Otorgar los poderes para la Defensa del Concejo a
municipales y autorizar los egresos, en través de la Procuraduria ylo Asesoria Juridica en
conformidad con la ley y el presupuesto Asuntos Judiciales Administratives y contenciosos
aprobado (PIA) administrativos,
28 Defender y cautelar los derechos e @20 Solictar e auxlio de la Fuerza Policial para hacer
interesas de la municipalidad cumplir las disposiciones municipales
2,10, VigHar el cumplimiento de los contratos
211, Proponer al Conceio Municipal el provecto
de reglamento inferno,

3. LINEAS DE COORDINACION _
3.1. Internas | 3.2. Externas

"Con Ios Hegidores, Funcionanos, LIrectivos y | Uon las personas naturaies. juridicas @ insttuciones

Personal de la Municipalidad Provincial de | piblicas ¥ privadas yfu organismos de base ligados a los

Chupaca. Gobiernos Locales,

4. REQUISITOS MINIMOS DEL. CARGO )

4.1. Los establecidos en la Consfitucion Politica del Pertl y 1a Ley Organica de Municipaidades. |
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE ALCALDIA
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1. Ubicacion Estructural del Cargo | 1.2. Denominacién del Cargo B
ALCALDIA ASESOR
1.3.Numeracién del Cargo | 002 | 1.4. Situacién del Cargo: o
| 1.5.Objetivo del Cargo | PRESUPUESTADO | PREVISTO | X

| - 1] T 1 1

Asesorar al Alcalde pars |8 foma de limmcm s ittt | | o [

decisiones, en los asuntos que e sean -

requeridos. gestion munl teence, | 1-6-Linea de Autoridad y Responsabilidad

politico social y legal 'DEPENDE | TIENE MANDO DIRECTO

DIRECTAMENTE DE: SOBRE:
Alpalda | Mo aleres autaridad

2. FUNCIONES ESPECIFICAS )

| 2% Brindar asesoramiento tecnico, | 25 Absolver consultas formuladas por la Alta Direcoian,
sdminisirative yio politico social v leaal al presentando  allermativas de  solucion  tecnico
Alcalde administratve yio legal, de conformidad al campo

profesional que le comesponde.

22 Propuner pautas, politicas de promocion |
ylo perfeccionamisnte de programas y | 26 Asietr pollica v técnicamente 3! despacho da |
proyecios diversos para 2| desarrolio local Alcaldia en los requerimientos que le sean

solicitados

23, Analizar y emitir opinidn sobre asuntos
relacionados con fa poiflica de gobemo | 27 Oiras funciones inherentes ai CErgo que e gsigne el
lecal Alcalde.

24, Participar  integrando  comisiones o
directamente con el ttular en conferencias,
seminarios yfo reuniones de coordinacion,
proponigndo politicas y alternativas para |a
solicinn da prohlsmas syistentes

3. LINEAS DE COORDINACION |

3.1. Internas | 3.2 Externas |

Con los Funcionanos de la Municipalidad | Con las personas e instituciones publicas y privadas que

Provincial de Chupaca tengan afinidad con las funciones 'y actividades dal

gabiemo municipal

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO -

4.1. Titulo profesional universitario en la especialidad que requiera el Despacho de Alcaldia,

42 Alternaliva: poseer una combinacion equivalente en formacién universitaria y amplia
experiencia en Administracion Municipal
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE ALCALDIA

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1. Ubicacion Estructural del Cargo

1.2, Denominacion del Cargo

en | Despacho de Alcaldia mediante el
apoyo y asistencia secretanal,

1.6. Linea de Autoridad y Responsabilidad

‘2. FUNCIONES ESPECIFICAS

21

22

23

24

25

26

27

Organizar y supervisar las actividades de | 2.6
apoyo administrativo y secretarial de la
Alcaldia

Recepcicnar v atender a comigiones yo | 2.8
personalidades y autondades en asuntos
relacionados con el despacho de alcaldia. (210
Ejecutar de ser posible apoyo
especializado  al  aslcalde en  dioma

exfranjarn 211
Administrar en  forma  ordenada vy
cronalagica la documentasién (2,12

correspondiente al despacho de alcaldia, y
de oonformidad & las normas, directivas o
reglamentos de archivos. 2.13
Atender el despacho del alcalde de
acuerdn las orientaciones y horarios que
|e sean establecidos

Redactar docurnentos con criterio propio 214
de acuerdo a indicaciones gensrales que
le sean proveidos por el inmadiaio

SUpanor 2.15
Atender las comunicaciones telefonicas de
|a alcaldia 216

HLCALDM SECRETARLA |
1.3 Numamclﬁn del Cargo | 003 | 1.4.Situacion del Cargo: S
'1.5.Objetivo del Cargo PRESUPUESTADD | PREVISTO X
i | sl
Faciitar &l desarrollo de |as funciones CONDICION |  Nowssapo ‘ "'EP" e ) _{‘{_'EMUC___

DEPENDE | TIENE MANDO DIRECTO
DIRECTAMENTE DE: SOBRE:
| Alcalde No ejerce autoridad

Tramitar los pedidos de los dUtiles ¥y materiales de
oficing regueridos por el alcalde y efectuar su
distnbucian

Velar por la seguridad y conservacion de los
dosumeantos de la alcaldia

Coordinar con |a jefalura de la oficina de secretaria
gengral las acciones de relaciones poblices e
imagen institucianal

Apoyo protocolar en diversas ceremaonias que se
realiza en el ambito de fa municipalidad

Transcribir |las ordenanzas, gcuerdos, decralos y
resoluciones. municipales, las mismas que seran
distribuidas y publicadas:

Llevar v mant2ner aclualizado las aclas de las
sesiones ordinarias y extraprdinarias del concejo
municipal, asl como de las asambieas de los
alcaldes distritales:

Apoyar en la:organizacion y atender las sesiones de
concejo, las ceremonias y ofras actividades oficiales
gque realice la municipalidad.

Coordinar sesiones, elaborar claciones y las
agendas respaclivas

Otras funciones gue le sean encomiendadas de
scuerdo & |a naturaieza de sus funciones.

3. LINEAS DE COORDINACION

3.1. Internas

i' 3.2. Externas

il — _|
Con el p&munal ‘de Alcaldla. Regidores y | Con parsonasamstltu:lnnas qua Iengan afinidad can las

Oficina de Secretaria Genaral. | funciones y aclividades del Despacho de Alcaldia

4. HEQUISITDS MINIMOS DEL CARGO
Titulo Tecnico de Secretaria. Como alternativa con estudios de administracion o areas |

a1

42

4.3,

4.4

afines

-

Estudios de Computacion, Relaciones Humanas y Publicas y opcionalmente de un idioma
extranjero.

Experiencia en conduccion de personal
Experiencia en labores secretariales y manejo de computadora.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE ALCALDIA
1. ESPEGIFIGAQ!DN DE FUNCIONES

1.1. Uiaicaciﬂn Estructural del Cargo 1.2. Denominacion del Cargo =
ALCALDIA il CHOFER

1.3.Numeracion del Cargo | 004 | 1.4.Situacién del Cargo: -

' 1.5.Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO x PREVISTO [

Brindar servicio a la Alcaldia y apoyo a | CONDICION |  Nountito i b isi li s l |

lazs  Unldades Orgdnicas para e

i:l.!mp“mienl‘n de SUS actividades 1 5 L’m d& Autoridad y Respmsab“idad

| mediante la conduccion. cuidado y [ DEPENDE “TIENE MANDO DIRECTO
mantenimiento del yvehiculo asignado DIRECTAMENTE DE: SOBRE:
Alcalde Mo ejerce autoridad

2. FUNCIONES ESPECIFICAS - o -
21 Conducir vehiculos motorizados de la | 25 Efectuar f mantenimento y reparacion en el nivel
Municipalidad v al servicio del personal vfo correspondlente del vehiculo asignado
cargos administrativos

26 Llevar 8l control de combustible, lubricantes y otros
22 Vearificar &l buen estado de funcionarmiegnto asignados para &l venlculo a su cargo
de: laz miquings y olios, pars effcotar
actividades de mantenimiento y | 27. Solictar la oportuna repamcion ¥y mantenimiento
reparacionas reguerides para el vehlculo

Z£.3 FReglizal achwvidades de {ransporie hecid | 2.8 Vel por iz segunidad y conservacion dei venicuio
distritos segun indicacionas ¥
coordinaciones de la Jefatura 289 Realzar comisionss de senvicio que le sean

asignados

24 Estar presto para &l servicio de transporte
al Alcalde y Funclionanos de (& (210 Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato
Municipalidtad previa avtonzacion superior

3. LINEAS DE COORDINACION

'3A.Internas 3.2. Externas
Con el Alcalde, Personal de las Oficinas y
Linidades organicas relacionadas al
| eumplimignto de sus funciones

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
|4_T. Instruccién scoundaria complola.

| 4.2 Licencia de conducir,

4.3, Estudios en mecanica automotriz,

4 4 Experencla en la conduccion de vehiculos motorizados.
| 4.5. Estudios de Relaciones Humanas.




CAPITULO Il
GERENCIA MUNICIPAL
NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

La Gerencia Municipal es el maximo Organo Administrativo de la Municipalidad

Frovincial de Chupaca Esta a cargo de un Gerente Municipal, quien depende
jerarquicamente del Alcalde

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

| l CARGO ESTRUCTURAI

UNIDAD ORGANICA | N°DE o
CARGO i
DENOMINACION
005 Gerente Municipal

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA GERENCIA MUNICIPAL

GERENTE MUNICIPAL

& Hecrefaria
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE GERENCIA HUNIGIPAL ]
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
1.1. Ubicacién Estructural del Cargo 1.2. Denominacién del Cargo

GERENCI|A MUNICIPAL i __ GERENTE MUNICIPAL
1.3.Numeracion del Cargo | 005 | 1.4.Situacion del Cargo:
1.5. Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO | x PREVISTO |
Conducir la organizacién y gestion de la CONDICION | ncssaapo | CONTRATADD DESEINADG E X

Municipalidad Provincial de Chupaca,

para alcanzar los abjetivos de acuerdo a | 1:6-Linea de Autoridad y Responsabilidad

las ~ metas  programadas,  en [ DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO
concardandia con la politica institucional DIRECTAMENTE DE: SOBRE:
y las disposiciones municipales Funcionatios, Sub Gerentes de
| Alealds f= Munioipatidsd y ol Pereonal 2
SU cargo

2. FUNCIDHEB ESPECIFICAS

21 Planear, organizar, dinigir, supervisar y | 2.6 Coordinar con oiras municipalidades, entidades |
evaluar el cumplimienio de funciones, pitblicas y privadas para la formuifacion y efecucitn
metas y disposiciones municipales de los programas municipates

22 Propener pollicas de Gestion Municipsl 210 Proponer por intermedio de la oficing  de
para &l desarrolle de los planes (corfo, planeamianto vy presupuesto, proyectos  de |
mediano Y large plazo} y programas reglamentacidn interna
municipales 211, Represeniacién a la Municipalidad en comisiones

23. Controlar la recaudacion de los servicios y/o eventos relecionados con la Gestion Edil
municipales ¥ sutonizar o5 egrescs =n 212 Ejscutor los acuordos do Conceje Municipal
concordancia con la Ley de Presupussto . (213 Proponer la creacion, modificacion y supervisidn o

24 Dingir y coordinar |8 sjecunion de los exoneraclan de contribuciones, arbitrios y derechos
pianes de desarrolio local y programas municipales
sOCI0-BCOnomices de la Municipancaa 214 Lefender y cautelar |os derechos e iMeresas de la

2.5 Asesorar constantemente al Alcalde y al municipalidad  Ejecutar acciones prescritas en los
Concejo Municipal en asuntos convenios de cooperacidn a nivel local, reglonal,
administrativos, financieras v econdmicos, nacignal o internacional donde participa  a

26 Dinglr vy coordinar la eecucidn de los municipalidad |
planes de desarrollo local socio-econdmico (215 Analizar los contratos y/o expedientes de consultas
de fa Municipalidad relacionados  con  asuntos  tnbutaries y  de

27 Pafticiper yfo  precidir  comisionee  de fiecslizacidn
trabajo para formular y  recomendar 216 Realizar otras funciones que e sean
acciones de desarrollo municipal sncomendadas por &l alcalde

28 Proponet ylo revisar la documentacion
lavrueg dindlive  (dicechivies, 0anudles,
reglamentos etc ) inherentes s la gestion
municipal

|3 LINEAS DE COORDINACION
| 3.1. Internas 3.2. Externas
| Con &l Personal de Gerenmayd&mas Unidades | Con el personal jerarquico de entidades publicas,

Cigaiticas  gue  lilegran Ja  Mumidpalidad | privadas ¥ nilitares, asl coim olfas organizaciones de

__Provincial de Chupaca, base que tengan vincules con la gestidn municipal.

| 4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO ) B

4.1, Titulo profesional en Administracion, Contabilidad. Economia o afines a la paluraleza del
cargo.

4.2. Experiencia en administracién municipal.

4.3. Altemativamente, poseer una combinacién equivalente en formacidn universitara ¥
expenencia

4.4, Solvencia moral.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE GERENCIA MUNICIPAL
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
1.1, Ubicacin Estructural del Cargo | 1.2, Denominacion dei Cargo

__ GERENCIA MUNICIPAL SECRETARIA

1.3. Numeracion del Cargo | 006 | 1.4.Situacion del Cargo:
1.5. Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO X PREVISTO ]
Fouililen i desaniuilo de fas funcones en |
el Despacho del Gerente Municipal
mediante asistencia y apoyo secratanal,

—

CONDICION R A CONTRATADC X Esicran

1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO
DIRECTAMENTE DE: SOBRE:
Geranta Minicipal, Me sjsrce autoridad
2. FUNCIONES ESPECIFICAS
21 Organizar y coordinar las audiencias, | 25 Onentar  sobre gestiones y siuaciones da
atenclones, reuniones y certamenes de |3 axpedientes
GGerencia municipal, preparando la agenda
con la decumentacidn respectiva 28 Atender al piblico en asuntos de su competenoia
22, Recepcicnar, analizar, sistematizar v | 27 Administrar s documentacidn, claeificacidn vy

archivar la documentacian clasificada prestar apoyo secretarial espacializado

23. Realizar el seguimiento de la | 28 Puede realizar labores de secretariado bilingle.
docurneniacion y mantener informado al
gerente municipal. 28 Otras funciones gue le sean encomendadas de

acuerdo a la naturaleza de sus funciones

24  Redactar documentas con criterio propio
de acuerdo a indicaciones generales y
digitar los mismos.

1, LINEAS DE COORDIMACION

3.1. Internas 3.2, Externas )
Con el persanal de las Unidades Organicas | Con persanas que tengan relacidn con & cumplimiento
relacionadas al cumplimiento de sus funciones. | de sus funciones ¥y segun instrucciones de la gerencia
municipal.

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO )

4.1, Titulo Técnico de Secretaria. Como alternativa con estudios de administracidn o Aareas
afines,

4.2. Bsludios de Computacion, Relaciones Humanas y Publicas y opcionalmente de un idioma
extranjero.

43 FExperirncia en lahnres e secrelanadn




CAPITULO IV

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL (OCl)

NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Es el organo encargado de realizar el control posterior interno con el proposito de
coadyuvar al logro de los objetivos de la municipalidad. Esta a cargo de un jefe de
oficina que depende funcional y administrativamente de la Contraloria General de
la Republica. Sus funciones estan enmarcadas dentro de la Ley N° 27785 - Ley
Organica del Sistema Nacional de Control y el Reglamento de los Organos de
Control Institucional aprobado por Resolucion de Contraloria N* 114-2003-CG y

normas complementarias.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

| 1

CARGO ESTRUCTLURAL

UNIDAD ORGANICA | N° DE CARGO

DENOMINACION

007
OFICINA DE CONTROL 008
' ' INSTITUCIONAL | 009

' e =

Auditor
Teécnico en Auditoria
Secretaria

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA OFICIiNA DE CONTROL iNSTITUCIONAL

(oc)

ALCALDE

JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL
INSTITHICIONAIL [ALIDITOR)

& Técnica an Auditoria
= Secretaria




' MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE CONTROL
INSTITUCIONAL

. 1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

"1.1. Ubicacién Estructural del Cargo

1.2. Denominacién del Cargo

OFICINA DE CONTROL
INSTITUCIONAL - OCI

JEFE DE OFICINA (ALUDITOR)

| i.3. Numeracion dei Cargo | 007

i.4. Situacion dei Cargo:

entidad,
eficiencia de sus actos y opéraclones,
asl como el logro de sus resuitados,
madiante & Sjeducidn ae sclivnes y
actividedes de oontrol,

con &l cumplimisnio de los fines y metas
institucionales

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.5. Objetivo del Cargo PRESLPUESTADO | X| PREVISTO 1

- R o — —
Fromover Ja comecta y lr_iansparan'ts I CONDICION NEMBRADS | | BENRATADO | r&r'lﬁn'r:t" %
pastinn ds Ins rEcarsns g hirnes de la | | Ry

cautelando la |egalidad vy

1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

DE:
para contribuir

| DEPENDE

Funcional y administrativamente
de la Cantraloria General da ia
| Republica

DIRECTAMENTE | TIENE MANDO DIRECTO
SUBKRE:

El personal integrante OC|
|

21

=]
n

Ejercer el contral interno posterior a los
aclos v operaciones de la Municipalidad,
zobrz la bhases de los lineamiEnies ¥
cumplimiento del Plan Anual de Control, a
que se refiere e Art 7 de la Ley, y el
contral externo a gue se refiere el At B°
de ia Ley, por encargo de la Contraloria
Genaral

Efectuar audiories & los  estados
financieros v presupusstarios de 13
Municipalidad, asl como a la gestion de la
misma, de conformidad con las paulas
que sefiale la Contralorie  General
Alternathamente, estas suditerias podran
ser contratadas por la entidad con
Socledades de Auditoria Externa, con
sujecian al reglamento sobre fa mataria

Ejeculsr las wociones y acuvidades de |

contral a los actos y operaciones de la
entidad, que disponga fa Contraloria
Genaral, asi como, les gue sean
requeridas por e tlitular de [a entidad
Cuando estas glbmas tengan cardcter de
no  programadas, su realizaclon  serd
eamiinicarta & la Contralprip Genemal por
el |efe de la OC| Se consideran
actividades de control las evaluacones,
diligencias.  estudios, investigaciones,
[l Tl Moi@imaiuds SUpaTvISIgnoE ¥
verificaciones

Efectuar 2l cantrol prevantivio sin cardcter
vincilante, al drgano de mas alto nive|l de
ja entidad con &l proposito de ophimizar |a
supervision y mejora de los procesocs,
practicas & Instrumerios de conlrol
interno sin aus ello geners
prejuzgamiento u-opinion que comprometa
el gercicio de su funcion, via el control
posterior

Reomitir oz informze resuliontes de cus
acclones de control a la Contraloria
General Asl como al ttular de la entidad y
al Sector cuando coresponda, confarme a
(as disppsiciones sobre |a maieria

28

27

£2:11

28

28

210,

Actuar de oficio, cuanda en los actos y nperacnbnas

de {a Municipalidad, se =sdvertan ndicios
----- d&  liegaiidad, omisen O
ineumplimiente, informande al Alcalde para que
adopte las medidas correctivas pertinentes

Recibir y atender las denuncias que formulen los
migmbras del Conceje Municipad, tuncionanos,
servidares municipales y ciudadanos, sobre actos y
operaciones de la entidad, otorgandole el tramile
que comesponda a su merto y documentacion
sustentatoria respactiva

Formuiar, eecutar y evaluar e Plan Anual de
Control aprobado por |a Contralorla General, de
acuerde 2 log lineamisntoe y disponinionss amitidas |
para &l efecto

Efectuar el seguimenic de las medidas correctivas
que adopte la Municipalidad, como resultado de las
auciones y acividades de conbol, comprobando su
matenalizacion efectiva, conforme a los 1&rminos y
plazos respectivos. Dicha funcisn comprande
efectuar el seguimiento de los procesos judiclales y
administratives  derivadas de las acciones de
coniral

Apoyar a las Comisiones gue designe [a Contraloria
fSanaral pAra 1A plecucinn de las arcinnes e
control en el ambito de la Municipalidad, Asimismao,
& Jefe del OC| y el personal de dicho Organo
colaborardn, por disposiclén de la Contraloria
General, &n dichas acciones de contiol sataimna, por
razones aperativas o de especialidad

Verificar e cumplimienio de 123 disposiciones
legates y normative miema aplicables a la
Municipalicad, por parte de los drganos, unidades
organicas y el respectivo personal

Formular, y proponer el presupuesto anual del
Crrgane de Control Institucional para su aprabacion

= = f
L¥l— (¥l =

carrespondiente por la entidad

Cumplir diligentemente con los encarges, cltaciones
¥ requerimientos que le formule fa Contraloria
General

Oras que establezea la Contraloria Genearal

Adiclonaimente al cumplimiento de |as funciones
gsignadas, ® Cigano de Conirol institucional
gjercerd las stnbucionss que |8 confiere e articulo
15" de la Ley comespandients:




| 3. LINEAS DE COORDINACION

3.1. Internas

3.2. Externas

Con el despacho de Alcaldia, con & Petsonai
{ ileyranle del OC1 y de odds las Unidedes
Organicas de a8 enbdad sobre  los
requerimientos de las acclonas y adtividades de
comirol inharentes, sus resultados, a efectos de
optimizar e control gubernamental en la
entidad

Con Contraloria General de la Republica como Ente |
Mevlon del sisisim v ool ulrds enbdades sujeias o
acciones de  control  gubermmamental exlemo  por
disposicidn expresa de Confraloria conforme a sus
atribuciones.

"4, REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1. Titulo de csntadcﬁhb!ica v colegiatura;

4.2. Capacitacion especializada en el drea respectiva

4. 3. Experencia minima de 3 afos en auditoria gubernamental o privada
4.4 Amplia experencia en conduccitn de personal.

| 4.5 No tener vinculo de parentesco dentro del cuarlo grado de consanguinidad y segundo de
afinidad con los funcionanos y/o personal de la Municipalidad.

4 6, Solvencia moral.

| 4./, Notener impedimento legal para ejercer e cargo.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE CONTROL
INSTITUCIONAL

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1. Ubicacion Estructural del Cargo

OFICINA DE CONTROL
INSTITUCIONAL |

1.2. Denominacién del Carge

TECNICO EN AUDITORIA

i.3. Numeracion dei Cargo | 008

i.4. Situacion dei Cargo:

1.5.Objetivo del Cargo

PRESUPUESTADD X

PREVISTO |

Nasarmillar  las  actividadez  taonion

CONDICION WOMERALD

CONTRATADD

x§ CESIAADD ]

profesionales que sean requeridas pof la
oficina da control institucionat

1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

DEPENDE
DE:

Jefe de Oficina

DIRECTAMENTE | TIENE MANDO DIRECTO

Personal auditor asignado

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

SUBRE: ‘
i
|'
|

21 Desarrollar los procedimientos de la | 27 Efectuar inventarios selectives, sorpresives,
auditoria que le sean asignados inopinados, formulando gl acta y reporte de control
22 Elaborar ias cédulas de trabajo en forma | 28 Efeclusr Inspecclones ooulareés de ruling como |
apropiada procedimientos de auditorla de acuerdo a las
necesidades da |2 Oficina de Control Institucional
| 2.3, Ayudar a mantener las cedulas de trabajo
y los archivos parmanentes, corriente de | 2.9 Determinar dreas criticas para el control interno. |
planificacion, cofrespondencia,
comunicacion de haliazgos y otros de (210 Venficar denuncias por encargo de I:Dntralurfa|
maners intenra ! Reoneral de |a Repiblica, dal thilar de (g |
[ Municipalidad Frovincial de Chupaca, y las
24 |Informar & jefe de oficineg o audior, recibidas  directamente  segin  prioridades,
stuaclones gQue merezcan  espacial materialidad y disponibilidad de Hempo
alerinil O wstusidin de wikano pioiesiona:
necesarios  en el desarmollo  del 211 Efectuar verficacion  posterior  acerca del
pracedimianto cumplimienta de la legalidad conforme a las
disposiciones vigentas
25 Realizar canstantemente @ seguimientd ‘
de las medidas comectivas para la 212 Ofras que por naturaleza de [a funcién le asignen.
elaboracion del imforme  penodico
respectiva
2.6, Efectuar BEOUEMES SOrPEsivas
inopinados, formulando el acta y repore
dc control cormespondients
3. LINEAS DE COORDINACION
3.1. Intermas = 3.2. Externas |
Con e personal de la Oficina de Control | Gon personas e instituciones que tengan afinidad con las
Institucienal funciones y actividades de la oficina
4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
4.1, Baclilier en conlabilidad
4.2. Capacilacion especializada en actividades de audiloria gubemamental
4.3. Experiencia en gjecucitn de auditoria.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE CONTROL

| INSTITUCIONAL
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
1.1. Ubicacién Estructural del Cargo 1.2. Denominacién del Cargo
OFICINA DE CONTROL

__INSTITUCIONAL . SECRETAMA
1.3. Wumeracion dei Cargo | 009 | i.4.Situacion dei Cargo: ]
1.5.Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO PREVISTO X
Nesarrnliar  Ias  actividades  téemicas CONDICION i CURTRATADD ! CINAOR

sacratariales que sean requeridas por la .
Ko Siimagioar-oiss hnmilen o 1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

DEPENDE  DIRECTAMENTE | TIENE MANDO DIRECTO
| DE: SUBRE:
Jefe de Oficina, No gjerce autondad

| 2. FUNCIONES ESPECIFICAS

21 Administrar la documentacion, recibir, | 28 Paricipar en 1a revision de conciiaciones bancanas, |
clasificar, registrar, distribuir y archivar la arqueocs de caja, exdmenes de cusntas valoradas ¥
documentacidn, libros de comtabilidad, recolectando los dstos

£2Z Dighar  documentos varlados as correspondientes.
correspondencia, segin disposicion de la (210 Verificar los bienes patnmoniales contabilizados
direcoidn 211, Apoyar en s elaboracion de estados financieros y

23 Comprobar asientos de  aplicazién econémicos.

Inmediata rendicibn  de cuentas y (212 Mantensr actualizado el archive técnico
reposicion de fondos 213, Elaborar informes sobre las auditorise en que

4.4, Organizar &l control y seguimiento de los participa
evpadientes, nformando periddicamants (2 18 Analizar a Intsrpratar cuadms, diagramas v otros
de |a situacion en que se ancuentran simiares,

25 Redactar los informes de auditorla, [2.15 Archivar las normas legales del Diarip El Peruano
examenes espeviales, relacionados a las asignado a la oficina
fulicivies piopias Jel sisteine de voulivl, 2 10 Apuydi = da oblenuidn de copias folostaticas ¥

26 Coordinar la distribucion del matensl de Ia fedateadas
aficing 2.17. Apoyar en aclividades auxiliares de |as acciones de

27 Realizar actividades de  audioria control y actividades complamentarias,
siguiendo Instrucciones especificas 218 Otras funciones que le sean encomendadas de

2.8, Intervenir en la revision y anslisis de Ia | acuerdo a |a naturaleza de sus funcionas
aplicacion de pertidas en concordancia
con las leves v reglamentos
presupuestario i N

3. LINEAS DE COORDINACION -

3.1. Internas 3.2. Externas

Con e personal de la Ofcina de Gontrol Con personas e instituciones que tengan alinidad con |as

| Institucional funciones y actividades de la oficina.

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1. Thule Técnice de Secretaria. Como allemativa con estudios de administracion o dreps
afines,

4.2. Capacitacion en actividades administrativas y contables

4.3 Experiencia en labores de secretariado

| 4.4. Conocimiento en computacién.




CAPITULO V

PROCURADURIA MUNICIPAL
NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Es el érgano de la representacion de Defensa Judicial de los intereses y derechos
de la Municipalidad Provincial de Chupaca Esta a cargo de un procurador,
depende jerarquicamente del Alcalde, funcional y normativamente del Concsjo de
Defensa Judicial de| Estado El sjercicio de sus funciones se extiende 2 las
Municipalidades Distritales de |a jurisdiccion de Chupaca, previo convenio.

CUADRC DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

| CARGO ESTRUCTURAL

UNIDAD ORGANICA N° DE
CARGO 2 '
DENCMINACION
PROCURADURIA 010 [ Procurader Municipal
MUNICIPAL 011 Técnico en Abogacia

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL

ALCALDE

PROCURADOR MUNICIPAL

+ Técnico en Abogacia




[ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA PROCURADURIA

MUNICIPAL

‘1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
1.1. Ublcacidn Estructural del Cargo

1.2. Denominacion del Cargo

PROCURADURIA MUNICIPAL

FPROCURADOR

1.3.Numeracion del Cargo | 010

14 Situacién del c.urga

1.5.Objetivo del Cargo

pRCS D [ EaT A D BREVIETO

Ejercer representacion del municipio en

HMIRADO

DESIGNADD | X

CONDICION COMTRATADE

juicios, en defensa de los intereses y
derachss da la Municipaidad Trovincial

1.6. Linea de Autoridad y Responsabilidad

2.5 Ejercer funciones de defensa en los casos
D jucios sagulduﬁ por las Municipalidades
D"‘"H“.q.n....- doa Iann'&l—n.-J&n de i3 Provincic
de Chupace previo convenio establecide
26 Participar en reuniones convocadas por =l
uﬂr'h:ﬂju o alcaldla sobres aRiniDs juﬂdi-un
y procedimientos judiciales

de Chupaca. DEPENDE DIRECTAMENTE | TIENE MANDO DIRECTO
| DE: SOBRE:
! Personal de Procuraduria
Alcalge | Municipa
2. FUNCIONES ESPECIFICAS
2.1, Planilicar, organizar, dingir y controlar las | 27 Abzolver consultss relacionadas  a  Jos
artifidades de la procuracdior s miinscipal provedimiantng jurdiciaies
2.2. Dirigir los proceses de juicios en defensa | 28 informar al Concejo Municipal v a Alcaldia de los
de los intareses y derechos a favor de fa aleances, avances y  resultados de  los
munleinalidan I procadimientns judicisles a cy cargn.
23 Orientar o emitir opinian en las nommas | 29 Presentar escritos como procedimientos de |as
legales y representar en las acciones accionas judiciales
Judicisles aperhrariae,;
210 Segun los dictamenes o sentencias del proceso
2.4. Proponer y formular el Reglamente Intarno | judicial, apelar a les instancias supenones
da la Procursduria, para aprobar en
Concgle Municipal 211, Otrosfunciones que I asighe el Alealde

| 3. LINEAS DE COORDINACION

I -’1 Internas

3.2 Lxternas

Con Alcaldia y Persenal del Organo de Cantrol
Institucional

Con el Organo de Defensa Judcial y el Concejo de
Defensa Judcial del Estado.

4. HEGUIS!TDS MINIMOS DEL CARGO

41 Titulo de Abogado y Colegiatura
42 Capacitacion especializada en el Area.

4.3 Experiencia en actividades l&cnico legales, no menor de 4 anos.




MUNICIPAL

| 1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
1.1, Ubicacién Estructural del Carge | 1.2. Denominacion del Cargo

PROCURADURIA MUNICIFAL TECNICO EN ABOGACIA
“1.3.Numeracién del Cargo | 011 1.4.Situacion del Cargo: -
1.5.0pjetivo del Cargo PRESUFUESTADO PREVISTO IEX
Desarrollar  las actividades técnicas CONDICION |  towarADS ekl sy RESEWRD

profesinnales de shogacia que  =asn

requetidas  por  la  Procuraduria | 1-8-Linea de Autonidad y Responsabilidad

Municipal 'DEPENDE  DIRECTAMENTE | TIENE MANDO DIRECTO
DE: SOBRE:
~ Procurador Mo ejerce autoridad

| 2. FUNCIONES ESPECIFICAE _ )
2.1, Reslizar-sstidics ¢ In -‘““E-QGGIDFIES sobre | 2.7, Parbiopar en 12 redoccidn do documentos o ooordon

notmas. téenicas vy legales de fa con entario prople yio par Indicacidn del procuradir
municipalidad
2.8. Organizar e control 'y seguimiento de los
£7 Atender jos expediemes imemos de expedientes malerla oel  juicio, nformando
juicios derivados por el procurador y perddicaments de su situacién

praponer acciones del proceso a seguir

29, Recepcionar, clasificar, registrar, distribulr v remitir

23 Emitir opiniones e informes prefiminares la documentacidn de fa Procuradurfa Mun|cipal
respecto a |los procedimientas judiciales

2 10, Otras actividades que se le encomiende de acuerdo
24 Recnger Ipformacifin de las  Inetanciss 8 =y naturalaza v funrcidn
judicales correspondientes socbre leos
avances y resultades de los juicios en
carrera

25 Mantener al dla Ilos registros
documentas de los procesos judiciales
para su respectiva aplicacion

26 Organizar, coordinar las  audiencias
atenciones, rteunlones y  elgborar &
agenda con ia documeantacion respectiva, | |

3. LINEAS DE COORDINACION

3.1, Internas | 3.2. Externas
| Con el Procurador y Unidades Organicas | Con personas e instiuciones que tengan afinidad con las
' | relaclonades a sus funclones tunciones y achividades de la Procuraduria Municipal,

' 4. REC Renmsrms MINIMOS DEL CARGO

'4.1. Bachiller o egresado en Abogacia.
2. Expenscncia n actividades técnico legales en el sector piblico.




CAPITULO VI
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

La Oficina de Asesoria Juridica es el Organo de Asesoramiento de la
Municipalidad Provincial de Chupaca, encargado de planificar, organizar, dirigir vy
controlar los asuntos de caracter juridico legal. Esta a cargo de un Jefe de Oficina
que depende jerarquicamente del Gerante Municipal

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

CARGO ESTRUCTURAI

UNIDAD ORGANICA N° DE
CARGO )
DENOMINACION '
012 Jefe de Oficina
OFICINA DE ASESORIA 013 Asistente en Servicio Juridico

JURIDICA

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

’ GERENTE MUNICIPAL

JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

& Asistente en Servicio luridico

;|




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE ASESORIA JURIDICA

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
1.1. Ubicacién Estructural del Cargo 1.2. Denominacién del Cargo

__ OFICINA DE ASESORIA JURIDICA JEFE DE OFICINA

1.3.Numeracion del Cargo | 012 | 1.4.Situacion del Cargo:

1.5. Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO X PREVISTO 1]
y

Asesorar al Concejo Municipal y a la Alta CONDICION | ' mwaRaco s x‘| HeEINADR

Direccidn en asuntos juridico - legales

que preserven el interés Institucional 1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad
DEPENDE DIRECTAMENTE | TIENE MANDO DIRECTO
DE: SOBRE:
Persanal Profesional y
Gerante Municipal Teécnice de la Oficina de
Asesorla Juridica
2. FUNCIONES ESPECIFICAS
21 Asesorar desde la alta direccidn hasta el | 25 Velar por la legalidad en los contratos
mas  baje nivel con |l comecta documentos que emiten las distintas unidades
interpretacion, formulacion y ejecucian de organicas de |8 Municipalidad, en cumphmiento a
las normas legales, ordenanzas, decretos, sus funcionas,

resoluciones,  realamentos  directivas v
otros relacionados con la capacitacion | 28 Intervenir en la determinacidn de los programas
Administrativa Profesional judiciales para el desarrollo a nivel institucional,

]
r
]
==

Origntar o amibr opinidn en les nonmas Otras funciones gqua lo gsigne ¢l supenor inmadiata
legales y representar & la Municipalidad afines a su competencia
en acciones  judiciales  (embargos,
desalojos, etc

2.3 Coordinar, ejecutar, controlar y evaluar Ig
interpretacién vy aplicacion  de  |a
Constitucion Palltica del Perl, asl como
proponer alternativas de solucion en &l
campo  juridico  relacionsdo en  la
municipalidad.

24 Interpretar ¥y emitir  opinion  legal en
convenios, c¢ontratos  nacionales e
intermacgionales.

3. LINEAS DE COORDINACION

3.1. internas o 3.2. Externas i
fon el personal de la oficine de Azesorz | Con personas e institucinnes auestengan afinidad ron eis
Juridica funciones y actividades de la oficina

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1. Titulo de Abogado y colegiatura,
4 2. Capacitacion especializada en el area respeciiva.
4 3. Expetencia en actividades técnicos legales en el sector pablice no menor de 03 afios.




~ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE ASESORIA JURIDICA

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1, Ubicacién Estructural del Cargo | 1.2. Denominacién del Cargo

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO
1.3.Numeracion del Cargo | 013 | 1.4.Situacion del Cargo: -
' 1.5.Objetivo del Cargo Fﬂesupusmnna PREVISTO X
Desarrollar las actividades sscretariales CONDICION it il S

r id la Oficl . ' =
Asesoria Juridea - To @ ONAN3 %€ 1 4 6. Linea de Autoridad y Responsabilidad
DEPENDE DIRECTAMENTE | TIENE MANDO DIRECTO
DE: SOBRE:

Jefe de Oficina Mo ejerce autoridad,

Z. FUNCIOINES ESPECIFICAS

21 Organizar, coordinar las audiencias, | 2.8, Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y rermiir

atanciones, Treunjones, cerfamenes vy & documentacion de su oficina;
elaborar la agenda con |a documentacidn
réspectiva 27 Contralar las acciones de procedimlentos de

expedientes de caracter técnlco-legal
22 Mantener al dia los registros
documentos de| Sictema Adminietrativo de | 2.8 Ofras funciones afines al drea de su compatencia, |

los Procesos Judiciales para su respectiva designado por el Jefe de Oficina.
aplicacian
2.3, Ve g vonfwiooded g jos

expedientes técnicos llegados a la oficing
para su respectiva distribucion

2.4, Participar en |a redaccitn de documentos
con criterio proplo ylo de acuerdo a las
Indicaciones del jefe inmediato superior

25 Organizar el control y seguimientc de
expadientes, informando periddicaments
de su situacion

“3. LINEAS DE COORDINACION

34.Internas 3.2. Externas
Con personal de las diferentes oficinas de la | Con personas de instituciones gue tenpan ahmdad con
Municipalidad. | las funciones y actividades de la oficina;

4, 1 Bachiller o egresado en Abogacia.
r 2. Expenencia en actividades tecnicos legales.




CAPITULO VI
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, es un Organc de Asescramiento
encargado de normar, planiticar, organizar, dingir y controlar 10s procesos
técnicos de Planificacidon, Presupuesto, Racionalizacion e Informatica. el

Municipalidad, asi como formular proyectos administrativos y de Asesoria

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

I CARGO ESTRIICTURAI

|
UNIDAD ORGANICA N°DE | DENOMINACION
CARGO l
o 014 i ~ Jefe de Oficina
) 015 | Secretaria
DFICINA DE 016 Planificador
PLANEAMIENTO Y 017 Técnico en Racionalizacion
PRESUPUESTO . 018 Estadistico
| 019 | Tecnico en Presupuesto

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

GERENTE MUNICIPAL

JEFE DE LA OFICINA DE
PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO

= Secretaria
) ! |
I 11
i UNIDAD DE PLANIFICACION Y —‘ UNIDAD DE ESTADISTICA,
' | RACIONALIZACION | PRESHIPHESTO F
| | INFORMATICA
| » Técnico en Racionalizacion * Técnicoen Presupuesio




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA

) B PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES ‘ '
1.1. Ubicacién Estructural del Cargo 1.2. Denominacién del Cargo

JEFE DE OFICINA

OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥

PRESUPUESTO 1 -
i.3. Numeracion dei Cargo | 014 | i.4.Siiuacion dei Cargo: !
 1.5.Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO Em PREVISTO
Desarrollar  funclones de  caracter | . 2
direrdvn dirigiendn  ondrdinandn v GDNDEI(JHI NOWEEAR SRR TOD K] - DESKNADS

supervisando las labores del personal a
su cargo, conducr y  bringar | 1-8-Linea de Autoridad y Responsabilidad

peesoramiento & los organos de la | DEPENDE  DIRECTAMENTE | TIENE MANDO DIRECTO
Municipalidad 0 ¢ poceso Ronco de | DE: SUBRE:

planificacion. presupuesto participativo, | Gerente Municipal Parsonal a su carge.
racionalizacion, estadistica e informatica

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
2.1 Planificar, organizar, dirigir, y confrolar las | 28, Dingir, coordinar y ejecutar las modificaciones

actvidades de la Oficina de Planeamiento presuplestarias
| y Presupuesto, 210 [Dingir los estudios para la determinacion de los
| 22 Agesarar 2| Gerente Municipal v g las agpactos procedimentos gugcantibles da
Unidades Organicas en la determinacian y mecanizacidén, proponiendo v coordinande  su
formulacidn de politicas, objetivas, metas Implementacian en el drgano competante
constitucionates y ofros 211, Analizar y proporer |as  modificaciones y

23 Progaien y cooding s fonnuisadn det avivalicacion de fus foitiolus de se uso  ulical,
presupussto Institucional estructura organica, funciones, procedimientos

2.4 Participar ¥ dirighf  los  procesos cargos ¥ otros de sU competencia
participativos para s formulacion del 212 [Dingit las actividades de estudio y analisis da
presupuesto estadistica especializada |

25 Dirigir, controlar y evaluar la ejecucién (213, Participar en las comisiones de trabaje y en la
presupuestal, formulacion de documentos que le asignen.

28 Analizar v proponer al Garenté Municipal l? 14 Comunicar  y  remitir  la presentacion  dal
las asgnaciones, transferencias  yio presupuesto, evaluacion y rmodificaciones a jos
modificaciones del presupuesto amitiendo intersectores |
los informes respectivos 2156 Otras que le sean encomendadas de acuerdo & su |

=7. Manificor, organicar, dirglr v suparviser | naturalaza y funcibn, |
las actividades de programacion,
ejecucion, y evaluacion del proceso de
racionalizacion administrativa

Z44  drndar asesoramiento especializado g las
unidades organicas componentes de |3

municipalidad, en materia de organizacién
v racionalizacion administrativa

3. LINEAS DE COORDINACION

3.1. Internas | 3.2. Externas

Lon personal ge fas aifersntes SErencias y | or personas e Nsiucionss que tengan afinidaa con sus
Oficinas  de fa Municipalidad para el | funciones y actividades de la oficina
oumplimiento de sus funciones

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1. Titulo Profesional Universitario en Administracion, Contabilidad, Economia o afin a la
especialidad.

4.2 Experencia minima de 02 afios en el cargo y/o similares.

4.3 Expenencia en conduccion de personal,

4.4 Capacitacion especializada en el campo econémico-financiero

4.5. Capacitacién en planeamiento y manejp presupuestal en el sector piblico




T g e W

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

1. ESPECIF]EACIL’JN DE FUNG!GNES

1.1, Ubicacién Estructural del Carge

| 1.2. Denominacion del Cargo

" OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
____ PRESUPUESTO
i.3.Numeracion dei Carge | 0i5
' 1.5.Objetivo del Cargo

SECRETARIA

“i.4. Situacion dei Cargo: =
PRESUPUESTADO FREVISTO

| Farilitar &l desarrnlin de las funcianes fe
la Oficinea de Planeamiento vy
Fresupuesto mediante apoyo secretanal

CONDICION | HOMEFADD COMTRATADD

. Ao

1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad
DEPENDE  DIRECTAMENTE | TIENE MANDO DIRECTO |

DE: | SUBRE:

(RS ONALY

Jefe de Oficina [ Mo ejgrce autoridad

2. FUNCIONES E ESPECIFICAS

——

fre el aaf,

2
a

oficina

iefe de In nfiring

3 1 Internas

"r 1 Ehﬁcnﬁlan\r rnglcvh'\ﬂ! L"""""I"'Jr a,--.]-.u:qr }...“
:urslmrar la documentacién de la oficina

22 Mantenar organizado y actualizado el
archivo de |8 documentaciin de la oficing

2.4 Digitar fa documentacion que se asigne al

2.5 Concertar las enirevistas del jefe de la
oficina v mantenerias informado de las
gotlvidades O COMpromisos contraigos.

3. LINEAS DE COORDINACION

td
th

H g PR A

y otros asignadas a la oficina

fud
==l

CHigina de Flaneamienio y Presupussio

Tomar dictade, redactar y preparar 2
documentacion para la firma del jefe de

3. 2 Externas

["Con &l personai de ia oficina ¥ demas unidades

de la municipalidad para & cumplimiento de sus | funciones y actividades de fa oficina

| funciones.

I: n!;uq.” "D;:l Fl'ﬁl.lhl oo DEL CARGO

CHebsibir ¥ Hpmpmr nl popdrad Aoy s ftlps A aeardnnn |

Realizar otras funciones que |e asigne el Jefe de fa

“Con personas & instituciones que tengan afinidad con SUS

41 Titulo Técnico de Secrelana. GComo alternativa con estudios de administracion o areas

afines.

.3, Conocimiento de computacion.
4. Capacitacion en el area.

Experancia minima de 02 afins en 2| camgo




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE '

PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
_ 1.1. Ubicacién Estructural del Cargo | 1.2. Denominacién del Cargo
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
| UNIDAD DE PLANIFICACION ¥ PLANIFICADOR
RACIONALIZACION i
| 1.3.Numeracién del Cargo | 016 | 1.4.Situacion del Cargo:
1.5.Obietivo del Cargo PRESUPUESTADO I PREVISTO X

HL'NERA[.IE ‘ CONTRATARS LESGENA0D

r

Realizar el analisis de informacian a fin
de efectuar los planes estratégicos y
GpErativos Nsliucicnaes

1.6.Linea ﬂﬂ Autoridad v Respnnsahilldad

DEPENDE DIRECTAMENTE TIENE MANDO DIRECTO
DE: SOBRE:
| Jefe de Oficina Mo ejerce autoridad

i__z FUNCIONES ESFEEI_FICAS
21 Estudiar planes y programas de desarrollo | 2 7. ‘Opinar técnicamente sobre proyectos, estudios y
local, proponiendo alternativas y politicas | documentos relacionados a sy funcian

encomendadas a su CUmpumlanm. 1

2.8 Elaborar esludios, diagndsticos y proyecciones,

22 Particlpar y  coordinar  reuniones planes y proyectos en desarrollo soclo-scondmico
sectoriales & intersectoriales para efectuar del alcance provincial
revisionss y ejecutar los planes socios-
SCondmicos pertinentss 28. Otres gue le sean enpomendadas de acuerdo 8 su

naturaleza y funcian,
| 23 Pranarar  ante prmvactos e layes |
reglamentos decretos, resoluciones vy
otros

ganizar y pariicipar an reunicnes de
capacitacion, férum  sectoriales e
intersactoriales

]
ds

25 Parboipar en  ies  reuniones  de
concertacian desarrollando los
procedimientos  de los  planes de
desarraolio local

26, Evaluar y dingir |a ejecucion de programas
de desarrollo en relacidn con las metas
| entablesidos

3. LINEAS DE COORDINACION

3.1. Internas 3.2.Externas
Con el personal de |as difsrentss aficinas de ia | Con personas e instituciones que tengan afinidad con las |
municipafidad para el cumplimiento de sus | funciones y actividades de |a oficina

funciones 1]l
| 4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARCO

4.1. Bachiller o ﬂgrﬂsad{: de economia o carreras afines.

4.2, Expenencia minima de un 01 afio en planificacion y aclividades analogas.
4.3. Capacilacion especializada en el campo econémico - fimanciero




PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
1.1. Ubicacién Estructural del Cargo 1.2. Pepominacién del Cargo
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO
UNIDAD DE PLANIFICACION TECNICO EN RACIONALIZACION
RACIONALIZACION o
1.3.Numeracion del Cargo | 017 | 1.4.Situacion del Cargo:
1.5.Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO | PREVISTO X
Analizat los pr imiantcs  tacnicas CONDICION ] NOMERADS CONTRATADG DESIGHAGG
administratives de la municlpaldad 1.6.Linea de Autoridad v Responsabilidad
DEPENDE DIRECTAMENTE | TIENE MANDD DIRECTO
DE: SOBRE:
| Jefe de Oficina No ejerce autoridad

2. FUNCIONES ESPECIFICAS _
21 Recopilar y efectuar el anslisis de la | 26 Otras funciones que le asigne el jefe de Iz oficina de
Informacion para estudios relacionados a planeamlento y presupueslo
| realizacion administrativa.

22 Estudlar ¥  proponar  altemativas
tendientes & informar, simplificar yfo
sustituir funciones, estructura, cargos y
procedimientos de la municipalidad

23 Flahnrar aestiding da  rFostne an
coordingcidn  con  la  unidad de
contabilidad.

Faricipar en la  supervisidn de &

implementacion de funciones, estructuras
argamicas y de puestos, paliticos v

[ ]
ds

procedimigntos administrativos

aprobados.
25 Fommular los documenlos  sobre el

anslisis, evaluacién desviaciones

detectadas y gasics de presupuesio de |a

Municipalidad
3. LINCAS DE COCRDINACION N ¥
3.1. Internas 3.2. Externas

Con ¢l personal de fas diferentes Oficinas de la | Con personas e Institumiones que tengan afinidad con sus

Municipaiidad para el cumplimiento de sus | funciones v aclividades de la oficina

funiciones

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1, Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad o Economia.

4.2, Experiencia en iabores relacionadas ai cargo.

4.3, Capacitacion especializada en el drea de racionalizacion y estudios de tiempos y
movimigntos.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE

i PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
1.1. Ubicacién Estructural del Carge | 1.2. Denominacion del Cargo
OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥
PRESUPUESTO
UNIDAD DE PRESUPUESTO, ESTAINERICO
ESTADISTICA E INFORMATICA
1.3.Numeracion del Cargo | 018 | 1.4.Situacion del Cargo:
1.5. Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO PREVISTO X

; HOMBRATD CONTRATADD CESIONADC
Facilitar el desarrolio de las funciones de _cnuunlﬁu o | =P .

ia Cficna de Planeamiento ¥
Presupussts, medlante # apoyo de 1.6.Linea de Autoridad v Responsabilidad

actividades profesionaies | DEPENDE  DIRECTAMENTE [ TIENE MANDO DIRECTO
especializadas. DE: SOBRE:
Jefa de*ch:rﬁcina. ] Mo sjerce autondad

2. FUNCIONES ESPECIFICAS B
71 Difgrr la ejecucion de programas de | 29 Proponer cambins y comelaciones en los procasos

sistemna de estadistica e informatica de datos
27 Paricipar en fa formulacién  y 270 Aimacenar y manmener l0s programas,  discos,
determinacion de la Politica del Sistema disquetes dandole una adecuada seguridad.
Estadistico e |nformatica 211 Elaborar, disefiar y publicar anuncios, boletines
2.3 Realizar actividades estadisticas trimestrales, formularios, fichas, cuestionarios y
aplicande lo diimo en computaddon e otros referidos dentro del municipio de fa provincia y
informatica. distritos de |8 jurisdicoidn municipal
2.4 Analizar 8 interpretar cuadros estadisticos (212 Sugerr las  necesidades de amplacién ylo
snhte tendencia compansacinnes indirez radiirrifin del aoiinn
de correlacion entre otros de competencia [2 13 Apoyar en realizar la consolidacién mensual de la
25 Asesorar v orentar el contenido de ejecucidén  presupuesial por sub  programas,
programas  estadisticos & través de actridades y prayactos
midtodos, normas y otros  disposithvos 214 Programar, coordinar, dingic ¥ conlrolar las
proplos del sistema de estadistica e actividades operativas del centro de computo en 1
infarmatica: concordancia con la unidad a la qua pertenece |
28 Formular publicaciones de  Indole [2 15 Realizar otras funciones que |e asigne el jefe de |a
estadistico. asl como también el plan de oficina de plansamiento y presupuesto

trabajo anual y evaluar mensualmente
sobre el cumplimiento de metas, dando a
canocer a |la oficina de planeamiento vy
presupuesto.

2.7. Diagramar y codificar programas de
computadoras electrénicas

2.8, Estudior y analizar eotisas de intemupsidn
en &l desarrollo de programas

3. LINEAS DE COORDINACION ]

3.1. Internas | 31.2. Externas i

Con &l personal de las diferentes Oficinas de la | Con personas e |nstituciones que tengan afinidad con sus |

:ﬁpu?‘:crpahdad para = cumplimiento de sus \ funciones y actividades de la oficina |
inclones ,

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1, Bachiller o egresado en Ingenieria de Sistemas,

4.2. Experencia minima 02 afios en el caruo y/o similares.

4.3, Capacitacion especializada en informatica y estadistica.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE

PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

| 1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
1.1, Ubicacidn Estructural del Cargo | 1.2. Denominacién del Cargo

OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥
PRESUPLUESTO
UNIDAD DE PRESUPUESTO,

| ESTADISTICA E INFORMATICA
1.3.Numeracion del Cargo | 019 | 1.4.Situacion del Cargo:
1.5. Obietivo del Carao PRESUPUESTADO X PREVISTO

CONDICION KOMBRADD CONTRATADD X tEsGNand

£

TECNICO EN PRESUPLESTD

=it =

Efectuar la consolidacién, evaluacion y
aluste del presupuesic de Ia |
rianicipatidad

1.6.Linea de Autoridad v Responsabilidad

 DEPENDE  DIRECTAMENTE | TIENE MANDO DIRECTO
DE: SOBRE:
Jefe de Oficina. Mo ejerce autoridad |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS B )

21 Elaborar y evaluar programas de caracler | 28 Elaborar informes Teenicos & iMervencion en la
presupusstal elaboracidn de directivas, econémicas financieras,
para & logro de metas esiabiecidas

22 Elaborar e interpretar informaciones
financieras 28 Proyectar las modificaciones del presupuesto que

requiere de acuerdo a ley

23 Realizar trabajos de investigacion =
Infarmacién en las diferentes dress de = 2 100 Otras funciones que se la encomienda de scusrdo a
poiitica econdmica y financiera su naturaleza y funclan

2.4, Participar en la reallzacitn de estudios y
proyectos economicos y financieras

. Fancipar &0 & formutacidn, contol ¥
evaluacion presupuestaria

(]
Ly

26 Puede correspondar prestar
asesoramiento especiallzado en el campo
econdmice financiero y colaborar con |a
formulacion de politica de |s especialidad,

27. Realizar la evaluacion mensual, tnmestral,
semestral y anual del presupuesto
municipal conforme a la Ley v a las
Mormos Logales vigentos dichdss paor la
Direccion Nacional de Presupuessto.

3. LIMEAS DE CDDRDIHACIGN

L 3 1. Internas 3 2. Externas

Con & personal de lgs diferentes Cficinas de la | Con personas e Instituciones que tengan afinidad con sus
Municipalidad para & cumplimiento de sus | funciones y acthvidades de [a oficina

funcienas

4, REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO ]

4.1. Bachiller en Economia, Administracion o Contabilidad.
4.2 Cxperiencia en labores relacionadas al cargo.
4.3. Capacitacion especializada en presupuesto




CAPITULO VIII
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

La Oficina de Secretaria General, es el C)rgano de Apoyo de la Alta Direccion,
responsable de planiticar, organizar, dingrr, controlar la documentacion
relacionada al Concejo Municipal, asi mismo la recepcion, clasificacion y salida de
la documentacidn oficial; dirige el tréamite documentario v proyecta la imagen
institucional. Esta a cargo de un Jefe de Oficina que depende jerarquicamente del
Gerente Municipal

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

| |. CARGO FSTRLUCTURAL

UNIDAD ORGANICA N°DE |
CARGO
DENOMINACION
- | 020 Jefe de Oficina
| 021 Relacionista
OFICINA DE | 022 Auxiliar de Sistema Administrativo
SEERE_TAR'A | 023 Recepcionista
GENERAL | 024 Archivador
025 Jefe de Registro Civil
.| 026 _ Reagistrador Civil

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA OFICINA DE LA OFICINA DE SECRETARIA
GENERAL

GERENTE MUNICIPAL

JEFE DE LA OFICINA TRE

I |

A [

UNIDAD DE RR.PP. E UNIDAD DE TRAMITE UNIDAD DE REGISTRO
IMAGEN DOCUMENTARIO Y CIVIL
INSTITUCIONAL ARCHIVO GENERAL K

= Re = lafo de Pagistro Chvil

letactonista = Receplanisla
= Auxiliar del Sistema & Archivador » Registrador Civil

Administrativo
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE
SECRETARIA GENERAL

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1. Ubicacién Estructural del Cargo

1.2. Denominacion del Cargo

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

JEFE DE OFICINA

1.3. Numeracion del Cargo | 020

1.4. Situacion del Cargo:

comunicacian interna y exiema asi como

1.5.Objetivo del Cargo PRESUPUESTADD | X PREVISTO

= i i :
Conducir, desarrollar, scciones  y CONDICION . HOMERADD I X| cowtRatanc [EBIGHADD
programas profocolares ¥ de

1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

establecer relaciones con  entidades
publicas y privadas a fin de proyectar y
difundir fa imagen de la Municpalidad
Provincial de Chupaca.

DE:

Gerenta Muricmpal

DEPENDE DIRECTAMENTE | TIENE MANDO DIRECTO

S0OBRE:
Personal Profesional, Técnico
y Auxiliar de la Ofigng de

Secretaria General |
2. FUNCIONES ESPECIFICAS
21 Dingir la elecucion de programas del 1210 Programar vy supervisar las  aclividedes
sistema a su cargo. especializadas. orienfadas a la divulgacion de
2.2 Parlicipar en comisiones y reuniones de informacian y mejora de fa Imagen institucional
trabajo, referentes @&  trdmites v 211 Dirigir I= sjecucion de la emisién de documentos
procedimientos administrativos. infarmativos que contribuya a difundir la politica y
23. Eveluar las actividades de la oficina v | gestian municipal
determinar las medidas correctivas para e 212 Organizer y atender las sesiones solemnes dal
buen funcionamiento de la misma concejo, las ceremonias y actos sociales gue se
24 Dirigir la ejecucion de actividadez de apayo reslizan en |la municipalidad, coordinar a los que
edministrativo ¥ secretaria permanente & la msiste al alcalds yo representantes
alcaldia y de todas las unidades orgénicas |2 13 Elaborar y mantener actualizado el calendario
de fa municipalidad. civico oficial de la Municipalidad Provincial de
2.5 Dingir, supervisar y evaluar la difusién de | Chupaca.
las actividades y servicios que presta la (214 Organizar y supervisar campafas oficiales de
municipalidad mediante los  diferenies difusian institucional
medios de comunizacon. 2.15. Otros encargados por la Gerencia Municipal o el
2.6, Dirigir, supervisar  y evaluar la Despacho de Alcaldia
administracion documentaria v el archive
cantral de la municipalidad.
27. Representar a la municipalidad en sucesos
sectonalas.
28 Dirigir la ejecucion del seguimiento de
expedientes exgendo informes. perddicos
sobre el cumplimiento de esta
29 Proponer y formular al Coneejo Municipal la
memeoria anual de la gestion para su
respectiva difusion
3. LINEAS DE COORDINACION i
3.1. Internas | 3.2. Externas

Con el personal de la Oficina, Gerencia Municipal
iy Alcaldia

Con personas e Instifuciones gue tengan afinidad con
| sus funciones y aclividades de la oficina,

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1,
4.2
4.3.
4.4

4.6, Experiencia en conduccian de personal.

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia calificada en las labores de la especialidad.

Capacitacion especializada en el drea respectiva.

Experiencia minima de 02 afios en el cargo y/o similares




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE
SECRETARIA GENERAL
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
1.1. Ubicacién Estructural del Cargo 1.2, Denominacién del Cargo
OFICINA OE SECRETARIA GENERAL
UNMIDAD DE RELACIONES PUBLICAS RELACIONISTA PUBLICO
E IMAGEN INSTITUCIONAL

"1.3.Numeracion del Cargo | 021 | 1.4.Situacion del Cargo:
1.5.Objetivo del Cargo PRESUPUESTADD PREVISTO X

i i Ic HEMERADO FPRATADG ——
Facilitar &l desarrollo de las funciones de | CONPOC ON = i

la oficing de secretana general, mediants = . ;
la difusin de informacién & través de | 1-8-Linea de Autoridad y Responsabilidad

buoletines de prensa & lmagen | DEPENDE DIRECTAMENTE | TIENE MANDO DIRECTO
institucional DE: SOBRE:
Jefe de Oficina. No sjerce autoridad

2 FLINCIONES ESPECIFICAS

21 Ejecutar actividades orientadas a s | 27 Prestar apoyo administrative a las comisiones de

divulgacion de [nformacidn & imagen regidores para & cumplimienio de fas funciones que
institucional lg competa

22 Disenar y aplicar jos metenales oe | 28 Emilil documentos para reunion yio conferencias
informacion en diversos medios a fin de | 29 Apoyar y realizar ftramites y gestiones de
majorar las comunicagianes intemas y coordinacton con otras instituclones en aspeclos
externas de |a municipalidad. relacionados con sus funciones

23 Mejorar el Intercambio de informacidn con [2.100 Conbribuir en la programacion de actividades
dependencias publicas y privadas técnico-administrative, de comunicacion ¥ en

24, Redactar y mecanografiar boletines y reuniones de trabajo
eamynicadneg de pranes Ine mismos que 1211 Coanrdinar con lns Argenes cansitives v demids
sefan  distribuidos por los medios de dependencias de la municipalidad

=k
2%

Apayo en |a elaboracidn y mantener actualizado &l

25 Programar, coordinar y ejecutar los actos calendario civico ofimial de la Municipalidad.
prolocolares &n Jiveisas cEremonias que Csiablecar ¥ mantanar relacidn con los medlas de
se realiza a nivel de la municipalidad. comunicacion

28 En coardinacidn con secrataria de alcaldia . Dtras funciones qua & asigne 2! jafe inmediato
transcribir las ordenanzas y resoluciones superior
emitidas por la municipalidad, los mismos
que seran distribuidos y publicados para
conocimienio de fa colectividad

comunicacian sobre la gestion municipal.

TR
-

[ 8]

[[%]
-
=

3. LINEAS DE COORDINACION
3.1. Internas 3.2. Externas |
Con &l personal de ia oficina y demas unidades | Con personas & Instiluciones gue tengan afinidad con las
organicas de la Municipalidad. funciones y actividades de ta Limadad
Asimismo con los diversos medios de comunicacion
social

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1. Titulo Profesional en Relaciones Pliblicas o Clencias de la Comunicacidn.
4.2 Experiencia en las funciones a desempefar,
4.1  Caonncimionta an el manaeio de snuinoe de oficina, sonidos y gictama da informatica,




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE
SECRETARIA GENERAL

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES )
1.1. Ubicacion Estructural del Cargo 1.2, Dencminacion del Cargo

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO
E IMAGEN INSTITUCITHAL

1.3.Numeracion del Cargo | 022 | 1.4.Situacion del Cargo:

1.5.Objetivo del Cargo PRESUPUESTADD X PREVISTO

Brindar apoyo e&n & desarrollo de las

|
'l.:{JNI.HﬂHfIH| SAMRRADD EENTRATARD Jf.[ CERGHADD

funciones vy diversas  actividades

inherentes a 4 Unidad. 1.8.Linea de Autoridad y Responsabilidad

DEPENDE DIRECTAMENTE | TIENE MANDU DIRECTO
DE: SOBRE:
Jefe de Oficina Mo sjerce autoridad

2. FIINCIONES ESPECIFICAS

21 Realizar trabajos de redaccion y apoyo | 26. Tramitar los documentos emitidos y recepoionados
técnico adminisirative a la Jefatura y al de acuerdo g |os proveldos del Jefe de la Unidad
personal de la Unidad

27, Brindar @lencion & piblico con atencion y respeio
22 Recepcionar los documentos ingresados 8 garantizando fa adecuada imagen institucional.
la aficina, registrarlos y distribuirlos de
acuerdo a su naturaleza y destino 28 Coordinar con el Jefe para elaborar e cuadro de
necesidades de materiales, (tlles de esaritono y |
23 Clesificar, orgenizar y archivar los olros servicios adicionales que requiere la Unldad
documentos emitidos y recepcionados de para sy normal funcionamiento

la=  diferantes  dapendannias  de I3
Municipalidad en forma cronolégica y | 28 Vaelar por el mantenimiente, cuidadeo y buen uso de
corralativa los bienes patnmoniales existentes en la Unidad

3
is
[
"y
=]

Cigitar & impnimir s documentos Jue le
encargue |a jefatura de la unidad.

Otras funciones que le asigne e Jefe de la Unidad.

25 Mantener informado a la jefatura de
hechos relevantes. obtenidos de los
diversos medios de comunicacién como
periddicos, inemet y ofros

3. LINEAS DE COORDINACION

3.1. Internas = 3.2. Externas
Lon =l personal de e Unidad y demas unidades | Uon persanas e Insttuciones que tengsn atimdad con las
organicas dela Municipalidad funciones y actividades de I3 Unidad

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO o

4.1, Educacién Secundaria Completa y Estudios de Secretariado ylo Administracion
4 2 Experiencia minima de un ano en actividades similares

4.3. Capacitacidn en Computacidn,

4.4. Capacitacion en Relaciones Humanas y Plblicas.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE

SECRETARIA GENERAL
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
1.1, Ubicacién Estructural del Cargo 1.2. Denominacion del Cargo
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ RECEPCIONISTA
ARCHIVO GENERAL I
1.3.Numeraci6n del Cargo | 023 | 1.4.Situacién del Cargo:
1.5.Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO x PREVISTO

o mm: L W - ¥ - -
Facilitar el desarrollo de la Oficina de | ° 108, | smven0o | sl | gz

Secretaria General y Unidad de Tramite
Documentario, mediante el apoyo 1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

administrative da administracion | DEPENDE = DIRECTAMENTE | TIEME MANDO DIRECTO

documentana e imagen institucional DE: SOBRE:
Jefe de Oficina Mo ejerce autoridad

2. FUNCIONES EEPEG?FICAS

2 1. Ejecutar, coardinar actividades | 2.8. Procesar las hojas de trémite para adjuntar a cada
relacicnadas con los procedimientos de expadianta.
Recepcian, registro, clasificacion, | 2.9, Mecanografiar |os documentos que se le asigne
werificacién ¢ tramite de movimiento 210 Preparar los reportes digrits de Ingresce de
actividades orientadas a a divulgacidn de documentos y/o correspondancia
informacién & imagen institucional 211. Procesar y  distrbuir adecuadamente Ia

2.2 Analizar, supervisar y controlar las ]2 documentacidn a los organos respectives
wulividades ge vandoier sdrmiisiraivo. 12 Velat pu sl msnieninienio y copssivacion de jus

| 23 Recibir, revisar, registrar ylo clasificar archivos, asignados por 8l desempefio de suU carao

correspondencia  ylo  documentacion [2.13. Otras funciones que le asigne al Jefe de la Oficina
variada de Secretaria Genera

24 Mantener postura ylo perfil de atencion
inmediata a Ios usuanos, mostranda
interés y predisposcion de buena atencion
# Imanen insfitucional

2.5 Distribuir, interna y  exierna oS
documantos muitiples yia
gorrespondencia

26, Informar sobre a5 diferantes actividades y
saenvicios de reporte que cumple en la
unidad de tramite documentano,

27, Atender y worientar al plblico sobre
consultas y gestiones que realiza

3. LINEAS DE COORDINACION

X3 Internas | 3.2. Extemas
Con e personal de la oficina y demds unidades | Con los usuarios en general, tanto personas naturales
| organicas de la Municipalidad como instituciones publicas y privadas

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1. Instruccién secundaria y/o estudios técnicos relacionados con la especialidad y funciones del |
carngo, |

4.2 Experiencia en labores variadas de oficina. |

| 4.3. Puseel una cumbinacidn equivaienie de funnaGion y expeiencid. |




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE

SECRETARIA GENERAL
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

| 1.1. Ubicacién Estructural del Cargo 1.2. Denominacidn del Cargo
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL ' '

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVADOR
ARCHND GENERAL
1.3.Numeracion del Cargo | 024 | 1.4.Situacion del Cargo:
1.5. Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO PREVISTO | X
| " AT CER AT |
Facilitar el desarrollo de las funciones de CONDICION | g | | = i s

la  CHicina de Secretarna Ganeral

mediante &l apoyo sdministrativo que 1.6.Linea de Autoridad Y REEPms-abﬂidﬂd

e tequerido DEPENDE DIRECTAMENTE | TIENE MANDO DIRECTO
DE: SOBRE:
Jefe de Cficina Mo sjgrce autoridad
2. FUNCIONES ESPECIFICAS
21. Organizar, administrar y controlar en | 29  Visar los documentos para entregar a fas diferentes
actividades del archivo general de s oficinas
municipalidad. 210, Coordinar la depuracion de documentos para su
223 Organizar los archivoe periféncos de |2 aliminacion. l
institucion 1'2_11 Mantener el orden cronoldgico y légico de los |
23 Supervisar la preclasificacion asi como «l documentos ¥y archive de los documentos, de
archivamignto de expedientes  ylo acuerdo a las normas lécnlcas vigentes.
cuiespondentcias finadies de scuedo @ |2 12 Apoyer sclividedes de comuicacian, ifurmEeion ¥
normas archivisticas relacionss poblicas
24. OQOrganizar y ejecutar sistemas de 213 Digitar o mecanografiar documentos
clasificacién  registro,  distribuclén v administrativos |
seguimiento de los expedientes y 214 Mantener los archivos con gulas de remisidn v
documentacién  presentados por el | recibos de las diferentes dficinas
usuario 215 Motificar al usuario

75 Proeesar y distribuir adecuadameante 1a |7 16 Preparar reportas: del arehivn genaral
documentacitn a los organos respectivos. 217 Inventariar la documentasion archivada
48 Anshzar los expedientes respectivos y (218 Controfar la sallda y devolucidn de los expedientas

emitir informes preliminares ylo documentos

27 Anaizar |os expedientss que ingresan, 218 Ejecutsr &l sarvicio de préstamic d& documantos
presentados por &l Usuano asignados en disolucion

28 Atender los reclamos y orentar a los 220 Otras, quele asigne el Jefe |nmediata Superior
UsLanos

3. LINEAS DE COORDINACION

3.1. Internas 3.2. Externas |
Con ol personal de lo oficing v demds umidades | Con porsonos o insliuzionos quo tengon cfinidad can las |
| organicas de la Municipalidad Il ﬁ.rnmcsnes ¥ actividades de la oficina.

4. 1 Titulo Técnico de Secretana,
4.2. Experiencia en la clasificacion y archivo de documentos como en labores variadas de oficina.
4.3, Conocimiento en el manejo de equipa de oficina y sistema de informatica
4.4 Capacitacion en sistemas de clasificacién documentaria.




" MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE
SECRETARIA GENERAL

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

'1.1. Ubicacién Estructural del Cargo

1.2. Denominacion del Cargo

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE REGISTHO CIVIL

JEFEDE REGISTRO CIVIL

' 1.3.Numcracién del Cargo | 025

1.4.Situacidn del Carge:

1.5. Objetivo del Cargo

PRESUPUESTADD

Efectuar labores técnico administrativas

CONDICION

HOMER AT

FHE'H'ISTD r
CONTRATADG |

| DESEHADD

del sistema de reglstro avil mediante el
registro y expedicion de cerfificados y

1.6.Linea de Autoridad y Heapunsahili-dad

en los registros correspondientes de los
nacimientos, defunciones, adaptaciones y
matrimonio solictade de conformidad y
dispositiones legalos vigenias

2.2 Emitir nformes sobre registio y tramite de
adaptaciones nacimientos, matnimonios y
otras institugiones,

24 Cumpiir y hacet cumphr |05 GiSposiivos
legales tales como DL N" 25025 y DL N°
25102 del codigo clvil,

24 Atender y orientar al publico sobre |a
informacian requerida en reglstro civil

2 5. Elaborar = interpretar cuadros estadisticos
de los nacimientos, matimonios ¥
deryvados 2| IME]

6 Atender v tramitar las solictudes de
matrimonio aperiurando y efaborando los
pliegos matrimoniales de conformidad a
s s sl vigeries.

A 27 Coordingr la realizacidn  de  los
matrimonios  programades en &
municipalidad y fuera de ella

28 Elaborar, entregar y controlar la
publicacion de los edictes matrimoniales y
la constancia respeciiva a (oS
contrayentas

2.6 Coordinar la programacidn de matnmonios
solicitados v celebrar de acuerdo a las
normas vigentes. )

2 10 Atendar y orantar &l publics souie s
informacion  requerida de servicio de
matrimonios gue brinda fa municipalidad,

12 11 Estudiar, analizar y verfficar el certificado

medico asegurande gue tenga sefio y
firma del profesional que la atendia y que

215

216

217

2.18

220

2.21

222

2,18,

2,23,

partidas de nacimiento, defunciones y | DEPENDE  DIRECTAMENTE | TIENE MANDO DIRECTO
matrimonios oe: SGORE:
B Jefe de Oficina Personal a su cargo
| 2. FUNCIONES ESPECIFICAS -
71 Realizar efectuar y registrar la inscripcién 2 12 Vaciar los dalos al folio correspondiente tal como

se detalla en @ cerificado de nacimiento, con
arraglo a las normas legaies vigentes en presencia
del interesado, dando este su conformidad

Extander boletss de mscripoitn &l inleresado una
vez concluida con la inscripeion, asimismoe absolver
consultas en forma veraz ¥ oportuna

Verificar =l certificado de defuncion y admiir que
esta dentro gel termmo legal ¥ con las firmas. y
sellos comespondientes del médico que constato el
deceso,

Efectuar =l asiento en el libro correspondients, da
aouerdo al certificado de defuncidn

Enviar mensualmente los registros de  los
certificados, informes estadisticos a fas instituciones
rorraspandiantes ¥ archivar 2l taldn
correspondients

Organizar el expediente de matrimonio a pedido de
los pontrayentes, para luego dar iniclo a ia apertura
il pliega osalinial

Extender ia carrespondiente constancia  de
matrimania y la anatacion en & libro

Ejecutar labores técnico administrativo, registro,
distribucidn y archivo de documentos inherentes 3
sil formacion

Orientar y asesorar por la correcta aplicacion de |as
normas v disposiciones legales vigentes en [as
diferentes acciones administrativas de los registros
de estado chvil

Elaborar los cuadros estadisticos y remitir a s
ROCMICC y af ministario de salud.

Coordinar las actividades de la inseripeion Mifitar de
la |urisdiccion

Ofros que le corresponde de acuerdo a su
naturaleza y funcion

no langa anmendaduras
3. LINEAS DE COORDINACION
3.1. lntemas 3.2, Externas

EXE

4.3,
44
[ 4.5.

" Con el personal de la oficina y demas unidades
| organicas de la Municipalidad

Con personas @

nsiituciones relacionadas a las |

| actividades de la oficina

4. REEUIEHUE MINIMOS DEL CARGO

42

Instruccion Superior refenida a la naturaleza de la funcion,

Estudios de computacion.

Conocimionto del Sistema de Registic Civil,

Experiencia en labores afines.

Experiencia en conduccion de personal.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE
SECRETARIA GENERAL

1. ESPECIFICACIDM DE FUNCIONES

1.1, Ubicacién Est E:‘truntural del Cargo

1.2, Daglﬁnac.iﬂn del Cargo

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

REGISTRADOR CIVIL

1.2.Numecracidn del Carge | 028

| 1.4.S#uacion do!

P armne

entrega oportuna de los cerlificados ylo
partidas & |os usuanos

AT L F .
1.5.Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO X PREVISTO
Apdvar en ia atencien de reglstro v CONDICION | momERADO CONTRATALO |x{ DESGHNADO

1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

DEPENDE  DIRECTAMENTE | TIENE MANDO DIREGTO |
DE: SOBRE:
Jele de Oficina Mo ejerce autoridad.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

21 Llevar y mantener actualizado los libros de | 28  Verificar las fechas de asentamiento de los hechos

Registros Civiles a su cargo, vitales, cuando ef publico lo sclicite

22 Ejecutar actividades de recepcidn, 210 Realizar el tramite para la expedicion de aclas
clasificacién, distribucidn, registra Y cerificadas y partidas para el extranjero.
grohive de docsumentos LEonicos ¥ da |2.11. Cfecuar &l framite pans s ﬂr“n"" da Faﬂ:dﬂs‘
registro civil validas para el servicio militar

2 A Emitir informes técnico preliminares sobre (2 12 Elaborar dieriamenta los reportes de control de
expedientes relacionados a Registro Civil, certificacidn de sus copias de partidas. :

24 Reglizar funcionies de  pubhmdad, L7130 Pamopar y Rromover Teuntones, comisiones yo
propaganda referida a los matnmonios carmpafia sobre matrimonios masivos, civiles y otras |
masivas y chviles. de competencia de registro chvil

25 Contrastar las copias  certificadas [2 14, Ejecutar y verificar log asientos de nacimientos,
mecanografiadas con los libros de redistro matrimaonios, defunoienes y actas marginales de
respectivo reconocimianto, lsgitmaciones, adapeianes,

2.8 Atender y onentar al piblico scbre la exclusiones, tisoluciones matrimoniales,
infarmacian requarida en ragistro il rectificacinnec judicisles para carfificar |as partidas

27 Entregar las partidas de nacimiento, 215 Ofras funciones que le asigne de acusrdo a la
matrimonio, defuncion, copias certificadas naturaleza y funciones
y paridas para el extranjero 2 ias
pErsuias yue o solicilen

2 8. Proporcionar informes sobre las diferentes |
funciones que reafiza la ofivina de registro
civil,

3. LINEAS DE COORDINACION _

3.1. Internas 3.2, Externas o )

Con el '.FI:tb:..H—I-HI de la aficing ¥ dermias unkdades Caon peisdnas = instiuciunes Telationades a lob

Egdmncas de |a Municipalidad, actividades de Regisiro Civil

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

.1
4.2. Experiencia én labores similares al cargo.
4.3. Capacitacion en el Sistema de Registro Civil.

{nstiuccion Supenu refenda a fa nalwaleca de la funcion.




CAPITULO IX
OFICINA DE ADMINISTRACION
NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

La Oficina de Administracion, es el Organo de Apoyo de planificar, organizar,
dingir, ejecutar, evaluar, supervisar y controlar las actividades de los sistemas de
personal, abastecimientos, contabilidad, tesoreria. Esta a cargo del Jefe de
Oficina que denende jerarquicamente del Gerente Municipal. Para cumplir sus

funciones ejerce direccion sobre: Unidad de Personal, Unidad de Abastecimiento
y Servicios Generales, Unidad de Contabilidad y Tesoreria

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

i CARGO ESTRUCTLURAL
| UNIDAD ORGANICA N° DE Nl
| CARGO _
DENOMINACION
| |
|
027 ' Jefe de Ofjcina
OFICINA DE | 028 Secretaria
ADMINISTRACION |

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA OFiCiNA DE ADMINISTRACION

} GFRFNTF MIINICIPA —‘

1EFE DE LA OFICINA DE
ADMINISTRACION
= Sorretaria
UNIDAD DE UNIDAD DE
UNIDAD DE PERSONAL CONTABILIDAD ¥ ABASTECIMIENTO Y
TESORERIA SERVICIOS GENERALES




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE

ADMINISTRACION
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES |
1.1, Ubicacién Estructural del Cargo | 1.2. Denominacion dei Cargo
_____ OFICINA DE ADMINISTRACION JEFE DE OFICINA
1.3.Numeraci6n del Cargo | 027 | 1.4.Situacién del Cargo: |
1.5. Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO PREVISTO X
Conducir l= organizacion y gestion de bcrs CONDICIGN |  NoMBRADO crTE e

gistamas admintstrativne s

municipalidad para alcanzar los ﬁb}ﬂﬂm 1.6.Linea de Autondad y Responsabilidad

de acuerdo a [as metas programadas, en | DEPENDE  DIRECTAMENTE | TIENE MANDO DIRECTO
concordgancia con la politica instiucional | pg- SOBRE:
y las disposiciones legales y nommativas | Gerente Municipal, Fersonal de las Unidades de
vigentes Personal, Contabilidad vy
Tesoreria, Abastecimiento ¥
[ | Servicios Generales.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

21 Programar y dirigr la ejecucion de | 27 Presidir las comunicaciones relacionadas al drea de
actividades comaespondientes a Ia oficina y U compeatencia
unidadesz arganicas que lo conforman

2.8 Expedir resclucion y representar a ia imstitucion en

22 Participar en la formulecidn de politica, evantos sectofales
pargs el desamolln eficiente de las
actividades del sisterma adminisirative 28 Asesorar y onientar sobre métodes, normas y olros
dispositivos propios del sistema, gque permitan
2.3 Evaluer el desarrollo eficiente de las resolver problamas funcionales u operativas,

avtividades Jdel sisbe e adiiiishialve
210 Participar en el planeamiento de los programas de
24  Supervisar y coordinar el cumplimiento de imversion
normas y procedimientas de los sistemas
administrativas en los programas que [2.11. Formular el plan de trabajo anual y evaluar |
integran &l pliego; periodicamente e cumplimiento de  metas
infarmando a la Gerencia Municipal

25 Foarmular directivas para la administracion
de los recursos y supervisar su (212 Otras funciones Inherentes al cargo que le
cumplimiento encargue |la Gerenoia Municipal

Intervenivr an ‘& formulscien de  lgs
presupuestos de  los  programas
establecidos, definicidn de politicas de
persaonal y de remuneracian

P2
on

3. LINEAS DE COORDINACION

3.1. Internas 3.2, Externas

Con o porsonal do lo Ofions y Unidodes | Con personos ©  Inotilcioncs rologionadac & Jas
Orgénicas relacionadas 3l cumplimiento de sus | actividades de la Municipalidad.

funciones

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1. Titulo Profesional relacionado al cargo. |
4.2. Experiencia en Administracion Municipal.
4.3, Poseer una combinacion equivalente en formacion universitaria y expernencia I




B MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE
ADMINISTRACION

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
_1.1. Ubicacién Estructural del Cargo | 1.2. Denominacién del Cargo

____OFICINA DE ADMINISTRACION ) SECRETARIA 5
1.3.Numeracion del Cargo | 028 | 1.4.Situacion del Cargo:
_1.5.Opjetivo ael Cargo PRESUPLESTADO PREVISTO | X

Facilitar el desamollo de las actividades CONDICION - | e l i

fe la nfinina de administracian v finanzas
medlante el  apoyo  administrativo

1.6.Linea de Autonidad y Responsabilidad

secretarial DEPENDE  DIRECTAMENTE | TIENE MANDO DIRECTO
DE: SOBRE:
Jefe os Cficing | Mo ejerce autoridad
2. FUNCIONES ESPECIFICAS
21 Atender al piblico en asuntos de su | 25 Organizar el control y segwmiento de los
competencia orlentando sobre gestiones y expedientes,  informande  periddicaments |a
situaciones de expedientes situacion de los mismos
72 Recepcionar, analizar  sistematizar y| 28 Coordinar y preparar la agenda de ofas y
archivar la documentacidn clasificada de reuniones
la oficina.

2.7, Administrar la documentacion clasificada y prestar
23 Nedactar documentos con  criterios apays secratanal
propios de acuerde a indicaciones de |a
lefatura y digitar o mecanografiar fos | 28 Reslizar ofras funcivnes que le asigne el jefe
FRlsmos. Inmediato

2.4, Atender y hacer llamadas felefonicas de
acuerdo a las instrucciones de! jefe
inmediato

3. LINEAS DE COORDINACION

3.1. Internas | 3.2. Externas
Con el Fersonal de la Uficina y Unidades | Con personas e Instituciones relacionadas a las |
Organicas relacionadas al cumplimiento de sus | actividades de la Municipalidad.
funoicnes.

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1. Instruccion Secundaria Completa y Titulo de Secretariado,

4.2. Expenencia en labores de secretariado por un periodo minimo de dos afios.
4.3 Capacitacion en Computacién e Informatica.

4.4, Capacitacion en manejo de sistemas administrativos.




CAPITULO X
UNIDAD DE PERSONAL
NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

La Unidad de Personal es el Organo de Apoyo encargado de planificar, dirigir y
controlar las actividades del sistema de personal, esta a cargo del Jete de
Personal y depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Administracion

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

CARGO ESTRUCTURAL
UNIDAD | N° DE CARGO
ORGANICA .
DENOMINACION
UNIDAD DE 029 o Jefe de Personal |
PERSONAL | Usu I ecnico en thienestar social y Escalaton
031 L ___Auxiliar Administrativo

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIDAD DE PERSONAL

JEFE DE LA OFICINA
DE ADMINISTRACION

JEFE DE LA UNIDAD DE
PERSONAL

= Técnico en Bienestar Social y
Escalafén
» Augiliar Administrativo




| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PERSONAL |

[ 1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1. Ubicacién Estructural del Cargo

UNIDAD DE PERSONAL

1.2. Denominacién del Cargo

JEFE DE PERSONAL

1.3, Numeracion del Cargo | 029

1.4.Situacion del Cargo:

1.5. Objetivo del Cargo

PRESUPUESTADO A PREVISTO

Conducir el proceso de efecucion de |a
politica, normas Yy léyes, en maters

CONDICION

MOMGRADIC CORTRATA D | DESIGHARC

1.6.Linea de Autundad y Responsabilidad

laboral, relacionadas con la

administracidn, blenestar y desarrollo del | DEPENDE

personal DIRECTAMENTE DE: SOBRE:
Jefe de

|
|
TIENE MANDO DIRECTO ‘
|

Oficina de | Parsonal profesional. técnico y

Adminiciraatdn gumbnr do I3 LUnldeg

Pearsonal

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

26

21

22

23

24

. Formular v proponar los procesos de

27

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y | 2.9
controlar las actividades de la Unidad de
Parsonal

Cumplir y hacar cumplir las disposiciones
lpgales ralacionadas con el amhbite labaral (210
¥ la administracion de personal

Dingir y supervisar |a ejecucion de
programas retacionados sl personal como [2.11
capaaitacion, bienestsr de personal ¥y
promocion

Controlar la ejecucion y evaluar el grado
de ocumplimiento de fos planss
programas de bienestar, capactacion y [£12
desarrollc  sprobado, propeoniendo las
medidas necesarias 213,

ascenso y promoecion  del  personal |
desarrollandolos Una vez aprobados:
Fromover la paificipacion de los 214
frabaiadores e 2 glecucién de (ps
actividades de capactacion y bienestar
soclal programados

Farticipar en la  formulacion ¥y 16
dedernnauion de g polibed del siglenma ge
personal e Integrar  les  diferentes
comisiones (Procesos  Administrativos,
CAFAE v Concurso) y otros gue |e 216
asignen
Dingir y coordinar la formutacién de 217
documentos tecnicos informatives  dsl

‘_ sistema- de personal para Al huen 2 1R

funcionamienta del misma

F1E

Coordinar y controlar la aplicacion de nommas |
técnicas administrativas  referidas &l bisnestar
integral del personal de la Municipahidad Provingial
de Chupaca.

Gestionar aportunamente la asighacian de personal
y recursns que sean necesarios para la ejecucion
de |las actividades de la municipalidad.

Programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar los
procedimientas de  rsclutamientc, calificaoidn,
evaluacion, promocion, ascenso, resignacion ¥
rotecion del persoral en concordancia con las
normas legales vigentes y politicas establecidas
Londucir y supervisar la confeccion de planiia y
liguidacian de beneficios sociales.

Asssorar en aspactos de recursos humanos y su
bienestar, raviear y aprobar astudios, proyectos yio
trabajos de jnvestigacian relacionados al sistema de |

personal
Elsborar el Plan de Trabajo Anual y evaluar |
mensualments = cumplimisnts ds  mates |

informando a la oficina de administracidn y

finanzas

Pruye::ta:r resoluclones, para que sean aprobadas |
e g inslanue conespundienie, subite actiones de
personal  (licencias, ascenscs, resignaciones,
vacaciones y ofrog)

Proponer y ejecutar programas de capacitacidn y
desarrollo del personal de la municipalidad

Integrar las comisiones técnicas relacionadas a la
administracion de personal

Formular ns provectns de eonfrafns de personal
relacionades a la prestacidn de serviclos que
requiere [a municipalidad.

Otras funciones que le asigne el jefe mmediato
superiar.

3.1. Internas

3. LINEAS DE COORDINACION

3.2. Externas

Con e personal de la Unidad de Personal v
Unidades Organicas relacionadas a 1as | funciones y actividades la Unidad
actividades y funciones de la Unidad de
Personal

4. REQUISITCS MINIMOS DEL CARGO

Con persanas e instituciones gue tengan afinidad con las

41 Titulo Profesional Universitario o estudios concluldos en Administracion de Empresas, Relaciones

Industrigles o ramas afines

4.2 Poseer una combinacion equivalente de farmacion y expenencia.




43 Cursos de especiaiizacion en administracion publica y municipal
44 Experiencia en el sistema de personal del sectar publico
45 Experiencia en conduccion de personal

| &/ Capaofacion eenecializads en materiz Aa manein de nerannal

"MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PERSONAL '
1. CSPECIFICACICON DT FUNCIONES '

1.1 Ubicacién Estructural del Cargo | 1.2. Denominacion del Cargo

| UHID.&[_:_J DE PERSONAL TECNICC EN BIENESTAR SOCIAL Y ESCALAFON
| 1.3.Numeracién del Carao | 030 | 1.4.Situacion del Cargo: ) |
1.5. Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO | PREVISTO | X |
Realizar actividades de apeyo mediante OONDICION | S ! S | | e |
o efecucion  de  aeciividades  [eonice- % . =
admsi-tisiratwas relacionadas a bienestar | 1-6.Linea de Autoridad y Responsabilidad
sociat y escalalon | DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO
DIRECTAMENTE DE: SOBRE:
Jefe de Personal Mo sjerce autondad
2. FUNCIONES ESPECIFICAS -
21 Dingr y coordinar la difusion de Ips | 28 Proyectar las resoluciones sobre beneficios y
programas de servicios y bienestar social acoiones de persanal
tue brinda Ia unidad de personal, 2 10 Ejecutar las resoluciones relaconadas a licencias
22  Efectuar las gestiones ante los organismos vacaciones, cese, reconocimiento de tiempo de
| competentes para las soluciones de los servicios, goces y otros beneficios del personal
problemas socic-economicos del personal 241 Emitir o formular las planillas de remuneraciones
de la municipalidad pensiones y otros de conformidad con las normas y
2.3 Supendisar ¥ contrslar ks sjesution g2 o | dispociciongs legales vigentes |
tramites requeridos para la atencion |212 Atender y resolver los descargos del personal por
médica correspondiente dal personal de la inasistencia, fardanzas y permanencia én su puesto
municipalidad de trabajo, disponiendo las regularizaciones que
Z4 Llevar el conirol del botiguin de corresponde
medicamentos asignados para casos de 213 Ejecutar y supervisar los descuentos efectuados al
primeos auxiios, personal
25 |Interpratar vy proporcionar infarmacién 12 14, Velar por |as acciones de control de asistencia y
sobre dispositivos  legales  laborales permanencia del personal
aplicados a la municipalidad 9 15 Elaborar mensual y anuaimente el calculo de
26 Formular hquidaciones  del CTS  de ' provisiones de beneficios sociales que coresponde
empleardns v nherme al  oesa el al frqhn}ﬂr‘inr para - sar remitidas 3 & unidad de
trabajador contabilidad-tesoreria
Calificar vy liquidar los  derechos |2 16 Coordinar con al jefe de personal para |3
pensionarios, asl come atender los formulacidn del PAP anual
taiites sobre derechos econdiicos y 12.17. Formwial (epofies de pagus meisuales y aidsies
sociales  [bonificaciones, beneficios, para las AFP's
subsidios, gratificaciones & 12 18 Elaborar los programas de declaracion telematica
indemnizaciones) FDT pago de la SUNAT
Actualizar perrmanentemente el tiempo de 218 Organizar y mantener sctualizado al legajo ¥
servicios de los trabajadores escalafon del personal I
) ) ) 2.20 Otros que |e asigne &l jefe inmediato |
3 1INFAS DF COORNDINACION ) |
3.1. Internas ) i - | 3.2. Externas
Con e personal de la Municipalidad en asumlos Con los ex servidores de la municipalidad y los usuarios

refacionados al cumphimiento de sus funciones, | en  asuntos relacionados al cumplimientc de sus

| tunciones.
|

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

41 Estudios superiores concluidos en Administracion de Empresas, Relaciones Industriales o
ramas afincs.

4.2 Experencia en administracion de personal.

4.3, Capacitacion en computacion e informatica




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PERSONAL
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES - - 4

1.1. Ubicacion Estructural del Cargo | 1.2. Denominacion del Cargo
UNIDAD DE PERSONAL AUXILIAR ﬁ.DMINISTRATI_‘!.fD
1.3. Numeracion del Cargo | 031 | 1.4.Situacion del Cargo:

_1.5. Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO X PREVISTO |
Brindar apoyo mediante I sjecucion de | CONDICION I| NOMERADC coNTRATADD | x| oesiGnADo LI
actividades tecnico-administrativas . e
relacionadas al sistema de personal, 1.6.Linea de Autoridad y Re?punsahlildad

DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO
DIRECTAMENTE DE: SOBRE:
Jefe de Personal Mo ejerce autoridad

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
2.1, Realizar trabajos de redaccion y apoyo [ 27 Tramitar los documentos emitidos y
tecnico administrative a la Jefatura v al recepcionados de scuerdo 8 |os proveidos del
personal de Ia Unidad Jefe de la Unidad.

Recepclonar los documentos ingresados | 2.8, Brindar atencion al plblico con atencidn v respeto
2 la cficin2, regietrarioe v distibuitlos dg | garantizande la sdscuada imagen institucional

gcuerdo a su naturalera y desting.
29  Coordinar con &l Jefe para elaborar el cuadro de

Clasificar, organizar y archivar los necesidades de materiales, Gtiles de escritorio y

doucumentos emitidos y receprionados de obros sarvicios adicionales que requiere (g Unidad

las diferentes dependencias de |a para su normal funcionamiento.

Municipalided en forma aronolégica v

correlativa. 210 Velar por &l mantenimiento, cuidadao ¥ buen uso
de los bienes patrimoniales existentes en la

Digitar e imprimir los documentos que le Linidad

encargue la |efatura de la Unidad.

211 Oiras fincinnes e le asigne el Jsfe da I3
2.5, Apovar en los eventos y actividades de Unidad.
capacitacion que programe la Unidad.

Apcyar en las acclonss relacionadas & (
control de personal,

2
]

3. LINEAS DE COORDINACION _

3.1. Internas 3.2. Externas i
Con el personal de la Municipalidad en esuntos | Con los ex servidores de la municipalidad v los usuarios
relacianades af cumplimients de sus funciones | en  ssuntos relacionadss ol cumplimients deo sus
funciones

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
4.1.  Educacion Secundaria Completa y Estudios de Secretariado y/o Administracion.
4.2, Experiencia minima de un afio en actividades similares.
4.3 Capacitacion en Computacion.
Capaciiauion vn sisieinas adiministralives,

I_q‘-i. _ B




CAPITULO XI
UNIDAD DE CONTABILIDAD Y TESORERIA
NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

La Unidad de Contabilidad y Tesoreria, es el érgano de apoyo encargado de
planihicar, organizar, dingir y controlar las actividades a los sistemas de
contabilidad y de tesoreria, esta a cargo del Jefe de la Unidad de Contabilidad y
Tesoreria, quien depende jerarquicamente del Jefe de |la Oficina de
Administracién,

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

| , | CARGO ESTRUCTURAL
UNIDAD ORGANICA

N® DE CARGO DENOMINACION
. ~ UNIDADDE | 032 ofe de Unidad |
CONTABILIDADY | 033 Asistente Contable |
TESORERIA | 034 Tesorero |
035 Cajero
| 036 Auxiliar Administrativo |

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD Y
TESORERIA

JEFE DE LA OFICINA
DE ADMINISTRACION

|

JEFE DE LA UNIDAD DE
CONTARILIDAD Y TESORER|A

= Asistente Contable

® Teuuleru

e Cajero

o Audiliar Administrativo

g A W W W T W W W R e . TR, T TR LT T e T wThe o TR T TR T TeeT. e e
B i T




VIANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE
CONTABILIDAD Y TESORERIA

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

37, Ubicacién Estructural del Cargo | 1.2. Denominacion del Cargo

UNIDAD DE CONTABILIDAD ¥
TESORERIA

JEFE DE UNIDAD (CONTADOR)

3. numeracion dei Cargo | 032

i.4. Siuacion dei Cargo:

i
'1.5.Objetivo del Cargo

PRESUPLESTADD X

PREVISTO

Programiar, amanizan snardinar dirigir ¥

CONDICION

MOMBRADO \

|
LEHTRATADD 1)\'. DESIGNADO

controlar las acciones de los sistemas de
contabilidsd v  tesoreris  de &

1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

comfonmided  con  las  disposilionss
legales vigentes, que faciiten la toma de
decisiones y = logro de los objetivos

institucionales

Municipalidad Provincial de Chupaca de r DEPENDE
DIRECTAMENTE DE:
Jefe de Administracion

TIENE MANDO DIRECTO
SUBRE:

Personal profesional, técnico ¥
auxiliar de ls Unidad de
Contabilidad vy Tesoreria |

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

21 Organizar, dingir, coardinar y controlar las
artividadss taonicas y administratives de la
Unidad de Contabilidad y Tesareria

22 Someter a consideracion del Concejo
Municipal del ejercicio final para su
apiubaviiin  denbiv de  lus  pisZos
estanlecidos por contaduria poblica de la
rracidn

23 Coordinar con los érganos compatentes de
la municipalidad, los aslentos refacionados
por el proceso contabie.

2 4 Dingir y supenvisar el proceso de analisis

financieros de la situacion econdmica ¥

financiera de la entidad para la toma de
decisiones por la Alta Direccidn.

Dirigir la elaboracion de los EEFF

Presupusstanios, ) presamar

oportunamente & contaduria publica de ia

nacion

. Supervisar los procesos de conciliacion ¥

argueos de fondos, toma de inventana oa

valores, bienes comentes y bienes
patrimoniales.

27 Participar en la elaboracian del proyecto
de presupuesto de ls municipalidad,
proporcionande informacion ¥ asistencia
de su competancia

210

(]
-
B

0]
—h
L]

Verficar la correcta farmulacién y sustentacion de la ||
dnrymentacitn  fusnte  pera  la  glecucidn d=

comptomiso de pago (Centrol predio]

Realizar e control concurrente de los gastos, ¥
conciliaciones bancanas

Slaburar  infuliies g lnpleeilar inedidas
comectivas de la gestion administrativa y financiera
contable

Conclliar mensualmente las cuentas y registros
contables con la oficina de rentas, tesoreria y
abastecimientos

Ejecutar, controiar y mantenar pctualizado e
registro de ajBCUCIONES comtables en |os libros
principales y auxiliares de contabifidad.

Analizar & (nterpretar la situscion patnmanial y
financiera de la municipalidad, en base a los EE FF

Ceterminar y apiosr indicacionss gcondmices que
permitan apreciar en forma obietiva la situacion
financiera de la municipalidad

Asesora al jefe de administracian en &l ambito desu
competencia

Informar &l |efe de administracion sobire el
desarrofio y grade de cumplimiento de las
actividades de la unidad, periédicamenta o cuando
se |e solicite.

Asumir estas funciones que les sea encomendado
por los niveles sUpenores

| 28 FEjecwtar y controler los montos  ds 220 Otres funciones gque |e asigne 8| |efe jnmedisto
contabilidad que emite |a unidad. superion
26 Supervisar k& ejecucian presupuestal de
ingresos y egresos de acuerdo a la
plogramacion apubeds peid T eescuLaln
de acuerdo a las normas del sistema de
contabllidad
3. LINEAS DE COORDINACION it
3.1. Internas 3.2. Externas

“"Con el personal de (2 Unidad relacionados al
cuimiptinients de sus funciones.

Can personas e instituciones que tengan afinidad con las
funcionss y adlividades la Unidad

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

41 Contador Pablico Colegiado




e v e PP RPIEIFPFIRERPRREDR

42 Capacitacion espacializada en el drea
4.3 Experiencia minima de dos (02) afios en el gjercicio de cargos similares

4.4  Experiencla en conduccion de personal

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE

CONTABILIDA

D Y TESORERIA

' 1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1. Ubicacién Estructural del Cargo

1.2. Denominacién del Cargo

UNIDAD DE CONTARILIDAD Y
TESORERIA

1 .3.Numeracién del Cargo | 033

1.4.Situacion del Cargo:

ASISTENTE CONTABLE

[ 1.5. Objetivo del Cargo

operaciones contables, control v régistro |
dal pronesn presunuestarin de ingresns y
gastos,

PRESUPUESTADC | X

Realizar actividades de apoyo a las | cuHDH:iﬁN‘

PREVISTO

rUMEBRADD K

CONTRATADD CESENATC

Jafa

1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

| DEPENDE
DIRECTAMENTE DE:

da

Lomabilioad y | esorena

TIENE MANDO DIRECTO
SCBRE:

ta Umdad de | MNoejerce autoridgad.

JET

22

2. FUNCIDHES ESPECIFICAS

Apoyar en la preparacion del balance de
'\-a'T'Fr"uw--u et ¥ balanes sonatrunthn
mensual y analizado, para la elaboracion
te los EE FF
Formular

notas da contabilidad

. 12

213

complementarias en el ambito patrmmonial, '

presupuestal y cuentas de ordenanza de
las transacciones econdmicas suscitadas
&n la entidad.
Centralizar las operaciones de fondos,
blenes,  servicios, cuentas por cobrar
remuneracicnes y otros
Analizar lne €aldas dal halancs v formlar
los anexos anallticos a fin de sustentar la
exactitud y veracidad de los saldos
Elaborar  informes  lécnicos  sobre
disluinitnies en jus saldus para adaplar
medidas carrectivas
Custodiar el archive de la documentacian
sustentatona ae las operacioneas
contables
Registrar y mantener al dia los libros
principates y auxihares de contabilidad
Reqistrar en & auxiliar estandar a nvel de
cuentas especificas y analiticas los heches
economicos que s& hallan conlenidas en
ias metas de contabllidad del movimiento
= fondos, biencs, senvicios ¥ speraclonss
mmptmentanas
Mantener-al dia las tarjetas individuales de
los activos fijos para el control patrimonial
Cancilar mensuaimente Ios saldos de Jos
auxiliaras con los saldos de balance

214

.18

218

220

221

[2.22,

Lievar la cuenta comenie en forma
individuallzada de las ouentas de balance |
¥ gestian

215

216

Elaborar el fiujo de caja
proyoogipnes ¥ prondsticos pors  ofoctos de
sprobacion préstamos bancarios ¥ remision a los
prgancs de control y decisidn

Analiza los costos de explolacion de las obras,
benes y servicios que produce fa mumcpalidad
para conocer las relaciones de beneficio-costo que
parmite optimizar la gestion edil

Ejecutar el arqueo de fondos y valores para ia
comprobacion de saldos &n libros

Efectuar seguimientos de ias acoiones  del
inventario fisico, valores de ‘bienes matenales,
gjaridados por g Unidad da abastecimientos contral
patrimonial &n forma semestral y anual

Efectuar e seguimiento del cumplimiento de
acciones. sohre el inventario fisico de valores por
vubiral g canyu Ue o uffunm de renlas

Efectuar consolidaciones de saldos del proceso
presupuestario de Ingresos enfregados de o
recaudado por tesoreria

Efectuar presupuestalimente los  documentos
financlerss y administrativos de acuerdo a le
dizponibilidad presupuestal y recaudacion real de
Ios ingresos

Formular asientos contables por & movimiento
prasuplestal de la gjecucion de ingresos y gastos
Mantener actualizado la ficha de contral de obras y
astudios concluldos, pera Ia reclasifcaclsn contabla
y caiculp de las depreciacionss y amortizaciones
Conciliar al cierre del mes |jos  compromisos
presupuestales pendlentes de pago con los saldos
de ntegracion conlable previc analsis de 1as
cuanias.

Efectiiar otras labores que ls asigne la |efatura

3 i. i IE;IHH

3. LINEAS DE COORDINACION

| 3.2, Exteinas

Con el personal de la Unidad de Contabilidad y
Tesoreria

orientade @ las

Con personas e instituciones que tengan afinidad con |a

funcidn & su cargo

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1. Titulo de Técnico en Contabilidad y/o estudios superiores con la especialidad. ,




-
-
-
: 4.2. Capacitacion especializada en el drea.
3 4.3. Amplia experiencia en el ejercicio de cargos similares
"
-
]
3 r MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE
X B CONTABILIDAD Y TESORERIA
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES -
g 1.1. Ublcacion Estructural del Cargo 1.2. Denominacién del Cargo
. UNIDAD OE CONTABILIDAD Y
TESORERIA TESORERG
h i.3.Numeracion dei Cargo [ 034 | i.4.Situacion dei Cargo: -
9 1.5. Objetivo del Cargo PRESUPUESTADOD | X PREVISTO |
. Mesarrnliar  funcinnies: v antividades CONDICION HEAETAD I ! codlontlessy el !
concermientes al sistema de tesoreria de - -
) l& Municipalidad Provincial de Chupaca. | 11-Linea de Autoridad y Responsabilidad
) DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO
' DIRECTAMENTE LE: SUBRE:
Jefe de la WUnidad de | Personal Técnico y Auwaliar dei
) ) Contabllidad y Tesareria Area de Tesorerla
. 2. FUNCIONES ESPECIFICAS - o o]
21 Recepcionar y verificar la veracidad y | 29 Registrar y mantener actualizado y al dia los libros
1 confonmidad de los cheques, Grdenes de auxiliares de bancos por cada cuenta cordente
) compra, ordenes de salida y otres, con las (2 10 Efectuar las conciliaciones bancarias
] planilias y recibos de partidas diversos de |2 11. Supervisar y revisar ia rendicién de fondos para |
: los programas, inversiones y plros pago en efective (caja chica) de los programas da
22 Realizar aclividades de recepcidn, locaciones y gastos comanies
) clasificacion,  registro,  distribucion v {212 Comprobar la veracidad de los ingresos del dia
archivos de documentos para determinar la distribucion comrecta y depositar
] 23 Custodiar y llevar e control de log a las respectivas cuentas comientes
. formatos y documentos valorados a su [2 13, Disponer el pago de distas, remuneraciones, AFP ¥
earmn POT v ntras ohinacionss  contrajdas  nor g
) 24 Supervisar y controlar {8 cancelacidn de municipalidad con la documentacidn sustentatoria,
obligaciones sutorizades 2 14  Mantener aclualizado el archive de papeletas de
d 2.5, Elaborar los comprobantes de pago de los depasitos y otros.
' plugianmes de liveismwies, yesios 290 Registisl y mandensr  actuaizados e auxilia)
cotmientes y programa del vaso de leche estandar por los giros o emisiones de cheques
| 2.6 Emitir informacién mensual 2 la unidad de 218 Otras funciones que le asigne el jefe de la unidad
contabilidad y a la unidad de presupuesto de contabilldad y tesoreria
| de los ingresos captados
Emitir Informacion mensual a contabilidad

de los Ingresos captados del dia

Verificar v determingr los saldos de fas
operaciones financieras ejecutadas por
tesoreria

. LINEAS DE COORDINACION

3.1, Internas '3.2. Externas

Con el personal de la Unidad de Contabilidad ¥ | Can personas e instituciones gue tengan afinidad con la
Tesarerla funclones de tesorerla

as |

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4 2. Capacitacion en el area.
4.3 Experiencia en el ejercicio de cargos afines.

4.1, Titulo Profesional en Contabilidad, Administracion o Economia.




[ VMANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE

CONTABILIDAD Y TESORERIA I

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES ]

| 1.1. Ubicacién Estructural del Cargo 1.2. Denominacién del Cargo
UNIDAD DE CONTABILIDAD Y

» TESORERIA _ CAFRO

1.3. Numeracion del Cargo | 035 j.4. Siivacion dei Caryo:

1.5.Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO H‘] X PREVISTO |

Miesarnliar acfividades refarinradas won CONDICION e 1 ! e L o e l

la recepcion de dinero en afectiva, . i
efectuar pagos 2 proveedores y planilias 1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad |

de sueldos y salarios, as| como otros | DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO |
dispuestas por 18soieTla DIRECTAMENTE DE: SUBRE!
Tesarero Mo ejerce autoridad

2. FLNCIONES ESPECIFICAS 3
51 Recibir el dinero en efectivo y verificar los 510, Coordinar & infarmar de |os depositos dianas de los

ingresos de la municipanidad fondos recibidos
22 Verlficar que los diferentes recibos de {211 Emitir la Informacidn relacionada con el movimianto
ingresos  contengan 0% datos e de jas especies valoracas, jievando el conirol para
informacién solicitada su venta, solictando su reposicion oportuna para Ia
73 Elaborar los balances dianios de los atencitén al pablico
ingresos captados, Informando al respecto [2.12 Efectuar los pagos autorizades por  los
a tesareria compromisos contreidos, verificando la conformidad
Efectuar el conteo y remitir el dinero de |a documentacion sustentatona
captado, para sl deposito (213 Efectuar los pages de remuneraciones y olros que
patrespondiante enfresnnnden @l parsanal de la miniripstidard
\elar por la seguridad de los cheques ¥ 5 14, Mantener informado a tesoreria de los cheques no
diners que & mantangan &nsu poder cobrados y de los pendientes de pago para su
Elaborar los ingresos diarios en el awaliar programacion oportuna o anulacion
gstandal y manieie o aclualizady. 2 15 Atender a jos provesdores &) ia iifoEsin gue |
Conciliar los reportes del dia de las requieran sobre atencion de sus pagos, maostrando
diferentes areas con los repartes de disposicion  scelerada ¥ eyocanda  imagen
| ingfeso a caja. institucional de la municipalidad
58 Custodiar y llevar el control de los 2 16 Ofras funciones que le asigne tesoreria.
formatos y documentos valorados a su
cargo,
49 Mantener informado a ftesorefia del
movimiento de las especies valoradas
3. LINEAS DE COORDINACION
| 3.1, internas 3.2. BExternas ) |
Con e personal de la Unidad de Contabllidad y | Con persanas e instituciones relaclonadas 2 las
Tesoretia actividades de la oficina |

4 RFOUISITOS MINIMOS DFI CARGO

4.1, Instruccién secundaria completa y/o gstudios técnicos SUPETores,

42 Cursos de capacitacion en contabilidad y afines.

4.3 Experencia en labores administrativas de oficina y manejo de fondos en efectivo.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE
CONTABILIDAD Y TESORERIA
1. ESPECIFICACION DE FUNCIDNES

| 1.1. Ubicacién Estructural del Cargo | 1.2. Denominacién del Cargo

UNIDAD DE CONTABILIDAD Y
TEEOREHIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
i.3. Numeracion dei Carge | 038 | 1.4, Siiuacion dei Cargo:
1.5. Objetivo del Cargo . PRESUPUESTADO _ PREVISTO X

CONDICION NeOMERADG COHTRATADD I ||:|55r3r.mim

L g i

Rrindar annvn medianta la eiRcIrOn e

actividades técnico-administrativas

relacionadas a los sistemss de | 1-6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

contatilidad y tesoreria DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO
DIRECTAMENTE DE: SUBRE:
Tesorero No ejerce autoridad

3. FUNCIONES ESPE CIFICAS

2 1 Realizar trabajos de redaccion y apoyo | 27, Tramitar los  documentos emitidos L
12cnico administrativo & la Jefatura y al recepcionados de acuerdo a los proveidos del
personal de la Umdad I. Jefe de la Unidad

22 Recepcionar los documentos ingresades | 28  Brindar atencién al publico con atencidn y respeto
a la oficing, registrarlos y distribuirlos de garantizando la adecuada imagen institucional,
acuerdo a su naturaleza y destino

28 Coordinar con el Jefe para elaborar €l cuadro de

Clasificar, organizar y archivar  los necesidades de materiales, Otiles de escriforio y

documentos emifidos y recepclonadas de otros servicios adicionales que requiera la Unidad

las  difereptes dependanciac  de  a para =i normal funelsnamista

Municipalidad en forma cronolégica y

correlativa. 210 Velar por el mantenimienta, cuidedo v buen uso
de los bienes patrimoniales existentes en la

Cigitar = inprlime los dodunienios yue le Unidad.

encargue |a jefatura de la Unidad
2.1, Clras funcignes que le asighe el Jafe de la
25 Apoyar en los eventos y actividades de Unidad

capacitacion que programe fa Lnidad

240 Apoyar en las acciones y framites
relacionados & los sistemas  de
contabiiidad y tesoreria

3. LINEAS DE COORDINACION

3.1, internas - 3.2, Externas i B
Con &l personal de la Municipalidad an asuntos | Con  los  usuaros en  asuntos  relacwonados @l
relacionados al cumplimiento de sus funciones cumplimiento de sus funciones.

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1, Educacion Secundaria Completa y Estudios de Secretariado ylo Administracion.
| 4.2, Expenencia minima de un ano en aclividades similares,

4.3. Capacitacion en Computacion.

4.4 Capacitacion en los sistemas administrativos de contabilidad y tesoreria,
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CAPITULO XlI
UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES
NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Es el 6rgano de apoyo encargado de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades del sistema de abastecimientos. Esta a cargo del Jete de la Unidad,
quién depende jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Administracion.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

| | CARGO ESTRUCTURAL
UNIDAD ORGANICA - o
N° DE CARGO ; DENOMINACION
037 Jefe de Unidad
038 Técnico en Adquisiciones
UNIDAD DE 039 Almacenero
ABASTECIMIENTOS | 040 Técnico en Bienes Patrimoniales
041 ~ Chofer

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y
SERVICIOS GENERALES

JEFE DE LA OFICINA
DE ADMINISTRACION

AN I -
i J

JEFE DE LA UNIDAD DE
ABASTECIMIENTOS

= Tecnico en Adguisicionas

a Almaranern

= Técnico en Bienes Patrimoniales
« Chofer
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE
ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES

| 1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

| 1.1, Ubicacidn Estructural del Cargo

1.2. Denominacion del Cargo

UNIDAD OE ABASTECIMIENTOIS Y
SERVICIOS GENERALES

JEFE DE UNIDAD

1.3, Numeracion dei Cargo | 037

| i.4.Siluacion dei Cargu:

1.5.Objetivo del Cargo

PRESUPUESTADO X

PREVISTO

| Nesarroliar fonciones v Actividades

CONDICION | NUMBRADD

COMTRATALIC | Il DIESIGMADD ‘

relacionadas al sistama de
abastecimianto de los blenes y servicios

1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

= - r

que requieran los organos y las distintas | DEPENDE “TIENE MANDO DIRECTO
unidades organicas de la Muncipalidad | DIRECTAMENTE DE: SUBRE:
Provincial de Chupaca Jefe de Administracion Personal profesional, técnico y
auxiliar da la Unidad de
_ - . Abastecimientos
2. FUNCIONES ESPECIFICAS
G\ Planear, organizar, dingir y controlar las | 28 Supervisar el normal funcionamiento de las
g\ actividades de| sistema de instalaclones de los ambientes: servicios higlenicos,
elsbestecimientos mediante adguisicionss, contral puertas, limpiezs  Intedlor del palacio
slmacan, bienes patrimoniales  y municipal y otros afines.
mantenimisnte, los mismas que se nige por | 29, Superviser la formulacion del inventano de bienes,
normas y dispasitivos, muebles y equipos de la institucién de conformidad
Agministrar [0S FECUrsos y Senvicios gue a dispositivos legales vigentes
requieren las distintas unidades organicas 2 10, Integrar la comision de altes y bajos de bienes y
de la municipalidad olros.
23 Coordinar con el despacho de alcaldiav la [2.11. Intearar |2 comusion  de  adauisiciones wio
oficina de sdministracién y ofros sobre |a adjudicacién
formulacion de documentos técnicos (212 Supervisar y controlar el buen uso de la camioneta,
normativos equipps, maquinarias pesadas, asl como  sU
34 Elaborar of plan de trabajo snual y evaluar repar=citén y manterimisnto,
tas metas &l final de cada mes, informando [2.13. Oftras afines al sistema de abastecimiento,
a la oficina de administracion.
2.5 Participar en la slaboracion del programa
de Adgusiciones  de  malerigles ¥
suministros de acuerdo al presupussto y
en coordinacién con Planeamiento Y
Prasupuesto, contabilidad y tesoreria
26 Controlar permanentements los aclives |
fiilos y adquisiciones realizadas por Ia
municipalidad
37 Rupervisar nie ls-stenrinn de s anmpras
s& realizan de acuerdo a8l presupuesto
establecido para cada unidad organica y
seqlin las normas vigantes
3. LINEAS DE COORDINACION )
3.1. Internas 3.2. Externas B B
" Can #l parsanal de oS Groanns v Linidades | Con los proveedores de bienes y sarvicios, insttuciones
Orgdnicas publicas coma OSCE y olras

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1. Tilulo Profesional en Administracion, Contabilidad o Economia.
42 Experiencia en labores de abastecimientos.
4.3, Experiencia en conduccién de personal.

4 4. Conocimientos del sistema de abastecimientos en el sector pablico.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE
L ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1. Ubicacién Estructural del Cargo 1.2. Depeminacion del Cargo
UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS ¥ TECNICO EN ADQUISICIONES

SERVICIOS GENERALES
i.3. Numeracion dei Cargo | 038 | i.4.Situacion dei Cargo:
1.5. Objetivo del Cargo | PRESUPUESTADO PREVISTO | X
; ;

CONDIGION HOMBERADD CONTRATADO DESIGHADID

Raalizar actiiriades fdas cotizacidn v . .
adquisiciones velando por el interés . =

institucional y 1a calidad de los bienes y 1.8. Linea de Autoridad y Responsabilidad
arvicios a adquirir. DEPENDE | TIENE MANDO DIRECTO
. UiRECTAMENTE DE: SUBRE:

Jefe de la Unidad de | Mo ejerce autoridad
Abastecimientos y Servicios

: : _ Generales |

4/ FUNCIONES ESPECIFICAS

21 Planear, organizar, dirigir y controlar las | 2.8 Elaborar @ Plan Anual de Adquisiclones en
actividades de adquisiciones gue se rige coordinacién con el Jefe de la Unidad de
par nomas y dispasitivos Abastecimiantas

22 Realzar, previo a los procedimientos, fas | 2.9 Cotizar con proveedores sobre adguisicion de
adquisiciones de bienes y safviclos no materiales, maquinana, equipes, blenes y servicios
personales 210 Informar & su superior (nmediato de |as

23 Eiaborar el programa de adguisiciones de necesidades de almacén
materiales y suministro de acuerdo al 211 Redactar mecanografiar drdenes de compra,
presupussto  y en  coordinacion con 4rdenes de salida, contratos, cuadro comparative
planeamiento v presupuesto, contabilidad de cotizaciones referide a la Unidad de
y tesoraria Abastecimentos,

2 4 Supervisar y coordinar gon proveedores 212 Coordinar y controlar los métodos de gplicacion de
sobre adguisiciones de  materiales los documentos, téonico  normativos  y  de
maguinariz, equipss, bionss y serasio, dispositives legalss y acdministralive vigentes

25 HReyisar y aprobar que |a gtencion de las 2 13. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad
compras se realicen de acuerdo al de Abastecimientos.

presupuesto establecido para cada unidad

organica, al menor costo posible Y

tenlendo en cuenta ia calidad optima de

los productos.

| 28 Integrar Iz comision de altas y bajas de
bianes y ofros.

27 |Integrar |a comision de adquisicion ylo
adjudicacion.

3. LINEAS DE CODHDINACION

3.1. Internas 3.2. Externas ]

Con e personal de la Unidad de Con personas e instiluciones relacionadas a las

Abastecimientos y Unidades Organicas de la | actividades de la Linidad de Abastecimientos y Servicias
Municipalidad. Generales

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

2 1. Bachillcr on Administracién, Contabilidad o Economis

4 2 Experiencia en labores de adquisiciones.

4.3. Conocimiento del sistema de abastecimientos del sector publico




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE
ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
1.1. Ubicacién Estructural del Cargo 1.2. Denominacién del Cargo
UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y
SERVICIOS GENERALES ALIACENERS
i.3.Numeracion dei Cargo | 039 i.4. Sitvacion dei Cargo:
1.5.Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO X PREVISTO
CONDICION | HOMERALI CONTRATADG | ®| LESESNADD

Realizar actividades de  administracidn

de almacen en apoyo &l cumplimisnto de F .

~l; E:wdadmp f,a u ﬂmdad de | 18 Linea de Autoridad y Responsabilidad
Wyastecimientos y Servicios Generales, | DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO

normas sstaplecidss DIRECTAMENTE UE: SUBRE:

Jefe de la Unidad de | No ejerce autondad

Abastecimientos y Servicios

1

- ey | Ganerales. . S
#2. FUNCIONES ESPECIFICAS
21 FEjecutar las actividades de recepcion 3.8 Elaborar, registrar manuales de almacén integrada
clasificacidn,  rtegistro, distnbucion Y de |Ingresus, egresos y saldos {Informacion
almacanamients  de Glanes, SGUIRDS, cartabla),
maquinaria, herramientas y otros. 24 Codificar y archivar documentos emitidos
22 Registrar dianiamente el ingreso y salida recibidos de la ynidad.

de bienes debidamente valorizados que (210 Atender los pedidos de bienes a las diferentes
adquiere la institucion mediante Rardex y unidades organicas de la institucdn,
Pecosas 7 11, Mantener actualizada la informacidn de ingresq y

23 Controtar & ingreso y salida de los bienes salida de materiales
gue adguiere |a institucion. 712  Otras funciones gue le asiane el Jefe de la Unidad

24 Supervisar y mantener aciuslzado el de Abastecimientos y Servicios Generalas
control visible de la exjstencia de bienes
que adquiere la Institucion,

25 Efsctuar o inventaric y centrolar e saldo
de materizles equipos, Maguinanas,
herramientas y otros de almacen

26 Integrar la comision de aitas y bajas de
bienes y olios

57  Atander el abastecimiento oporiuno de los
materiales, repuesto y otros requendos
para la ejecucién de los trabajos de
mantenimientn, reparacidn de los talleres y
ofros.

3. LINEAS DE COORDINACION
3.1. Internas 3.2. Externas
Con @ personal de la Unidad de Con personas e instituciones relacionadas a las
Abastecimisntos y Senicios Generales y actividades de ka Unidad de Abastecimisntos y Servicios

Unidades Organicas de ia Municipalidad. Generales
4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4 1. Estudios Técnicos Supctiares.

4.2. Expenencia en Administracion de Almacén.

4.3, Capacitacion en Computacion e Informatica.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE

ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
1.1. Ubicacidn Estructural del Cargo | 1.2. Denominacién del Cargo

~ UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y

_____ SERVICIOS GENERALES TECNICO EN BIENES PATRIMONIALES
i.3. Numeracion dei Cargo | 040 | .4, Situacion dei Cargo:
1.5. Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO %] PREVISTO
CONDICION |  HOMESALO CONTRATADC | :] DESIEMADG

Realizar actvidades de  econteol,
actualizacion, transfiriendo y valorando
en forma permanente los bienes
patrimoniales de ia municipalidad

1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

DEPENDE | TIENE MANDO DIRECTO
DIREGTAMENTE DE: SUBRE:

Jele de fa Unidad de | No ejerce autoridad
Abastecimientos y Sarviclas |

Genarales. |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS o

21 Planear, organizar, dirigic v controlar las | 28, Establecer y sjecutar las medidas de seguridad en
actividades de bienes patnmonales los lo  referente & la Infraestructura,  bienes
MIsmMGs que s& §ge pol namas patrimaoniales, tiulos y olros similares oe &

dispositivos propiedad municipal
2.2 Participar en la formulacién de normas | 29 Mantener acluaiizada las tarjetas de propiedad y
sobre verificacion y conirol de bienes y places de rodaje
SEnICIos No personales 20 Cumplir y hacer cumplir l2s disposiciones lecnicas
23 Controlar, actualizar incarporando, y de seguridad establecido en el manejo
transfinends y wvalorando en  forma (reparacidn, mantenimiento, vehicular y edificios
permanents |os bienss patnmaniales de la de propiedad municipat).
municipalidad 211 Gestionar e seguro de hienes, equipos,
2.4 Controlar permanentementa los acivos maquinarias, vehiculos y edificlos de propledad
fijos y adguisiciones reslizadas por la municipal

[
s
5]

municipalided Oiras funcicnes que le seigne el Jefe de Iz Unidad

25 Dingir y participar en ia toma de inventano de Abastecimientos y Servicios Generales.
de blenes, muebles y egquipos de |a
insttucion de  conformidad &  los |
disposiivos legales vigenies,

26 |Integrar la comision de altas y bajas de
bisnes y otros

27 Mantener actualizado el margesi de bienes
al mismo gue comprende el registro de
terrenos, edificaciones,  infraestructura
plblics, mobiliano, bienes culturales,
semnvientes ashiding v atros

I =

3. LINEAS DE COORDINACION -
3.1. Internas 3.2, Externas - ]
Con e personal de la Unidad de | Con personas e instituciones relacionadas a las
Abastecimientos y Servicios Generales y | actividades de la Unjdad de Abastscimientos y
Unidades Organicas de fa Municipalidad Servicios Generales

4, REQUUSITOS MINIMOS DEL CARGO
4.1. Titulo Profesional Universitanio en Contabilidad, Administracion o Economia.
4.2 Experiencia en administracion de bienes patrimoniales.
4.3. Capacitacion en Computacion e Informatica. J




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE

ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES

|1 ESPECIFICACION DE FUNCIONES
1.1. Ubicaeién Estructural del Cargo 1.2. Denominacion del Cargo

UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y

| SERVICIOS GENERALES CHORER
i.3. Numeracion dei Cargu | 041 | i.4. Situacion dei Cargo;

1.5.Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO PREVISTO X |
Arindar apoyn para Al cumplicrientn de | CONDICION |  NowesAoa 2 i o el

sus actividades, mediante la conduccién, | ) 2
culdade y mantenimiento del vehlculo 1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad
asignado DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO
DIRECTAMENTE DE: SUBRE:

Jefe de s Undad de | No ejerce auloridad
Abastecimientos y Servicios
_ | Generales,

' 2. FUNCIONES ESPECIFICAS
51 Conducr un vehicule motornizade que |27, Llevar el control del combustible, lubngante y otros

brinde servicios al Aloalde, directivos Y asignado para e vehioulo a su cargo
' persanal de la municipaidad. 20 Solichar 8 opoiluns reparacidn y mantEnimEnts
22 FEfectuar apoyo permanente a las oficinas requerido para el vehiculo,

que solicten previa coordinacion con el 2.9 Velar por la seguridad y conservacion del vehiculo.
Jefe de la Unidad de Abastecimientos y (210 Realizar comisiones de sefvicios que le sean

Servicios (Senerales asignados,

| 23 Verificar el buen estade de funcionamients |2.11 Otras funciones que le asigne &l Jele de |a Unidad
de magunas vy ofres, para efectuar de Ahastecimientos y Servcios Generales
actividades de mantenimiento ¥
reparaciones

2 4 Realizar acfividades de transporte hacia
los distrites de la junsdiccion segon
indicagicnes y soordinacidn de g jefatura

25 Estar presto para el servicio de transporie
a funcionanos de la municipalidad.

26 Efectuar el mantenimientd y reparacion en
& nivel comespondienie; del  vehicuio
asignado

3. LINEAS DE COORDINACION
| 3.1, Internas 3.2. Externas ) ) }
Con e personal de ls Unidad de | Con las personas @ instituciones gue se requleran de
Abasiscinienius  y  Seivicios Geieidies  y | ouuerdo aies sclividades E i e dedas.
Unidades asignadas al senvicio

4, REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
4 1. Educaciton Secundaria Completa
4.2. Licencia de Conducir.

4.3 Curso de especializacion en mecanica automotriz.

4 4, Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados.
4.5. Capacitacion en legislacidn de transportes.




CAPITULO Xiii
OFICINA DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Es el organo de apoyo de la Municipalidad encargado de planificar, organizar,
dingir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la administracion,
recaudacion y fiscalizacién tributaria en el distrito capital. Esta representado por
un jefe de oficina, quien depende jerarquicamente del Gerente Municipal Para
cumplir sus funciones ejerce direccion sobre; Unidad de Recaudacion Tributaria,
Unidad de Fiscalizacién Tributaria, Unidad de Cobranza y Ejecucion Coactiva

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

] ‘ CARGO ESTRUCTURAL |
UNIDAD ORGANICA N° DE ' .'
CARGO _ .
DENOMINACION |
OFICINA DE
SERVICIOS DE 042 Jefe de Oficina
ADMINISTRACION 043 Secretaria
TRIBUTARIA

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA OFICINA DE SERVICIOS DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

GERENTE MUNICIFAL

i JEFCDE LA GFICINA DL SCRVICISS DL
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

* Spcretaria
UNIDAD DE UNIDAD DE FISCALIZACION UNIDAD DE COBRANZA Y
RECAI ITACION TRIRIITARIA FIFCLICIOIN COACTIVA
TRIBUTARIA




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE SERVICIOS
DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1. Ubicacion Estructural del Cargo | 1.2 Denominacion del Cargo -
OFICINA DE SERVICIOS DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA | JEFE P OFICINA
1.3 Numeracién del Cargo | 047 | 1.4 Situacion dal Cargo: I .
1.5.0bjetivo del Cargo PRESUPUESTADO ' PREVISTO X
Desarrollar actividades de geston de CONDICION | NeMRARD \ e ‘ l RESED
rentas municipalss,  oiiemadas a
municipales y desarrolarios & través de [DEPENDE  DIREGTAMENTE | TIENE MANDO DIRECTO
sistemas de admnistracian, recaudacion | DE: SOBRE:
y Fscatzaitn bibulaie =n coimaidancia | Gerente Murcipal Fersonal protesional, 1ecnico
con las disposiciones legales vigentes. y auxiliar de la Unidad que
conforman |a oficina.

2 FUINCIONES ESPECIFICAS

21 FEormular y proponer @ la gerencia | 2.6 Formular & implementar estrategias onentadas a la

municipal, politicas, normas, planes y optimizacion de la fiscallzacion y recaudacion de los
programas gue correspondan al ambito de tributos, tasas, arbitnos, licencias y derechos que
sk el i v e nde = le Municipshdend.

27 Dingr, coordinar, supervisar y visar fa | 27. Brindar orentacion y atender reclamos de los
emisién de declaraciones |uradas contriblyentes que requieran su alencién por su
recibos de pago de diferentes tributos & complejidad o importancia
ImpEsios gue agminsirs fa | 28 FParcper en las comsiones de tabagjo y oen iz
municipalidad formulacion de documentos que ke asignen.

23 Coordinar con  unidades organicas | 29 Informar al Gerente Municipal, sobre et desarrollo v
competente a2 & municipalided, la grada de cumplimiento de sus achvidades
redlizacion de estuglos e implememscion | perodicaments o cuando s£ o solicie.
de programas nuevos requeridos en el 210 Asesorar al Gerente Municipal en el ambito de su
‘sistamade Rentas , competencia.

2.4 Revisar formular y supervisar los (211, Gestionar oportunamente la asignacién de personal
conirgtos de concesion de locales oe ¥ rECUrsos Que SEean Necesanos Para ia ejecuoion
propiedad de la municipalidad, de lgs actividades de ia oficing de servicios de

25 Revar, codficar y viear mformes administracian tibutaris

notficaciones, contratos, tesoluciones 2 12 Ofras funclones que |e asigne el Gerente Municipal
varas ¥ olros documentos refacionados al

ambito de su competencia
3. LINEAS DE COORDINACION
3.1, Internas | 3.2 Externas
Can el persanal de |a Oficina de Servicios de | Con personas e Instiluciones que tengan afinidad con las
Adrministracion Tributaria, funciones y actividades de la oficina,

i @lﬂﬁlﬂs minIMOS DELCARGO
Titulo Mrofesional &n Administracidn, Contabiidad, Derecho o afines

4.2 Capacitacion especializada en Administracion Tributaria

43 Experiencia en la conduccidn de sistemas administratives

4 4 Experiencia en |la conduccion de personal

4.5 Capacitacion en Computacion e Informatica




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE SERVICIOS
B DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES B
1.1. Ubicacion Estructural del Cargo | 1.2. Denominacién del Cargo
CFICINA DE SERVICIOS DE

ADMINISTRACION TRIBUTARIA SECRETARIA
i.3. Numeracion dei Cargo | 043 | i.4.5iluacion del Cargo:
1.5. Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO PREVISTO X

- N MERALK TRAT. CESGHADD
Farilitar &l desarrnlln de las fiincinnes de CONDIC AN | FRNTRATARD

la oficina de servicios de administracian . F

tributarta, mediante Ia asistencia y apoys | 1-6-Linea de Autoridad y Responsabilidad
secretarial 'DEPENDE  DIRECTAMENTE | TIENE MANDO DIRECTO
DE: SUBRE: 1
Jefe de Oficina No ejerce autoridad.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

21 Reclbir, registrar, dlasificar, distnbuir y | 27 Mantener organizade y actualizade &l archivo de la
archivar la dogumentacidn de la oficing de documentazion de la oficing
servicios de administracion tributaria.

28  Atender y ntlentar al piihline para la atennidn de sus |

2.2, Tomar dictado y digitar los documentas de consultas

la oficina
29 Tramitar la reproduccion de la documentacion
21 [adactar documentos varisdss de necssania para la oficing

acuerdo a instrucciones especlficas
2.10. Mantener Informado al jefe de oficina sobre las
2.4, Revisar y preparar la documentacion para actividades desarroliadas. |

ia tima del jete de ohcina |
211 Otras funciones que le asigne &l jefe de la oficina de
2.5 Hecepolonar ¥ afectuar las servicio de administracidn tributana

comunicaciones telefanicas de la oficina

28 Concertar las entrevistas del jefe de
oficine y manteniendo informade de las
actividades y compromiscs concertades,

3. LINEAS DE COORDINACION

3.1, Internas 3.2. Externas

Con el personal de la Oficina v unidades | Con personas e Instituciones relacionadas a las

organicas relacionadas al cumplimiento de sus | actividades de la dficina

funciones, o o

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1, Instiuccidn Secundana Compieta.

4.2. Titulo de Secrelaria,

4.3. Experiencia en labores administrativas de oficina.

4 4 Caparitacion en Compidacion @ Informatica




CAPITULO XIX

UNIDAD DE RECAUDACION TRIBUTARIA

NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Es el organo de apoyo dependiente de administracion tributaria encargado de
organizar, ejecutar y controlar la onentacion al contribuyente, la emision de
declaraciones juradas de impuestos municipales, recibos de pagos de arbitrios,
venta de bienes ylo servicios control de especiaculos sanciones y ofros Asi
como controlar el cumplimiento de las normas y disposiciones legales de su
competencia. Esta a cargo de un jefe de unidad, quien depende jerarquicamente
del Jete de la oficina de servicios de administracion tributaria.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

- CARGO ESTRUCTURAL
UNIDAD ORGANICA N® DE
CARGO
DENOMINACION
UNIDAD DE U44 Operador PAD
RECAUDACION 045 Auxiliar Administrativo

TRIBUTARIA |

_I

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIDAD DE RECAUDACION TRIBUTARIA

JEFE DE LA OFICINA DE SERVICIOS DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

UNIDAD DE RECAUDACION
TRIBUTARIA

= Dperador AL
= Auxiliar Administrativo



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE
REC,E[JDACI&N TRIBUTARIA
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
1.1, Ublcacién Estructural del Cargo
UNIDAD OE RECAUDACIGN
TRIBUTARIA
| 1.3 Numeracién del Carrm

1.5.0bjetivo del Cargo

1.2. Denominacion del Cargo
ESPECIALISTA EMN FINAMNZAS

1.4 Situacion del Cargo:
F'HESUPUESTADD

CONDICION |  NOSERAO

| naa
* PRI EVISTO |

x{ CONTRATATG ’V ‘ nFah:'.m.m-:—

Desarrollar - actividades  orientadas &
garantzar @ comecta apieacién g2 los
dispositives  municipales enh  mstera
tributaria

1.6. Linea de Autoridad y Responsabilidad
'DEPENDE  DIRECTAMENTE | TIENE MANDO DIRECTO

DE:

Jete de la Uhicna de Senvicios
de Administracidn Tributariz

SOBRE:
NO Bjerce autoridad

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

correspondientes a impuestos, tributos

ffevanda & registro actuafizada,

municipales ylo multas [216: Recepcionar las  doclarsciones  jurades  de
Asesorar al jefe de oficing en el ampito de | inseripcion y reguiarzation de s contribuyentes
su competencia 217 Llevar los registros de contribuyentes y las

Programar y ejecutar lps procesos de
registro, acotacion y recaudacion de las
rentas  de @ Mumicpehdad,

conformidad con la normatividad vigenta
Aphcar s base imponble v acolacion de
los  impuesios, tesas, derechos v

docurnentos tibutarios que obran en kos
archivos de su carge cautelande |la
reserva fributaria con arreglo &l Codigo
tribwitario

218,

de |

248,
2720

estadisticas de la recaudacion fributaria

Elaborar el cuadro tarifario en coordinacion con las
unidades orgénicas cormespondientes.

Coordinar vy proporcionar  informacidn  parg la
actualizacion del Catasirn

Parficipar en |a formutacion de politicas tributarias

confribuciones, de conformided a las 221 Plantear altemativas de soluciones relacionados |
normas legales y disposiclones vigentes. con ta reslizacion de tarfas pars el cobro de los

. Resfizar  la  inscripcidn  de los impuUestos y lcancias de funcionamianto
confribuyentss estableciendo &l codigo 222 Revisar y  emitir  informes técnicos de  los
unicy, =5 como mantener al dia los expadientes puestos a su consideracion,
padrones de registro y cuenta comiente 223 Oilras funciones que le asigne el [efe de |a oficina de

210, Expedir copias yio constancias de las savicios de admmistracidn ributaria

declaraciones |uradas, pagos ylo ofros

21 Tommula y pioponer o la alicna supenor, 211, Asesorar, apoyar, fenital 80 1oime ehoems a)
planes, programas  y  normas que| confribuyente sbsolviendn consultas ¥ redamos
comespondsn &l ambito de  su fributarivs, de scuerdo s los plazos establecidos en
competencla ¥y ejecutarias una vez 18 lay
g uliaibes 202 Piopuen pluyscive de uidehaiwss edeiles o

22 Formular programas y paricipar en las crear, modficar o suprmir tribctos gue fusron
acciones prientadas a k3 mayor capacion cregdos por la Municipalidad
de confribuyentes, 213 Aplcar y hacer cumplir las sanciones previsias en el

£.3 Alesnder igs soliciudes yio reguenimienios Codige  Trbutare, Llayes y  Ordenanzas
formulados por los contribuyentes en Municipales
relacion con los tributos municipales (214 Elaborar el calepdario anual de obligaciones |

24 Calfficar los expedientes de los diversos | tributarias |
nowios municipales [£15 Dar cumpumenio 8 (@8 resciucionss  oe

28 Coordinar la emision de las liguidaciones | fraccionamienio de |as obligaciones tributanas,

3. LINEAS DE COORDINACION

"Con ol parsonal do o wnided y ohang: oo
sorvicios de administracion tributsna, |

31 1In lnharrnas

| 3.2. Externas

T

Can los ususrias o joo oesos porfcntcs

41

4.4

4, REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Instrucctéon secundaria completa

Experiencia en ¢l 4rea

4.2 Estudios supenores en Computacion e Informatica
4.3 Capacitacion especializada en procesamiento de datos y programacian




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE
RECAUDACION TRIBUTARIA

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
1.7. Ublcacién Estructural del

1.8, Denominacién del Cargo

UNIDAD DE RECAUDACION
TRlBUTAFtIA

1.11. Objetivo del Cargo

1.9 Numeracion del Cargo | 045 | 110 Situacién del Cargo!
PFEEEUPUESTAEG

CPERADOR PAD

PREVISTO - _K

Brinder apoyo en el procasarnbentn
automatico de informacian requerida por

CONDITION | HCHESR AT

la oficing, asi oo CONMGlar ¥ Spoyar an
el procesameents  sutomatico de

notificaciones gue se reguieran en la | DE

1.12. Lineade Autoridad v Responsabilidad

informacion, reportes, padrones, valores, | DEPENDE  DIRECTAMENTE | TIENE MANDO DIRECTO |
i 1 - SOBRE:

wlichne Jefe de la Uncing 08 Servicios | NO gjerce autondad,
de Administracion Tributaria l

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

relacionada con 3 actividad de la unidad. |

22 Apoyar el equipo de computo asignado 212
contenida  en  los  medios de |
st nignly, wdive ¥ seiel del I 15
procesamianto de dates a su cargo, l

23 Contolar & seqguridad fisiea de la r:*
informacion contenida en los medos de
dimecenamienio, archiva v matetal ol 2 (5
procesamiento de datos a su cargo.

24 Emitir la informacién por computadora que 2.16
sé & asigne

28 Uomrolar 8l equipo de computo asignada, £ 17
salicitando su oportuna reparacion Y ’L
mantenimisnto 2

26 Elsborar el procesamiento de

27 Recepcionar, clasificar y  distribuir
notificaciones y multas 221

2.8. Preparar notficaciones para sU remision &
la junta calificadora de multas.

2.9 Hablgar y Hevar &l control de los
talonarins de notificaciones entregados &
las diferentes unidades organicas.

210, Atender al contribuyente en el ambito de

su competencks y llevar su control de sus

raclames presentados, para ser anexadas

a st notificacian respectiva

21 Ingieser mitormacis e s & asiang, 211

18:

notificaciones ¥y muiss en & siktema 214
computarizads 220,

ngresad datos @ infarmiacion necesalia solve ios
trnbutes gue se administran,

Controlar 8 seguridad fisica de e Informacion
tributaria aimacenada

Shiendar o T RGN 1 U et subn e ducunenios
que solicite el |efe de oficina o personal,
Actuslizacion, modificacion de datos e informacion
en el sistema informatco.

Emision de figuidsciones, valugs computanzadoes,
respluciones de determinacion y ordenss de pago.
Apayar en & pracesamienta de textas asl coma en
el procesamiento de hojas de calculo

Froponer cambios y correlacion en & proceso de
datos.

Almacenar y mantensr los programas, discas
disketies dandole una adecuada saguridad
Hegstrar 8 empo que toma cada programa,
identficar erores e Interpretaciones en Ios sistemas
¥ programas para utia adecuada correcgitn

Crear niveles de seguridad para los usuanos dé los
sEtemas y nguglm de la oficing de servicios de
administra tributaria,

3. LINEAS DE COORDINACION

3.1 Internas

| 3.2. Externas

sarvicios de admimstracion fributaria

Con s personal de |a umdad y chcme de | Con los usuanos en los casos pertmentacs

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

45 Instrucclon secundaria completa

| 4.8. Experiencia en el area.

46 Estutios superiores en Lomputacion e Informatica
47 Capacitacion especializada en procesamiento de datos y programacian




|
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CAPITULO XX
UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

s el organo de apoyo dependiente de la oficina de Servicios de Administracion

Inbutana encargada de programar, normar, organizar, y desarrollar las
actividades de fiscalizacidn tributaria en el ambito de distrito capital. Esta a cargo
de un jefe de unidad, quien depende jerarguicamente del lefe de |a oficina de
servicios de administracion tributaria.

CUADRQC DE DISTRIBUCICN DE CARGOS SEGUN CAP

| | CARGO ESTRUCTURAL |
| N®DE . B
UNIDAD ORGANICA s DENOMINACION
_ : e |
UNIDAD DE |  04B Especiaiista en Finanzas !
FISCALIZACION | 047 Auxiliar Administrativo
TRIBUTARIA ‘

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA OFICINA DE LA UNIDAD DE
FISCALIZACION TRIBUTARIA

JEFE DE LA OFICINA DE SERVICIOS DE
ADMINISTRACION TRIBUTARLA

UNIDAD DE FISCALIZACION
TRIBUTARIA

= Especiallsta en Finanzas
= Auniliar Administrativo



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE
FISCALIZACION TRIBUTARIA

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1, Ubicacion Estructural del Cargo 1.2. Denominacidn del Cargo
UNIDAD DE REGISTRO DE
FISCALIZACION TRIBUTARIA ESFRGIALISTA BN FINANEAS
1.3, Numeracion dei Cargo | 046 | i.4.Situacion dei Cargo:
1.5. Objetivo del Cargo PRESUPUESTADD X PREVISTO
MNesarmllar  Artividades  nrentardas 3 | CONDICION MERARO J % OrRATA S0 |

garantizar la correcta aplicacion de los .
dispostives municipales en  materia 1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

tributaria. DEPENDE | TIENE MANDO DIRECTO
DIRECTAMENTE DE: SUBRE:
Jefe de |a Oficina de | Personal auxihar de la Unidad de
Servicios de | fiscalizacion tnibutaria:
Administracian Tributaria

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

21, Formular y proponer 2 la oficina superior, (210, Dingir programas de  invesiigacion y  efectuar
planes, programas vy AoMmas  que campafia masiva de fiscallzacidn
correspondan al ambio  de su [2 11, Asesorar, apoyar, tramitar en forma eficiente al
competencia y ejecutarlas una vez confribuyente absolviendo consultas y reclamos
aprobadas tributarios, de acuerdo a los plazos establecidos en
22 Formmular progrermas 'y parficipar en les fa oy
acciones onentadas a |la deteccion de (212 Parlicipar en la formulacian de polfticas tnbutanas
omisos y moresos e infractores 213, Preparar proyectos de resoluciones diversos gue se
23 Atender las soliotudes ylo reclamos le asigne
fumulados  por jos  conlnbuyenlies  en (2 14 Planlear asileimalives de soludunes eldcunsdus
relacion con las notificaciones emitidas con lg realizacion de tanfas para el cobro de los
2.4, Calificar los expedientes hacer verificados impuestos, licencia de funcioramienta
para el proceso de fiscallzacion 215, Efectuar las notificaciones a los confribuyentes
2.5 Coordinar la emislon de las liguldaciones omisos, mornsos 2 infraciores de acuerdo a las
correspondientes & Impusstos  tribulos niarmas y disposiciones legales vigentes.
municipales yio multas 2 18 Controlar permanentements a través del sistema de
28 COnordinar cen ins drganos competantas compitn, & cumphimisntn de ios pagns, por &8s
de la municipalidad, &l emule oportuno de liguidaciones emitidas.
la Informacién requerida para las acciones 2 17 Revisar y  emitir  informes técnicos de  los
de fiscalizacion. expedientes puestos a su consideracién,
27, lormular, ravisar yo wisar nformes, (2180 Olras funciones que le asigne el [els de la oficing de
resoluciones y otros documentos de fa servicios de admimistracion tributaria
unidad
28 Asesorar al jefe de oficing en el ambito de
SuU competencia l
2.8, Planificar programas de fiscalizacién de
contribuciones, lasas, licencias, derechos,
habilitaciones, impuestos y otros tributos
municipales, .
3. LINEAS DE COORDINACION
3.1. Internas | 3.2. Externas
Con el personal de ja Uiicina oe servicios de | Uon personas e instituciones reiacionada a fa actividad
administracién fributaria. | de la unidad

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

41, Tiula Profesional Liniversitario en Administracidn de Empresas, Contahilidad, Deracho o
afines.

4 2. Capacilacitn especializada en administracion tributaria

4.3. Experiencia en |a conduccion de personal.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE

FISCALIZACION TRIBUTARIA
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

_1.1. Ubicacién Estructural del Cargo | 1.2. Denominacién del Cargo

UNIDAD REGISTRO DE
FISCALIZACION TRIBUTARIA,

ALIXILIAR ADMINISTRATIVO

| i.3. Numeracion dei Cargo | 047 i.4.Siluacion dei Cargo:

1.5. Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO PREVISTO X

Elecutar acciones de fiscalizacian ¥
nontral trimtann renqusridn por is onidad

CONDICION

HOMERADG COMTRATADD LESIGNALG

de fiscalizacion tributaria,

1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

2. FUNCIONES ESPECIEICAS

DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO
DIRECTAMENTE DE: SOUBRE:

Jefe de la Oficina de | No ejerce autoridad
Servicios da

_Administracién Tributaria

21 Realizar analisis preliminares de Ia
informacidn a utlizarse en programas de
fiscallzacion

2.2, Ejecutar los programas de fiscalizacian
tributaria de acuerdo a lo establecide por
el jefa da nidad

23 Elaborar proyectos de liquidaciones ¥
recibos para ef pago de tributo.

24 Pariopar activamente en  todas las

| guuiunes encuniendodas 8 deiecls
omisos y morosos de las obligaciones
tributariae municipales

25 Proporcionar  Informacion v resalver
consultas del contribuyante dentro del
ambito de su competencia

28 Mantener al dia la cuents comenta da
fandos de contribuyentes fiscalizados por
los diferentes impuestos, multas y tasas

27 Elaborar cuadros sustentatorios sobre
procadimientos téonicos en fiscalizacion

28

211

2,12,

2. 13

2.14

28

210

Puede corresponder en participar en I3
programacién de actividades técruca administrativa
¥ en reunionas de trabajo.

Realizar actividades de recepcién, registro,
clasificacion, distnbucién y archivo de documentos.
Verificar |z actualizacian de o sistemass de
procedimientos de fiscalizacién, segin las
modlficaciones de los dispositives legales,

Apoyar en actividades de mesura a predios
lisvalicatlus

Paricipar en la reaiizacion de peritajes a predios o
inmuebles  determinande la  categorizacitn
carrespondients

Atender al contribuyente en el ambito de su
competencia y llevar el control de sus reclamos
presentados, para ser anexado a su notificacian
respactiva |
Mantaner informade al jefe de unidad y |efe de
ofician sobre el desarrollo y grado de cumplimients
de las actividades, periodicamente o cuando se lo
advicite

3. LINEAS DE COORDINACION

3.1. Internas o 3.2, Externas
Con el personal de |a Unidad de Fiscalzacion | Con personas e Instituciones relacionada a la achvidad
tributaria _de ia unidad

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.2. Capacitacidn en fiscalizacion tributaria

41 Fstudins | Iniversitaring en Administraciin n ramas afinas.

4.3. Experniencia en labores de fiscalizacién tributaria




CAPITULO XXI
UNIDAD DE COBRANZA Y EJECUCION COACTIVA
NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Es el 6rgano de apoyo dependiente de la Oficina de Servicios de Administracion
Irbutaria encargada de desarrollar las actividades onentadas a efectuar la
recaudacion de los tributos por la via activa y/o coactiva a contribuciones
ordinarias, morosas o evasoras de conformidad a |a legislacion v disposiciones
municipales vigentes. Esta a cargo de un jefe de unidad, quien depende
jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Servicios de Administracion Tributaria

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

CARGO ESTRUCTURAL
; N°DE | -
UNIDAD ORGANICA CAHGE DENOMINACION
" UNIDAD DE COBRANZA Y 048 Ejecutor Coactivo
EJECUCION COACTIVA 049 Auxiliar Coactivo
|

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIDAD DE COBRANZA Y EJECUCION
COACTIVA

JEFE DE LA OFICINA DE SERVICIOE DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

N

1
UNIDAD DE COBRANZA 'Y
EJECUCION COACTIVA

» Ejecutor Coactivo
» Auxiliar Coactivo




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE

COBRANZAS Y EJECUCION COACTIVA
1, ESPECIFICACION DE FUNCIONES
1.1. Ubicacion Estructural del Cargo

UNIDAD DE COBRANZAS Y
EJECUCION COACTIVA

i.3. Numeracion dei Cargo | 048

'1.5.Objetivo del Cargo

1.2. Denominacién del Cargo
EJECUTOR COACTIVO

i.4.Siuacion dei Car go:
I x|

PRESUPUESTADO PREVISTO

CONDICION

DESGHNADO

|
BRCRABRA DO I \ COMTRATADOD I x

'l

Conducir vy desarmllar actividades  de
coercion  tendientes a optimizar s
recuperacion de adsudos tributarios por
la via toactiva,

1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

DEPENDE
DIRECTAMENTE DE: S0OBRE:
Jefe de la Oficina de | Personai técnico de la Unidad.

Satvicios
Adrministracion Tributaria.

de

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

21 Dmgr y controlar ta elaboracion de los cuadros (213, Velar por el cumplimiento oportuno de los reportes
analllicos de cobranza coactiva mensuales y anuales (informacion de movimienios; coma
22 WHewsar y controlar los  expedientes de imentario, reciasificacion de valores, quiebra de valores,
cobranzas y coordinar las acciones regqueridas el
para la ejsoucidn de cobranzas coactivas. 214 Recepeitn y custodio de los PIT (originales) emitidos por
23 Orientat y absolver las consultas formuladas la Policla Maclonal, de tramile y olros drganos
pol los coniibuyenles, en e @moio de s auinizados; y o ocmsarios pars suU cobransa.
compatencia 215 Presidir v diriglr la comision de Quiebra de valores de
24 Coordinar con el secretario coaclivo, las cobranza dudosa, onerosa y fecuperacion,
apciones requerides para lé ejecucion de |26 Emitir reportes cobrados el dia anlerior para reportar al
cobrenzn conotiva Cieculn Coaative pars aviter I coplurs do wehisuls &n
25 (Ordensar embargos, operativos y toda scoitn lorma Indebida:
necesaria para |8 cobranza de las deudas, | 217 Resalizar concliisciones dlanas y  guincenales  con
reglizando nspecciones § ofras  diligencias contabilidad y tesoreria, por papeista cancelada
Dispraner o tecacidn v remete dof ben, scorde- (218, Emitie ranortes cobradne a) dis anterior pare reporfer al
a las disposiciones legales Ejecutor coactivo parg evitar fa caplurs de vehiculo en
28 Liguidar las cuotas |udiciales cifiendose formea indepida.
esirictamente al arancel de dereches y (219 Emilir resoliciones de miltas de las PlAs y lus
honorarios de los procedimlentos coaclivos nofificaciones respectivas de acuerdo a los plazos
aprobados establecidos  por el Reglamenio, disponendo s
27 Anallzar vy emilir informes lécnices, proyectar notificacian
resoluciones gerenciaies yio de alcaldia. 220, Vemicade \n comecia notficaciin y otres furmulages de
28 Reslizar las inspecciones opculares y otras Ley, trasladar las resoluciones de multas a coactiva previa
diligencias en los casos pertinentes emisidn de la Demanda y resoluciones cosctiva o medida
28 Participar en fas comisicnes de frabajo v en fa cautelar previa, puando el caso ko amerite; a fin de
farmulagion de documaentos requendos ejecular fa cobranza en forma coactiva, conforme a Lay,
210,  Autorizar fraccionamiento de deudas (traspasar a coactiva con gule de Remision o note de
211, Hesolver expedienles de reclamos puesios a su abonia)
consideracidn, -anazlizar y emitir informes |2.21. Verificar el cumplimienio de ls cobranza coacliva hasta sy
téonicos; proyectar Resoluciones Directorales elapa final cancelacidn o quistya del valor cuando resulte
yio de ajcaldia. incobrable.
Biitdar auiieiiig gy wonbiola s vonecla (222 Eaign & guien wwiespyisia e pionia tesulauidn e
aplicagion de |a escala de multa, moras, reclamos dentro de los plazos establecidos a fin de evitar
recargos o intereses tributarios. las prescripciones:
223 Venficar ¥ controlar la |abor de los notificadores, para el
pagt pOr SUE cervisiat
_ o o 224 Otras que le asigne el sfe mmedisto supenor,
3. LINEAS DE COORDINACION
3.1. Internas 3.2. Externas
Con e personal de la Unidad de Cobranzas v | Con personas e Instituciones relacionadas a las
Ejecucion Coactiva actividades de la unidad.

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.4
42
4.3

4.4,

Titule Univarsitare on Administracién, Confabllidad, Derechs @ Seonomia

Ser mayor de 28 afios

Haber desempefado cargos como Juez de Paz Letrado, Secretano de Sala, Fiscal Provincial o haber
ejercitada |a abogacia o haber desempefado docencia universitana en matena Juridica.
Mo estar incurso en minguna incompatibilidad estabiecida por Ley




COBRANZAS Y EJECUCION COACTIVA

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

"1.1. Ubicacién Estructural del Cargo

1.2. Deneminacién del Cargo

UNIDAD DE COBRANZAS Y

AUXILIAR COACTIVO

EJECUCION COACTIVA
i.3. Numeracion dei Cargo | 049 | i.4.5iivacion dei Cargo:
1.5. Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO X PREVISTO
Etactivizar (6 chbinsa 'y AREHAAR CONDICION | NOMERADD | X | CONTRATADD BESANALI
forzada por mandato del ejecutor i
comctive municipal, splicando la ey 1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

coactiva o ley tributaria segln ses el | DEPENDE | TIENE MANDO DIRECTO
casd DIRECTAMENTE DE: SUBRE:
Jefe de |a Oficing de | Nosjerce autoridad
Servicios de
Administracion Tributaria

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

21 Actuar personaiment=-en las diigencias al que T2 14  Apoyar las actividades de mesura y predio fiscalizada
estan obligados; salvo en los cases en que por (215  Emitir nolificaclones de orden de pago, resoluciones de
disposicion de @ ley o mandato del ejeculor detarminacion y/o resoluciones de multa, et , dsponiendo
pueda comisionarse a los oficiales de justicla de su notificacion inmediata al contribuyenta,
otro parsonal da auxilie 216 Emisidn de Inventaric (padrones) de valores por cobrar

22, Autorizar les diigencias v las resoluciones gue {mensual, semestral, anual) para fines contables
corestaids segun 2y 2107, Ipfoomar el esiado de cuenia del conlribyysnia (aciiva-

23 Dar cuenta al ejecutor coactivo municipal de los coactiva) cuando lo requiera la Instancia autorizada o o
recurscs y esoritos @ més tardar dentro del dia solicile 2| confribuyenie de manera formal.
sigulente de su recepcidn, bajo responsabilidad. | 218 Derivar a ts comision de quiabra de valores las valores

T4 Vighsr v soluar que se notifiguo Yo rosolunian ol incobables, cuye precedimignte hayas culminade sin
dia siguiente de su axpedicion resultado  favorable, pare su determinacion  de

25 Alender a abogados y litigantes. incobrabifidad y quiebra definitiva.

26 Facitar & conocimiento de los expedientes a | 219, Conclliar mensual o rimestrat los inventanos fisicos con
lae marfes y @ stz shagadns v @ |as persanas joe valares svistanies an Ja cafers finica (seotiva-coactiva)
gue tienen interés legitimo aoreditado, 220, Efeciuar concllisciones de ingreso diario a lesoreria por

27 Guardar secrelo sn lodos Jos asunios a su cobranzs de deudas, pars garantizar | consisisncia de
carga, hasta cuando se hayan producido aclos Ins saldos
procesales concretos 221 Quincenalmenie confirmar los montos recaudados viE

28 \Vigler que se cologuen al margen de los certeza, requeridos por contabilidad
escrites v recursos el dia ¥ hora en que se (2322 Verficar periddicamente el proceso  correcto de
teciben, frmande le conslancia  respeciiva netificacion oportune por fos nolificadores para evitar
guandes no exista control asutomatico de molestias a los contribuyentes.
reCepcitn 223 Prever y coordinar ejecucion de medidas previas o

28, \gilar |a conservacion de los expadientes y (05 cautstares en caso de valores de importanies y delicados
documentas que giran a su cargo o inmediata ejecucidn, para garantzar su cobranza

210 LUevar los libres o taretas de control de ganforme a [as normas
expedientes detdaments ordenados. 234 Proponer o implementar medidas cofeclivas para a
211 Expedir copias cerificadas previa orden judicial, cobranza elicaz de fa canera de vaiores pof cabrar,
313 Mantener al dig 15 cuenta comiente de fondos | 225 Asistir 3 todas las diigencias de embamo programados
de los conlfibuyentes fiscalizados por los par e ejecuckin coactiva,
it il npueslos, nulles y losas, 225 Auluar vonu depesioniu de b enbangedus
213, FElaborar cuadros  sustertatorios  sobre [227  Otras gue le asigne el jefe inmediato supenar.
procedimientos téonico en flscalizacion
3. LINEAS DE COCRDINACION
3.1. Internas 3.2. Externas

Con & personal de la Unidad de Cobranzas y
Efecucitn Coactiva

Con personas e Instituciones en actividades relacionadas
a la unidad,

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

41 Estudios Universitarios en Abogacia o ramas afines
4.2 Capacitacian técnica en tributacion

4.3 Mo lene anleuedenies peneles ool estal NCUISY @0 0guig inuumpestinidad esiabiecida pu s ey

4 4. Experiencia en labores relacionadas cen €| area




CAPITULO XVII
SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Es el érgano de linea, responsable de planificar, organizar, dirigir y controlar las
acciones de habilitaciones urbanas y rurales, formulacion de estudios y gjecucion
de proyecto, seguridad fisica, control de edificaciones, supervision de obras. Esta
a cargo de un Sub Gerente que depende jerdrquicamente del Gerente Municipal.
Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, ejerce Direccion sobre:
Division de Estudios y Proyectos, Division de Desarrollo Urbano y Rural y Division
de Obras Publicas.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

CARGO ESTRUCTURAL
UNIDAD ORGANICA
N°® DE CARGO DENOMINACION
" SUB GERENCIA DE | 050 Sub Gerente
DESARROLLO | 051 |' Secretaria
URBANO Y RURAL | 052 Auxiliar Administrativo
|

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO Y RURAL

l GERENTE MUNICIPAL l

- .
2B =ERENTE DE DESARROLLD
URBAND ¥ RURAL
* Secretaria
« Auxiliar Administrativa
DIVISION DE ESTUDIOS ¥ DIVISION DE GESTION DIVISION DE OBRAS

PROYECTOS URBAMO ¥ RURAL FUBLICAS




:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO Y RURAL

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1,

Ubicacién Estructural del Cargo

1.2, Denominacién del Cargo

SUB GERENCIA DE DESARROLLO

publicas a nivel provincial, incluyendo el
catastro, asi como conducr actvidades
onentadas al ordenamiento urbana y al
Slorgamienta dé aulonzZaciones para &l
funcionamiento de establecimientos o
para anuncios o publicidad exterior

- URBANO Y RURAL U8 GERENTE _
i.3.Numeracion dei Carge | 050 | i.4.Siiuacion dei Cargo:

1.5.Objetivo del Cargo_ 'PRESUPUESTADO | X PREVISTO

Desarroliar actividades relacionadas al ) | | o
desarralin de los proyentne y ohms GDNIIC:IL‘EIH' HOMERALG CONTRATADO | | CEsEmADO ; x

1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

' DEPENDE
DIRECTAMENTE DE:

Sub Gerenta Municipal

TIENE MANDO DIRECTO
SUBRE:

El Persanal da fa Sub Gerencia
A sU Cargo

2, FUNCIONES ESPECIFICAS

21

22

28

2.7

28

. Proponer v expedir  en

Planear, organizar, dirigir, coordinar y
controlar |a actividad técnica de estudios y
sjgcutar soclones para &l desarolic
urbano de la ciudad cumpliendo con las
normas establecldas en el Plan Director
igente

Supervisar, g sjecucion de los esludios,
cuyos expedientes técnicos deben contar
con fodos los procedimienios y etapes
para su aprobacitn

Conocer el tiempo que establece la Lay y
dar curse a los expedientes de habllitacién
Wrbana, recepcion de obra,
independizaciones, licencias de obras que
cumplan can las normas técnicas v legales
vigenies

Farmular y supervisar los proyecios
|expedienies [€onicos) de obras urbanas
de la provincia en sus diversas stapas

los casos
delegados, normas y  disposiciones
resolutivas de cardcter administrativo v de
gjgcucion de proyactos de invarsidn
Aprobar el proyecto de bases técnicas y
afdministrativas para leitar controbar wln
propiedades publicas y  privadas e
instalaciones da servicios

Hacer cumplir |es disposiciones sobre
ormata, construcaidn &n vias puablicas yo
propiedades plblicas y  prvadas e
instalaciones de servicios

Supervisar la valorizacidn de avance de
obras ampliacion de plazo y adicionales de
los contratos de ejeclicion de obras.

28

2.10

2.11

5]
i

21

i

215

9 1R/

217

. Aserorar 2l Serents Munisina! an & ambite de sy

214,

Proponer normas para otorgar licencias y para el
control de las construcciones, amplaciones y
demoliciongs o los Inmuables an areas uibanas da
distrite capitai

Controlar = otorgamiento  de  licencias da
funcionamiento a los establacmientos comerciales
y olras actividades economicas, @s| como para la
colocacion de anuncios y publicidad exterior, dentro
de la jurisdiccidn dal distrito capital

Infermar al Gerente Municipal sobre el desarrollo v
grada de cumplimiente de las actividades de la
gerencia a su cargo, penddicamente o cuande se le
solicita

compeiencia

Asistir Juntamente con sutondades municipales en
la elaboracién de normas y directivas vinoculadas
con los programas

Elevar informes sobre inspeccion, evaluacidn y
cumplimients de metas de los  programas
establecidos

Planificar y gjecutar programas en coordinacion con
instancias regionales y nacionales interesadas en la
miateria urbana

Metartar W SINCIANAr
construcciones clandestinas
Otras funcianes que le aslane el Gerente Municipal

hahilitaminnec i

1 LINFAS DF COORDINAGION

3.1.

Internas

3.2. Externas

al cumplimiento de sus funciones

Con personas e instituciones relacionadas a las funciones |
¥ actividades de la Sub Gerencla |

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1.

4.2

Titulo Profesional Universitano de Arquitecto o Ingeniero Civil Colegiado.
Expericncia en la conduccitn de programas de desarmrolie urbans y rural relacicnadss con la

administracion municipal.

4.3. Expenencia en la conduccion de personal




- DESARROLLO URBANO Y RURAL
| 1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
| 1.1. Ubicacion Estructural del Cargo | 1.2. Denominacién del Cargo

"~ SUB GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO Y RURAL SECRETARIA
i.3. Numeracion del Cargo | 051 | i.4.Situacion dei Cargo:

1.5.Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO PREVISTO [ X
CONDICION MR AT COMTRATALIS u DESIGHADD ‘

Fanilitzr sl desarmaila de las funcdnnes de

Iz Sub Gerancia de Desarrollo Urbano y f ; |
Rural, mediante asistencia y apoya | 1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad r

secretarial DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO i
DIRECTAMENTE DE: SUBRE:
Sub Gerente de Desarrollo No ejerce autondad
Urbane y Rural i

2 FUNCIONES ESPECIFICAS _
21 Recepcionar, analizar y sistematizar la | 27 Concertar las entrevistas del Sub Gerente
documentacion de la Sub Gerencia manteniéndelo informade de las adtividades

compromiso contenidos

£& Tomar gictado’'y mecanogralieds o aigitar
los documentos de la Sub Gerencia 28 Atender y onentar al plblico sobre consultas y

gestionss por realizar
23 Redactar documentos varlos, con criterio
propioc de acuerds con indicacionss | 2.8. Ejecutar el pedido de dtles y matenales de
genarales: escritorio requeridos por la Sub Gerencla y efectuar
su distribucion

24, Recepcionar ¥ efactuar las
comunicaclones telefanicas de | Sub 210, Mantensr informado al Sub Gerente, sobre las
Gerencia. actividades desarrolladas

235 Opea la compuladuie paie ls einsidn de (2271, Jiltes fundones yue e asigie «f Sub Gerenie
documentos

26 Digitar y werificar los datos de los
documentas recibidos
3. LINEAS DE COORDINACION

3.1. Internas | 3.2. Externas
Con &l personal de Ia Sub Gerencia relacionado | Con  personas & nstitucionss relacionadas & las
al cumplimiento de sus funclones actividades de la Sub Gerencla

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4 1. Instruccién Secundaria Completa.

4.2 Titulo de Secretana.

4.3 Experiencia en labores secretariales a nivel de gerencia.
4.4 Capacitacion en Computacion e informatica.




DESARROLLO URBANO Y RURAL

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1. Ubicacién Estructural del Cargo 1.2. Denominacién del Cargo —
SUB (3ERENCIA DE DESARROLLO (
URBANO Y RURAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO _
i.3. Numeracion dei Cargo | 052 | i.4.5iuacion del Cargo:
| 1.5.Objetivo del Cargo PRESUPLESTADD X PREVISTO
Rrindar apavn madiante 3 alecimidn = rEOHmm R CONTRETADR o B
actividades técnico-administrativas 7 -
relacionadas a la gestion del proceso de 1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad
planificacion v desarrollo urbano y rural DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO
DIRECTAMENTE DE: SUBRE:
Sub Gerente de Desarrolla | No ejerce autoridad
Urbano y Rural
2. FUNCIONES ESPECIFICAS _!
2.1. Realizar trabajos de redaccion y apoyo | 27 Tramitar los  documentos  emitidos
técnico administrative a la Jefatura y al recepcionados de acuerdo a Ilos proveldos del
parsonal de fa Unidad. Jefe de fa Unidad
22 Recepoionar los documentos ingresadas | 2.8 Brindar atencion al pdblico con atencidn y respeto
a la oficing, registrarios y distnibuiries de garantizande {a adecuada imagen instituclonal
acuerdo a su naturaleza y destino
28 Coordinar con el Jefe para elaborar el cuadro de
23 Clasificar, organizar y archivar ios necesidages de materiales, dtiles de escntono y
documentos emitidos y recepcionados de otros servicios adicionales que requiers |a Unidad
las diferentes denepdencias de la nara su narmal funclonamienta '
Municipalidad en forma cronolégica y
correlativa 2.10. WValar por & mantenimiento, cuidado y buen usc
de los bienes patnmoniales existentes en la
24, Digitar & inpornm ius ducuienios gue o Lhipidiad
encargue |a jefatura de la Unidad
2.11. Otres funclenes que le asigne el Jefe de la
25 Apoyar en los eventos y actividades de Unidad,
capacitacion que programe la LUinidad,
26 Apoyar en las acclenes y ftramites
relacionados al proceso de planificacidn
del desarrollo urbano ¥ rural.
3. LINEAS DE COORDINACION o
3.1, internas 3.Z. Externas
Con el personal de la unidad y oficiha de | Con los usuarios en los casos pertinentes.
sanvitio de administracon tnbutaria

4 REQUISITOS MINIMOS DFI CARGO

4.5 Instruccion secundaria completa,
4,6. Estudios de secretariado,
. 4.7, Experiencia en el area.

. Capacitacidn en Computacién e Informatica,




— ________,_._....._.....-...---.-—-—-—-—w--w--1

CAPITULO XVill

DIVISION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Es el organo de linea, responsable de planificar, organizar, dirigir y controlar |as
actividades de tormulacion de estudios y proyectos (expedientes tecnicos). Esta a
cargo de un Jefe de Divisién que depende jerarquicamente del Sub Gerente de

DNasgrralle Urbano v Rural.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

CARGO ESTRUCTURAL

UNIDAD ORGANICA
N° DE CARGO
DIVISION DE 053
ESTUDIOS Y 054
PROYECTOS

DENOMINACION Wl
Jefe de Division |

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIVISION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

SUB GERENTE DE
DESARROLLO URBANO Y RURAL

JEFE DE DiVISION DE ESTUDIOS
Y PROYECTOS

s Técnico en Estudios v Proyectos



' MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIVISION DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
1.1. Ubicacion Estructural del Cargo 1.2. Denominacidn del Cargo

DIVISION DE ESTUDIOS ¥ X
FROYECTOS JEFE DE OIVISION
i.3. Numeracion dei Cargo | 053 | i.4.Siluacion dei Cargo:
1.5. Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO X PREVISTO
MNesarmllar artivinades relacinnadas &8 Ia CONDICION HENERAED CONTRATARG &1 CERIMARG !

formulacidn  de axpedientes léchicos

(estudios) segun las paliticas y pianes de 1.6.Linea de Auteridad y Responsabilidad

gestion y desarrollo DEPENDE ' TIENE MANDO DIRECTO
DIRECTAMENITE DE: SUBRE:
Sub Gerente de Desarrollo Personal de [a Sub Gerencia a
Urbana Y Rural | su cargo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS -

21, Dingir los procesos de programacién y | 2B, Participar en las comisiones de trabajo y en la
formallzacion de estudios de los proyectos formulacion de documentos que le asignen
del plan de gestion y presupuesio de iz
Municipalidad, en coordinacion con ios | 29 Paricipar en las formuiaciones oOe las Dases

representantes de los organcs técnicas y términos de referencias para lictaciones
competentes y concursos para la elaboracidn de contratos
estudios y proyectos.
22 Parlicipar de la unidad formuladora que
oconstituye la Inversian pablica (SNIF) 2 10 Asesorar en el area de su competencis
23 Elshorer y actualizar af catastro urbano- 241 Formulsr y sprobar los  swpedientss  tacnicos,
rural municipal provincial elaborar proyectos de inversitn y otros, efectuando
los analisis de costos econdmicos financieros,
24. Asesorar y participar &n la alaboracitn de remitiendo a |os Groganos competentes.
plaiies de desaiiviie ideyial de jas junlas
vecinales. 212 Ofras funciones que le asigne el Sub Gerente.

2.5 Brindar soporte técnico a las diferentes
unidades organicas de la municipalidad en
materia de estudios y proyectos

26 Apoyar o propiciar en la gestidn de
cooperaclén técnica intemacional

2.7 Proyectar resoluciones para la aprobacion

de lo= cupodicntos tdonicos (ostudios),

3. LINEAS DE COORDINACION
| 3.1. Internas | 3.2. Externas

Con el personal de Ja Division y Unidades | Con personas e instituciones relacionadas a las
Organicas relacionados al cumplimiento de sus | funciones y actividades de |a Dhvisisn,
funcionas
4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO o
4.1. Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil o Arquitecto Colegiado.
4.2. Expenencia en la conduccion de proaramas. estudios y provectos en el ambito municipal.
4.3 Experiencia en la conduccion de personal.

m— 4.4. Capacitacion en formulacion de proyectos en el sector piblico.
R




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIVISION DE

ESTUDIOS Y PROYECTOS
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES .
EXR Ublca::iﬁg Estructural del Cargo | 1.2. Denominacién del Cargo —
DIVISION DE ESTUDIOS Y '
PROYECTOS - TECNICO EN ESTUDIOS Y PROYECTOS |
i.3.Numeracion dei Cargo | 054 | i.4.Siluacion dei Cargu: |
1.5.Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO PREVISTO X |

CONDICION |  nomerans COMTRATADD 1 CESENADD
i 1

A L

Fiartiiar artividades parm faniitar a#l
desarrallo de la Sub Gerencia, medisnts . -
apoyo en ftrabajos técnicos  de 1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

topografia DEPENDE | TIENE MANDO DIRECTO
DIRECTAMENTE DE: SUBRE:

Jefe de lta Divisign de | No ejerce autoridad

estudios y Proyectos

2 FLINCIONES ESPECIFICAS N
2.1 Efectuar trabajos topograficos de campo. 2 8 Ejecutar levantamiento planimétrice de nivelacion
de terrencs

22 Ejecutar levantamiento topografico de
obras Bjecutadas sequn indicacion dasi jefe . Repiantear los niveles de |os punlos estabiecioos,
de divisian de estudios y proyectos. marcas fijas para |la ejecucion de las phras.

_h-"
[+

23 Las instrucciones de labores al personal 2 10. Realizar el croquis indicando los datos obtenidos a
de campo través de calculos.

24, Ejecutar y entregar reconocimiento y 2.11. Caontrolar los trabajos de demarcacion de terreno y
aprobacidn de estudines v provectos otrps similares

2 5 Responsabilizarse y cuidar los equipos e 212 Ofras funciones encomendadas por el Inmediato
instrumantos asignados & sU cargo. supatior.

26 Apoyar en levantar planos para trabajos
tapograficos ylo cambiar de nivel en base
a dalos obtenidos

27 Apoyar y evaluar e informar sobre ia
realizacton  de  trabajos de campo
levantamiento de planos altimélnicos y
peodésicos

3. LINEAS DE CD@RDIMACIGN
3.1. imernas 3.Z. Exiernas
Con personal de la division y umdades | Con personas e insttuciones relaciopadas =2 las
organicas refacionados al cumplimiento de sus | actiidades de la drisian
funcianes

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
4.1, Titulo de Tecnico en Topografia

42 Expermehivia g isbuies de o especidgided y siildies ol uaigu,




CAPITULO XIX
DIVISION DE GESTION URBANA Y RURAL
NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Es el érgano de linea, responsable de velar por el cumplimiento de actividades
establecidos en el Plan Uirector yen el Raglamentc- Nacional de Construcciones v

normas complementarias. Estd a cargo de un Jefe de Division que depende
jerarquicamenta del Sub Gerente de Deszarrollo Lirbano v Rural,

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

_ | CARGO ESTRUCTURAL
UNIDAD ORGANICA .
| N° DE CARGO | DENOMINACION
| |
DIVISION DE | 055 | Jefe de Division
CESTION URBANA | 056 ' Asistente de Infrasstructura
Y RURAL ‘ ‘
| l —

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIVISION DE GESTION URBANA Y RURAL

SUB GERENTE DE
DESARROLLO URBANO Y RURAL

JEFE DE LA DIVISION DE
GES HON URBANA Y HLRAL

« Asistente de Infraestructura




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIVISION DE GESTION
URBANA Y RURAL

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

" 1.1. Ubicacién Estructural del Cargo

1.2, Denominacion del Cargo

DIVISION DE GESTION URBANA Y
RURAL

JEFE DE DIVISION

i.3. Numeracion dej Cargo | 055

i.4. Siluacion dei Cargu:

1.5. Objetivo del Cargo

PRESUPUESTADO

x PREVISTO

Velar por o cumplimiantn da actividades

CONDICION | womsraps | x

T
COMTRATADD l | DESHEMALL)

basadas en las normas establecidas = 1 e
mediante el desempefia profesional | 1:6.Linea de Autoridad y Responsabilidad
especializado en materia de geslion | DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO
urbana y rural DIRECTAMENTE DE: SUBRE:
Sub Gerente de Desarrollo Personal Profesional y Téonico
Urbano y Rursl 8 su cargo
| 2. FUNCJONES EEPEL‘IF!CAE
Z 1. Organizar, dirigir, coordinhar y controlar las | 27 Planear, organizar, dirigrr y controfar acclones
aclividades técnicas y ejecular acciones dingidas al cumplimiento de normas  sobre
referentes a las habllitaciones urbanas, eonstrucciones, remodelaciones. y el armato publico
supervision Y Tecepoion O  0Dras, de acuerdo al Reglamemio Nacional o de
independizaciones, licencias de obras que Construcciones
cumplan con las normas técnicas vigentes. | 2.8, Planificar, autorizar y supervisar la ubicacion de
2.2 Presidir y velar por el normal y adecuar el avisos luminosps, publicidad comercial ¥
funcionamiento de la Comisidn propagandas.
Calificadora de Licencias de Construccion | 28, Coordinar con e Sub Gerente de Desarrolio
coma lo sefiala e Reglamenio Nacional de Urbano y Rural para ia toma de decisiones.
Construccitn y otros dispositivos conexos. 210, Elshorar  oportunamente  informes taoniong
23 Caontrolar permanentemente la relacionados al control de edificaciones, ornatos
inalterabilidad de los planes y los usos piiblicos entre ofras de su competencia.
aprobados para las construcciones que se 217 Evaluar y autorizar las solicitudes de
spevutan e aninde de e gurisdieeidn wu vl Ui es, L Ladu de  piupledades,
municipal demoliciones, numeracidn de fincas, etc
24 Controlar e inspeccionar las vias piblicas, 212 Llevar y registrar e Padron de profesionales
parques y aportes para senvicios publicos Constructores y de promotaras urbanos.
complementarios por acciones propias de 213 Formular el Plan de Trabajo Anual y evaluar
la construccién meansualmente el cumplimiento de metas dando
2.5, Supervisar fas construcciones, cuenta a la Gerencia Inmadiato Superiar.
remodelaciones v demoliciones de obras [214 En coordinacién con la Sub Gerencia dispaner la
publicas y privadas y velar por el ormata designacion yfo actuar come supervisor de obras
publico de conformidad con el Reglamento ge acuerdo a las normas legales vigentes
Macional de Construccion 215 Otres funciones que je asigne o Sub Gerente.
28 Formulsr boses t&enicss y tenminos de
referencia para licifaciones y concurso
para la elaboracién de contratos, estudios
proyectos
|
3. LINEAS DE COORDINACION
3.1. Internas 3.2, Externas
Con personal de la Divisign y Unidades | Con persgnac = insttucienes  relanlonadas a los
Crganicas relacionados al cumplimiento de sus | actividades de la Divisidn
funciones. )

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

municipal.
=43, Experientia en conducciin de personal.

4.1 Titulo Profesional en Ingenieria Civil o Arquitectura, con colegiatura.
42 Experiencia en la conduccién de programas de gestion urbana y rural en el ambito




URBANA Y RURAL

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1. Ublcacién Estructural del Cargo

1.2. Denominacién del Cargo

| de la Sub Gerencia mediante apoyo
requerdo.

BVIEICR B BTN ERAANS.Y ASISTENTE DE INFRAESTRUCTURA
i.3. Numeracion dei Cargo | 056 | i.4.Situacion dei Cargo:
1.5.Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO PREVISTO X
Apnvn an Bl desarmlln de las finninnes CONDICION | e o aghil s l ] |

1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO
DIREGTAMENTE DE: SUBRE:
Jefe de Divisitn Mo gjerce autondad

2. FUNCIDNES ESPECIFICAS

21

22

23

18]
£

]
|

27

28

29

2.10

Elaborar wl Directono Flsico de s
ubicacién y dimensién de las actividades
urbanas  del distrito capltal y de los
SErVicIos puplicos.

Llevar un control computanzado de |a
programacién y ejecucion de fas obras
publicas.

Por designacidn de la Sub Gerencia
supervisar |& buena ejacucion de las obras
por administracion directa, encargo ¥
contratn. en bhase 3 los  evpedientes
técnicos aprobados
Efectuar informe mensual
dezarrollados en las obras,
Fuitialar valoriZaciin de

de los trabajos

weinas Yuo adg

gjecutan mensualmente por distintas
modalidades.
Elaborar informes para la toma de

medidas inmediatas de la sjecucion de
obras bajo responsabilidad.

Pariicipar yio ejecutar las liguidaciones de
pago de expedientes de licencias de obras
y habllitaciones de wurbanas, mulias y
otros.

Elaborar normas  relaclonadas con
progromas de  vivicndez  coonbémicas,

proyectos urbanisticos y otros

Participar en la formulacion de bases
técnicas de licitaciones, contratos;
Fonifncaciones, hamitaciones,
edificaciones, entre ofros.

Asesorar al piblicc en asuntos de su
especialidad manteniendo el respeio v
cordura profesional,

211

212

213

214

215

2,18
217

218

2,19

2.2%

2 22

B

2.20.

Rewvisar y analizar informe téonico de interas relativo
a la especialidad.

Proyectar modelos preliminares arguitectdnioos
parg sU postefior sjecucicn y su findizacion
respectiva

Dentro del plazo establecido por ley emitir informes
técnicos correspondientes a habllitaciones urbanas |
nuevas, realizaciones, subdivisiones,
independizaciones y ofros

Imponer y hacer cumplir en el ambito de la
|urigdiceidn  a2s astablepidas an 2
Reglamento Maclonpal de Consfruccion y demas
normas legales vigentes

Prestar asesoramiento y oneptacion al
Tl

Participar en el Estudio de factibllidad de obras:
Realizar el analisis de suslos para determinar sus
resistencias.

Efectuar delimitaciones, tasaciones y olras acciones
similares en extensiones de terrenos,

Coordinar en a habjltacion de tierras en relacion al
Pian Diractor para la ejecucion de obras |
Realizar los proyectos de asentamients de vias y
carreteras del distrito y de la provincia.

Ejecutar acciones de lineamiente, ensanche y
aportura de vias

Evaluar los expadientes técnicos de habilitaciones |
urbanas y licencia de ohrss que requieren
informaciones tecnico de alineamients vial,

Uiras funciones que {e asigne el |gfe inmedialo
sUpeniorn

publico

3. LINEAS DE COORDINACION

3.1, lntenas

T

3.2. Exieinas

Con personal de la Djvisin y LUnidades
Organicas relacionados al cumplimiento de sus
funciones

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Con personas e
actividades de |a Divisidn,

instiluciones relacionadas a las

4.1. Titulo Profesional de Arquitecto o Ingeniero Civil, Colegiado.
4.2 Experiencia en labores similares.
4.3. Capacilacion 18cnica especiaiizada.




CAPITULO XX
DIVISION DE OBRAS PUBLICAS
NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Es el organo de linea encargado de planificar, organizar, dirigir y controlar la
ejecucion de proyectos aprobadaos, ast como, de la liguidacion tecnico tinanciero
Estd a cargo de un Jefe de Divisién que depende jerarquicamente del Sub
Gerente de Desarrolla Urbano v Rural,

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

UNIDAD CARGO ESTRUCTURAL
ORGANICA | Ne DE CARGO | DENOMINACION ]
" DIVISIONDE | 057 Jefe de Divisién
| OBRAS 058 Técnico en Ingenieria
r PUBLICAS 059-061 Operador de Equipos

AVAVE

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIVISION DE OBRAS PUBLICAS

SUB GERENTE DE
DESARROLLO URBANO Y RURAL

JEFE DE LA DIVISION DE OBRAS

PUBLICAS

= Técnico en |ngenieria
= Uperador de Equipos



' MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIVISION DE OBRAS
PUBLICAS

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1. Ubicacién Estructural del Cargo

1.2. Denominacion del Cargo

DIVISION DE OBRAS PUBLICAS i JEFE DE DIVISION
1.3.Numeracion del Cargo | 057 | 1.4.Situacién del Cargo: |
1.5. Objetivo del Cargo | PRESUPUESTADO PREVISTO | X
[
Controlar ia ejecucién de obras plblicas, CONDICION |  NoweRsco koo ( i

ron ia finalidad de Ingrar v mantener al
ordenamiento urbane y rural de |a

1.6.Linea de Autondad y Responsabilidad

jurisdieaian

DEPENDE
DIRECTAMENTE DE:
Siub Gerente ge Desarrolio
Urbano y Rural

TIENE MANDO DIRECTO
SOBRE:

Fersonal Frotesional y Tecnico
de su drea

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

21 Plancar, organizar, dirtgir, coordinar y | 2.8 Volar por o cumplimicnts del reglamonte, normos
controlar las aclividades de ia division a su legales vigentss que regulan el otorgamiento de fas
cargo aUtorizaciones para fa construccion, ampliacion, |

22 Elaborar y proponer para e desarrollo de remodelacion y reparacitn de obras plblicas
I8 Infreesiructura urbana-rural pubiica. 24, Emitir informe tecnicos de su competencia

23 Supervisar y evaluar la ejecucion de las 210, Llevar & control del uso de las partidas
obras publicas, emitisndo las presupuestales de estudios y obras
recomendaciones tecnicas (211 Cumplir y hacer cumplir las normas v disposiciones
correspondientes. vigentes sobre construccidon de vias plblicas

24, Elaborar e impartir normas y disposiciones urbanas y rurales, propiedades plblicas e
para ka ejecucion de las obras piblicas instalaciones de servicios en el distrito capital

25 Formular  laz  bases  téepicas  y (212 (Gestionar oportunaments |z asignacion de personal |
administrativas para licitar wo contratar ia ¥ recursos que sean necesarios para la ejecucion
ejecucidn de obras plblicas a cargo de la de las actividades de la division a su cargo
municipalidad 213 Participar en las comisiones de trabajo y en la

24 Coundinal won fas einpiesas ejecuivies funndlaciin de lus duunenius gue se e asigie
contraledas, los aspeclos  técnicos 214 Informar 3 la Sub Gerencia inmediata superior
=stablecidos. sobre el desarrolio y grada de cumplimiento de las

2.7. Revisar y aprobar los informes técnicos de Botividedes  de la  division a su  cargo,
inspecctiones o supenisiones de obras, las pariddicaments o cuando lo salicite
valonzaclones de los presupuestos de 215 Ofras funciones que le asigne el Sub Gerente de
obra, expedienies {écnicos y  tros Desarrolic Urbano y Rural
informes  presentados.  disponiendo el
tramite respectiva;

3. LINEAS DE COORDINACION -
3.1, internas | 3.Z. Externas

Con personal de la Division y Unidades | Con personas e mnsttuciones relacionadas a las

Organicas relacionados al cumplimiento de sus | actividades de la Division

funciones =

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4 2. Capacitacion especializada en el drea.

4.4 Experiencia en conduccion de personal.

4.1 Titulo Profesional Universitano en Ingenieria Civil o Arquitectura, Colegiado,

4.3. Experiencia en el ejercicio de cargos similares.




MANUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES DE LA DIVISION DE OBRAS |

PUBLICAS

|
i
|

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

| 1.1. Ubicacian Estructural del Cargo

[ 3.2 Denominacion del Cargo

= DIVISION DE QBRAS PUBLICAS

TECNICO EN INGENIERIA

| 1.3.Numeraci6n del Cargo | 058 | 1.4.Situacion del Cargo:

| 1.5.0bjetivo del Cargo

FRESUPLESTADD

| x] PREVISTO

Desarroilar actividades de inspecciones

{.‘-GNDICIC'.IH: mekgEESS |

CiMNTRATANG K| DESUSNADD |

tarmiras  ralacinnadas A las nhras
plbficas:

i 1.6.Linea de Autondad y Responsabilidad

DEPENDE

TIENE MANDO BIRECTO

técnicas a las ohras piblicas reafizadss
por leFcerps que se . |e asignen, de
conformidad & las normas técpicas y
dispasicicnes establecicas.

Emitir apancidn 1écnica soliciada y los

publicas inspaccionadas.

Efatitusr = astudio g nforme
carrespondlante de los expedientes de
obras publicasa ssignadas

Coordinar |oz trehains da mantanimiznts

¥ olrss sgecutades por los arganisimos
curipeiees

Elaporar s presupuestos da
valonzagiones metrades de cbras: v los
| calcuios da imgenierfa asignadaos

Apayar =#n |a formulacldn de las basss ds
licitacianes que sa le asignan

Lighat Un zontrol permaneniemeants da una
obra plbiica

Supervisar y controlar los trabajos de
liquidacién écnica y financiera de las

-~

Provingial  de  Shupooo,  fonts oo
| administracidn directa v obras contratadas.

21

Informas correspandientas por las obias

reparacion e [nstalacion de servicios de 2
agua, desagide enargia eléctica teldfano |

obras spwoutadas por la Municipalidad |

DIRECTAMENTE DE: SOBRE;
J&te 38 ia Divisicn de Uoras | Parsonal t8cnico ¥ oDraros a su
Plublicas cargo

| 2, FUNCIONES ESPECIFICAS

| &% Efecluar inspestionss ylo supeorvitionss | 22 Dingir v supcrasar Io cicoumian 3¢ oo obojon oo

O

|
16

mamtenimento, reparagian 2 instalacdn asignados
Programar y ofectuar la distribucidn del personal |
para (g gjecucion da igs irabajos de obras ]
Sjecutar las acciones ga conirol de asistencia v |
germanendia del personal cbrero de |la Sub
Geranzia de Obras Pusiicas

Infermar de los desparfectos sncontrados v del
avanoce ads oS lrabajas de martemimients
"EPEIFEG!DH amgnacus. |
comtrolar 2 informar da |3 asistencia del parsgnal a |
ELT

Absaolver las consultas formuladas por 2l personal
a0 (3 gecuson de los trabsjos.

Gestionar #l abastecimisnto cportuna y controlar los
S ||||:r:.1U|1=<||iu;, Tetianeiilas ¥ e ]
regueridos para 18 sjecucion da los trabajos
Cagrdinar son =l persanal téconics iz gecucitn da
Ios trabapes asignados

Oras funciones que le asigns 2l jefe nmediato
sliperior

3. LINEAS DE COORDINACION

' 3.1. Internas o

3.2. Externas

| Con personal de la Divisien y Unidades
| Oradnisoe rshaginnades 3 clmmplimiants 82
funciones

Cnn  personas e

sue | aoteddados da la Diisidn

instituziones  relacionadas a3 |as

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1 Titulo Profesional Universitario de ingeniers Givil b Arquitecto Colegiad.
4.2, Experencia en labores de liquidacidn 1écnica-financiera de obras,
43. Expenencia en auditona gubemamental de ejscucidn de infraestructura publica,




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIVISION DE OBRAS
PUBLICAS

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
1.1. Ubicacién Estructural del Cargo 1.2. Denominacion del Cargo
DIVISION OE OBRAS PUBLICAS OPERADOR DE EQUIPOS

1.2 Numearacion del Cargn | ?;?I 1 4 Situacion del Caran:
| 1.5.Objetivo del Cargo o PRESUPUESTADO | X PREVISTO
| Brindar zpoyn en la elecucitn de las CONDICION P CENTRATARD.. | .X| | FERaAne

obras plblicas mediante e adecuado | 1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

manejo y conduccion de la maquinana Y T DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO :
equipos asignados 2 esta labor DIRECTAMENTE DE: SOBRE:

Jefe de la Division de Obras | No gjerce autaridad

Piblicas

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
21 Cparar la maguinana pesada y aquipes | 25 Mantonar informade al Jefe Inmedigts de auz
asignados a la ejecucién de obras actividades y del estado de las maquinas.

piblicas

2.7  Uevar el control de la magquinaria a suU cargo. en
42 (sarantzar la operatwvidad ade  las la bitdcora correspandients

maguinas y equipas
28 Cuando no opere la maguinana y eguipos demdo

23 Mantener en optimo estado la maquinatia g8 la programacén,  por  reparacion o
pesada a su cargo mantenimients del mismo u otro motivo, debera
realizar |as actvidades de apoyo que se e

24 Informar oportunamente a la unidad asignen

de Abasiccimiento sobre oS
l problemas deteclados en el | 29. Las demas funciones gue le asigne el Jefe
funcionamiento de los equipos y Inmediato

maquinarias.

25 Elaborar y presentar el cronograma de
mamenmiento de las maguinas y
equipss:

3. LINEAS DE COORDINACION B
31.Internas B | 3.2. Externas

Can porsonal de iz Divisién y Unidados | Con porsonas © inchtucloncs relaciensdas a las
Orgénicas relacionados al cumplimiento de sus | actividades de la Division,

funclones

4, REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
41 Educacion Secundaria Completa

42 |icencia de Conducir de acuerdo 2 la legislacion vigente
43 Capecttacion en mecanioa

44 Fxperancia an la eondusoidn de vehicllns motnnzanng
4 5 Capactacion en legislacion de transportes




CAPITULO XXI
SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y CIRCULACION VIAL
NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Es el drgano de linea encargado de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de transporte, transito, circulacion y educacion vial en el ambito

jurisdiccional de la Municipalidad. Esta a carge de un sub gerente, quien depende
israrquicaments del Gerante municipal.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

o CARGO ESTRUCTURAL
' UNIDAD ORGANICA
] N° DE CARGO DENOMINACION
|
' SUB GERENCIA DE 062 Sub Gerente
TRANSPORTES Y 083 Asistente en Transportes
CIRCULACION VIAL 064 ! Secretaria

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y
CIRCULACION VIAL

‘ GERENTE MUNICIPAL I

SUB CERENTE DE
TRANSPORTES Y CIRCULACION
VIAL

* Asistents en | ransportes
= Secretaria



| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE

TRANSPORTES Y CIRCULACION VIAL
' 1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
1.1. Ubicacion Estructural del Cargo 1.2. Deneminacién del Cargo
SUE GERENCIA DE TRANSPORTES Y
Iy CIRCULACION VIAL SUBGERENIE
i.3. Numeracion dei Cargo | 062 | 1.4.Siuacion dei Eal%v_:
X

1.5. Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO
CONDICION ‘ HOMBRADO

PREVISTO

CONTRATALD CESHMADD | X

i I

MNegarmiar actividades ralarinnadss a la

regulacidn del transporte v la circulacién < =

de autorizaclones segln las normas | DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO
isgaies viganies DIRECTAMENTE DE: SUBRE:
Gerente Municipal Personal Profesional, Técnico y

auxiliar a su cargo.

| 2 FLINCIONES ESPECIEICAS

21 Planificar y supervisar las actwvidades | 29 Realizar estudios sobre & ordenamienio  de
téchicas y administrativas y supervisar transporte urbanc-
programas asignados a su competencis- 210 Proponer scluciones para los problemsas  de
<44 Elaborar normas, directivas, para |a transpore y ransito urbano,
glecucion de programas, tendientes a [211 Proyectar los titulos habilitantes para el servicio
regular el transporte v supervisar fas vias plblico de transporte da pasajeros-
en coordinacién con la policla naclonal v 212 Preparar bifurcaciones de rutas cuande |a
municipal, Imponiendo las sanciones saturacion o exija
pertinentas 213 Organizar § ejscutar  las  revisiones de
23 Coordinar con diferentes empresas de caracieristicas técnicas de los vehlculos de
transportes, a fin de solucionar problemas trangpote pliblica
referentes al transporte, fransto v 214 Organizar operativos inopinados para el contral del
circulacian vial- transporte urbana
2.4, Dlorgar licenclas, concesiones, placas v 215 Elaborar anteproyectos de reglamentos para el
lgypeian  de  piupledad  pard  uso  de Lierspuile pablico.
vehioculos menores- 216 [Disponer & procesamiento de las tarjetas de
25 Coordinar con los organismas plblicos yo cireulacian
privados en la solucién de problemas con 2 17 Comunicar a la unidad de registras sobre titulos
los programas a su cargo, habllitantes otorgados
2)6. Formular el plan de trabajo anual y evaluar [2 18, Ofras que les sean encomendadas de acuerdo a la
el cumplimiento de metas, infarmando a la naturaleza de fa funcidn,
Gerencia Municipal-
27. Organizar, supervisar y controlar las
actividades de servicio de transpore de
pasajeros en las modalidades de servicios
masivos, somvicios calectives, en
camionetas rurales, servicios colectivos en
automiviles
28 Emitir informes técnicos respecto a las
soliciudes de creacion o modmcacion de
rutas
3. LINEAS DE COORDINACION
3.1. Internas 3.2. Externas

Con personal de la Sub Gerencia y Unidades | Con personal e instituciones relaconadas @ las

Drganicas relacionados &l cumplimiento de sus | actividades de la Sub Gerencin.

funciones. - -

' 4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
4.1. Titulo Profesional en Areas afines.

4.2, Experencia en la conduccién de programae de transporta, trénsita y girculacidn vial on gl

ambito municipal.
4.3. Capacitacion en transportes, transito y circulacién vial
4.4, Expenencia en conduccion de personal.




| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE |
i _TRANSPORTES Y CIRCULACION VIAL

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1. Ubicacién Estructural del Cargo 1.2. Denominacién del Cargo

SUB GERENCIA DE TRANSPORTES ¥ ASISTENTE EN TRANSPORTES

—_— CIRCULACION VIAL ]
i.3. Numeracion dei Cargo | 063 | i.4.Siluacion el Cargo: i
1.5.Objetivo del Cargo PRESUPLUESTADO #}t PREVISTO
Rrindar apoyn asistencia y apoyn Al n:::1c:||'.||:m'.:n:lfl'\iI NEMERADG | contratanc | X| mesanon |

subgerente velando por & cumplimiento

de las normas establecidas en materig | 1-8-Linea de Autoridad y Responsabilidad

de transporte, transito y circulacién vial, | DEPENDE TIENE MANDO DIRECTD
coiblyendo en la educacién wial y DIRECTAMENTE DE: SUBKE:

cuidando de |a seguridad del ciudadano | gup Gerente de Transportes | No gjerce autoridad

y del orden de la ciudad, y Chroulacion Vial

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

|21 Realzar estudios para determinar mas 212 Froponer soluciones sobre problemas de transpaorte
direcciones y sefiales de semaforos ¥ urbano & interurbano

| sefalizacidn para |3 regulacidn ded {rénsita 12,13 Froyertar reepluciones de suwtarizacidn do sanyicios
urbano de peatones y vehlculos, de empresas de taxi, transporte de carga, etc

22 Analizar expedientes v formular 6 emitic 2 14, Organizar y  ejecutar las  revisiones de
informes y opiniones. caracteristicas téenicas de los vehiculos.

<3, Coudinel con wsesoiia juidica pare e 215 Chyanizar upsialives inupliadus parg of conliol def
asesoramiento y solucitn de asuntos transporte de pasajeros en la modalidad de faml,
especializados a circulacién y educacidn sarvicie escolar, transporte de carga y vehlculos
wial Meanares.

24 Analizar proyecto de normas, dispositivos 2 16 Registrar, archivar y controlar las papeletas de
¥ procedimientos especializados y emitir infraccion impuestas por la policia nacional ¥
opinion técnica municipal, alusivo al transite y al servicio,

25 Participar v evaluar  actvidades de [ 17 Froyecta cerfificaciones  constancias v similares a
transporte y transito y precisar medidas la solicitud del interesado
correctvas 218 Supervisa el procesamiento de papeletas  de

2.6, Participar en las reuniones yfo comisiones infraceicn.
pera el tratamigntc de ssumtes de su 212 Organicer ¥ sctualizar los padrones o carge de ls
competencia gerencia

27 Realizar operafives  programados e 270 Participar en la programacion de actividades
inopinados con apoyo de los inspectores tecnicas administrativas y en reuniones de trabajo
eveniuales, (447, Utras que le sean asigratss de aclerdo a3 la

28 Elaborar informes sobre sus actuaciones. naturaleza de su funcién

238, inspeccionar fas falas vehiculares de la
ampresa

210, Inspeccionar el cumpiimiento de rutas

2.11. Supervisar y conitolar las actividades de
senvicio de transporte en ls modalidad de
2, servicie sscoler, trangporte de cama
vehiculos menores

3. LINEAS DE COORDINACION
3.1. Internas | 3.2, Externas
Con personal de la Gerencia y Umidades | Con personal e Insblucianse relacionadas a las

Organicas relacionados al cumplimiento de sus | actividades de la Sub Gerencia
funrinnes.

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
4.1 Educacion Técnica Superior.

4.2, Experiencia en labores afines |
4.3. Capacitacion en materia de transportes, fransito y circulacion vial.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE

| ) TRANSPORTES Y CIRCULACION ViAL
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
1.1. Ubicacién Estructural del Cargo 1.2. Denominacién del Carge
SUB GERENCIA DE TRANSFORTES v
CIRCULAGION VIAL SECRETARIA

i.3.Numeracion dei Cargo | 064 | i.4.Siiuacion gei Gargo: - B
1.5.Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO PREVISTO | X

CONDICION | MomERaDo COMTRATADG I CESEINADD '

Fardiiitar &l desarmlln de |3 fincinnes de
la Gerencia, mediante |a asistencia y el
apoyo secretarial,

1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO
DIRECTAMENTE DE: SUBRE:

Sub Gerente de Transportes | No ejerce autoridad

y Circulacién Vial

2. FUNCIONES ESPECIFICAS ,
2.1, Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, | 28, Atender y orientar al publico para |a atencién de sus

archivar y controlar la documentacisn de la | consultas
Sub Gerenoia 2.8, Tramitar la reproduccién de fa documentacitn
<42 Actuaiizar y verficar los registros de NEcesara para la Sub Gerencia
expedientes de la Sub Gerencia si se 210 Efectuar el pedido de utiles y matenales de
#ncuentra  debidaments  atendido v escritorio requerido por la Sub Gerencia y efsctuar
orientado sobre la situacion de las mismaos su distribucian,
al usuario y/o pdblico 2 11. Recepcionar solictudes de empadronamiento de
23 Tomar dictado y mecanografiar los laxis y similares y registrarlos
documentos de la Sub Gerencia, @12 Formular y llevar informes de movimientos
2.4, Redactar documentos variados de soiardn administrativos.
a Instrucciones especificas 213, Archivar |os expedientes atendidos.
25 FRecepcionar ¥ efectuar las 214 Por encargo de la Sub Gerencia coordinar con la
comunicaciones telefonicas de la Sub PNP la ejecucidn de operativos
Getierivia 275 Olias yue le encuinieside o Sub Gerente,
28 Concertar las entrevistas del Sub Gerents
y mantenerio informado de las actividades
¥ compromisos contraldos
27. Mantener organizado y actualizado el
grchive de la documentacidn de Ia Sub
Gefencia,
3 LINEAS NF COORDINACION
3.1. Internas 3.2. Externas

Con personal de la Sub Gerencia y lUnidades | Con personas & Insblucionses relacionadas a las
Organicas relacicnados al cumplimiento de sus | actividades de Iz Sub Gerencia
tunciones

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
4.1. Instruccién secundaria completa.
4.2 Thuls de Seorctaria.

4.3. Experiencia en labores secretariales,
4 4. Capacitacién en Computacion.




CAPITULO XXl
SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Es el brgano de linea encargado de planificar, organizar, dirigir, controlar vy
promover programas, actividades Y pl'L‘lyECtDS que incentiven &l desarrollo
economico en la provincia de Chupaca. Esta a cargo de un Sub Gerente, quien

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

) CARGO ESTRUCTURAL ‘,
UNIDAD ORGANICA

N°® DE CARGO DENOMINACION
SUB GERENCIA DE 065 Sub Gerente
DESARROLLO 066 Secretaria

ECONOMICO

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

GERENTE MUNICIPAL

ECONOMICO
« Secretaria
DIVISION DE
COMERCIALIZACION, DIVISION DE TURISMO ¥
AGRARIO
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE
- ~ DESARROLLO ECONOMICO
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES )

1.1. Ubicacion Estructural del Cargo 1.2. Denominacién del Cargo
SUB GERENCI|A DE DESARROLLO )

ECONOMICO ) BUB GERENTE
i.3. Nurneracion dei Cargo | 065 | i.4.Situacion dei Cargo:
| 1.5. Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO PREVISTO X

Cumpiir ¥ hacer cumplir Ias
dispasiciones vigentes ralacionadas  al

desarrollo de los programas, actividades, o
proyectas  ofientados  f - desaroly | 1-6:Linea de Autoridad y Responsabilidad

CONDICION | momesano CONTRATALD BESHEMADG

econdmico, impulsando |a generacién de | DEPENDE J TIENE MANDOD DIRECTO
[TiCis, pEquUEnas y memanas SMpresas, | DIRECTAMENTE DE: SOBRE:

en |os sectores de agricultura, comercio, | Gerente Municipal Personal Profesional y
turismo, artesanla asi como la Secretaria

promocidén de feries y comercializacion

de productos,

2. FUNCIONES ESPECIFICAS -
21 Programar actividades técnicas y pollicas [ 28 Elaborar y svaluar e Plan de Trabaje Anual |

al desarrollo y aplicacion de los programas precisando metas y objetivos de conformidad a los
a cargo de fa Sub Gerencila, lineamientos de Politica de Gestion
2.2 Dingir coordinar y evaluar la ejecucién de 210 Proponer & las Instancias correspondientes
dulvidades  legnces  adininsielivas  de pruysuius gy ordeiangay dwnicipaley o efecius de
comuricacian- mejorar los servicios de la administracién municipal
23 Coordinar con diversas Instituciones referente a comergializacion
publicas y privadas, fuerzas futelares, 211 Suscribir las resoluciones y otros documentos
ministerios para el cabal cumplimiento de inherentes al cargo
ordenanzas y normas municipales- 2 12 Proponer reajustes al cobro tarifario municipal en
24 Supervisar y coordinar la ejecuclén de ooordinacion con las dreas correspondientes,
procasns de comercializacion v control de 213 Lievar econtrol del cusn de  Ins  expadientes
licencia de funcionamisnio presantados en tramite
25 Participar en la formulacion de 214 Emitir opinin respecto & los expedientes que
documentos ¥ proponer  normas oy requleran pronunciamiento legal con apoyo.
dirsclivas orentadas ol desamallc de 215 Visar rescluciones direclorales,
programas 2.16. Emitir informes legales sobre casos contenciosos
268 Realzar e plano de ubicaoitn |y con apoyo de sbopado ylo asesoria juridica
reubicacion de comerciantes informadas (2 17. Ofras que la Gerencia Municipal le asigne |

diel ambno de fa junsdiccion de Chupaca
27 Lllevar el cantrol de registro de
comerciantes de mercados y comercios
del ambito de la (urisdicclon de Chupaca
28 Bancionar el ncumplimiento de nomas
municipales y funcionamiento

3. LINEAS DE COORDINACION
3.1. Internas 3.2, Externas B

Con personal de la Sub Gerencia y Umdades | Con personas e instituclones relacionadas a |as
relacionadas al cumplimiento de sus funciones. | actividades de |a Sub Gerencla.

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1. Titulo Profesional en dreas afines.

42 Experiencia en aclividades de desarrolio y promocion empresarial,

4.3. Expenencia en conduccion de personal,

4 4. Capacitacion en formulacidn, ejecucion y evaluacién de proyectos de desarrollo econdmico
local.
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| 2.8 Atendet al piblico y proporcionar a (oS usuanos

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE |

DESARROLLO ECONOMICO
1, ESPECIFICACION DE FUHCI-DMES _
1.1. Ubicacién Estructural del Cargo | 1.2. Denominacién del Cargo =
| SUB GERENCIA DE DESARROLLO |

ECONOMICO | | SELRETARIA |
i.3. Numeracion dei G Cargo | 060 | i.4.Situacion dei Cargo: )
1.5. Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO | | PREVISTO X
o St oo oo oot 3¢ | coNDIcION | owsmszc | | oo | | cesorens

SPOya safrmariel 1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

| DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO
LIRECTAMENTE DE: SUBRE:
Sub Gerente de Desarroflo No ejerce autoridad
Econdmico

2. FLINCIONES ESPECIFICAS

21 Organizar y coordinar  reuniones, | 27 Recepcionar y registrar  los  expedientes |
alenclones, certamenes, cftas U pfras debidemente codificados
actividades Inherantes a la Sub Gerencia

22 Redactar documentos administrativos con informacidn adecuada sobre el tramite de sus

criterio propio y segln indicaciones dal expadiantes

Sub Gerente de Desarrollo Econémica
29 Tomar dictado y mecancgrafiar documentos
23 Revisar y preparar la documentacién diara administrativos

de la Sub Gerencia

i
-
3

1 F‘lp-trf:lf |.an mn.--—,-.\rqnnrnh:lr infarmes nrowmt
24, Organizar y confrolar &l seguimiento de dlctﬁrnanes y otros du-:umemas que d|spl:mga el

expadientes, informando de  manera Sub Gerente

penddica sobre la situacidn de fos mismos.
E 1T Levar &  archive  secusiuial 08 Gueivo
25 Realizar labores variadas de secretariado documentario propio de la Sub Gerencia

¥ por indicacidn del Sub Serante
212 Atender y controlar |as llamadas telefénicas
28 Distribuir v contralar los. materiales de

oficina 213 Ofras que le asigne el Gerente de Desarrallo
Econdmico,

3. LINEAS DE COORDINACION
_3.1.Internas 3.2. Externas

Can personal de la Sub Gerenciz y Unidedes | Con personas e Instituciones relacionadas & Jas
| relacionadas al cumplimiento de sus tunciones. Bctividades de s Sub Gerencia

4, 1 Educacion Secundaria Compleia.
2.2. Titule de Sacretaria,

4.3. Capacitacion en Computacion.

4.4 Expenencia en labores administrativas.




CAPITULO XXl
DIVISION DE COMERCIALIZACION, FOMENTO EMPRESARIAL Y AGRARIO
NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Es el organo de linea encargado de ejecutar actividades tecnico administrativas
de cumplimiento de las normas y disposiciones municipales referidas al comercio
tormal e informal, el fomento y promocion de la actividad empresarial, asi como
del desarrollo y promocion de la actividad agraria en el ambito jurisdiccional de Ia
Municipalidad Provincial de Chupaca. Esta a cargo de un Jete de Division, quien
depende jerarquicamente del Sub Gerente de Desarrollo Econdmico.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

| ' ! CARGO ESTRUCTURAL
‘ UNIDAD ORGANICA |

| N°DE CARGO | DENOMINACION
DIVISION DE 067 i Jefe de Division
| COMERCIALIZACION, 0s8 Tecnico en Comercializacion
FOMENTO 089 ' Auxiliar de Conciliaciones
‘ EMPRESARIAL Y ovo Policia Muricipal
AGRARIO ‘

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIVISION DE COMERCIALIZACION,
FOMENTO EMPRESARIAL Y AGRARIO

SUB GERENTE DE DESARROLLO
ECONOMICO

JEFE DE LA DIVISION DE

COMERCIALIZACION. FOMENTO
EMPRESARIAL ¥ AGRARIO

= [ecnico en Comercialzacion
= Auxiliar de Concillaciones
» Palicia Municipal



1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUN

CIONES DE LA DIVISION DE

COMERCIALIZACION, FOMENTO EMPRESARIAL Y AGRARIO

1.1, Ubicacién Estructural del Cargo
DIVISION DE COMERCIALIZACION,
FOMENTO EMPRESARIAL Y AGRARIO

1.2. Denominacién del Cargo

JEFE DE DIVISION

i.3. Numeracion dei Cargo | 067 | 1.4, Siluacion

dei Cargo:

_1.5. Objetivo del Cargo PRESUPUES

TADO | PREVISTO

e

Programar, coordinar, sjecutar ¥ evaluar
laz arthadades fBeninas afministratives
referidas &l comercio formal e informal,
el fomento empresarial y el impuiso de la
sctividad agrana en la provincia de DEPENDE

Chupaca. DIRECTAMENT

CONDICION NOMERATIC | CONTRATALG DBESIHMALD

1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

Sub Gerente de
Econdmico

| TIENE MANDO DIRECTO

E DE: SUBRE:
Desarrollo Fersonal profesional y auxilisr
de la Divisidn a su cargo

1

2.3

24

25

28

27

2.8

23

211

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
2

clasificacién, verificacion y archivo de los
documentos  sobre autorizaciones de

multas puestos a su consideracion
Analizar y emitir opinién técnica sobre

absolucidn de documentos diversos y
autorizacion de funcionamiente adecuado

Padron de Comermantes por giro de

Dirigir v coordinar actividades ralacionadas 212 Coordinar con ofros sectores del Estado para |

con al reqistro, procesamiento, abordar ssuntos relacionades al contrpl
comercio,  Industria, servicles, como MTC.

documentos @ su cargo, SENASA, OSINERMIN, ENACO, elc,
Coordinar y tramitar Ja emision de D 13 Programar actividades orientadas al control de los

establecimientos de giro especiat

de

funcionamiento  y/o  notificaciones  de 2 14 Dirigir, coordinar v evaluar |a ejecuctdn de

actividades técnicas para mejorar |a supervisitn de
los establecimientos que expenden lioor

expedientes relacionados oon la 215 |Intervenir en la programacion de los operativos

atorzacitn  de  funcionamisnts  win necturnbs a los |ocales comercisles  de gira
nofificaciones de multas puestos a su especial

consideracion 2 16, Elaborar los proyectes de resolucidn para |a
Disponer que se mantengan actualizados clausura de locales cuyos conductores no cuenten
U padiunes, cusitas coiienles ¥ achive Lul a ficeiiuig o bansgieden of regianssito

de la documentacion de la Sub Gerencia. 217 Llevar el registre  de  los  establecimientos
Freparar proyectos de resoluciones comerciaies y de los conductores con licencia de
relacionados a las autorizaciones de funcionamiento.

funcionamiento. 218 Revisar y evaluar los expedientes de solicitudes de
Absolver consultas de cardcter técnico licencia antes dal tramite

relativo al ambito de su competencia. 218 Ejecutar |as clausuras de establecimientos gue
Recoper informacién v otorgar  los funcionan sin Ia licencia de funcionamiento
permisos de apertura y modificacion de 2200 Ordenar |os expadientes para las  denuncias
normas y procedimientos. perales de los comerciantes gue incuran an
Participar en la formubacion del Plan de resistencia a |as disposiciones municipales. en
Trabajo Anual ¥ cvalusr peridgdicamants of coordinasidn son ascsoria juridica, -

cumplimiento 221, Promover y fomentar la micro ¥ pequefia empresa.
g

Verificar y emitir informaeitin respecto a |a

Ih,.l
(5]
LrE]

Supervision de licencias y permisos.

Promaver y supervisar |a respectiva y Desarrollo Econémico le asigne

a los establecimientos comerciales.
Mantener organizado vy sistematizar el

negocio

22 Impulsar y promover el desarrollo agrario de la
provincia |
Unras funciones que la Sub Gerencla de Fromocion

2. LINEAS DE COORDINACION

3.1. Internas

3.2. Externas

Con persanal de la Sub Gerencia y Unidades
relacionadas al cumplimiento de sus funciones

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Con personas e (nstituciones relacionadas a las
actividades da la Sub Gerancia

4.1.
4.2
4.3

4.4,

locales

Experiencia en labores relacionadas con el drea.

Estudios Superiores en Administracion o ramas afines.
Capacitacion en sistemas de comercializacion en
Lapaciacion &n promocidn empresariai

el ambito municipal.

y aesarroiio agrano en al ambito de jos goDigmos




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIVISION DE
COMERCIALIZACION, FOMENTO EMPRESARIAL Y AGRARIO

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1,

Ublcacidn Estructural del C

1.2. Denominacién del Cargo

DIVISION DE COMERGIALIZAGION
| FOMENTO EMPRESARIAL ¥ AGRARIO

TECNICO EN COMERCIALIZACION

i.3. Numeracion dei Cargo | 068

i.4. Situacion dei Cargo:

orgenamiento ¥ control de las normas v
disposiciones municipales referidas al
comercio Informal en la provingia de
Chiupaca

1.5. Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO | X PREVISTO
Ejecutar agtividades tecnico .
anministrativas refarantes af BMMIMI g \ghapkaliv oy ] e |

1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

DEPENDE
DIRECTAMENTE DE:
Jefe de Division de
Comercializacién, Fomenta
Empresarial y Agrario

TIENE MANDO DIRECTO
SOUBRE:

Personal auxitiar del drea a sy
cargo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

relacionadas al cumplimiento de sus funciones

21, Caontrolar el servicio de ferias locales y £ 12 Proponer politicas y planes para el tratamiento
comercio Informal, adecuado del sector informal {ambulante),

4.2 Revisar espodientes de comerclalizasidn £ 13 Administrar los  mercadas de propiedad de la
para verificar la Informacién obtenida munlcipalidad.

23 Participar en la ampliacion de normas 214 Fiscalizar los Ingresos generades en los mercados,
techicas y de control de licencias de P 15. Formalizar los mercadillos informales existentes.
luncionamiento,  apertura,  clausura ¥ @ 18 Controlar las tenas locales sabatinas.
desarrollo de comercio 217 Proyectar reglamentos para 8 corecla

24  Empadronar a los comergiames inforrrales administracién de los mercados y fenas.

v formales para enumerar. codificar los [2 18, Anatizar v emitir opinlon técnica sobre expediantes
respectivos puestos relacionados = los anuncios y propagandas wo

25 Controlar el cumplimiento de las normas y notificaciones de multas puesto a su consideracion.
disposiciones emitidas por fa 218 Presentar proyecto para implementar normas que
munimpalidad permitan un adecusde confrol respects 3 los
Recopilar y clasificar informamén basica anuncios y propagandas,
sobre el control de feras nacionales. 2 20 Freponer la instalacion de marquesinas en lugares
regionales y locales de comercie informal aparentes para la ubicacién de anuncios y
Ejecuiar anadiisis preiiminares score Ja propagandas
informacién del progeso de .21 Visitar los locales para constalar las caracteristicas
comercializacidn, y condiciones del local,

Controlar y ejecutar el comercio informal 222 Recomendar las acciones realizar antes del
orientando |a actividad a la Tormalizeciin otorgamiento del certificadn correspandiente.
Participar en la elaboracién de normas 223 Suseribir conjuntamente con el Gerente y Sub
tecnicas para el control del comercio Gerente el certificado de compatibilidad |
infnrmis| 224 Mhras que le delsgue sl Suh Gerente de arierdn 3

210, Llevar el registro de los comerciantes | la naturaleza de sus funciones
Informales |ambulantes) psra el manejo de
reubicacion y ordenamiento.

€17 Vigilar &l cumplimiento de las normas y |
disposiciones municipales referente  al
confral  de!  comerclo  infarmal  en
coordinacidn con fa Policia Municipal

3. LINEAS DE COORDINACION

3.1. Internas 3.2. Externas

Con parsenal de s Divisién y Unidadss | Con personas £ msiucionss

actividades de la Divisidn

felacionadsas = :ss_l

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1. Esiudios Superiores en Administracion o ramas afines.
4.2. Capacitacion en tributacion, organizacion y centrol de ferias ¥y sistemas de comercio informal
4.3. Experiencia en la administracién municipal, en labores relacionadas con el area.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIVISION DE
COMERCIALIZACION, FOMENTO EMPRESARIAL Y AGRARIO

| 1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1.

Ubicacién Estructural del Cargo

1.2. Denominacion del Cargo

DIVISION DE COMERCIALIZACION,

AUXILIAR DE CONCILIACIONES

l FOMENTO EMPRESARIAL ¥ AGRARID
i.3. Numeracion dei Cargo | 068

i.4. Stivacion dei Cargo:

1.5. Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO X PREVISTO
| FArindiar &l apoyn térmion onntahls CONDICION R FENTANNR R CEROWAR
administrativo  requerido por la Sub | - = =
Gerencia de Comerclalizacion, Fomento | 1.6.Linea de Autoridad y Rﬂwonsah"'dad
'! Empresanal y Agrario DEPENDE "TIENE MANDO DIRECTO
DIRECTAMENTE DE: SUBHE:
Jeta de Division de Mo sjerce autoridad

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Comercializacidn, Fomanto
Empresanal y Agrarne

21

|2&

| 3.1. Intemas
Con personal de la Division y Unidades
Crgénicas relacionadas al cumplimiento de sus
funciones.

Ejecutar y  coordinar  actividades
relacionadas con &l registro
procesamienio, clasificacion, verficacion y
archivo de documentos.

Informar y apoyar en la formulacion yio
modificacion de normas y procedimientos
tecnicos

Farmular y elevar informes del mavimienta

2.8

11

Actualizar y verificar los registros de expedientas si
se encuentran debidamente atendidos y orientar
sobre [a sifuacian de los mismes a8 usuans y'o
publico que lo requiera.

Anahzar e! tramite de los diferentes documentos
tecnicos brindando  informacion  fundamentada
segun se requisra,

Reportar los ingresas mensuales

administrativo 12, Liguidacion de las tesas por diferentes conceptos.
Reaistrar operaciones contables v 213, Entrega de los certificados de compstbilidad de
preparar informes. de los Ingresos uso
captados con los rubms y permiso de 214 Otras que @ asigne el Jefe de acuerdo & la
funcionamiento naturaleza de sus funciones
Rusleboar anarapniones v reasarar hotanoas
de comprobacion
Absolver consuftas de caracter técnico
administrative en el area de su
compeiencia y emitir  jos  Informes
correspondientes.
Contratar el cumplimiento de dispasiciones
administrativas relacionadas al
compaortamiento y estado de |os Ingresos
diractamente captados
Conclllar los ingresos con las areas
]'|nr1‘|rr:l-r'|1‘n'= romntabilidsd ¥ teenraria
| 3. LINEAS DE COORDINACION
3.2, Externas

4 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGD

Con personas e
actividades de la Divisidn

instituciones relacionadas a las

Capacitacion en Tributacion Municipal.

4.1, Estudios en contabilidad, administracion u otros relacionados con el cargo.
4.2
4 3. Experiencia en labores variadas de oficina.

| 4.4 Combinacion equivalente de formacion y experiencia




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIVISION DE

COMERCIALIZACION, FOMENTO EMPRESARIAL Y AGRARIO
1. ESPECIFICACION DE FUNi FUNCIONEE
1.1. Ubicacién Estructural del Car 1.2. Dencminacién del Cargo

DIVISION DE COMERCIALIZAGION,
FOMENTO EMPRESARIAL Y AGRARIO POLICIA MUNICIPAL

i.3. Numeracion ﬂEl Cargu | 070 | i.4.Situacion dei Cargo:
_1.5,0bjetivo del Cargo PRESUPLESTADO X
CONDICION WOMBRATG | K CONTRATADG CIEGHCIALIS

PREVISTO

Arindar adictanmia ¥ apnvn permanentes
en el desarrollo de las actividades que
programe |a Subgerencia en materia de

1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

comercializacion, asi como en materla | DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO
de segurdad DIRECTAMENTE DE: SUBRE:
Jefe de Divisién de No ejerce autoridad

Comercializacidn, Fomento
Empresanal v Agrario

2. FUNCIONES ESPECIFICAS .
21 Hacer cumplir las disposiciones legales y | 28. Supervisar que los negocios ¥ empresas cuenten
| administrativas de la Municipalidad con las respectivas licencias de de funcionamiento
22 Controlar que en el comercio de productos | 28 Cautelar que no se realicen ventas de productos
en los mercados  establecimientos prohibidos por ley, y que no se produzea comercio
comercigles, indusiriales y/o de servicios, ambulatorio en zonas prohibldas de ls ciudad,

no S8  produzcan adulteraciones,
acaparamiento, faltas de peso y medida. 210 Brindar apoyo en |as ceremonias civico patrinticas

4.3 Efectuar el control a los comerciantes en el P11 Controlar v hacer cumplir las disposiciones sobre
extarior a irterior del mercado, sequridad, higiene y otros.

24 Cursar partes de notificaciones a los P12 Efectuar servicios de seguridad al Patacio Munieipal
infractores ¥ 2 los locales de propiedad municipal

2.5 Realizar acciones de wigilancia en el 213 Participar en difersntes tipos de operativos que se

intenar y extenor del mercado programen

286 Realizar Inspecciones a los [2.14. Las demas que le asigne el Jefe de Division
establecimientos  comerciales de &
localidad.

27 Realizar el control de las carnes rojas y
pescado que ingresan al mercado

3. LINEAS DE COORDINACION
3.1. internas 3.2. Externas )|
Con persondl de [a Divisibn 'y Unidades | Con personas e instituciones relacionadas a ias
COrganicas relacionadas al cumplimiento de sus | actividades de la Division.

funclones |
4 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
4.1, Educacitn Secundaria Completa.

4.2. Capacitacion en Seguridad Ciudadana.
4.3. _Capacitacion en Relaciones Humanas,
periencia en labores afines.




CAPITULO XXIV

DIVISION DE TURISMO Y ARTESANIA

NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Es el 6rgano de linea encargado de planificar. organizar y controlar los planes y
actividades relacionadas al turismo y artesania. Esta a cargo de un Jete de
Division, quien depende |erarquicamente del Sub Gerente de Desarrollo

Econdmico,

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

UNIDAD ORGANICA

CARGO ESTRUCTURAL

DENOMINACION

N° DE CARGO |
" DIVISION DE 071
TURISMO Y n72
ARTESANIA

Jefe de Divisién
Técnicn en Turismo

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIVISION DE LA DIVISION DE TURISMO Y

ARTESANIA

ECONOMICO

SUE GERENTE DE DESARROLLO ‘

JEFE DE LA DIVISION DE TURISMOD
¥ ARTESANIA

s Jacnico en Tursmo




Y ARTESANIA

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
1.1. Ubicacién Estructural del Cargo 1.2, Denominacion del Cargo

DIVISION OE TURISMO Y ARTESANIA JEFE DE DIVISION
1.3. Numeracion del Cargo T“Dﬂ 1.4.Situacion del Cargo: _
_1.5.0bjetivo del Cargo PRESUPUESTADD 1 PREVISTO X |

. . CONDICION | nOMBRADO COMTHATADG DESIGNADO
Programar, coordinar, ejecutar y evaluar '!

artivirtades relarinnadas a desaroliar y
promocionar el tunismo y la artesania a 1.6.Linea de Autondad y Responsabiidad

nivel provincial, regional y nacional DEPENDE | TIENE MANDOD DIRECTO
DIRECTAMENTE DE: SOBRE:
Sup Gerente de Desarrolie | Personal 1ecnico a sU cargo
Econgrmico j

2.1 Programar oo adividades molothvas o 8 [ 2.7, CGostionor ol financlamionts ccondmice para los
pramacion del ursmo a traveés de aventos, eventos progremados & través de auspicios por
actividades folkldricas. danzas, teatro Instituciones publicas y privadas
histaria y manifestaciones anisticas,
difundiendo a nivel provincial, regional, | 248 Difundir los objetivos, avances y logros duranie y

nacional e internacional después de los evenlos.
22 Programar, concertar y apoyar en [a | 28 Mantener informado a la prensa especializada de la
organizacitn de eventos para la promocion orgenizacidn y desarmollo de las actividades de
y venta de los productos de artesania turismo vy artesania, a tavés de conferencias de
prensa, nota de pransa, anunclos, etc. Para difundir
23 Dirigir, coordingr v evaliar |z raslizacian W promaosionar

tde actividades técnicas y administrativas
de las unidades organicas que integra la 210 Promover el eventc utilizando medios comao afiches,
Divisidn paneles, banderolas, spots publicitarios, etc

24 Coordinar con dependencias plblicas y P11 Produgr material video gréfico con fines de
privadas la planificacién y ejecucion de promacian turistica y difundirios |
programas de-turismo y artesania |

212 Otras que le asigne el jefe inmediato superior

2.5 Proponer la creacion de grupos culturalies,
folkldricos v otros para fomentar el turismo. |

2.6. Realizar gestiones Inter-institucionales |
para consegulr Ja pariicipacion y apoyo de
las mismas.

3. LINEAS DE COORDINACION
3.1. Internas 3.2, Externas

Con personal de ls Divisibn v Unidsdes | Con personas e instituciones relacionadas a las
Crgamicas relacionadas al cumplimiento de sus | actividades da la Divislon.

funciones o

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
4.4, Tiiuiv Profesional en Tunsmo, Adminisiracion o caneras aines,
4 2. Expenencia en programas de turismo y artesania

4.3. Capacitacion en gestion y promocian turistica y artesanal.

4.4, Combinacidn equivalente de formacion y experiencia,




 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIVISION DE TURISMO
Y ARTESANIA

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1. Ubicacion Estructural del Cargo

1.2. Denominacién del Cargo

| DIVISION DE TURISMO Y ARTESANIA

TECNICO EN TURISMO

1.3.Numeracion del Cargo | 072

1.4. Situacion del Cargo:

1.5.Objetivo del Cargo

PRESUPUESTADD

PREVISTO X

Facilitar el desarrollo de |as funciones de
ia Buh Gerennia de Tinsmn ¥ Artesania

CONDHCION ’ NGB AT

CONTRATADD CHESEGhATED

1.6.Linea de Autondad y Responsabilidad

DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO
DIRECTAMENTE DE: SOBRE;

Jefe de Division 0e Turisme | No ejerce autonidad

y Artezania

(2. FUNCIONES ESPECIFICAS

21 Parficipar cn la claboracién del Plan do 127 Participar en la preporodien de oventos folkigricos,
Trabajo Anual y velar por su cumplimiento artesania, cultura y atros haciendo uso de medios
y alcanzar las metas programadas como. afiches, paneles, banderolas, spot's

publicitarios, ete:

4.2 Incentivar 2 la poblacion en general para
Su participacion y para que brinden su | 28. Preparar medio de difusién para lograr la cobertura
apoyo incondicional n |a organizacién de noticiosa de los programas de turismo y artesania,
los eventos turisticos v promocién de tenga el alcance nacional y de ser posible
arlesania internacional,

23 Supervisar @ cumplimients de las | 2.0 Bolickar con anticipacion maovilidad necesaria yo
funciones de las diferantes comiziones de lograr aduspicios para e financiamients da jog
trabajo que se forman con miras a lograr el programas de turismo v artesania
éxito deseado.

210 Coordinar y difundir las actividades de su

24 Supmivisar y coording personaliieibe < Luilipeisiicia  plopoicionaide Jus  inedios y
cumplimiento de tareas de los equipos de cendiciones para su cumplimiento
trabajo de las comisiones o subcomisiones
que se hayan dispuestc en las P11 Organizar programas o paguetes de oircutos
realizaciones de evenlos turisticos y de turisticos si es posible en coordinacién con la
artesania, Dirsccitin de Turismo y Artesania de la Region

25 Registrar y mantensr actualizado con 212  Administrar las casetas de informacion turistica
padron de artesanos

213 Otras que le asigne el Jefe de la Divisign de

26 Concertar con la organizacin de Turismo y Artesania
sniesanes s fin de goneror programas de
exposiclones y difusion de la artesania a
nivel provineial, regional y nacional

3. LINEAS DE COORDINACION |

3.1. Internas 3.2. Externas )

Con personal de la Division y Unidades | Con personas e instituciones relacionadas a8 las

Crgénicas relacionades al cumplimiento de sus | agtividades de |3 Divisign,

funclanes

4.1. Esludios Superiores en Turismo o carreras afines.

4.2
4.3

Experiencia en labores similares.
Capacitacion en promocidn turistica.




| CAPITULO XXV

' SUB GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Organo de linea encargado de planificar, organizar, dirigir y controlar planes,
I programas y actividades relacionadas con educacion, cultura, alimentacion.
: deporte, recreacion, programas sociales, defensa y promocion de derechos
r ciudadanos, programas y proyectos de inversion y particinacion de las
. organizaciones vecinales y distritales. Estd a cargo de un Sub Gerente. quien
depende jerarquicamente del Gerente Municipal,

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

, I CARGO ESTRUCTURAL
UNIDAD ORGANICA i )
N° DE CARGO DENOMINACION
I
| | SUB GERENCIA DE 073 ' ‘Sub Gerente i
. DESARROLLO 074 Secretaria
r HUMANO
'| L

i ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO
| HUMANO

GERENTE MUNICIPAL '

SUB GERENTE UE PROMOCION ¥
DESARROLLO HUMAND

| » Secretaria
¢ A
DIVISION DE PROGRAMAS | DIVISION MUNICIFAL DE |
SOCIALES, PARTICIPACION H ATENCION A LAS !
VECINAL Y DEMUNA ! PERSONAS CON :
! DISCAPACIDAD
L | i




|
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~ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE
DESARROLLO HUMANO

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

| 1.1. Ubicacién Estructural del Cargo | 1.2. Denominacién del Cargo

SUB GERENCIA DE DESARROLLO

i HUMANOD SUB GERENTE
i.3.Numeracion dei Cargo | G73 | i.4. Situacion dei Cargo: ]
1.5.Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO X PREVISTO
Ciondieir lne politices de heanestar enrial CONDICION I SR TRATARD | J DESONADD: | X

&@n bien de la comunidad y desarrollar

programas y proyectos de desarrallo 1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

| social en el marco de la legislacién | DEPENDE
vIgEiie DIRECTAMENITE DE: SOBRE:
Gerente Municipal Personal Profesional, Técnicoy

| TIENE MANDO DIRECTO

auxiliar a su cargo

2. FUINCIONES ESPEI"IE_JEEE__ -
21 Programar |as actividades tecnicas
relativas a la promocidn cultural, social,
| deporiiva, recreativa y participacidn vecinal
| elaborando & pian de trabajo de ia Sub

Gerencia de Desarrolio Humano

| 2.2: Dirigir, coordinar v evaluar la realizacion

de actividades técnicas y administrativas
de las unidades organicas que intagran fa
Sub Gerencia de Desarrollo Humano

presupuesto de los programas sociaies a
SU cargo

2.4 Elaborar, normas, directivas, instructivos
concernientes a los programas  que
desarralia la gerencia a su cargo, asl como
velar por e cumplimienta de los
dispositivos legales pertinentes,

25 Inspeccionar ¥ evaluar el desarrollo de sus
actvidades emitiendo los  informes
correspondientas a fin de mejorar los
SeTVICios en 0s casos Que 5 raguera.

26 Coordinar con dependencias publicas vy
privadas la planificacion y ejecucion de
programas soclaies a su carga

3. LINEAS DE COORDINACION

3.1. Internas a

28

23 Paticipar en s formulacien  del |

10

E1

212

Ch A

. Elaborar normas y procedimentos pertinentes de

'3.2. Externas

Puede corresponderle representar el organismo en
comisiones multisectonales y a los  eventos
reglonales, nacionales e internacionales

acuardo a la Ley Z7972 Ley Orgdnica ds
Municipalidades, que regulen &  nomal
funcionamiento de la participacion de las Juntas
Vecinales

Bromovar lss gRpFAcinneg da represantacion |
vecinal urbana y rural a fraves de parficipacion
activa de las organizaciones de base de |a
jurisdiceion de la Provincia de Chupaca.

Asesorar a las municipalidades distritales y centros
poblados en asuntos de suU funcidn

Procurar la cooperacion  regional,  magional e
internacional y otras instituciones para e/ desarrollo
humano

Olras que sa le asigne de acuerdo a la naturaiera
de sus funciones

Con personal de la Sub Gerencia v Unidades
relacionadas al cumplimiento de sus funclones

Caon
actividades de la Sub Gerencia y con instifuciones de
cooperacion inlernacional

personas e nstitudiones racionadas a3 lac |

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1. Titulo Profesional de Sociologia, Derecho, Economia o afines.

2. Experiencia en labores de promocion y proyeceion sooial,

3. Experiencia en manejo de personal y cargos similares.

4. Capaciacian en fommulacion, gecucion y evaluacidn de proyeclos sociales.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE

___ DESARROLLO HUMANO
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1. Ubicacion Estructural del Cargo 1.2. Denoeminacion del Cargo

SLB GERENCIA DE DESARROLLD

HUMANO SECRETARIA
i.3. Numeracion dei Cargo | 074 | i.4.Siluacion dei Gargo: i
1.5. Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO PREVISTO [ X
Fariitar & dasarralln dis lag funcinnas de CONDICION s acecd O TRATADD SERaNAeD ]

la Sub Gerencia de Desarrolle Hurmano,

mediante asistencla y apoyo secretarial | 1-8-Linea de Autoridad y Responsabilidad

' DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO
DIRECTAMENTE DE: SUBRE:
Sub Gerente de Desarrollo No ejerce autoridad
Humano

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

21 Organizar y coordinar las audiencias, | 25 Administrar la documentacion clasiicada y prestar
ateficiones, reunlones, certamenes de la apoyo secretarial especializado
Sub gerencia de Desarrolle Humano,
preparando = agenda con la | 6. Urganizar y mantensr actualizedos los archivos de

decumentacion respectiva la Sub Gerencia:
22 Intervenir con criterio prople en la | 27 Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de
elaboraclén de documentos Desarrollo Humano
administratives de acuerdo a indicaciones
generales

23 Proponer, orientar y ejecutar la aplicacion
de normas técnicas sobre docurnentos
tramites mecanografiados, taquigrafia y
igtlaadi

24, Organizar el control, seguimiento de los
expedientes de Iz Sub Gerencia
informando perddicamente dela situacion

3. LINEAS DE COORDINACION -
3.1. Internas 3.2. Externas

Con personal de la Sub Gerencia y Unidades | Con  personas e Instituciones relagionadas & las
retacionadas & cumplmento de sus funciones. actrwdades de la Sub Gerencia

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1. Titulo de Secretana.

4.2. Dominic y conocimiants de compttacion € informatica.

4.3. Expenencia y capacitacion técnica reconocida.
| 4 4. Capacitacion en programas sociales.




CAPITULO XXVI

DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES, PARTICIPACION VECINAL Y
DEMUNA

NATURALEZA NE SLIS FLINCIONES

Organo de linea que se encarga de planear, organizar, dirigir y controlar las
actividades de piogramas, de la DEMUNA, coordinacion y promocion del
Programa de Vaso de Leche, promocion social en centros educativos y asistencia

al deporte. Esta a cargo de un Jefe de Division, quien depende jerarquicamente
del Sub Gerente de Desarrollo Humano.

CUADRO DE DISTRIRLCION NE CARGOS SEGLIN CAP

UNIDAD CARGO ESTRUCTURAL
ORGANICA | no DE CARGO DENOMINACION
' DIVISION DE 075 i Jefe de Division
PROGRAMAS ove Especialista en Programas Sociales
. SOCIALES Y 077 ' Técnico en Asistencia Social
i DEMUNA L8 Auxiliar Administrativo
- J

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES,
PARTICIPACION VECINAL Y DEMUNA

SUB GERENTE DE DESARROLLO
HUMANO

= Secretaria

JEFE DE LA DIVISION OE
PROGRAMAS SOCIALES,
PARTICIPACION VECINAL Y
LIERLITA,

= Especialista en Programas Sociales
« Tecnico en Asistencia Social

® Auxiliar Administrativo



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIVISION DE
PROGRAMAS SOCIALES, PARTICIPACION VECINAL Y DEMUNA

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1. Ubicacién Estructural del Cargo 1.2. Denominacidn del Cargo
DIVISION DE PROGRAMAS

SOCIALES; PARTICIPACION VEGINAL | ESPECIALISTA EN PROGRAMAS SOCIALES
YV OEMUNA |
' 1.3.Numeracion del Cargo | 076 | 1.4.Situacion del Cargo: -
1.5. Objetivo del Cargo | PRESUPUESTADO PREVISTO X
| e | 3 | e
Apoyar a la conduccion y supervision de T | i passsdhta e | et |
las actividades relacionadas con fa . : . =1
Defensoria Municipal del Nific y del 1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad
suolescents - COMUNA - de TDEFENDE TIENE MANDUO DIRECTOD
responsabilidad de la municipalidad DIRECTAMENTE DE: SOBRE:
Jefe da la Divisién de Mo aejerce autondad
Programas Soclales,
Farticipacidn Vecinal y
DEMUNA

2. FUNCIONES ESPECIFICAS o

2.1 Reslizar investigaciones de problemas [ 2.9, Mromover ol ferslecinients de Ios lazos famlierea
spciales  del  ndwiduo, arupo yo de los hogares con problemas psicosociales
comunidad a fin de orentar la ejecucidn de

programas de servicio y bienestar social 210 Intervenir en |s elaboracion de planes y programas
| para la comunidad. de hienestar socigl

11 Defender ¥y promover los derechos del nifio y el
adolescente, a través de programes y acoiones
orienladas a fla familla y capacitando a la
comunidad.

|2.E Coordinar con entidades pablicas ylo |
privadas la aplicacion de métodos v |
sistemas de servicio soclal

2.3 Absolver las consultas y anentsr al publico
en jos problemae socio-scongmicos qus Crpanizer v superdear programss de desarrolle
sa presentan aomunal

[-'J"_——' .
X}

24 Promover campafias de bienestar del nifio, 213 Realizar las concliacionss  extrajudiciales  con
&N cogrdinacion con e secior selud, arregio & iey

25 Estudiar y promover formas de 214 Proteger a la poblacién femenina, wvictima de

financiamiento en beneficio de la nifiez viokencia familiar (maltrato fisico, psicolégico yo
abuso sexual) que s2 encuentra en siuacion de
286 Organizar, planificar, coordinar y controlar desamparo moral y matetial

&l programa de defensorfa y protsccion
mumicinal del nifin del adnirscente v deda D15 Realizar el pre-diagnéstion social v aplicar gl

mujer, de conformidad con la legistacion tratamiento de acuerdo a los recursos dispanibles.
de la materia
216 Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de
27 Fu.- gt ¥ pramover 68 derechos del nilta Fragramas Soddales,  Farticipacién  Vecinal
Ia jurisdiccian ded goblerno local DEMLUINA.

2.8 Ofrecar  servicios da orientacion,
iformacion, prevencion y atencion de los |
casos denunciados

2 LINFAS DF COORNDINACION

3.1. Internas | 3.2. Externas

Con personal de iz Divisien y Unidades | Con personas e instituciones relacionadas 2 las
Organicas relacionadas al cumplimisnto de sus | actividades de la Division,

TunCiones.

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1. Tilulo Prolesional Universitano en Derecho, Trabajo Social 0 Sociologia.

4.2. Expcricncia on la condiuccitn do programas sooiales

4.3. Especializacion y/o capacitacion en programas de escuela para padres, maltrato infanti,
abuso sexual, enfoque de génera u otros afines.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIVISION DE
PROGRAMAS SOCIALES, PARTICIPACION VECINAL Y DEMUNA

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1. Ubleacién Estructural del Ca

1.2. Denominacién del Cargo

SOCIALES, PARTICIPACION VECINAL |

DIVISION BE PROGRAMAS

i GEMUNA

TECNICO EN ASISTENCIA SOCIAL

1.3.Numeracion del Cargo | 077
_1.5.Objetivo del Cargo

_1.4.Situacién del Cargo:

PRESUPLIESTADO | X PREVISTO

Conducir y supervisar las actividades
relacionadas con el Programa dal Vaso
de Leche de responsabilidad de Ia

CONDICION NOMBRADG | | CONTRATADE | X DESIGNADO

1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

ilficipatidad DEFENDE TIENE MANDO DIRECTU
DIRECTAMENTE DE: SOBRE:
Jafe de Divisidn da Mo ejerce autoridad
Programas Soclalas v
DEMLUINS

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

21 Realizar investigaciones de |os problemas .10, Atender, informar y en casc necesario, resoiver los
nutricionales  del individuc y comunidad feclamas an el ambis de 5w compesancia
con fines de orientacion presentados por los Comités de! Vaso de Leche

22 Impartir educacitn slimentaria al lndjvir:luu 11, Apoyar en |z realizacion de investigaciones de los
¥ comunidad problemas nuiricionales del indididuo ¥ comunidad

43 Absolver consultas en el area de su Lon hnes de onemtacion educativa simentana
competencia y preparar Informes de la P12 Apoyar en la realizacién de programas de lrabajo de
especaiidad nuincion y elaborar manuales de dietas

24, Reslizar programas de trahaio da nutricion 2 13, Efectuar = empadronamients v seleccionar los
y elaborar manuales de dietas, beneficiarios del programa con arreglo a Ley

25 Informar @&l Sub Gerente Inmediato P 14 Realizar la actualizacion de padrones durante el
supefior sobre el desarrollo v grade de afio.
cumplimiento de& las =zt *Lar'as del 215 Superviear y werificar 13 ewistengia de los
Programa deél Vaso de Leche I beneficlarios mediante visitas domiciliarias

26. Preparar la informacién selicitada por fa 2 16 Recepcidn y verificacién de la autenticidad de los
Cortraloria General de la Repablica vy documentas presentados por los bensficiarios
utros organismos v efeciuar los b drnul.-.-s i7  Conirolar yio supervisar que la Junia Direclive de
correspondientes para su ramisidn, dentro r los Comités distribuya el total de productos a los
de los plezos establecidos, seglin les | beneficiarios empadronados.
nommas lagales vigentes 18. Recepcionar y revisar las hojas de distribucion de

27 Consolidar mensualmente la informacian t cada comiteé
de los beneficiarios del programa 18 Supervisar los comités, especialmente en los dias

28 Planficar,  organizar,  convoecar | de reunién
administrar Al Programa de Yasn de i eche b Conedicar v realizar reddinnes con las untas
en todas sus fases Birectivas y miembros del comité, para informar,

28, Efectuar y supervisar la recepcion y recojo capactar vy dar  instructivas  referente  al

de las bolsas y sacos de leche, avena y

funcionamients del programa

otros productos, a3l comio su respectiva (221 Otras funciones qus e asigne & Sub Gerente de
distribucion a los distintos comtes de Programas Sociales, Participacién vecinal y
beneficiarios. DEMUINA,

3. LINEAS DE COORDINACION

3.1. Internas | 3.2, Externas

Con personal de la Divisisn y Unidades
Organicas relacionadas al cumplimiento de sus
funciones.

‘Con las directivas y beneficiarias de los comités del

Programa dal Veas g5 Lache i

Con ofras personas e instituciones relacionadas a las
| actividades de la Divisidn

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1. Titulo Profesional Universitano en Trabajo Social o Sociologia.
4.2. Expeniencia en la conduccion de programas de apoyo social.
4.3. Capacitacion especializada en alimentacién y nutricion.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIVISION DE

PROGRAMAS SOCIALES, PARTICIPACION VECINAL Y DEMUNA
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES )

1.1. Ubicacién Estructural del Cargo | 1.2. Denominacién del Cargo

DIVISION OE PROGRAMAS

SQCIALES, PARTICIPACION VECINAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
. Y DEMUNA
1.3. Numeracion del Cargo | 078 | 1.4.Situacién del Cargo:
' 1.5.0bjetivo del Cargo PRESUPUESTADO X PREVISTO l
] |
Brindar apoyo en &l desarrollo de las i [ o CEMRATASD | | s
NeS Uit actvicules 1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad
DEPENDE TIENE MANDU DIRECTOD
DIRECTAMENTE DE; SOBRE:
Jefe de Divisidn de No ejerce autoridad
Programas Sociales;
Parficipacion Vecinal y
DEMUNA
2. FUNCIONES ESPECIFICAS
21 Realzar trabajos de redaccion y apoye | 27 Tremiler  los  documeriod emitides vy |
técnico administrativo a la Jefatura y al recepcionados de acuerdo a los proveldos del
parsonal de la Divisidn Jefe de la Divisién,

424 KRecepcionar los documentos ingresados | 28 Hrindar atencion al putlico can atencion y respeto

a la oficina, registrarlas y distribuirios de garantizando la adacuada imagen institucional
acuerdo a sU naturaleza y desting

29 Coordinar con €l Jefe para elaborar el cuadro de

23 Clasificar, organizar y archivar fos necesidades de materiales, dllles de escritarin ¥
documentos emitidos ¥ receprionados de ofros servicios adicionales que requisre la Unidad
las difefentes depandencias de la para su normal funcionamisnto,

Municipalided en forma cronolégics v
correlativa, 210 Velar por el mantenimiento, cuidado y buen uso
de les bienes patrimoniales sxistentes en la

24  Digitar e imprmir los documentos que le Division

encargue ia jeigiura de la Division
211 Otras funciones que le asigne el Jefe de la
235, Apoyar en los eventos y actividades de Didision

capacitacion que programe la Divisian

28. Apoyar en las acciones y tramites
relacionados al proceso de planificacian,
Bfechinidn vy ewaliacidn de programas
sociales,

3. LINEAS DE COORDINACION ]

| 3.1. Internas 3.2. Externas )
Con el personal de |a Division y las areas afines | Con los beneficianos de los prograrmas sociales y los
oficina de servicio de administracion tributaria. | usuanos en los casos pertinentes

4 REQINSITOS MINIMOS DEIL CARGO .
‘4.1 Instruccion secundaria completa,
4 2. Estudios de secretariado.

4.3. Experiencia en el drea.

| 4.4 Capacitacion en Computacién e Informatica.




CAPITULO XXVII

DIVISION MUNICIPAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Unidad Organica encargada de brindar atencion a las personas en situacion de

discapacidad, facilitando y promoviendo la adecuada concertacion entre las

necesidades de los vecinos con discapacidad y las instituciones que ofrecen

seryicios, promoviendo

asl su integracion.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

UNIDAD ORGANICA

DIVISION MUNICIPAL |

DE ATENCION A LAS
PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

N° DE CARGO

079
080

CARGO ESTRUCTURAL |
T DENOMINACION |

Jefe de Division
Técnico en Asistencia Social

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIVISION MUNICIPAL DE ATENCION A
LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

SUB GERENTE DE DESARROLLO

HUMANO

JEFE DE LA DIVISION MUNICIPAL
BF ATCHCICN & |AS PORBGMAS

CON DISCARPAC|DAD

= Técnico en Asistencia Soclal



' MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIVISION MUNICIPAL

DE ATENCION A LAS PERSONAS CQN DISCAPACIDAD
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
MAF utrgcacid-n Estructural del Cargo 1.2, Denominacién del Cargo
DIVISIGN MUNICIPAL DE ATENCION A
LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD JEFE DE DIVISION

i.3. Numeracion dei Cargo | 079 | 1.4, Siluacion dei Cargo:

ar e

| 1.5.Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO PREVISTO X
Brindar alencion a las personas en .
il il d?:cu,'}aﬁdadi CONDICION |  nomsrann COHTRATADE | cesanano
facilitando  y  promoviendo '3 | 1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad
Soeouaca. ooncedaciin y Wrabajo DEPENDE ' TIENE MANDG DIRECTO
i instituci i
[ TieeRsuGons] DIRECTAMENTE DE: SUBRE:
Sub Gerente de Desarrollo Personal téenico a su cargo
Hurmano

2. FLUNCIOMES ESPECIFICAS

21, Formular y preparar e Plan Anual de | 2.7 Promocionar los derechos de |as personas con

Trabajo de la Divisién a sy cargo discapacidad y vigilar el cumplimiento de las leyes y
demas dispositivos dados a favar de ellas

<4 ‘Sensipiizar yio crear conclencia sobre ia
problematica de las personas en situacién | 28 Fomentar un estado de bienestar general realizando
de discapacidad, para ayudar 2 crear una actividades de prevencidn y culdado de la salud

cultura de derechos y de inclusidn
2.8 Ofras funciones que le corresponda de acuerdo & su

23, Identificar a os vecinos con discapacidad naturaleza
para copocer su problematica v planificar
acelones en funcidn de alla

2.4 Asesorar y apoyal el proceso de formacion
¥y organizacidn de  wvecinos  con
distapauiad

25 Promocionar y guiar 3 la persona con
discapacidad en el proceso de integrasion,
especialmente en |os servicios educativos,
de salud ¥ trabajo realizando las gestiones
necesarias para gue las personas con
discapacidad gocen de las derechos de
todos los peruanos

26 Fomentar la participacién de las persanas
con discapacidad on los  golividodos
culturales, deportives, etc que Ia
municipatidad  realice  faciiténdoles el
acceso a dichos senvicios.

3. LINEAS DE COORDINACION
3.1, Internas ) 3.2. Externas
Con personnl de |2 Didsidn y Umdades | Con perconas = indtituclones  relagfonadas = loe |
Qrgénicas relacionadas al cumplimiento de sus | actividades de la Divisian
funciones.

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
4.1. Tituwlo Profesional de Sociologia, Derecho, Economia o afines.
4.2. Experiencia en labores de promocion y proyeccion social.
4.3, Experiencia en manejo de personal y cargos similares,

FaeL |

4.4, Capaditacion en formulacion, gjecucitn y evaluacion de proyedios sociales.
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| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIVISION MUNICIPAL
DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1. Ubicacidn Estructural del Ca
DIVISION MUNICIPAL DE ATENCION A
LAS PERSONAS OON DISCAPACIDAD

1.2. Denominacién del Cargo

TECNICO EN ASISTENCIA SOCIAL

i.3. Numeracion dei Cargo | 060

i.4. Siluacion dei Cargo:

1.5. Objetivo del Cargo

PRESUPUESTADO PREVISTO | X

Fardlitar In=s programss v actvidades de

Apoyo, Proteccidn, Atencién de Salud, . .
Trabajo, Educscidn, Rehabiltacion, 1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO
MRECTAMENTE DE: SUBHRE:
Jefe de Division de Atencion | No gjerce autoridad
a las Personas con
Discapacidad

Sequridad Social y Prevencidn de las
peisonas con Discapacidad, para 3u
integracion Social, Econdmica y Cultural.

CONDICION |  nomERADS CONTRATAL LESESNADG I

21

22

2.3

L]
-

5]
(411

28

27

Reslizar investigaciones de los problemas
sociales de las  persanes  con
discapacidad

Fromover programas de orientacidn vy
educacion @ la ecomunidad sobre los
derechos de las  personas con
discapacidad

Absolver consultas en el area de =su
competencia y preparar informes: de la
especialidad.

Informar gl Jefe inmediate suparior sobre
el desarrollo y grado de cumplimiento de
las actividades programas.

Consolider mensualmente ja informacion
de los  beneficiarios de los programas
ejecutados

Establecer el registro y control de [as
asociaciones de persongs con
discapacidad.

Promover actividades de capacitacién
t&cnica productiva

28 Pianificar y ejecutar aclividades deportivas y
recreativas

28 Promover actividades de rehabiiitacion y campanas
de sajud.

.10, Elaborar programas de apoyo psicologico y social

211 Coordinar y realizar reuniones con las Juntas
Directivas v miembros de las asociaciones de
personas con discapacidad, para informar, capacitar
¥ dar Instructivas referente al funcionamiento e
importancia de la DIMAPED

212 Ctras funclones que le asigne =l Jefa de Division de
Atencien a las Personas con Discapacidad.

| 5. LINEAS DE COORDINACION

3.1. Internas

3,2. Externas

Con personal de la Division ¥ Unidades

Con personas e Instituciones relacionadas a las
actividades de la DIMAPED

Organinas relscionadas al cumplimianto de sus
funclones.

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1.
4.2. Expenencia en la conduccidn de programas de apoyo social
4.3. Capacitacion especializada en atencion apersonas con discapacidad.

Titulo Profesional en Ciencias Sociales.




CAPITULO XXVIII
SUB GERENCIA DE SERVICIOS AMBIENTALES
NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Organo de linea encargado de planificar, organizar y controlar la salud publica,
conservacion de parques y jardines, la salubridad, conservacion y promocion de
ambiente, agua potable e iluminacion ornamental, servicio de vigilancia y defensa
civil. Esta a cargo de un Sub Gerente, guien depende |erarquicamente del
Gerente Municipal

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

CARGO ESTRUCTURAL

UNIDAD ORGANICA ! :
N® DE CARGO DENOMINACION

' SUB GERENCIA DE 081 Sub Gerente
SERVICIOS 082 Secretarna
AMBIENTALES

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SUB GERENCIA DE SERVICIOS
AMBIENTALES

[ GERENTE MUNICIPAL

BUB GERENTE DE SERVICIOS
AMBIENTALES

* Secretaria

|

DIVISION DE SALUBRIDAD ¥ DIVISION DE SERENAZGD Y
AMBIENTE DEFEMSA CIVIL




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE
SERVICIOS AMBIENTALES
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1. Ubicacion Estructural del Cargo | 1.2. Denominacion del Cargo

SUB GERENCIA DE SERVICIOS :

|  AMBIENTALES | SUBCERENTE
1.3.Numeracion del Cargo | 081 | 1.4.Situacion del Cargo: _

'1.5.0bjetivo del Cargo PRESUPUESTADO PREVISTO X

C_umplur Y hacer cumplir las CONDICION ROMRHARD PRI [ HESIENADD
disposiciones vigentes relacionadas a la L=

Salud  Publica, la  conservacion de | |
paques y jardines, salubridad y | 1.6. Linea de AutnridadyRespnnsahilidad

pramocian de ambienle, agua polable e f DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO
fluminacion ormamental v la segundad  DIRECTAMEMNTE DE: SOBRE:
ciudadana. Gerente Municipal Personal Profesional, {ecmce v

auxiiar @ su cargo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

21 Programar  actividades técnicas v | 28 Hacer cumplir las disposiciones legales municipales
administrativas al desarrollo v aplicacion refenidas al ordenamiento y enestar de la
de los programas 8 carge de fa Sub ciudadania.

Gerencia, 210 Sancionar €l cumplimiento de normas municipales

2 2. Dingir, coardinar y evaluar la ejecucion de de funcionamiento
actvidades lecnicas administrativas de 2 11, Proyectar resoluciones, dirgctivas y de alcaldia
salubridad y ambiente. asi como de {endienies a resolver recursos y concernientes a la
sequridad ciudadana Gerancia

23 Participar en la  formulacion de (212 Proyeclar informes t8cnicos y otros neCesanos para
documentos ¥ propongr . Nnormeas Y el desarrollo de las aclividades y funciones de la
directivas orieniadas al desarrolle  de Sub Gerencia.
programas: 213, Pregramar y supervisar campanas de limpeza

24, Coordinar con  diversas  inshluciones fumigacion, desmfeccidn, desconiaminacion y oftros
publicas v prvadas, fusrzas lulelares, a eslablecimienios cemerciales, indusinales y |
ministerio para el cabal cumplimiento de ganaderos |
ordenanzas y normas municipales @14, Supernsar el buen uso, mantenimierto y

25 Qcasionalmente puede representar a la | conservacion de las areas de recreacion (pargues y
municipalidad &n COMISIONES jardines)  areas de recreagion  {complejos
multisectoriales de caracter regional y deportivos, parques infantiles), areas de recreacion
local turistica:

28 Formular el presupuesio anual de Ja Sub 215 Proponer canvenios con olfos organismos, entre
Cerencia a su cango. en concordancia con | municipalidades, organzaciones vecinales, para la
los programas a ejecutar en &l transcurso gjecucion, Implementacion y mantenimiento  del
del sjercicia fiscal | area de recreacion acliva, pasiva y turishca.

2.7 Dingir ¥ supernisar tecnicas 218, Oiras funciones que le asignen de acuerdo 8 suU
administrativas ~ de  salud pubica, naturaleza.
saneamiento. ambiental, servicios  de
wigilancia.

28 Partiopar en |la organizacion de las
brigadas de seguridad ciudadana y
vacinal

3. L]NEAS DE CDDRDINACII':]N o
‘3.1, Internas | 3.2. Externas
Con parsonal de la Sub Gerencia y Unidades | Con personas e nstiluciones relacionadas a las
relacionadas al cumplimiento de sus funciones. | actividades de la Sub Gerencia

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
41 Titulo Profesional con estudios relacionados a la Espemahc’rad

42 Experiencia en actividades de salud publica, saneamiento ambiental y seguridad ciudadana
4.3 Expenencia en mangjo de personal

4.4 Capacitacion en administracion de servicios ambientales




~—WIANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE |
SERVICIOS AMBIENTALES

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

4.1, Ubicacion Estructural del Cargo | 1.2. Denominacion del Cargo

" SUB GERENCIA DE SERVICIOS =

 AMBIENTALES o wEe
"1.3.Numeracion del Cargo | 082 | 1.4.Situacion del Cargo: o
1.5. Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO FREVISTO | X
1.5, 0bjetivo del Lar — e S e A
Eacilitar el desarrollo de las funoiones de CONDICION ""’MH"N"'P_‘ _mN Fm'mf\ "_“'H"'NT’_‘_ _

la Sub Gerencla de Senvicios

Ambientales. medianie asistencia 1.6. Linea de Autoridad y.ﬂespunsahiﬁdad

apoyo secretarial 'DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO
DIRECTAMENTE DE: SOBRE:
Sub Gergnte de Senvicios Mo ejerce autaridad
Ambientales

2. FUNCIONES ESPECIFICAS _ B
21 Recapcionar, clasificar, registrar. distnbuir, 27 Tramitar la reproduccitn de la documentacion para
archivar y controlar |a documentacion de la la Suby Gerencia

Sub Gerencia,

28 Programar y efecluar el pedido de utiles y

52  Radactar documentos variados de acuerdo materiales de escriono requerido por la Sub
g instruociones especificas. Gerencia y efectuar su distribucion
2.3. Recepclonar ¥ glectuar las | 20 Mantener infarmado al gerente inmediato supeno
comunicaciones  telefonicas de la Sub spbre las actividades desarrolladas
Gearencia |
510, Coordinar con los organos corfrespondienies sobre
24 Concarlar las entrevistas del Sub Gerente las quejas y soliciludes recibidas diractamente del
de Servicios Ambientales y manienerio publico
informado de las  achtwvidades Y
compromisas cantraldos. 211, Otras que le asigne el Sub Gerente de Servicios
Ambientales

9§ Mantener organizado y actualizado el
archiva de la documentacion de la Sub
Gerencia.

26 Alender y orientar al publico para ia
atencion de sus consultas:

34.Internas | 3.2. Externas S e
Can personal de la Sub Gerencia y Unidades "Con personas e instiuciones relacionadas a las
relacionadas al cumplimiento de sus funciones. | actividades de fa Sub Gerencia.
4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4 1. Instruccion Secundaria Completa
42 Titulo de Secretaria

43 Experiencia en labores administrativas de oficing.

44 Capacitacitn en computacion e informatica.




CAPITULO XXIX
DIVISION DE SALUBRIDAD Y AMBIENTE

NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Organo de linea encargado de planificar, organizar y controlar las actividades
relacionadas a la salud publica, teniendo en consideracion la de preservar la salud
de la poblacién humana. Esta a cargo de un equipo de trabajadores que
dependen jerarquicamente del Sub Gerente de Servicios Ambientales.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

| , | = CARGO ESTRUCTURAL l
UNIDAD ORGANICA -

N° DE CARGO DENOMINACION
DIVISION DE 083 Jefe de Division
SALUBRIDAD Y 084 Personal de Limpieza
AMBIENTE 085 Personal de Limpieza
086 Personal de Limpieza
087 Personal de Limpieza
088-097 Personal de Limpieza
| - bgs Personal de Limpieza (Chofer)

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIVISION DE SALUBRIDAD Y AMBIENTE

SUUB GERENTE DE SERVICIOS
AMBIENTALES

[

® Secretaria

JEFE DE LA DIVISION DE
SALUBRIDAD ¥ AMBIENTE

e Personal de Limpieza (01 nombrado)

s Persanal de Limpieza (03 permanentes)
e Personal de Limpieza (10 contratadaos)
s Personal de Limpieza (Chofer)



.

— AMBIENTE . = .
1.3.Numeracion del Cargo | 083 | 1.4.Situacion del Cargo: ——
_1.5.Objetivo del Cargo | PRESUPLESTADO PREVISTO

¥ P

' 1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

| 2. FUNCIONES ESPECIFICAS

| 4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIVISION DE
SALUBRIDAD Y AMBIENTE

1.1. Ubicacion Estructural del Cargo 1.2, Denominacién del Cargo
JEFE DE DIVISION

DIVISION DE SALUBRIDAD ¥

Ejecucion y coordinacion de actividades
fBchicas  de barmdo, recolesaion,
fransporie y  disposicion  final  de
deésechos sdlidos whanos a fin de

X
COMTILAT AL | PERIGRADD

1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad ]

y
CONDICION | NESMILALYT

cuidar y mejorar el ormato de la ciudad y | DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO
la salubndad y acciones de prevencion y DIRECTAMENTE DE: SOBRE:
proteccion del medio ambiente Sub Gerente de Servitios | Persona profesional, tecnico y

Es responsable por el cumplimiento de Ambientdles
los cbjetivos y metas establecidos en gl
POl que expresamente le  sean
asignados;  asi como  del  uso oy |
_conservacion de |0s bienes a su cargo |

auxlliar a su cargo

21 Realizar estudios de investigacion, analisis ]_2_?_ Analizar y optimizar la distibucion de recursos

¥ aplicacion de sustentacion tedrica y humanos para meorar el servicio de limpieza
metedologica de manejo y tratamientos. de plblica,
residuos solidos; 28 Emitic informes teenico de las actividades gjecutadas.
22 FEfecluar  estudios de  investigacion asl eoma dar curso a los tramites de procedimientos
lendientes a megrar el servicio  de de serviclos adminisiralivos en  observancia al
recoleccion de hasura y desechos solidos TUPA wvigente y la Ley N* 27444 Ley de
por Bl sislema  de  campanilleo, Procedimiento Adminstrativo General:
racionalizando rutas. y zonas de recomido | 29 Palicipar en la  formulacien  de Directivas,
de los vehiculos compactadores: Procedimientas, Reglamentos. y olras normativas,
2.3. Establecer el rol de cuadrillas de personal asi como cautelar su cumplimiento en cuanlo sean
por tumos, para el servicio de barrido por aprobadas, gue permita guiar v mejorar  las
zonas o calles e funcion a I3 actividades de Limpieza Plblica,
acumulacion de basurg o desechos | 210 Fadicipar en la formulacion del Plan Operativo
salidos; Instillcional del Estamento, asl como  emitir
2.4, Coordinar permanentemente con la Unidad infarmes de svaluacion.
de Abastecimientos y Servicios Generales | 2,11 Controlar y evaluar, bajpp responsabilidad |z
para el mantenimienio  preventive  y Permanencia en los puestos de frabajo y &l
penodico de los vehlculos compactadores Desempefio Laboral dal Personal bajo su cargo; as)
yio  volguetes empleados para  la womo  oforgarles  Permisos vy Comislones  de

Sarvicio, segun & Reglamanto ntemo de Tratajo,
212 Gumplr ¥ hacer cumplr lo dispuesto por Ley de

recoleccion v lranspode de basura y
desechos solidos, asl come de las carretas

yio tricicios recotectores; Transparencia y Acceso a la Informacion Publica:

25 Programar gperativos peribdicos de barmdo ast como el Codigo de Efica, a fin de cumplir sus
ylo recoleccion general de basura y lunciones con integridad y valores &ticos que |
desechos  sdlidos  en el ambito contribuyan  al desempedo  eficaz,  eficenis ¥
Jurisdiccional diligente de las lareas asignadas:

a traves de medios de comunicacion soeial el Sub Gerente de Servicios Ambientales

escrito, radial v televisivo, & fin de que

participe activamente en el manienimiento

del ased, higiene y salubridad de la

cudad |
3. LINEAS DE COORDINACION - a
3.1.Internas _ |32 Externas - ) )
Con personal de la Divisian ¥ Unidades | Con personas e insbluciones relacionadas a las
Organicas relacionadas al cumplimiento de sus | actividades de |a Chvlsion
funciones

2.6 Motivar la conciencia civica en la poblacion ‘ 213 Olras lunclones Inherenies al cargo, gue le asgne

4.1 Titule Profesional Universitano o estudios concluidos Inganiefo Sanitario, Bicloge ¢ con estudios
relacionados con |a especialidad

4.2 Expenencia de 3 afios en cargos similares y conduccion de parsanal

1.3 Capaatacion en los 2 (ltimos aios. no menor de 40 horas en la funcion que desempefia.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIVISION DE
SALUBRIDAD Y AMBIENTE

L 1. EBPECIHCACIEIN DE FUNCIONES
| 1.1. Ubicacion Estructural del Cargo 1.2. Denominacion del Cargo

DIVISION DE SALUBRIDAD Y
AMBIENTE PERSOMNAL DE LIMPIEZA _
1.3.Numeracion del Cargo 084 | 1.4.Situacion del Cargo: o —|
1.5.Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO | X PREVISTO

ILECCE L : . i |
Cumplir las disposiciones mfm'_mpales m}mnrc:c}m_l NEAHRADC £ | cONTRATALE AEBIINALE
relacionadas a la salud poblica, la i |

conservacion de pargues y jardines as|
como de salubndad y promocion del

1.6.Linea de Autnﬁuad y Responsabilidad

ambiente, mediante acciones y labores | DEPENDE TIENE MANDO DIRECTOD
de higiene y limpieza publica. DIRECTAMENTE DE: SOBRE:
Sub Gerente de Servicios Mo ejerce autondad

Ambientales

2. FUNCIONES ESPECIFICAS B _
2.1, Ejecutar las aclividades relacionadas a la | 26 Prohibir, decomisar y  erradicar la crianza ¥

limpieza publica y conservacion del medio slimentacion de cerdos en |ugares msalubres vy
ambilente. dentro dei casco ubano de conformidad a los
dispositivos vigentes.
2.2, Ejscutar campanas de limpieza,
fumigacion, desinfeccitn, control de acopio | 2.7 Controlar y custodiar el material & implementos de
y residuos solidos, centros aducativos, limpieza asignados para el cumplmiento de sus
mercados, mercadillos vy olros de la funciones
ciudad.
28 Realizar labores de limpieza en los ambientes del
2.3 Ejecutar el servicio de limpieza de las Palacio Municipal y otras zonas aledanas.
diferentes vias y dreas de uso publico,
debidamente sectorizadao o zonificado 29 Informar a su jefe inmediato sobre las incidencias

; ocurndas durante su turne de limpieza.
24 Ejecutar la determinacion final de los

residuos solidos, bajo control y supenvision & 10 Cumplir el rol de trabajo gue le sea asignado
permanente

; Z.11 Otras funciones gue e asigne el nivel supafior

25 Promover campanas de limpieza cen @
paricipacion de las diferentes juntas o
comités vecinales, instiluclones pablicas y
privadas, centros educalivos y  olros,
motivando la sensibilizacion urbana en |a
obligatonedad de mantener limpea &
ciudad

__:!.L Intarp_as__ - = i 3.2, Extemas
Con personal de la Division y Unidades Con personas e insfituciones relacionadas a las
DOrganicas relacionadas al cumphmienio de sus | aclividades de la Divisian.

funciones. ; |
4. REQUISITOS MINIMDS DEL CARGG

41, Instruccion primaria
4.2 Experiencia en labores similares

4.3 Capacitacion en seguridad y salubridad
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIVISION DE
SALUBRIDAD Y AMBIENTE

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1, Ubicacion Estructural del Cargo | 1.2. Denominacién del Cargo |

DIVISION DE SALUBRIDAD Y
AMBIENTE

FERSONAL DE LIMPIEZA

1.3. Numeracion del Cargo %%55' 1.4. Situacion del Cargo:
'1.5.Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO [ X| PREVISTO 1
Cumglr las EEIBpDSIFIanﬁ municipales CONDICION | #imaanenE Ix | COMTHATADD l [ SIGNALD

relacionadas a la salud pablica, [

& ; j : _ .
conservacion de parues f jarines B8 | 4 ¢ 4 inea de Autoridad y Responsabilidad

como de salubridad v promosion del

pmbiente, madiante acciones y labores | DEPENDE
DIRECTAMENTE DE:
Sub Gerente de Servicios

de higieng y limpieza pablica

| TIENE MANDO DIRECTO
SOBRE:
MNa ejerce autondad

Ambientales

2. FUNCIONES ESPECIFICAS -

2.1 E;ecutar las actividades relacionadas a la |
limpieza  publica y conservacion  del
medio ambiente.

22 Ejecular campanas de mpeza
fumigacion,  desinfeccion, control  de
acoplo v residuos solidos. cenlros
educativos, mercados,  mercadillos v
otros de la cludad

2.3 Ejecutar el servicio de limpieza de las
diferentes vigs y areas de uso publica,
debidamente sectorizado o zanificado

24 Ejecutar la determinacion final de. los
residuos.  solidos, bajo  control
supervisan permanents

25 Promover campafias de limpieza con la
parlicipacion de las diferentes juntas o
comités vecinales, nstituciones publicas
y privadas, cenfros educatives y olres,
motivando la sensibilizacion urbana en la
obligatonedad de mantener limpia &
ciudad

3. LINEAS DE COORDINACION

3.1. Internas

Con personal de la Dwsion y UWUnidades |
Organicas relacionadas al cumphmisnio de sus

| funciones.

| 4, REQUISITGS MINIMGS DEL CAHGD
41 Instruccion grimana
42 Experiencia en labores similares

4.3 Capacitacion en sequridad y salubridad

[ 3.2. Externas

26, Prohibir, decomisar y erradicar la crianza Y
alimentacidn de cerdos en |lugares Insalubres y
dentro del casgo urbano de conformidad a los
dispositivos vigenles.

2.7 Controlar y custodiar el matenal e implementos de
limpieza asignados para el cumplimignto de sus
funciones

28 Healizar labores de limpieza en los ambientes del
Palacio Municipal y otras zonas aledanas

29  |ndormar a su jefd [nmediato sobre las incidencias
pourridas durante su furno de impieza

210 Cumplir ¢l rol de trabajo que le sea asignado,

2.11.  Otras lunciones que le asigne el nivel supenor

Con  personas " e insfiluciones relacionadas & las |
actividades de la Division




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIVISION DE
SALUBRIDAD Y AMBIENTE

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES -
1.1, Ubicacion Estructural del Cargo | 1.2. Denominacion del Cargo

DN'S'G”&EB]S&'EEBR'””‘D ¥ PERSONAL DE LIMPIEZA
1.3. Numeracion del Cargo %%? 1.4. Situacion del Cargu,
'1.5.Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO | %|  PREVISTO ]
E;‘;H";P;::Eéii d:P‘l]:'C;TEs ELLJJSIIEEHIEIE ;Gﬂnrclﬂi HCMERALT contiaTans | x| oFsiavace |

conservacion de parmues y jardines as| |

comp de salubridad y promocion del 1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

ambiente, mediante acciones y labores | DEPENDE [ TIENE MANDO DIRECTO
de higiene y limpieza publica. DIRECTAMENTE DE: SOBRE:
Sub Gerente da Servicios Mo ejerce autondad
Amtiantales | !

—

‘2. FUNCIONES ESPECIFICAS

21 FElecutar |as actividades relacionadas ala | 26 Prohibir, decomisar y erradicar la cranzs y
limpleza plblica y conservacion del alimentacién de cerdos en lugares insalubres y
medio ambente. dentro del casco wbano de conformidad a los

dispositivos vigenles,

22 Ejecutar campafas de  limpieza,
fumigacion, desinfeccion, control de | 27 Controlar y custodiar el material e implemeantos de
acopio y tesiduos solidos, centros limpieza asignados para &l cumplimiento de sus
educativos, mercados, mercadillos  y funciones.
ofros de |a ciudad

28 Realizar lahores de limpieza en los ambientes del

2.3 Ejecutar el servicio de lmpieza de las Pajacio Municipal y otras 2onas aledanas
diferentes vigs y areas de uso publica,
debidamente sectorizado o zonificado 248 Informar a su jefe inmediato sobre [as incidencias

ocurridas duranie su turno de limpieza
24 Ejecltar la determinacion final de los
residuos  solidos, bajo control y | 2100 Cumplir el rol de trabajo gue le sea asignado
SUpErvision parmanante.

211, Otras funciones que le asigne el nivel superior
2.5 Promover campanas de limpieza con |a
pariicipacion de las diferenles Juntas o
comilés vecinales, Instiluciones publicas
y privadas, cenlros educativos y ofros
motivando la sensibilizacion urbana en la
obligatoniedad de mantener limpla la
ciudad
f I
3. LINEAS DE COORDINACION R
3.1. Internas 3.2. Externas _ _
Con persqnal de la Divisign y Unidades | Con personas @ instifuciones  relacionadas a  fas
Organicas relacionadas al cumplimiento de sus | actividades de fa Dhivision.
funciones. |

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
41 Instruccion primaria
42 Experiencia en [abores similares

43 Capacitacion en segundad y salubridad




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIVISION DE
SALUBRIDAD Y AMBIENTE
1 ESPECIFIGA{;IDN DE FUNCIONES

1.1 Ubicacion Estructural del Cargo | 1.2. Denominacion del Cargo

DIVISION DE SALUBRIDAD Y
AMBIENTE PERSONAL DE LIMPIEZA (CHOFER)
1.3.Numeracion del Cargo | 098 | 1.4.Situacion del Cargo: B o
1.5.Objetivo del Cargo | PRESUPUESTADD | X | PREVISTO ]

LHE STGMALIC)

e | T
Conducir el vehiculo de fa flota CONDICION | MOMBasts -;;uhnﬂmm:uc-| ¥

recoleclora parm la eecucion de las N
ctividades dae limpie: ihiica de las 5 L g

e e 1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

| DEPENDE DIRECTAMENTE | TIENE MANDO DIRECTO |

DE: SOBRE:
Sub Gerente de Senvicios Mo ejerce auloridad
Ambieniales

2. FUNCIONES ESPECIFICAS _ I S
21 Conduarr los vehiculos de recolecaon de [ 25 \Velar por la seguridad y conservacion del vehicuio a
acuerdo a los programas respeclivos para Su Cargo,
e| traslado de basura yio maleza, tanto a
los lugares de acopio y recojp, como a la | 26 Elaborar el informe necesano en casc de averia o
planta de tratamianto. chogue del vehioulo

22 Controlar permanentemente el carrecto | 27 Firmar la boleta de ingreso y salida del vehiculo
eslado de funcienamiento del vehiculo
asignado para e cumplimiento de sus | 28 Brindar apoyo en casos que lo requieran  las
funciones. aulondades ylo funcionarios de la municipalidad,

929 |levar el copftral del consumo  de | 29 Otras funciones que se |e asigne de acuerdo a su
combustible, lubricantes vy ofras asignados naluraleza y funciones
para el funcionamiento del vehiculo,

24  Solcitar la reparacion y mantermmenta del
vehicult a su cargo

3. 3. LINEAS DE CUDRDINACIDN

‘3.1. Internas. | 3.2.Externas -
Con personal de la Division y Unidades | Con personas e instituciones relacionadas & las
| Organicas refacionadas a sus funciones. | actividades da |a Dwson: .

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

41 Instruccion secundaria completa
4.2 Brevete profesional
4.3 Estudios de mecanica y electricidad automotriz




CAPITULO XXX
DIVISION DE SERENAZGO Y DEFENSA CIVIL

NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Organo de Linea encargado de planificar, organizar, controlar vy promocionar
planes, programas y participacion de las organizaciones vecinales distritales de
seguridad ciudadana, policia municipal y defensa civil. Esta a cargo de un Jefe de
Division, quien depende jerarquicamente del Sub Gerente de Servicios
Ambientales

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

CARGO ESTRUCTURAL
UNIDAD ORGANICA

' N° DE CARGO | ~ DENOMINACION
DIVISIONDE | 099 | Jefe de Divisién
SERENAZGO Y 0100 | Policia Municipal
DEFENSA CIVIL 101-105 | Policia Municipal

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIVISION DE SERENAZGO Y DEFENSA
CIVIL

SUB GERENTE DE SERVICIOS
AMBIENTALES

e Secretaria

Vi |

JEFE DE LA DIVISION DE
SEREMNAZGO Y DEFENSA CIVIL

= Palicta Municipal
» Falicta Municipal



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIVISION DE |
~__ SERENAZGO Y DEFENSACIVIL
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

a4 g:]r';;im Estructural dél 4.5. Denominacion del Cargo
DW|51%EIPEEN?SERCEI$;TZGG v JEFE DE DIVISION
4.5. Numsracion dyl 089 4.7. Situacion del Cargo:
___GCargo | - e e R I
4.8 Objetivo del Cargo | PRESUPUESTADO: ' PREVISTD .
) - CONDICION I HMAHRALL CONTRATADD | RESIEHATIY
Programar, coordinar, dingic y evaluar | 1

las actividades propias de la Sub | < : .
e Hd e lograr |a | 49 Linea de Autoridad y Responsabilidad

participacion vecinal en el cumplimiento | DEPENDE | TIENE MANDO DIRECTO
de |los objetvos ﬂqclmes—msmumnnaies DIRECTAMENTE DE: SOBRE:
propuestos, seguridad  ciudadana  y | Syb Gerente de Servigios Persona profesional. téenico y

defensa cinl Ambigntales auxiliar a su cargo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

21 Formular el Plan de Trabajo Anual en 2.8 Efectuar las inspecciones de campo y evaluacion de

concordancia con la politica municipal, dafios que permita obtener una apreciacion real de
definiendo abjetivos. metas y estrategias y la magnitud de los desasires

presentario a la oficina de planeamiento y | 28 Gestionar el apoyo de instituciones publicas y/o
prasupuesio para su consolidacion privadas en la gjecucion de los planes de Defensa

22 Elaborar les normas vy procedimienios Civil de responsabilidad de la municipalldad

pertinentes que regulen el npermal 210 Coordinar con el Instituto Nacional de Defensa Ciwil
funciomamiento de participacion vecirnal y y los organismos competentes, las acciones de
segundad ciudadana, de acuerdo a la Defensa  Civil de  responsabiidad de  la

legislacion vigenle _ tunicipahdad,

23 Mantener relacionales funcionales de 211 Imparic instrucciones, medidas de seguridad
courdinacion con organismos publicos r deposiciones  requeridas  para  orientar el
privados a efeclos de ejecular sus compariamiento de la poblacion en caso de

acciones de seguridad cludadana [ desasires, ncendios y situaciones de emeargenca.

24 Planear, organizar, dirigir coordinar y 212 Organizar y ejecutar los programas de capacitacion
cantrolar las actividades de Defensa Chil y entrenamiento gn aspectos de Defensa Civil

25 Cumplr y hacer cumplr las normas 213 Mantener informado  al Sub Gerente sobre el
técricas v acclones emitidas por &l Comite desarrolle vy gredo de cumplimiento de las
Provincial de Defensa Civil, actividades de la divisién a su cargo,

26 Patticpar como secretaro  técnico del 2 14 Promaover €l fupcionamiento de comites distritales
Comite de Detensa Chil de defensa civil y brigadas de emergencia

27 Conducir los operativos de emergencia, (215 Otras funciones que e asigne el Sub Gerente de
prevencion y rehabilitacian lelacinnadns| Servicios Ambrentales

con Defensa Civil

3A.Internas | 32.Extermas
Con personal de la Division y Unidades | Con personas e nshiuciones relacionadas a las
Organicas relacionadas al cumplimiento de sus | actividades de la Divisian

fungiones.

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

41 Titulo Profesional de Arguitecto o Ingeniero con certificacion de Defensa Civil de la Regién o
INDECI

42 Capacitacion especializada en Defensa Civil |

4.3 Experiencia en |la conduccion de programas de Sequridad Ciudadana

4 4 Experiencia en la conduccion de programas de Defensa Civil J

45 Experiencia en la conduccion de personal




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIVISION DE |
~_ SERENAZGO Y DEFENSACIVIL
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1, Ubicacion Estructural del Cargo | 1.2. Denominacion del Cargo
DIVISION DE SERENAZGO Y POLICIA MUNIGIPAL (JEFE RESPONSABLE DE EQUIPO
| DEFENSACNVIL | POLICIAL)
'1.3.Numeracion del Cargo | 0100  1.4.Situaciondel Cargo:
_1.5.ObjetivodelCarge _PRES@ESMW_"I L _PREVISTO X
Cumplir con sus funciones con CrHteno ¥ | nonmcioN | Ginirinn EENTALTAG] T SEBTENALD
responsabilidad, contribuyende en la | ) | L R | |
Fnusﬁﬂgﬁ;:zres deles  OBIEWOS 4 6 | inea de Autoridad y Responsabilidad
DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO
DIRECTAMENTE DE: SOBRE:
Jafe de la Dwvision de Personal de la Policla Municipal
| Serenazgay Defensa Civil a sil cargo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

41

3. LINEAS DE COORDINACION

3. Internas — —
Con personal de la Divisign y Unidades
Crganicas relacionadas al cumplimienta de sus

funciones.

4 REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

21 Apoyar en el cumplimiento de las leyes, | 28

' 3.2. Externas

| Con

Controlar el servicia de ferias, locales y comercio

ordenanzas, reglamenios  y  demas ambulaterio o informal marnteniendo su ubicacion en
disposiciones municipales vigentes. lugares eslablecidos
22 instruir al personal a su cargo de las | 29 Apoyar las acciones y aclividades de Defensa Civil
disposiciones municipales sobre el conlrol v primeres auxllios en coordinacion con los organos
de omato, sanidad, construcciones y olios partinentes
componentes municipales 2 10. Apoyo en el control de las lcencias de !
23 Tener conocimients y efectivo control de la funcionamiento, construccion, camé de sanidad y
buena marcha del servicio municipal utrmos para detectar infractores
mediante visitas. rondas e inspecciones 2 11 Emitir opinién técnica sobre asuntos administrativos
Asi misma difundir fa demarcacion de y llevar informes parmanentes de achividades
lugares impartantes de la jurisdiccion realizadas
24 Imponer papeletas de Infraccion de 2 12 Realzar las nolficaciones gque disponen las
caracter administratvo de conformidad al E aficinas, gerencias y subgerencias
reglamento de infracciones y sanciones 13 Informar bajo responsablidad actos ilictos y/o
25 Apoyo en la seguridad interna de Ia5| ifreqularidades que conozca en cualguier unidzad
instataciones del palacio municipal | organica de fa mumicipalidad
26 Colaborar y estar presto con las demas 214 Informar bajo responsabilidad otras iregulanidades
unidades orgamicas de la admnistracion licitas que conozea del persenal dentro y fuera de
municipal para el cumplimienta de las T8 instilucion
disposiciones emanadas por @ Concejo I}E 15 Otras funciones que le asigne &l Sub Gerente de
Municipal Vigilancia y Delensa Cwil,
27 Realizar labores admimstrativas
relacionadas  al control de: mercadena
retirada vy decomisada, asl como  las
multas recaudadas

personas @ Instiuciones relacionadas a las

actvidades de la Division

Instruccion secundarnia completa ylo estudios en institutos superior

42 Capacitacion téemca en centro de instrutcion aspecializada
43 Experientia en labores propias de la Policia Municipal




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIVISION DE
SERENAZGO Y DEFENSA CIVIL

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1, Uhicacion Estructural del Carge | 1.2. Denominacian del Cargo

T DIVISION DE SERENAZGO Y - .
DEFENSA CIVIL POLICIA MUNICIPAL

T = -
1.3. Numeracion del Cargo J_11%15 1.4, Situacion del Cargo:

1.5.Objetivo del Cargo PRESUPUESTADO | | PREViSTO  [X

Cumphr  funciongs  con  cnleno ¥ | «qaumician | KWt
responsabilidad, basada en las normas | | | [

aefalieskizs 1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad
"DEPENDE | TIENE MANDO DIRECTO
DIRECTAMENTE DE: SOBRE:

Jete de Division de Mo e|erce autoridad
Vigllancia y Defensa Givil

l:DN.’H."&"MIiI’Il | OESIGNALKD J_

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

"21  Apoyar en el cumplimiento de las leyes. 58 Controlar el servicio de ferias, locales y comercio

ordenanzas, reglamentos  y  demas ambulatorio o Informal manteniende su ucacion
disposiciones municipales vigenias. en lugares establecidos
22 Cumplir las disposiciones municipales | 2.9 Apoyar las acciones y actividades de Defensa
sabre & control de omalo, sanidad Ciil y pnimeros auxilios en coardinamon con los
construcciones y  ofros  componentes organas peninentes
municipales. 210 Apoyar en el control de las licencias de
23, Tener conooimeento y electiva contral de funcionamients, construceion, carme de sanidad y
la bugna marcha del servicio municipal otros para detectar infractoras.
mediante visitas, rondas e inspecciones | 217 Emityr GEIman fecnica sobre asuntos
Asl mismo difundir la demarcacion dg administrativos y llevar Informes: permangnies de
lugares importantes de la junsdiccion actvidades realizadas
24 |mponer papeletas de Infraccion de | 2 12 FRealizar las nofificaciones que disponen las
caracter administrativo de conformidad al oficinas. gerencias y subgerencias
reglamento de infracciones y sanciones 213, Informar bajo responsabilidad aclos (licitos yia
25 MApoyo en la sequridad interna de las negularidades que congzca en cualquisr unidad
instalaciones dei palacio muncipal organica de |a municipatidad
26 Colaborar v estar presto con las demas | 214 Informar frajo responsabilidad otras
unidades organicas de la administracion ireguiaridades |licilas gque conozoa del personal
municipal para &l cumplimignio de las dentro y fuera de la institucion
disposiciones emanadas por e Concejo | 2 15 Dtras funciones gue le asigne el Jefe de la Palicia
Municipal Municipal
27. Realizar labores administrativas
relacionadas al control de mercaderia
reticada y decomisada, asi coma las
mullas recaudadas

3. LINEAS DE COORDINACION -
3.1. Internas - | 3.2 Externas B N
Con personal de la Dwision y Unidades Con personas @ insbtuciones relacionadas a las '
Organicas relacionadas al cumplimiento de sus actividades de la Division

unclanes. e |

‘4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
4 1 Instruccion secundaria completa
42 Capacitacion técnica en centro de instruccion especializada
43 Experiencia en labores propias de la Policia Municipal




CAPITULO XXXI
CAMAL MUNICIPAL

NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Fs un drgano desconcentrado, encargado de planificar, organizar, dirgir y
controlar los servicios de beneficio de ganado, subordinado a las politicas de
gestion municipal. Esta a cargo de un Administrador, quien depende

jerarquicamente de la Alcaldia.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

| | CARGO ESTRUCTURAL
UNIDAD ORGANICA |

| N° DE CARGO "~ DENOMINACION
- - 106 1 Administrador
107 ' Medico Veterinario

CAMAL MUNICIPAL 108100 | Avisiliar

ESTRUCTURA ORGANICA DEL CAMAL MUNICIPAL

ALCALDIA

CAMAL MUNICHPAL

o Acdministrador
» Medico Veterinario
s Auxiliar



T MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL CAMAL MUNICIPAL |

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1, Ubicacion Estructural del Carge | 1.2. Denominacion del Cargo

CAMAL MUNICIPAL ADMINISTRADOR _
1.3, Numeracion del Cargo | 106 1.4, Situacion del Carqn. ______ i
~1.5.0bjetivo del Cargo PRESUPUESTADO | PREVISTO | X |
Ejerver funciones de administracion del L'.{;IIMDICI'I:IM | i | | R l i
roceso de beneficado de ganado de
gwmdo & s :Qnr?r:aﬁ mgamef " 1 6. Linea de .Autondad y Responsabilidad
DEPENDE | TIENE MANDO DIRECTO
DIRECTAMENTE DE: SOBRE:
Alcaldia Persanal profesional y auxliar &
SU cargo

2 FUNCIDNES ESFEEIFICAS -
21, Planear, organizar, dingir y controlar el | 26 Establecer v ejercer control de su personal a su

furcicnamiento operativo del camal y sus cargo.
instalaciones  de  propiedad de  la _
Municipalidad Provincial de Chupaca 27 Coordinar con las instituciones de control SENASA

y grem|os de carmaleras

| 22 Le coresponde en el aspecto financiern

cobtar los derechos por beneficio de | 28 Llevar el registro estadistico del benaficie  de

ganan arnimales y dar cuenta a la oficina de informacion

agraria mas proximo del ministerio de agricultura

2.3, Supervisar gue los animales gue ingresan
al camal, cuenten con los controles de las | 26  Otras funciones que le asignen de acuerdo a la
instancias correspondientas. naturaleza del cargo

24 Formular v remiir las planllas  de
beneficios  diarins, a SENASA
MERCADOS

2.5 Preparar el informe diario de los ingresos
caplados por servicios de beneficiado y
depositar el dinero.

‘3. LINEAS DE COORDINACION o

3.4, Internas _ = 3.2 Externas

Con personas 2 inslituciones relacionadas al B ercicn de
sus funciones

Con personal del Camal y Alcaldia
' 4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

4.1 Estudios Universitarios.
4.2 Amplia experiencia en administracion de fa especialidad




T MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL CAMAL MUNICIPAL

1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1, Ubicacion Estructural del Cargo [ 1.2. Denominacién del Cargo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

21 Verificar la documentacion y estardo fiscal,
peso del ganado y autarizar y controiar su

22 Sancionar al ganado carente de la causa de la cadena o sangion,
inspeccitn sanitaria oficlal |

‘CAMAL MUNICIPAL MEDICO VETERINARIO ]
1.3.Numeracion del Cargo | 107 | 1.4.Situacion del Ca _
1.5.Objetivo del Cargo PRESUPLESTADO PREVISTO X
“Ejercer funclqne_ﬁ de control  de | coumieiaN | wessrsnn ETEATA | | o |
inspeccion  sanitana oficial, de | B 1 ] . |

f | : i
ﬁ;lgg;:da“ a las nomas  legales 1.6. Linea de Autoridad y Responsabilidad
' DEPENDE - | TIENE MANDO DIRECTO
| DIRECTAMENTE DE: SOBRE:
Administrador del camal Personal auxiliar 8 su cargo
Mummpal

26/ Registrar dianamente los animales @ beneficiarse

anotando sy procedencia, niamero, color, generg y
beneficio pesc  vive. en  carne, viseras, apendices y
menudencias destinadas al consumo yio detallando

|
27 Confeccionar & informe mensual consalidade para

23  Calificar las cames, visceras, apendices y su distribucion a SENASA. Mimsteno de Salud vy

demas menudencias garantizado  su Alealdia
conformidad bajo responsabilidad

24 Velar por las adecuadas condiciones de naturaleza del cargo
higiene de las inslalaciones, maquinaria y
Buipos

2.5 Examinar exhauslivamente los loles de
animales a beneficiar en cada jornada.

| 3.LINEAS DE COORDINACION
 34.Internas | 3:2.Externas _ S
Con  persgpas & instiluciches  relacionadas. a

Con personal dei Camal | actividades gue realiza

4. REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
41 Titulo Profesional Universitario de Médico Veterinaro.
4.2 Experiencia gn labores similares

28 Otras funclones que le asignen de acuerdo a la

las




1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES
| 1.1. Ubicacion Estructural del Cargo 1.2. Denominacion del Cargo

! CAMAL MUNICIPAL AUXILIAR
1%89— 1.4. Situacién del Cargo:
1.5.Objetivo del Cargo | _ PRESUPUESTADO | PREVISTO | X

CONDICION | nowsRapo CONTRATAGD DERIEMADT

1.6.Linea de Autoridad y Respnnsahilidad

~ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL L CAMAL MUNICIPAL ll

1.3. Numeracion del Cargo

Ejercer funciones de guardiania velando
por la segundad v limpigza de los
ambientes del Camal Mumaipal

'DEPENDE TIENE MANDO DIRECTO
DIRECTAMENTE DE: SOBRE:

Administrador del Camal No ejerce autoridad
Municipal

| 2. FUNCIQ_P'_IES ESPECIFIQf@_______

2.1. Preservar y vigilar el perimetro de los [29. Controlar y mantener el orden de la recepcion de los |
ambientes del camal animales.

22 Intormar en forma diana a2 Iz 210 Controlar & ingreso y salida de persanas del camal
administracion de |as ocurrencias de la |
nache anterior presentando el cuademao |? 11 Manlener con agua el bebedero y pradilubio a diario
correspondiante

212 Velar por la lmpleza interna del camal, corral |

2.3. Mantener y abastecer o agua a los astercolarn ¥ perimetre del camal
lanques, pozos y diferentes areas de
process £.13 Cudar el mantenimiento del sistema de rigleria ¥
mayolicas
24 Mantener limplo los tangues, pozos de
sedimentacion y playa de reposo 214, Evatuar la sangre de beneficio
25 Cremar los decomisos [2.15. Otras funciones que le encomignde @l administrador

2.6, Evacuar a diario la sangre del baneficio

2.7, Verficar, mantener Impia |la sala de
beneficio, mangsa, oreo, visceras v cueros

2.8, Trasladar y recolectar la bazofia, sangre
buzon, elc

| 3 LIN_EAS DE COORDINACION

3.1. Internas _ 3 2. Externas =

[ Con personas e inshtuciones relacionadas a  las
actividades que realza -

4, HEQUISTTDS MINIMDS DEL CARGO ) |

41, Estudio primaria completa

4.2 Experiencia en actividades similares

Con personal del Camai




CAPITULO XXXII
CASA DE LA CULTURA Y BIBLIOTECA MUNICIPAL
NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Organo desconcentrado, encargado de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades culturales y biblioteca municipal, cuyo objetivo es contribuir al
desarrollo educativo, cultural, aristico y folklorico de la Provincia de Chupaca.
Esta a cargo de un Jefe de Oficina, quien depende jerarquicamente de la Alcaldia.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE CARGOS SEGUN CAP

| ‘ ‘l | CARGO ESTRUCTURAL
UNIDAD ORGANICA _
N® DE CARGO DENOMINACION
CASA DE LA
CULTURAY 110 Promotor Cultural
BIBLIOTECA
MUNICIPAL

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA CASA DE LA CULTURA Y BIBLIOTECA
MUNICIPAL

‘ ALCALDIA ‘

CASA DE LA CULTURA Y
BIBLIOTECA MUNICIPAL

» Promaotor Cultural



CULTURA Y BIBLIOTECA MUNICIPAL
1. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

1.1. Ubicacion Estructural del Cargo | 1.2 ‘Denominacion del Cargo

CASA DE LA CULTURA Y BIBLIOTECA .
MUNICIPAL o PROMOTOR CULTURAL
'1.3.Numeracion del Cargo 110 | 1.4.Situacion del Cargo:
1.5. Objetivo del Cargo |  PRESUPUESTADOD | X| PREVISTO

CESIGHADRD

Conducir  las  actividades cullurales, ' CGND[EIGN[ ki 1 N]! v e

arfisticas y promover el turismo, el |
folklore en la provincia, cautelando el

1.6.Linea de Autoridad y Responsabilidad

cumphmients  de las disposiciones DEPENDE B | TIENE MANDO DIRECTO
municlpales en resguardo de la moal, | DIRECTAMENTE DE: SOBRE:

las buenas costumbres y fa seguridad | Ajealdia Personal @ su cargo
publica

' 2. FUNCIONES ESPECIFICAS ) _
21 Planear, orgamzar, dingir, coordinar y 210, Fomentar y propicar la creacion  intelectual

controlar las actividades de la casa de la artislica
cultura y biblisteca municipal 2.11. Estimular v promover la investigacign cientifica

22 Preparar normas gue cormespondan al cultural
ambito de su competencia 212 Rescatar y revalorar el folklore, la artesania

2.3 Dingir y controlar el normal desarrollo de orientada a preservar y cullivar manifestaciones
las actividades culturales y artisticas en la | culturales papularas,
jurisdiccion de la provingia 213, Proponer premios, estimulos y distinciones,

24 Dirigir y controlar la administracion de fos 2 14, Proponer y auspiciar la edicion de obras de
sanvicios de biblioteca vy otras que brinde |a autoras preferentemente de |la provincia y olras de
municipalidad & la comumidad, | interes regional, nacional y universal

25 Cumplir y hacer cumplr las disposiciones 2 15 Investigar, registrar, conservar y profeger nuestro
municipales gue requlan los espectaculos patrmonio  cullural v monumental  en sus
pablicos Yy actividades sociales en expresiones argquiteclanicas
resguardo de fa moral, las  buenas b.tﬁ. En coordinacion con el INC realizar actividades de
costumbres y la seguridad publica invastigacion, restauracion, puesta en valor vy

26 Coordmar con la Division de Turnsmo y mantenimiente  del  patmonio  cultural vy
Aresania  para emilir  disposicicnes manumental
necesarias para promover &l lurisme en la 217, Ceordinar con los medios de comunicacion para |a
provincia. | pramocion artistica, cultural y menumental

2.7 \Velar por I3 correcta admimstracion del !2.18 Impulsar programas culturales a traves de radio,
museo v otras instalaciones municipales lefevision U otros madios
destinadas a facilitar las expresionss 219 Estudiar y proponer programas de cursos y
culturales y artislicas de la provincia lalleres de capacilacion y programar temporadas

28  Informar a la alcaldia sobre el desarrollo v leatrales

grade de cumplimiente de sus actividades, |2.20 Otras funciones que e asigne la Alcaldia:
pariodicamente o cuando se le solicite

248 Coordinar con alcaldia los aspecios
tecricos y administealivos necesanos para
la formulacion, coordinacion, ejecucion vy
evaluacion de los planes y proyectos del
area de su competencia

3. LINEAS DE COORDINACION

“3.1. Internas - 3.2 Externas -
Con personal de la Casa de la Cultura y | Con personas e instituciones relacionadas a las
Biblioleca Munizipal relacionadas al | actividades de la Casa de la Cullura y Biblioteca
cumplimiento de sus funciones | Municipal o

4, HEQUISlT«US MINIMOS DEL CARGO

4.1 Titulo de Centro Superior No Universitario.

4.2 Experiencia en €l manejo de bibliotecas y programas culturales.
4.3 Capacitacion en la administracién de biblintecas




