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Municipalidad Provineial Chuenito - Juli
"Roma de . (mérica

Puno - Peru

ORDENANZA MUNICIPAL Ng 0056-2010-MPCHJ/,

Juli, 01 de marzo del 2010,

s - - , L . . . ;
£} Alcalde de fa Municipatidad Provinciat de Chucuito-Jutl. ¢
POR CUANTO: e ¥
£l sleng dei Concejo Municipal en Sesidn Qrdinaria de fecha 28 de febrero del afic que Cuisg, :
=t ha visto la propuesta presentaca por fa Oficina de Plansamiento y Presupuesto, sciicitands la aprobacion .
; de las documentcs de gestién para el aflo 2010, tales comp. CAP, PAP y MOF. £
RO *CONSIDERANDO: :
-~ -
Que, mediante el acuerde de Concejo de fecha 14 de eners del 2008, se declara en emergencia
administrativa a la Municipalidad Provincial de Chucuito; fa cual es promulgada con Ordenanza Municipal
N® 00G1.2008-MPCHJ. que "Declara en emergencia admumstrativa y reestrucliracion orgénica a la
e Municipalidad Provincial Chucuito-Jul® y; de la conformacién de ja comisidn encargada de acluaiizar e
?*;:E’f"?@}'\“ implementar 108 instrumentas de gestién.
4 (% i

Que, con Ordenanza N°® §18-2008-MPCHJ del 2 de setiembre de!l 2003 se aprobd ia nueva
Estructura Qrganica y el Reglamento de Organizacion y Funciongs {ROF) de la Municipaiidad Provinciai
Chucuito; v a la vez se encargd a la Comisién de Actualizacién de documentos de gestidn, eleve la
propuesta de CAF PAR y MOF.

Que, los documentos de geshtdn son primordiales para el correclo gjercicio dge la funcidn
murccipal; 2s por ello gue a través de s nuaves documentos de gestion instiucional {CAP, PAP y MOF}

se pretende responder a los cambios propuestos por la gestidn municipal. la visidn de desarroils y e rol TR
de la Muncipalidad en el marco de las nusvas tendencias dei desarrolo £oondmico, social y preservaciin
dei medio ambiente, en 12 perspectiva de mejorar &l bisnestar do la pobiacidn.

-

Que. las municipatidades son drganocs de gabierno jucal gjercen aulenomia politica, scondmica
y administrativa en ios asuntos de su competencia, conforme & Articulo I del Titile Prefiminar do 1 Ley
Organica de Municipalidades N°® 27972, concardanta con el Art, 194° de la Constitucién Poiitica del Perg,

Cue, e Articulo B de ia Ley N® 27872, sefiala que la administracién municipal esta intogrado por :
ios funcionarics v servidoras pablcos, empleados y obreros, gue prestan servicios para ia municpaidad: “;;_
y corresponde a cada municipaldad organizar '@ administracidn de acuerde con sus necesidades y T
presepuesto - ) -

L el numeral 38) del articulo 3% de ia Ley N7 27872, establece que gentro de las funciones del )
coi Municipal, se encuentra aprobar el régimen de crganizacién interior y funcionamisnto del v
ano focal,

Qus, & Articulo 407 de la Ley N° 27872, sefdala que iss ordenanzas son normas de cardater

general de mayor ierarquia en la estructura rormativa de la municigalidad, por medio de fas cuaiss se ‘
aprueha la grganizacidn interna, ia reguiecién, adminstracidn y supenvisién de los servicios puiices v ias

matenias en ias que ja municipalidad tiene comoetencia normativa,

Estando a lo expuesio y 2 acuerds a ias facullades conferidas en fa Constitucidn, en fa Ley
Organica de Mumcipalidaces N° 27972 y demas disposiciones legales y contando con i@ aprobacion del
Conceje Municipal, se emite 1a siguients:

ORDENANZA
Articulo 1% APROBAR gi Cuadro para Asignacion de Personal {CAP), & Presupuesto Analitico de

Parsonal (PAP}, y 8 Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial de
Chucuito — Jull; ios mismos que como anexos se adjunta y farman parte de la presente Qrdenanza.
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Viene...

- Articulo 2°.- DEROGUESE cualquier norma o disposicién municipal que se npenga a la presenie
*  ordenanza municipal.

Articulo 3°.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Oficina de Planeamiento y Presupuesto y Unidad de
Personal, el cumplimiento de la presente Ordenanza

" Articulo 4°.. ENCARGAR ai Secrstaric General ce ia Municipaiidad Provincial de Chucuito, la

PUBLICACION en el diario oficial y la DIFUSION de la presente ordenanza, bajo responsabiicad y
conforme a Ley.

.

POR TANTO: ° ! N f"
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MANDO; Se registre, comuniquely cumpia. 5'; -
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. ] INTRODUCCION

# £/ Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de

Chg’feuito Constituye un instrumento normalivo y operativa de gestion municipal, que
B - o .
proporciona en forma real y objetiva sus funciones, tareas y/o actividades a desempefiar con

el fig.de alcanzar las matas y objetivos en beneficio de la comuridad chucuiteda.

A LA ’%’,’ 2 El MOF busca claridad en la determinacién de responsabilidades, claridad en el
i R

/BO o amiento de autoridad, criterios institucionales Unicos y responsabiiidad integral de cada
/oy
4 S

unidad organica por los resultados que debe proporcionar para el eficiente y eficaz
fun&ionamiento de la institucion.

E] MOF es de aplicacién obligatoria por todas las unidades organicas de la

b

Mu?*;i}’cipalidad Frovincial de Chucuifo, y cuya responsabilidad en su cumplimiento
u.

estaz a cargo de los funcionarios publicos, empleados de confianza, servidores
= . . . . .

pubgcos ejecutivos, especialistas, y servidores publicos. de apoyo de acuerdo a la

nue?j;a estructura del empleo publico y dispositivos legales vigentes; para consolidar y

A y7 ) ﬂi‘ﬁ}ener una administracién publica moderna y con mayores niveles de eficiencia en
3 b ol
& plhenseno gf
L2 st 3

o e gro de una mefor atencién a nuestra poblacién.
L)y JPUETIO
\Z, 1 T -
64 5 G};‘““ =5
e FULY ¢ . . .
e El presente MOF esta sujeto a ser actualizado y perfeccionado de acuerdo a
1 las¥iecesidades institucionales, en concordancia con los lineamientos de politica de

:%rmzac/én de la administracion publica, normatividad vigente y las diferentes

i AEE
cisiones politicas que se adopten en la Municipalidad.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

TTULO |
GENERALIDADES

FINALIDAD

£l Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de Chucuito tiene por
finalidad establecer y regular su organizacién interna, determinando con claridad las tareas,
funciones,xactividades y/o responsabilidades técnico-administrativas de los funcionarios y
ervidores, considerando las funciones especificas hasta el nivet de cargo.

£l presente Manual establece las normas que rigen al personal de: funcionarios publices,
empleados.de confianza y servidores publicos gue labcran en las distintas dependencias de
la Municipalidad Provincial de Chucuito, por lo que su aplicacion es de cumplimiento
obligatorio para todos ellos.

BASE NORMATIVA

El sustento de este documento se encuentra en:
“Z\!. Constitucién Politica del Peru.
Ley N*27680 - Ley de Reforma de la Constitucién Politica del Perd, Capituto X!V, Titulo IV
Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de fa Gestion del Estado
Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion
Ley N* 27872, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias
Ley NeD8175, Ley Marco del Empleo Publico.
Decreta: Supremo N° 043-2004-PCM, Lineamientos para la elaboracion y aprobacidn del
CAP ddlas entidades de la Administracién Fublica.
8 Directiva N° 001- 95-INAP/DNR Normas para la formu/ac:on del Manual de Organizacién
-y Funciones., -
5. Ordenanza Municipal N° 016-2008-MPCHJ que aprueba la nueva Estructura Orgénica, y
f? \ e R’egiamonto de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Chucuito.

TITULO 11

. ESTRUCTURA ORGANICA

La Municipalidad Provincial de Chucuito para su manejo cuenta con la estructura
orgénica siguiente:

1. ORGANQS DE GOBIERNO
1.1. Concejo Municipal
1.2. Alcaldia

)




2. ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION
2.1. Comisiones de Regidores. :
2.2. Consejo de Coordinacion Local Provincial
2.3. Comité Provincial de Defensa Civil y Segquridad Ciudadana
2.4. Junta de Delegados Vecinales ..

3. ORGANO DE DIRECCION
3.1. Gerencia Municipal

4. ORGANO DE CONTROL EX.
4.1. Oficina de Conlrol Institucional

JORGANO DE DEFENSA
. 1. Procuraduria Pablica Municipal ...

O

6. ORGANOS DE ASESORAMIENTO ..
6.1. Oficina de Asesoria Juridica
6.2. Oficina de Planeamiento y Presupuesto
6.2.1. Unidad de Presupuesto y Racionalizacién
6.2.2. Unidad de Planeamiento y de Programacidn e Inversiones

7. ORGANOS DE APOYO .
7.1. Secretaria General e Imagen Institucional

© JAROVREN 7.2. Oficina de Administracion A%

/] ’(o\ 7.2.1. Unidad de Personal it

£
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; f 3 7.2.2. Unidad de Contabilidad .
HSUPUSIC o 7.2.3. Unidad de Tesoreria

¢ 7.2.4. Unidad de Loglstica .
"L’ 7.3, Unidad de Administracion Tributaria

wOIPA L,

e

8. ORGANOS DE LINEA
8.1. Gerencia de Infraestructura =3 -
- 8.1.1. Sub Gerencia de EstudiogiDefinitivos y Planeamiento Urbano

8.1.2. Sub Gerencia de Obras .- ) i
8.1.3. Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacisn de Obras

8.2. Gerencia de Desarrollo Econémico
8.2.1. Sub Gerencia de Promocion Producliva 5

8.3. Gerencia de Desarrollo Social y Comunal )
8.3.1. Sub Gerencia de Desarrollo Social
8.3.2. Sub Gerencia de Servicios Comunales

9. ORGANQS DESCENTRALIZADOS
8.1. Instituto Vial provincial Chucuito

8.2. Unidad de Gestién Administrativa de Servicios de Sanearmiento de la ciudad de Juli
8.3. Centros Pobladcs

L
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11. Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el JConcejo Municipal no lo
apruebe denlro del plazo previsto en la presente ley.
Someter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del pnmer trimestre del ejercicio
presupuestal s:gu;ente y bajo responsab:hdad el balance general y la memoria del
gjercicio econdmico fenecido.
Proponer al Concejo Municipal la creac:én mod:f cacion, supresion o exoneracion de
contribuciones, tasas, arbitrios, 'derechos y licencias; y, con acuerdo del Concejo
Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacidn de los impuestos que conswdere
necesarios.
Semeter al Concejo Municipal la aprobacidn del sistema desgestion ambiental local y
de sus instrumenlos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacmﬁal y
regional.
Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del Conceyo
Municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para
el gobierno y la administracion municipal, .
Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al confrol de la recaudacion
de los ingresos municipales y aulorizar los egresos de conform:dad con la ley y el
presupuesto aprobado.
Celebrar matrimonios civiles de los vecings, de acuerdo con Ias normas del Codigo
Civil.
Designar y cesar al Gerente. Municipal y, a propues!cz de éste, a los demas
funcionarios de confianza.
19. Aulorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y"n::ferm:ac servidores de la
Municipalidad. .

Cumplir y hacer cumplir.las dfsposrc;ones municipales con el auxifio del Serenang‘ ¥
la Policia Nacional. - = et
Delegar sus atribuciones politicas en un regrdor habil y las adminisirativas en ef
Gerente Municipal.

Proponer al Concejo Mun:c;pai Ia realizacién de aud:tor'as ‘exdmenes ecpecrales 3%
otros actos de control.
Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en 108 mformes

i de auditoria interna. 9
24. Celebrar los aclos, contratos y convenics necesarios ”%ra & ejercicio de ys
funciones.

25. Proponer la creacién de empresas municipales bajo cua!qu:er maodalidad !ega/mente
permitida, sugernr la panfm/,oamon accionaria, y recomendarfa concesion de obras de
infraestructura y servicios pub/icos mumc;pa/es 7 i

26. Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcxonamlento y los resu’(ao’os
econémicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios
pubficos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacién al sector privado.

27. Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacion de da Propiedad lrformal c
designar a su representante, en aquellos lugares en que se implementen.

28. Otorgar los litulos de prople dad emitidos en el ambn‘o de su jurisdiccion. y
competencia. o

29. Nombrar, confratar, cesar y sancionar a los servidores mummpales de carrera.

30. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédilo interno y externo,
conforme a ley.

31. Presidir ef comité de defensa civil de su jurisdiccidn, .

32. Suscribir convenios con olras municipalidades para la efecucion de obras y
prestacion de servicios comunes.

U
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33. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de serel
caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal.

34. Resolver en Ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de
acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de fa Municipalidad. 3

35. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacién y participacién vecinal.

36. Las demds que le correspondan de acuerdo a ley

wea de Dependencia y Respansabilidad
El Alcalde ejerce autoridad sobre el Gerente Municipal y el personal de las demas
Unidades Orgénicas de la Municipalidad. z

« Ser ciudadano en gjercicio

~ Ser slegido democrdficamente en e procesc de Elecciones Municipales para
Gobiernas Locales.

b, DE LA SECRETARIA Il CODIGO: 21041063 =

-

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de Alcaldia.
Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones, y certdmenes al més
alto nivel Institucional y preparar la agenda con la documentacion respectiva. E
Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de =
acuerdo a fas indicaciones oforgadas por el Alcalde.
Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que mgresan y egresan
znformando.a! Alcalde mediante los reportes respectivos. ot
Preparar la documnentacion clasfficada para la firma respect:va del Alcalde.
Prestar apoyo secretarial especializado, incluyendo el manejo de computadoras.
Atender y orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacién de ..
fos documentos en los que tengan interss.
Mantener la existencia de uliles de oficina y encargarse de su distribucion,
Atender a los administrados que soliciten una entrevisia con el Alcalde con respets,
buencs modales, amabifidad y diligencia.
10. Atender y realizar llamadas telefdnicas, recibir y enviar documentos mediante el
sistema de fax y ofros medios de comunicacin. +
11. Velar porla conservacian y buen uso del mobiliario, materiales y equipos a su cargo.
12, Llevar el registro de control de llamadas telefonicas que efectian los servidores
publicos.
13. Llevar el registro de documentos que ingresan y egresan al despacho de alcaldia.
4. Mantener limpio y ordenado Ia oficina def Alcalde y la oficina donde trabaja.
15. Conocer las sanciones administrativas apficables a su cargo y funciones por las
faftas disciplinarias que pueda cometer.
16. Velar celosamente todo el acervo documentario existente en la oficina de alcaldia y
su oficina, evitando a su vez la infidencia.
17. Giras funciones que le asigne el Alcalde Provincial y; las que le corresponda de
acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

O

©m

i

Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directamente del Alcalde. .
= E5 responsable de las funcianes asignadas.

-6-




Requisites Minimos
= Tiiulo profesional universitario o Tituio de Secrelaria Ejecutiva.
Capacitacion especializada en el drea.
Amplia experiencia en Secrefariado.
Experiencia en el manejo de programas informaéticos aplicativos (entorno Windows o
equivalentes).

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO I - CODIGO: 21041062

1. Ejecutar aclividades de apoyo técnico-administrativo y/o politicas sociales a la Alta
Direccitn. .

2. Formular alternativas de politica en asuntos de la institucion, relacionadas con el

area de su especialidad. v .

Absolver consultas formuladas por el Alcalde, presentando alternativas de solucidn.

Rroporcionar informacién eficiente y oportuna sobre la ubicacidn y ef estado de

tmite de expedientes de los organos correspondientes y usuarios en general.

Emilir opinion sobre asuntos de competencia municipal.

Asesorar a las Unidades Orgénicas, en asuntos que compete a sus funciones.

Dinamizar el funcionamiento del tramite documentario,

Coordinar, ejecutar y conlrolar el sistema de administracion documentara.

Seleccionar y ordenar la documentacion de Alcaldia.

Verificar que los documentos sean debidamente distribuidas.

Otras funciones que le asigne el Alcaide Provincial y; las que le corresponda de

acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

AW
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Linéa de Dependenéia y Responsabilidad
»  Depende directamente del Alcalde.
.= Esresponsable de las furiciones asignadas.

equisitos Minimos

=« Titulo profesional universitaric que incluya estudios relacionados con el cargo.
~  Capacitacion especializada en el drea requerida.

»  Experiencia en Gestion y Administracion Publica

d. DEL CHOFER il CODIGO: 21041063

1. Conduccion y reparacidn del vehiculo motorizado asignado para transporte del
Alcalde.

2. Mantener e vehiculo asignade, en condiciones oOptimas de [limpieza y
funcionamiento.

3.  Efectuar mantenimignto y reparaciones mecanicas compiejas del vehicufo a su
cargo.

4. Coordinar con el mecénico, el mantenimiento periddico del vehiculo a su cargo.

& Mantener una bitdcora actualizada y efectuar reporte diarioc del estado de
funcionamiento del vehiculo asignado.

6. Solicitar oportunamente la dotacion de combustibie y lubricantes para la unidad de
fransporte a su cargo.

7. Qlras funciones que le asigne el Alcalde y; las que le corresponda de acusrdo al
nivel y naturaleza def cargo, ’




Linea de Dependencia y Responsabilidad
+ Depende directamente del Alcalde.
* s responsable de las funciones asignadas.

fequisitos Minimos .
\~ Instruccién secundaria completa,
Brevete profesional categoria A-ll.
Certificado en mecénica y electricidad automotriz,




B. ORGANO DE DIRECCION
1. GERENCIA MUNICIPAL
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

33 -
o

ALCALDIA"

GERENCIA -
MUNICIPAL-

CUADRO DE CARGOS CLASIFICADOS

Mo 'CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO !ECLAS',F" TOTAL s&uéﬂz%%‘
!ORDENi _CACION | =T
| 005 Gerente Municipal Il | 21043013 S I B
005 | Secretariall 21043082 | U SP-AP | 1 L
TOTAL UNIDAD ORGANICA | |5 | 2 2 | o 1
q a. DEL GERENTE MUNICIPAL Il et CODIGO: 21043013

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar, y controlar las actividades de los ¢rganos
internos bajo su cargo. .

2. Ejecufarlas funciones inherentes a la gerencia municipal estipuladas en el ROF y jas
competencias asignadas en la misma, en coordinacion con las gerencias y oficinas a
Su cargo.

3. Proponer politicas de trabajo para la mejora de'las éreas Administrativas y desarrollo
de los planes, programas.y servicios municipales.

4. Dirigir y coordinar la efecucion de los planes de desarroflo locales y programas socio-
econémicos de la municipalidad.

5. Controlar y evaluar la gestion administrativa y de ios servicios municipates.

6. Supervisar y administrar adecuadamente Jos recursos humanos, materiales
financieros y presupuestarios de acuerdo a las normas legales vigentes.

7. Velar por la presentacidn de la informacién -administrativa contable, financiera y
presupuestaria en los plazos establecidos.

8. Asesorar al Alcalde y al Concgjo en asuntos de su competencia y ejecutar los
acuerdos y decisiones que se tomen en dichos niveles.

9. Integrar comisiones de trabajo para recomendar acciones de desarrollo municipal.

10. D;ng:r y coordinar la ‘ejecucion de planes de desarrollo local y programas
socioecondémicos de Ja municipalidact,

11, Progener y expedir en los casos que se le de/egue normas y disposiciones de
cardcter administrativo y de ejecucién de proyecics de inversion.

12. Elevar al Alcalde ef Plan Operativo Institucional, Presupuesto Municipal, Memona
Anual y la Cuenta General.

13. Proponer af Alcalde jas acciones de personal referidos a nombramientos, contratos,
ascensos, rotaciones, elc.




-

Proponer la fiscalizacion posterior de los procedimientos administrativos contenidos
en el Texto Unico de Procedimientos Administratives. (TUFPA), en coordinacién con
fos érganos competentes.

Presidir las comisiones de trabajo para formular?y recomendar acciones de
desarroilo municipal,

Resofver oportunamente las solicitudes y reclamaciones que formulen los servidores
publicos y los administrados en asuntos de su competencia. ..

Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal aprobando o resolviendo asunios
administrativos en materias relacionadas con fa -gestidn municipal en primera
Instancia.

Asistir obligatoriamente a todas las sesiones de concefo asesorando al Alcalde.
Representar a la Municipalidad en Comisiones y eventos relacionados con el que
hacer Municipal.

Ejecutar ef presupussto de la Municipalidad, disponiendo eficiente y eficazmente de
los recursos econdmicos, maleriales y equipos asignados.

Conocer todas las disposiciones legales inherentes a la gestion municipal, como: Ley
Organica de Municipalidades, ley de procedimientos™ administrativos, fey de Ia
carrera administrativa, ordenanzas, decretos y todos i0s documentos de gestion.
Exigir el cumplirmiento del MOF inherentes a su cargo a todos los gerentes y al
personal a su mando de estos, bajo responsabilidad. -

Informar y dar cuenta al Alcalde de las acciones refacionadas con la gestion
municipal diariamente,

Ejecutar el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos y ordenanzas del Concegjo
Municipal. .

Evaluar la ejecucion de los planes municipales, /a medicion del desempeno de ios
recursos invertidos y las acciones destinadas a cumplir con los objetivos y metas de
la Municipalidad.

Supervisar y controlar la recaudacion de los ingresos y egresos imunicipales,
conforme a la normatividad vigente.

Proponer al Alcalde, la inclusidn de temas de su compelencia, en la agenda de las
Sesiones del Concejo Municipal.

Utilizar ef correo electronico institucional como herram/enta de coordinacion y
gestién. ‘

Otras funciones que le asigne el Alcalde y; las r]ue ie cerresponda de acuerdo al
nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad -
» Depende directamente del Alcalde.
»~ Tiene la responsabilidad de la Administracién Municipal«
~ Tieng mando directo sobre los siguientes cargos: Oficina de Asesoria Juridica, Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de Administracion, Unidad de Administracion
Tributaria, Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial, Gerencia de Desarrollo
Econémico y Gerencia de Desarrollo Social y Comunal.

Requisitos Minimos
= Titulo profesional universitario que incluya estudios refacionados con el cargo.
~ Capacitacion especializada en el drea

o

Amplia experiencia y capacitacion en la cmducc:on de sistemas adm:ntstrahvos

técnicos y de Gestidn Municipal.
=  Amplia experiencia en conduccién de Peraonai

= Experniencia en administracién publica no menor de cinco (8) anos.

- 10 -
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h. DE LA SECRETARIA Il CODIGO: 21043062

1".

S
Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de Alcaldia.
Organizar y coordinar las audiencias, reuniones y certémenes y preparar la agenda
corn la documentacion respectiva.

Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentaczon clasificada de .la
oficina.

Revisar y preparar la documentacion de la Gerencia para la afenc:on y r’ rma del

Gerente. w
Intervenir con criterio propio, en la redaccion de documentos administratives, de
acuerdo a indicaciones generales, %

Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan,
informando al Gerente Municipal mediante reportes respectives.

Atender y crientar al pablico en general sobre gestiones a realizar y la situacidn,de
los documentos en los que tengan interés. ~
Mantener la existencia de Gtiles de oficina y encargarse de su distribucicn,

Atender y realizar lfamadas telefénicas, recibe y remite documentacién mediante el

sisterma Fax y olros establecidos. ;s
Llevar en forma ordenada el acervo documentario de la Gerencia Municipal. o
Atender a los administrados que soliciten una entrevista con el gerente con respeto,
buenos modales, amabifidad y diligencia. R

12. Mantener limpio y ordenado la oficina del Gerente y la oficina donde trabaja.
13.

Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funiciones por-1as
faltas disciplinarias que pueda cometer.

Velar celosamente de fodo el acervo documentaric existente en la of:cma,‘de
Gerencia Municipal y su oficina, evitando a su.vez la infidencia. I
Atender el teléfono y efectuar las llamadas que corresponden.

Evaluar y seleccionar los documentos de la Gerencia proponiendo su ehmzmmon 0
transferencia al archivo general,

Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordmacro'? ¥
gestion.

18. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal y; las que le corresponda de

Linea

acuerdo al nivel y natursleza del cargo.

de Dependencia y Responsabilidad

» Depende directamentes del Gerente Municipal,
= E£5 responsable de las funciones asignadas.

Requisitos Minimos

x

E ol

Fy

d

Titulo profesional universitario o Titulo de Secretaria Ejecutiva.
Capacitacion especializada en el drea. 3

Amplia experiencia en Secretariado.

Experiencia en el manejo de programas informaticos aplicativos (enforno Windows ¢
equivalentes).

-11-




C. ORGANO DE CONTROL
1. OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OFICINA DE CONTROL
INSTITUCIONAL ALCALDIA

CUADRO DE CARGOS CLASIFICADOS

No | | CLASIFI- | ‘ SITUACION -
| oRpEN | CARGO  ESTRUGTURAL | CODIGO | ‘Cacian | TOTAL DSL c|AR§Q
1 e

| Jefe de Oficina de Centrol |
| 007 | Institucional 21044043] sPES |1 1 L

008 | Técnico en Auditoria Il 21044062] SP-AP | 1 | 1 | |

= {

TOTAL UNIDAD ORGANICA | L 2 |2 §_0|

a. DEL JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
CODIGO: 21044043

Formular, éjecutar y evaluar el Plan Anual de Controi, aprobado por la Contraloria

General de fa Republica.

Efectuaractividades de fiscalizacion e investigacion contable y tributaria.

Participar en la estructuracion de programas de auditoria, fiscalizacion y control

financiero.

Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y

detectar anomalias.

8. Practicar auditorias y elaborar las actas respectivas.

6. Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y similares.

7. Paricipar en el estudio y evaluacion de las pruebas de descargo, preseniadas por
los drganos auditados. ., ..

&  Participar enla redaccion de informes téumcos adjuntando las pruebas y ewa’enc;as
relacionadas con auditorias practicadas.

9. Efectuar auditorias a Jos estados financieros y presupuestarios de ia entidad, asi
como a fla gestion de la misma de conformidad con las paufas que sefiale la
Contralorfa General.

10. Ejecutar las acciones de control programadas y no programadas.

11. Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando af
titular de la entidad, para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

12. Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores y
ciudadanos sobre aclos y operaciones de la entidad, otorgéndole ef tramite que
corresponda a su merito y documentacion sustentatoria respectiva.

13, Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria Regional;

asi como al Alcalde.

~12- -"f’ L0
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14.

Efectuar el, sequimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como
resuitado de las acciones y actividades de control, comprobando su materfalizacion
efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos.

Difundir las Normas Técnicas de Control Interno, y Procedimienios de Control, y
demas normatividad relacionada con el Sisterna Nacional de Control.

Mantener permanente coordinacion con la Contraloria Regional y Organos de
Auditoria afines en asuntos relacionados al control.

. Asesorar, al 6rgano de més alfo nivel de la Municipalidad para mejorar los procesos,

practicas ¢ instrumentos de control.
Realizar las acciones de control e investigaciones que le sean encomendadas por el

- Alcalde.

Utilizar el correo electionico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion. . .

Ofras funciones gque le corresponda por disposiciones vigentes y; las que le
corresponda de acuverdo al nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabifidad

pd

Dépende jerdrquica y administrativamente del Alcalde y funcionalmente de la
Contraloria General de la Repiblica.

Es responsable ante la Conlraloria General de la Republica en ejercer jas Jabores de
control interno posterior de la Municipalidad Provincial de Chucufto; y establecer los
mecanismaes, lingamientos y medidas respectivas para hacer cumplir lo establecido en
la Ley Organica del Sistema Nacional de Contral y de la Confraloria General de la
Republica.

Tiene mando directo sobre e Técnico en Auditoria H.

Requisitos Minimos

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacién especializada en ef drea. )

Experiencia no menor de tres afios en el ejercicio de control gubernamental © en
auditoria privada, o en funciones gerenciales de la administracion publica.

b. DEL TECNICO EN AUDITORIA i . CODIGO: 21044062

1. Realizar labores de Auditoria Contable y/o administrativa.

2. Preparar y someter a consideracion del Jefe de la OCI, el programa de auditoria a
realizar. - Lo

3. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y evacuar los informes respectivos

4. Informar al Jefe de OCI sobre cualguier problema que se presente, durante el
proceso de la Auditoria, que imposibilite el normal desarrollo de las actividades
encomendadas.

5. Cumplir con las normas de auditoria en las labores encomendadas.

6. Evaluar si la evidencia obtenida es suficiente para respaldar las conclusiones de las
labores asignadas.

7. Determinar si se han aplicado correctamente y consistentemnente los principios de
contabilidad generalmente aceptados y del sistema administrativo en general,

8. Participar en los arqueos de caja y practicar las coriciliaciones de las cuentas
bancarias.

9. Preparar los papeles de trabajo, de fas cuentas sujetas a revision, numerandolos de

acuerdo a la referencia de los estados financieros.
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Participar en la torma de inventarios fisicas de activos fijos.
Verificar la exactitud numérica de los documentos, libros contables, balance de
comprobacion y estados financieros.
Examinar los documentos que respaldan las transacciones determinando su
autenticidad, correccidn y legitimidad.
Preparar los anexos que sean necesarios incluir en el informe de auditoria,
Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la OCI y, las que le
corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad .
~ Depende del Jefe de la Oficina de Control institucional.
= Esresponsable de las funciones asignadas:

Requisitos Minimos 4

~ [Estudios universitarios concluidos en contab:/idad o, carreras afines que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacion en Auditoria Gubernamental. v

Experiencia en labores de contabilidad gubernamental,

~ 14 .



D. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL .

1. OFICINA DE DEFENSA JUDICIAL .,

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OFICINA DE DEFENSA
JUDICIAL ALCALDIA

CUADRO DE CARGOS CLASIFICADOS

No - ‘ v ‘{ SITUACION
2\ orpEN| CARGO  ESTRUCTURAL | CODIGO | cieey | TOTAL Ir__p%i_ CARso
o | i
009 [Procurador Publico Municipal 21045023, €C | 1 | 1.
TOTAL UNIDAD ORGANICA | 1 1| o
a. DEL PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL il CODIGO: 21045023

Represeritar y defender los intereses y derechos de los organos de la Municipalidad

ante las autoridades judiciales.

Cumplir y hacer. cumplir la normatividad vigente en materia de su competencia.

Fianificar, dirigir, coordinar, orientar y evaluar las actividades de la Procuraduria

Pablica Municipal,

Ejerce las facultades generales y especiales de los articulos 74° y75° del Codigo

Procesal Civil.

£ Impartir disposiciones necesarias para el desarrollo sistematico de las acciones
sobre aspectos de implicancia juridico-legal en los procesos judiciales.

& Representar a la Municipalidad Frovincial de Chucuito en asunfos de su
competencia; ejercitar en los juicios todas las acciones y recursos legales, asistir a
audiencias € informes orales y demds actos plblicos, que ssan necesarias en
defensa de los derechos e intereses de fa Municipalidad,

7. Representar a la Municipalidad en todo procesc administrativo, de conciliacion,
arbilraje y otros, en defensa de los intereses de la comuna, previo Acuerdo Municipal
que determine fa aultorizacion respectiva.

8. Realizar diligencias, tramiles y demas procedimientos administralivas necesarios en
la actividad procesal civil 0 penal que enfrentan la Municipalidad,

8. Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cuaiquier entidad publica
para el ejercicio de su funcion,

10. Informar psrmanentemente a la Municipaiidad Provincial de Chucuito sobre ios
procesos judiciales iniciados y tramitados en defensa de los derechos e intereses de
fa Municipalidad.

11. Contar con autorizacion mediante Acuerdo Municipal, para iniciar procesos judiciales
en nombre y representacion de fa Municipalidad.

12. Contar con autorizacién mediante Acuerdo Municipal, para desistir, allaner, conciliar

o transigir. U el f

. /
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13. Prestar declaracién de. parte o preventiva en los procesos judiciales, e
investigaciones a nivel policial y fiscal.
Recopilar sintetizar, convocar y analizar la legislacidn vigente de cardcter general y
fa referida a la Provincia, para la aplicacién en los procesos judiciales de su
competencia.
Brindar asesoramiento al Alcalde y al Concejo en asuntos de su competenc;a
Integrar comisiones de trabajo para recomendar acciones de desarrollo municipal.
Proponer y expedir en los casos que se le delegue, normas de” caracler
administrativo.

18. Asistir obligatoriamente a todas las sesiones de concejo para exponer ef estado en

que se encuentran los expedientes. -

18. Conocer todas las disposiciones legales inherentes a la gestion municipal, como: Ley
Z éiﬁ'k@\ Orgdnica dg .Mun{'cipaiidades, ley de procedimientos administrativas, {e:y de la
for /] Fe\  carrera administrativa, Ordenanzas, Decretos y todos los manuales de gestion.
Z ‘é?‘-éfuf‘.fg SAD, Conocgr l_as' sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por ias
\@ SUPUE(T0 n; faftas disciplinarias que pueda cometer.

N /21 Velar celosamente de todo el acerva documentario existente en su oficina, evitando
S a su vez la infidencia.
T 22, Utillizar el correo electrdnico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion.

23 Ctras funciones que le asigne ef Alcalde ¢ establezca la ley.

- ‘WI inea de Dependenc:a y Responsabmdad
'v-“

. /F Es responsable anle la Municrpa!:dad en la Defe'lsd Jud:crai de la Mumc:pa! Provmczai
. gw‘ de Chucuitc y Distritales cuando lo soliciten.

Requisitos Minimos

= Ser peruano de nacimienio.

+~ Tener ef pleno gjercicio de sus derechos civiles.

«  Tener titulo de abogado.

» Haber ejercidc la abogacia por un periodo no menor de cinco (5) afios consecufives.

- Estar colegiado y habilitado para ef gjercicio profesional.

= (Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayecioria en defensa
Jjudicial.

» No haber sido condenado por delifo doloso, ni destituido o separado del servicio del
estado por Resoiucién firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el
gjercicio de funcicnes publicas.

+ No tener litigio pendiente con el estado, a fa fecha de su designacion.

= Especialidad juridica en los lemas relacionados al Gebiernio Local.

-16-




E. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

1. OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

GERENCIA
MUNICIPAL

i
i
i

~ OFICINA DE
" - | ASESORIA JURIDICA

CUADRO DE CARGOS CLASIFICADOS

No | CARGO ESTRUCTURAL | copico | cLasiF- | TOTAL | DSIET.U:EQ%%
ORDEN ' | CACION ‘ o P |
[ Jefe Oficina de Asesoria ! T |

| 010 |Juridica Gztoes023  EC 1 01|

011 | Asistente Administrativo | 21046061 sPAP | 1 | 1| |

TOTAL UNIDAD ORGANICA .2 |2 1o |

a. DEL JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
CODIGO: 21046023

1. Planificar, corganizar, dirigir y coordinar las actividades del sistema legal de la

municipalidad de conformidad con la politica institucionaf y la normalidad vigente.

Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades de la oficina.

Emitir-+opinidn  legal sobre normas, dispositivos y procedimientos legales

especializados referentes al sistema juridico.

4. Elaborar, revisar y emitir cpinidn en los convenios y contratos de interés de la
Municipalidad, manteniendo un archivo de los mismges.

5. Sistematizar y concordar las normas rmunicipales con las distintas disposiciones
legales vigentes vinculadas a cada Grgano.

8. Recomendar correctivos a fin de garantizar la legalidad de los actos administrativos

de la municipalidad.

informar a los diversos érganos municipales sobre las modificaciones legales que se

procuzcan y las implicancias que €llo tiene en el desempefio de sus funiciones.

8. Colaborar en la formulacion de proyectos de contratos 0 convenios de cardcler

. muitisectorial y/o en lo que estuviesen en juego los intereses de la Municipalidad.

H . Analizar y emitir informes legales con respecto a recursos impugnativos interpuestos
ante la Municipalidad.

AR
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Emilir, opinidn legal, en los expedientes adminisirativos que sean puestos a su
consideracion.

Suscribir los dictémenes o similares provenienies de su oficina, ante la Gerencia,
Municipal o Alcaldia, asumiendo Ia responsabilidad de su contenido.

Proyectar y/o revisar las Ordenanzas, Edictos, Decretos, Acuerdos y Resoluciones,
para su aprobacién conforme a ley.

Brindar asesoria al érganc de gobierno y demas Grgancs de la municipalidad en los
asuntos de cardcter técnico juridico - legal, administrativos que fe sean consultados.
Integrar comisiones de trabajo para recomendar acciones de desarrollo murnicipal.
Progoner y expedir en los casos que se le delegue, normas de cardcter
administrativo y de efecucion de proyectos de inversion.

Asistir obligatoriamente en todas las sesiones de concejo asesorando al Aicalde.
Conocer, todas las disposiciones legales inherentes a la gestion municipal, como:
Ley Orgénica de Municipalidades, ley de procedimientos administrativos, ley de la
carrera administrativa, Ordenanzas, Decrefos y todos los manuales de gestion,
Conocer las sanciones adminisirativas aplicables a su cargo y funciones por las
faltas disciplinarias que pueda cometer.

Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en su oficina evitando a
su vez la infidencia.

Ofras funciones que le asigne el Alcalde y/o el Gerente Municipal y; las que le
corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad
«  Depende directamente del Gerente Municipal.
= Tiene mando directo sobre el Asistente Administrativo /.

o Esresponisabie de las funciones asignadas.

Titulo profesional universitario de abogado.
= Capacitacion especializada en el srea.
= Experiencia no menor de fres afios en administracion publica y actividades técnico-
lfegales.
b, DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CODIGO: 21046061
1. Ejecutar actividades en la seleccidn, andlisis, clasificacion y codificacién de
informacién de cardcter juridico.
2. Estudiar los expedientes, proponer correccicnes y emitir informes preliminares.
3. Preparar proyectos de opiniones y dictamenes diversos.
4. Informar sobrg el resultado de gestiones y acciones ejecutadas.
8. Redactar actas y documentos, fomar instructivas, testimonios y absolver consultas
sobre aspectos legales.
6. Organizar y coordinar las audiencias, reuniones y certamenes y preparar la Agenda
con la documentacidn respectiva.
7. Coordinar con la asesora juridica los aspectos de legislacion v en asuntos propios de
su competencia, que le sean asignados.
&  Proyectar y/o revisar los proyectos de contratos y convenios en los que intervienen
los intereses de la municipalidad.
8. Tramitar fas expropiaciones forzosas que acuerde el concejo municipal y fa

regularizacion de los titulos de propiedad del patrimonio Municipal; que le sean
encomendadas. /




%

10. Refrendar los contratos de tramite administrativo interno en casos gue el asesor
Juridico se encuenire ausente.

11. Oftras funciones que le asigne el Jefe de la Cficina de Asesoria Juridica y; las que le
corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad
= Depends directamente del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
W\~ £ responsable de las funciones asignadas.

r Capacitacidén en derecho civil y penal.
« Experiencia en labores de su especialidad.

2. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Hid
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UHKIDAD DE l
PRESUPUESTO Y
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Y PRGGRAMASION E
MYERBIONES

»

CUADRO DE CARGOS CLASIFICADOS

N i I . SITUACION
° % e | DEL. CARGO
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO i CACION ETOTAL _07[:
,Jefe Oficina de Planeamiento y | %
12 iPresupuesto 121048043 1 Sf;_?;‘_.l_? 1 b |
Jefe Unidad de Presupuesto y ; ‘
|13 | Racionalizacion 21048102 SPES |1
[ { Jefe Unidad de Planeamiznto y | '
14 {Programacion e Inversiones 21046242 SP-EJ 1
15 |Planificador ll 121046253 SP-ES 1
16 Proyectista Il 121046252 SP-ES 1
5

| TOTAL UNIDAD ORGANICA | E |
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17.

18,

20.

*
. DEL JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

CODIGO: 21046043

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar el sistema de planificacion,
presupuesto, racionalizacion, cooperacién técnica internacional y sistema nacional
de inversion pablica, en concordancia con los planes y politicas de desarrolio local,
regional y nacional.

Proponer a la alta direccion los lineamientos de politica institucional, asi como
lineamientos bésicos para el desarrollo msz‘/tuc;onai e integral de la provincia, a corto,
mediano y fargo plazo.

Qrganizar, coordinar y supervisar las fases de formulacion, aprobac;on medificacion
y evaluacion del Presupuesto de la Municipalidad de conformidad con las normas
legales vigentes.

Proponer ja elaboracion de los perfi fes de proyectos de invers:on Publica (FIP) del
programa de inversidn municipal, :

Coordinar, identificar, evaluar y gestionar ante las fuentes de financiamiento la
ejecucion de actividades y proyectes de infragstruciura econdmica, productiva y
social, a través de la cooperacion técnica internacional,

Evaluar y orientar la optima utifizacidn del potencial humano, recursos economicos,
financieros, bienes y servicios.

Proponer los procesos de organizacién, recrganizacién y/o reestructuracion parcial 0
integral de la municipalidad cuando asi lo soficite ia instancia superior.

Coordinar y asesorar la elaboracion del anteproyecto y proyecio del Presupuesto
Institucional; asi como controfar su ejecucion.

Coordinar y supervisar la elaboracion de la evaluacion presupuestsria semestral y
anual para ser presentados en los plazos establecidos, ante las entidades
competentes de acuerdo a Ley.

. Proponer 8 la Gerencia Municipal las direclivas que sean necesarias para Ssu

aprobacién en cumplimiento de sus funciones.

Integrar ios comités o comisiones, por dispasicion de la Alta Drrecc:on
Froponer af gerente municipal las modificaciones que sean necesarias al Plan
Operativo y el Presupuesto Municipal.

Brindar asesoria técnica a las unidades organicas que lo requieran en asuntos de su
competencia funcional y opinar sobre los documentos puestcs a su consideracion.
Dirigir y coordinar la elaboracidn, formulacion, ejecucion, evaluacién de documentos
de gestidn institucional en concordancia con las normas de racionafizacion, )
Coordinar con entidades del Sector Publico y Privado, acciones que conllevan al
desarrollo de los pianes y proyectos que efecute la Municipalidad.

Conocer, todas las disposiciones legaies inherentes a la gestion municipal, como: ley
orgénica de municipalidades, ley de procedimientos administrativos, ley de la carrera
administrativa, ordenanzas, decretos y todos los documentos de gestion,

Exigir el cumplimiento del MOF a todo el personal a su mando, bgjo responsabilidad.
Firmar la informacion presupuestal de la entidad y conciliar el presupuesto con la
Direccicn Nacional del Fresupuesto Publice.

Utitizar el correo electrénico institucional como herram:enta de cooramac on 3%
gestion,

Ctras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal y; las que le
corresponda de acuerdo af nivel y naturaleza del cargo.
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Linea de Dependencia y Responsabifidad
= Depende directamente del Gerente Municipal.

P

Tiene mando directo sobre el Jefe de la Unidad de Presupuesto y Racionalizacion y ef

Jefe de la Unidad de Planeamiento y Programacién e Inversiones.

ol

Es responsable de las funciones asignadas.

Hequisitos Minimos

Titulo profesional universitario de /ngeniero Economista, o carreras afines que incluya

estudios relacicnados con la especialidad.

w

Amplia experiencia en labores de la especialidad y Gestion Municipal.

Capacitacion especializada en el rea.

CE &

2.1. UNIDAD DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

10.

11.

13.

a. DEL JEFE DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

CODIGO: 21046142

Conducir el proceso presupuestario del Pliego Municipalidad Frovincial de Chucuile,
en concordancia con la Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, Ley
Anual del Fresupuesto del Sector Publico y directivas emitidas por la Direccién
Nacional de Presupuesto Fublico del MEF y deméds normas de aplicacion del
istema presupuestario.
Programar, Autorizar y evaluar mensualmente el presupuesto, segin fuente de
financiamiento, actividad, proyecto, en estrecha relacion con los drganos gjecutores
y en concordancia con lag directivas impartidas por los organismos rectores.
Coordinar. permanentemente con las unidades de contabifidad y tesoreria; y, el area
de Caja, sobre la programacion, ejecucién y evaluacion presupuestal, de
conformidad con los dispositivos legales vigentes y directivas del Ministerio de
Economia y Finanzas. ‘ ' v
Coordinar las acciones rslacionadas con la programacién, ejecucion y evaluacion
presupuestal,
Consolidar el calendario de compromisos de pagos segun fa normatividad vigente y
fusnte de financiamiento, en coordinacién con el Gerente Municipal y otros drganos
de la municipalidad, asi como confrolar [a gjecucion de la misma.
Consolidar la ejecucion de ingresos y egresos a nivel de partide genérica y
especifica mensualmente segan fuente de financiamiento por actividad, proyeclos, y
programas.
Llevar el registro de afectacicn y compromiso presupuestal de ingresos y egresos a
nivel de partida genérica y especifica segin aclividades, proyeclos y programas,
Formular proyecciones de ingresos y gastos en relacion al comportamientc de las
variables que las determinan. )
Mantener actualizado el marco presupuestario, utilizando el sistemna integrado de
administracion financiera (SIAF).
Proponer modificaciones presupuestarias via crédito suplementarics y crédifos y
anulaciones presupuestarias, en concordancia a las normas legales vigenies.
Controlar la programacion y ejecucion de los sistemas presupuestarios y financieros.
Elaborar la evaluacion semestral y anual del presupuesto institucional y proponer las
recomendaciones nacesarias.
Administrar y evaluar la eficiente aplicacion de los procesos y normas del sistema de
racionadizacién y proponer la aplicacién de metodoiogias modernas de gestion.




14. Actualizar el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Manual de
Organizacién y Funciones (MOF}, Cuadro de Asignacién de Personal (CAP), los
demés raglamentos administrativos necesarios para el mejor cumplimiente de los
objetivos de la Municipalidad.

18. Elaborar propuestas para mejorar la estructura, funciones procedimientos
administrativos, y la prestacién de servicios & la poblacion. )

16. Elaborar en coordinacion con la Unidad de Administracién Tributaria el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA).

17. Estudiar y proponer alternativas orientadas a reformar, simplificar y/o sustituir
funciones estructuras cargos, sistemas, procedimientos y procesos.

18. Otras que le asigne el Jefe de la Oficina de Planeamiente y Presupuesto y; las que le
corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Lineas de Dependencia y Responsabilidad
»  Depende directamente del Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesio.
« 8 responsable de las funciones asignadas.

Requisitos Minimos

AR OV . . . . . . - .
/ 6”0-“/ / " ANS Titulo profesional universitario de Ingeniero Cconormista o carreras afines, que incluya
= Jeeean! 0\ estudics relacionados con la especialidad.

LAHET . e ,
e Capacitacién especializada en ef drea.

Amplia experiencia en labores especializadas de presupuesto y racionalizacion.

2.2. UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PROGRAMACION E INVERSIONES

. DEL JEFE'DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTQ Y PROGRAMACION E INVERSIONES
CODIGO: 21046242

1. Programar, dingir, efecutar, coordinar y controfar el proceso integral de planificacion
estratégica de la Municipalidad Provincial.
2. Asesorar y coordinar las acciones para la formulacion y aprobacion de los Objetivos
Institucionales de corto, medianc y largo plazo.
N 3 Programar, organizar, formular y evaluar el Plan de Desarrollo Concertado a
. mediano y largo plazo, el Plan de Desarrollo Institucional y ef Plan Operalivo
Institucional, realizando investigaciones en los campos funcionales de la gestion
municipal para identificar problemas, proponer y desarroliar alternativas de soiucion
que permitan la definicidn de estrategias para ef desarrollo institucional y local.

4. Proponer polilicas de gestidn crientadas a permitir una dptima ulifizacion de los
recursos y capacidades operativas internas en concordancia con los objefivos
estratégicos del desarrollo local.

5. Formular, controlar y evaluar el Flan Opsrativo Institucional de acuerdo a los
programas, proyetios y aclividades aprobadas dentro del contexto del Plan de
Desarrollo Concertado Provincial,

6. Programar, coordinar y elaborar el Presupuesto Participativo, a nivel distrital y

provincial,

Coordinar reuniones sectoriales e intersectoniales para efectuar revisiones y gjustes
de los planes de desarroifo concertado.

8. Desarroliar disefios mefodolégicos para la formulacién de los planes de desarrofio

distrital y provincial, planes de trabajo y/o planes operativos de las unidades
organicas de la municipalidad..

~
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9. « Coordinar !a elaboracion de los perfiles y términos de referencia de Jos proyectos de
_inversidn ptiblica (PIP) del programa de inversidn municipal.

10.:Efectuar acciones orientadas a concertar ayuda técnica a fravés de becas y
. expertos, asi como donaciones de recursos destinades a la Municipalidad.

115 Planear, organizar y dirigir el Sistema de Estadistica de la Municipalidad.

\12. _Atender los requerimientos de informacicn estadistica de fa Municipalidad.

; 3= = Velar para que el Programa Multianual de Inversién Publica - PMIP se enmarque en

| -=las competencias del gobierno local, en los Lineamientos de Polftica Sectoriales yen

~:fos Planes de Desarrollo Concertade que correspondan.

147" Realizar el seguimiento de los Proyecios de inversion Publica (PIP) durante la fase

mde inversion.

15 Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios.de pre inversién en cualquier
’fa se del ciclo del proyecto.

16, ‘Evaluar y declarar la viabilidad de los Proyectos de Inversion Pablica o Programas
= de Inversion que formulen las Unidades Formuladoras perlenecientes o adscritas a
,Ia Municipalidad.

175 Proponer, elaborar y gestionar proyectos ante los organismos de cooperacion

:téenica y financiera, regional, nacional e internacional, a fin de canalizar en forma
= oportuna su financiamiento.

) 18% Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y;
’v ‘as que fe corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

o
)

3k
;o6 Y

= Linea 'de Dependencra ¥ Responsabilidad
= Depende directamente dei Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
= iene mande directo sobre el Planificador ilf y Proyectista .
« Esresponsable de las funciones asignadas.

equisitos Minimos

= Jitulo Profesional Universitario de Ingeniero Economista o carreras afines, que incluyan
-estudios relacionados con la especialidad.

= (apacitacion especializada en el drea.

~ Amplia experiencia en labores especializadas de planificacién para el desarroifo.

i =
" b. DELPLANIFICADOR I (Programacion e Inversiones y Gestion de Proyectos)
_ 3; CODIGO: 21046253

Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de preinversion .
x;i«!ndepﬂndenma objetividad y calidad profesional.
Aprobar y declarar la viabilidad, de acuerdo a los niveles minimes de estudio
requer.fdos porlas normas técnicas y procedimientos establecidos para tales fines,
" Verificar en el Banco de Proyectos que no exista un Proyecto de Inversién Plblica -
o PIP registrado con los mismos objetivos, beneficiarios, localizacion geografica y
componentes del que pretende formular, a efectas de evitar la duplicidad de
" proyectos.
4. *Recomendar y solicitar la declaracion de viabilidad de los proyectos de inversion,
“cuyas fuentes de financiamiento sean operaciones de endeudamientc u otra que
" conlleve el aval o garantia del Estado.
Realizar el seguimientc de los Proyectos de Inversion Pablica, verificando el
cumplimiento de las normas y procedimientos técnicos del Sistema Nacional de
Inversidn Puablica. Asimismo, realiza el seguimiento de la efecucion fisica y financiera

5.
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de los proyectos de inversibn publica, buscando asegurar que ésta sea consistente

con las condiciones y parametros bsjo ias cuales fue oforgada la viabilidad.
6. Aplicar las indicaciones que, en su calidad de ente técnico normativo, formule Ja
Direccion General de Programacion Muitianual del Sector Publico.
Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos, sobre los
proyectos recibidos para su evaluacion.
Capacitar y brindar asistencia técnica permanentemente al personal técnico
encargado de la identificacion, formulacién, evaluacién y seguimiento de proyectos
en la Municipalidad,
Efaborar y someter al Organo Resolutivo el Programa Multianual de Inversion
Publica de la Municipalidad.
Velar que los Proyectos de Inversion Publica se enmarquen en los Lineamientos de
Politica, en el Programa-Multianual de Inversion Publica, en el Plan Estratégico
Sectorial de cardcter Multianual y en el Plan de Desarrollo Concertado de la
provincia de Chucuito.
Promover proyectos, programas y acciones de gobierno municipal, de acuerdo a las
orientaciones estratégicas contenidas en el Plan Estratégico Institucional, mediante
la asignacion de los recursos provenientes de las fuentes de cocperacion nacional ©
internacional.
. Suscribir los informes técnicos de evaluacidn, asi como los formatos que
correspondan,
Visar los estudios de preinversién que apruebe, asi como aquellos que sustenten la
declaratoria de viabilidad de los proyectos, con la finalidad de determinar el estudio
que debe ser ejecutado en la fase de inversion.
Velar por la aplicacicn de las recomendaciones que, en su calidad de ente técnico
normativo, formule la Direccién General de Programacién Multianual del Sector
Pablico, asi como, cumplir con los lineamientos que dicha Dirsccién emita.
Utilizar el correo electrénico como herramienta de coordinacion y gestion.
Otras funciones que le asigne Jefe de la Unidad de Planeamiento y Programacion e
Inversiones y; las que le corresponda de acuerdo al nivef y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad
= Depende directamente del Jefe de la Unidad de Planeamiento y Programacion e
Inversipnes.
~ [s responsable de las funciones asignadas

Requisitos Minimos )

= Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Economista, economista o carreras afines,
Colegiado y Habil.

= Habersequido curscs o diplomas de especializacion en evaluacién social de provectos
y/o sobre el Sistema Nacional de Inversion Publica, con resultados satisfactorios.

= Experiencia en formulacion y/o evaluacion social de proyectos.

*  Adecuadas capacidades para conducir equipos de ?fabojO

= Residir en la circunscripcion territorial de la provincia de Chucuito.

c. DEL PROYECTISTA Il (Responsable Unidad formuladora) CODIGO: 21046252
1. Fommular los proysctos de inversién publica, en concordancia a la normatividad

WM
establecida en la Ley del Sistema Nacional de /nvers:on Publica y su Nr,-s:\‘““;-fge‘\
Regiamentacién, S
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2. Elaborar y suscribir los estudios de preinversion, siendo responsable del contenido
de dichos estudios.
Formular proyectcs que se enmarquen en las competencias del nivel de Gobierno
Local.
Realizar, cuandc corresponda, las coordinaciones y consultas necesarias con la
entidad respectiva para evitar la duplicacion de proyectos, cormo requisito previc a la
remision del estudio para la evaluacidn de la Unidad de Flaneamiento y
Programacion e inversiones.

Solicitar la opinién favorable de las entidades antes de remitir el Perfil para su
evaluacion, cuando el financiamiento de los gastos de su cperacidn y mantenimiento
estén a cargo de una entidad distinta a la Municipalidad Provinciai Chucuito.

6. Informar a su Unidad de Planeamiento y Programacion e Inversiones Jos proysctos
presentados para su evaluacion.

7. Considerar, en la elaboracion de los estudios, fos parameltras y normas lécnicas para

Formutacion (Anexo SNIP-08), asi como los parametros de evaluacicn (Anexc SNIP-

09).

Tener en cuenta la definicién de PIP contenida en las normas del SNIF, ne
fraccionando los proyecios. .

Levantar las observaciones planteadas por la Unidad de Planeamientc y

Programacicn e Inversiones o porfa DGPM, cuando correspanda.

Mantener actualizada la informacidn regisirada en ef Banco de Proyectfos.

Efectuar el sequimiento permanente a la sjecucion de proyectos de inversidn pablica

priorizados por la municipalidad.

Determinar las pricridades para la formulacion de proyectos de acuerdo a las

consideraciones técnicas del MEF, en concertacion con la sociedad civil.

Emitir informes técnicos sobre estudios de Preinversion PIPs.

Participar en la formulacién de diagndsticos y planes de desarroflo local y

Presupuesto Participativo.

Intervenir en la realizacion de estudios y proyectos sociales, econdmicos y

financieros.

Proponer y formular propusstas écnicas, susceplibles de ser presentadas a las

agencias de cooperacion internacional. i

17. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad dé Planeamiento y Programacion
e Inversiones y; las que le corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad
= Depende directamente del Jefe de la Unidad de Planeamiento y Programacion e
Inversiones.
= Es responsable de fas funciones asignadas.

Requisitos Minimos

» Titulo Profesional Universitario de Ingenierc Economista o economista, Colegiado y
Habil,

«  Haber seguido cursos o diplomas de especializacion en evaluacion social de proyectos
y/o sobre el Sistema Nacional de Inversién Poblica, con resultados satisfactorios.
Experiencia en formulacion y/o evaluacion social de proyectos.
Adecuadas capacidades para conducir equipos de trabajo.

= Residir en la circunscripcion territorial de fa Provincia de Chucusto.




F."ORGANOS DE APOYO

1. SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

ALCALDIA{

IMAGEN INSTITUCIONAL

SECRETARIA GENERAL E }
|

CUADRO DE CARGOS CLASIEICADOS

No | CLABIFI. | - SITUACION
| % A |
orpEN| CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CACPON I TOTAL i' Dil__czlmc;o
| - ot =
017 | Secretario General Il 21047143 _SPIEJ [ 1 1 )
_ 018 Relacionista Pdblico It 21047152 sPES | 1 1 | |
019 | Asistente en Comunicacion | | 21047161 SPIAP | 1 1 l
020 | Oficinista Il | 21047162 | SPAP 1 1 1 I
| 021 | Oficinista Il 121047162 | SP-AP A T T R
TOTAL UNIDAD ORGANICA - | oy s | s |
‘/'fa. DEL SECRETARIO GENERAL il CODIGO: 21047143

1. * Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y supen’a‘sar las actividades. de trémite
documentario, archivo, imagen institucional y loslactos de cardcter protocolar del
Alcalde de la Municipalidad Provincial Chucuito.

2. Apoyar ala Alcaldia en las Sesiones de Concejo, mediante la organizacion y gestion
de la documentacidn, requerida para tal fin, asi cpmo les coordinaciones previas y
posteriores necesarias a la difusion de los acuerdod que se adoptan.

3. Preparar ia agenda y las citaciones de regidorels para las sesiones de concefo
crdinarias y extraordinarias segun las indicaciones el despacho de Alcaldia.

4. Citar a los regidores y/o funcionarios para las sesjones ordinanias y extraordinarias
que disponga la Alcaldia,

5. Asistir y registrar el desarrollo de las sesivnes de concejo ordinarias ¥y
extraordinarias.

6. Darfe de Jos actos del concejo y normas emitidas dor Alcaldia; asi como suscribir las
actas de sesiones de concejo conjunitamente con e Alcalds,

7. Informar oportunamente a los drganos de la muhicipaiidad sobre los acuerdos y
decisiones que tomen el concejo en relacién con sus responsabifidades y funciones.

8. Organizar y atender las sesiones solemnes, ceremonias y aclos oficiales que se

reglice en la municipalidad, coordinando a las que asiste el Alcalde y/o su
representante. |

|
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9. Llevar los correspondierttes libros de registros debidamente legalizades por Notario
Pablico o Juez de Paz, de las resoluciones, decretos de Alcaldia; y demas
disposiciones municipales.

10. Disponer la . publicacion en el diaric oficial £l Peruano de las ordenanzas,

resoluciones de Alcaldia y otros que el Alcalde y/o el concejo requieran.

. Prestar apoyo administrativo al Concejo y al Alcalde, en las labores de gestion

municipal, efectuando el despacho y otros de la Alta Direccion.

. Analizar y tramitar documentacién ingresada a la Alcaldia, encargandose dei control

y seguimiento respectivo y preparando periddicamente los informes de situacion.

. Redactar los proyectos de Edictos, Ordenanzas, Decretos y Resoluciones dictadas

por el Concgjo Municipal y/o Alcaldia, con estricta sujecion a las decisiones

adopladas de acuerdo a Ley.

. Regsolver en primera instancia de la procedencia ¢ improcedencia de (tramites
documentarios solicitados por los administrados a propuesta del Oficinista 1l de
tramite docurmentario.

15, Dar fe de la aulenticidad de los actos administrativos de la municipalidad; y otorgar
copia certificada de los documentos emitidos.

. Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de

acuerdo a indicaciones generales.

. Lievar el archivo clasificado de la documentacién de Alcaldia.

. Copocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las

faltas disciplinarias que pueda cometer.

: C@nccer todas las disposiciones legales inherentes a la gestion municipal, como:

Organica de Municipalidades, fey de procedimientos administrativos, ley de la
ca" rera adminisz‘rativa, Qrdenanzas, Decretos y todos los documentos de gestian.

20. Ofras funciones que le sean asignadas por el Alcalde, y; las gue le corresponda de
"""" ~acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

rea deLlependencia y Responsabilidad

Depende directamente del Alcalde.

* Tiene mando directo sobre el Relacionista Piblico v Cficinistas {tramite documentario y
archivo}

= ES$ ,te"sponsable de fas funciones asignadas.

Requ:s:to,s Minimos
+ Titdlo profesional umvers:tano de abogado, u otras carreras afines que incluya estudios
relacionados con la especialidad,
=  Capgpitacion especializada en el drea.
* Alguna experiencia en administracion pablica.

b. DEL RELACIONISTA PUBLICO /i CODIGO: 21047152

1. Ejecutar y coordinar actividades orientadas a la divulgacion de informacion y mejora
de la imagen institucional en las actividades gue desarrolla, proyectos que ejecuta y
seqvicios que presta.

2. Coordinar las actividades de informacicn, divulgacion y comunicacion de refaciones
internas y externas.

3. Organizar y difundir las actividades oficiaies y protocolares de la institucién por los
diferentes medios de cormunicacion iocales y nacionales.
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Anaiizar, evalvar y emilir opinién ante despacho de alcaldia sobre el contenido de las
informaciones vertidas en fos diversos medios de comunicacion sobre fas acciones
de la rmunicipalidad. ot

8. Organizar, supervisary partzCIpar como maestro de ceremonias en los diversos actos
solemnes y protocofares de la municipalidad. '

Informar y difundir mediante los diversos medios de comumcac:én escrito, radial y
televisivo, las diferentes actos solemnes y actividades de la municipalidad a favor del
desarrollo distrital y provincial, =

Disefiar, crganizar y superwsar las campanas ofi c:a/es de difusion tributaria en todo
el dmbito distrital. a2 h

Disefiar y elaborar las notas de prensa, informativosspublicaciones y comunicados
de lfa municipalidad. =

Establecer y mantener coordinaciones al mas alto mvel Con Organismos nacionales e
internacionales poblicos o privados. :

Recepcionar, atender y orientar a las diversas delegaciones, comisiones,
funcionarios y personalidades distinguidas durante su visita y estadia en la provincia.
Difundir los acuerdos, decretos de alcaldia y ordenanzas municipales por medios
periodisticos e informaticos.  «

Desarrollar programas de actividades sociales, culturales y deportivas en la entidad,
en coordinacion con las comisiones.

Elaborar y mantener actualizado el calendario civico.

Mantener actualizado la informacion en el periédico mural.

Mantener estrecha vinculaciorrcon los diversos sectores de la actividad piblica y
privada, con los medios de-.comunicacion social: corresponsaies y agencias
noticiosas, asi como con las representaciones consulares.

Otras que le aSIgne ei Alcalde y; las que fe corresponda de acuerdo al nivel y
naturaleza del cargo. - e

.

finea de Dependencia y Responsabilidad
=~ Depende directamente del Secretario General,
» Es responsable de [as funciones asignadas.

Requisitos Minimos & 2 o
= Titulo universitano de Comumcador o profesicn que mcfuya estudios relacionados con
la especialidad. :
« (Capacitacidn especializada en el area =
« Experiencia en labores de la especialidad,
= Experiencia en el manejo de programas informaticos aphcat'vos

¢. DEL ASISTENTE EN COMUNICACION i CODIGO: 21047161

1. Apoyar al Relacionista PUD/!CO en la organizacién de /os certamenes propios de la
municipalidad.

Coordinar la distribucion de. afiches y otros medios escritos de  obligatorio
conocimiento de los vecinos.

Poner en funcionamiento los equipos de TV. <

Realizar la filmacidn y tomar las vistas fotogréficas de los eventos oficiales.
Operar camaras de filmacién, equipo de edicion y transmision televisiva.
Gravar programas diversos.

Efectuar reparaciones sencillas de 1os equipos.

Llevar el control de transmisiones y recepcion.
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8. Efectuar la vigilancia y cuidado de los equipos de transmis:on televisiva existente’en
{a Municipalidad y su oficina. i

10. Coordinar ia operacion de diversos equipos.

11. Solicitar los materiales necesarics para el desarrolio de los programas

12. Otras que le asigne el Relacionista Publico, y; las que le corresponda de acuerdo al
nivel y naturaleza del cargo.

Wnea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directamente del Relacionista Publico.
+~ Es responsable de las funciones asignadas.

Requisitos Minimos
« Titulo profesional no universitario relacionado con el cargo. 7
= Experiencia en labores de su especialidad.
= Capacitacion especializada de corta duracién en el drea.

d. DEL OFICINISTA Il (Tramite Documentario) ' CODIGO: 21047162

Organizar, coordinar y conlrolar la administracion documentaria de la municipalidad.
Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, distrbucion e informacién de
documentacion que ingresa por tramite documentario. -
Atender las consultas de los usuarios sobre ef tramite municipal,
Adoptar las medidas que sean necesarias para la sequritdad y conservacion de la
documentacion que ingresa para su adecuada distribucion.-
Lievar los registros de trémite documentario en forma mecdnica o informatizada.
Dar tramite oportuno a los expedientes presentados por trémite documentario,
verificando el correcto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
Realizar e seguimiento del tramite de fa documentacidrrque ingresa por framite
documentario, observando los plazos establecidos en el TUPA, asi como la que sale
hacia las distintas instituciones locales, nacionales e internacionales mediante los
medios que disponga.
Proponer al Secretario General las resoluciones que debe emitir respecto a I&s
administrados sobre la procedencia o improcedencia de sus solicitudes.
& Tramitar el despacho del Concejo, la Alcaldia y de las diferentes oficinas y usuarios.
70. Orentar al contribuyente sobre el sequimiento de sus expedientes administrativos.
71, Informar a los interesados sobre el estado del trémite docurnentario soficitado.

2. Redactar proveidos diversos deniro de su competencia para la fiuidez administrativa.
2. Entregar Ordenanzas, Edictos, Acuerdos, Decretos yResoiuc:ones Municipales.
<. Mantener limpio y ordenado su oficina donde trabaja. i
£. Ofras funciones que le sean asignadas por el Secretario General y; las que le
corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo. -

Linea de Dependencia y Responsabilidad
- Depende directamente del Secretario General,
~ Es responsable de las funcionss asignadas.

Requisitos Minimos

3 . . . . . B
«  Thulo profesional no universitario relacionado con el cargo, /&m-\s\g;.“-,.\
= Capacitacion en actividades relacionadas con el 4rea. ?‘\“““3‘?\°“M/‘
~ Experiencia en labores variadas de oficina. R L/ S _
ot U /[ eeme OV
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DEL OFICINISTA Il (Archivo)

&
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CODIGO: 21047162

Organizar, coordinar y controlar el Sistema de Adminisiracion documentaria y el
archivo Central de la Municipalidad.

Recepcionar, registrar, clasificar, conservar y custodiar el acerbo documentario de
cada dependencia municipal.

Desarrollar las actividades de regisiro archivistico de acuerdo a la normas y técnicas
exigidas por el Sisterna Nacional de Archivos.

Asislir, asesorar y capacitar al personal municipal en el uso de las series
documentales para la clasificacion, registro y archivo de la informacién documentaria
de cada una de /as dependencias municipales.

Brindar apoyo y asistencia a la oficina de Secretaria General en materias de su
competencia.

Proteger y defender el patrimonio documental de fa municipalidad.

Mantener crganizado los documentos segin corresponda.

Identificar: Resoluciones, expedientes, solicitudes y demds documentos que se
encuentran en el archivo central.

Mantener actualizados los registros, cargos y demas actividades de su competencia.
Cumplir funciones de fedataiio de los documentos que se tiene en el Archivo Central.
Realizar el inventario fisico de los documentos del Archive Central, una vez al afio.
Controlar y supervisar el servicio de emision de copias y atender al publico cuando
sea necesario.

Adoptar las medidas que sean necesarias para la segquridad y conservacion de la
docurnentacion que ingresa para su adecuada conservacion.

Mantener limpio y ordenado el local del archivo general y su oficina donde trabaja.
Otras funciones que le asigne el Secretario General y; las que le corresponda de
acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

inea de Depernidencia y Responsabilidad
« Depende directamente del Secretario General.

~ Es responsable de fas funciones asignadas,

. Requisitas Minimos
= Titulo profesional no universitario relacionado con el cargo.
= Capacitacion en documentacion y archivo.

Experiencia en labores variadas de oficina.

o
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2. OFICINA DE ADMINISTRACION

GERENCIA
MUNICIPAL

OFICINA DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE ||  UNIDAD DE UNIDAD DE H UNIDAD DE
PERSONAL |l CONTABILIDAD TESORERIA LOGISTICA

CUADRO DE CARGOS CLASIFICADOS

% 7 No CLASIFI. | | SITUACION |
" 7937 oppen| CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO | Zimi TOTAL %_D%L CAR(_SE’Q_JI
022 | Jefe Oficina de Admiristracion | 21047023 &c | 1 | 1 1 |
023 | Jefe Unidad de Personal | 21047242 | SP-EJ | 1 1 N
| 024 | Técnico Administrativolll ;21047263 | SP-AP | 1 | 1 | |
| 025 | Jefe Unidad de Contabilidad | 21047342 | SP-EJ 111 | |
026 | Técnico de Contabilidad IIl | 21047363 SP-AP | 1 | 1 |
027 _ Jefe Unidad de Tesoreria | 21047442 | sP-EJ | 1 <1
028 _iTécnico de Tesoreria [l 21047463 | SP-AP L
029 |Cajeroli 21047462 | SP-AP | 1 1
030 | Jefe Unidad de Logistica | 21047542 - SPLEJ |1 (.
| 031 | Técnico Administrativo Il -+ 21047553 | SP-AP | 1 1 '
032 | Tecnico Control Patrimonial !t__! 21047562 | SP-AP I I I L
| 033 | Técnico en Almacén Il N _[ 21047582 ; SP-AP o f U
034 | Auxiliar de Administracion | 21047561 | SP-AP | 1 1| ;
TOTAL UNIDAD ORGANICA 13 13 | I
a. DEL JEFE DE LA OFICINA DE. ADMINISTRACION CODIGO: 21047023

—

Formular el Plan Anual de la Oficina de Administracion,
2. Programar y dirigir fas actividades correspondientes a la administracion de personal,
de los recursos materiales y financieros de la Municipatidad.

Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la Oficina a su cargo.
Proponer lineamientos de normatividad y estrategias de trabajo para el desarrolfo de
las actividades de competencia de la Oficina.
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Supervisar la egjdeucidn de los procesos técnicos del Sistema de Personal,
Contabilidad, Tesoreria y  Abastecimientos, presentando los informes
correspondientes al Gerente Municipal.

Informar a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto e monto de los gastos
ineludibles de caracter operativo para ei funcionamiento de la Municipalidad, para la
formultacion del Presupuesto de Apertura.

Informar periédicamente a la Gerencia Municipal, sobre la situacion financiera de la
Municipalidad, y las necesidades de gestion a otros niveles.

Revisar y auforizar los estados financieros de fa Municipalidad v remitirios a las
instancias que correspondarn.

Supervisar la efecucion de las aclividades de programacion de caja, recepcion de
ingresos, ubicacion y custodia de fondos, asi como la distribucion de los mismos.
Resolver soiicitudes, recursos y demas asuntos gue le sean presentados.

Emitir opinién e informes sobre asuntos de su competencia.

Efectuar el control preventivo en el desarrollc de la ejecucién de los procesos
administrativos, cautelando sus resultados.

Absolver consultas y asesorar en maleria adminisirativa a las diferentes
dependencias municipales.

Dirigir y supervisar funciones y tareas especificas al personal de su dependencia, en
concordancia al nivel y tipo de cargo asignado.

integrar los comités o comisiones, por disposicion de la Alta Direccién.

Brindar asesoria técnica a las unidades orgénicas que lo requieran en asuntos de su
competencia funcional y opinar sobre fos documentos puestos a su consideracion.
Conocer, todas las disposiciones legales inherentes a la gestion municipal, como: ley
orgénica de municipalidades, ley de procedimientos administrativos, ley de la carrera
administrativa, ordenanzas, decretos y todos los documentos de gestion. )
Exigir ef cumplimiento del MOF a todo ef personal a su mando, bajo responsabilidac,
Utilizar ¢l correo electrdnico institucional como herramienta de coordinacién y
gestion. - :

20. Ofras funciones que le sean asignadas por ef Gerente Municipal y; las que le

corresponda de acuerdo af nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad

@k

r..

P

Depende directamente del Gerente Municipal,
Es responsable de las funciones asignadas.
Ejerce mando sobre el personal de las Unidades de: Personal, Contabilidad Tesoreria

-y Logistica.

Requisitos Minimos

..

B

Titulo profesional universitario de Administrador de Empresas, Ingenierc Economista, ©
carreras afines que incluya estudios relacionados con fa especialidad,

Amplia experiencia en la conduccidn de programas administrativas, relacionados con
los sistemas de personal, logistica, tesoreriay contabiiidad./ /};ﬂﬂ,_,, .

Capacitacion especializada en el manejo de recursos “humanos, materiales,
presupuestarios y financieros. -

Experiencia de cinco (5) afios en Administracién Pablica.
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2.1, UNIDAD DE PERSONAL
a. DEL JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL CODIGO: 21047242

16.
17.
18.

HE
20.
21.

22,

23.

24.

Realizar los procedimientos de reclutamiento, seleccion, calificacién, evaluacion,
control, promocidn y rotacién del personal de acuerdo lo dispuesto por la Alta
Direccion en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

Coordinar, promover y ejecutar programas de capacitacién de personal en forma
selectiva, mejorando el nivel de formacién y prestacidén de servicios dentro de la
municipalidad.

Organizar y actualizar la informacion de los legajos y escalafén del personal

Ejecutar la politica de remuneraciones e /ncent/vos de acuerdo a los lineamientos
aprobados porla autoridad.

Conducir y supervisar fas actividades relaczonadas con la emigién de la planilla de
remuneraciones y liquidacion de los beneficios sociales en los términos que sefiala
laley.

Velar por fa correcta aplicacion y cumplimiento de las disposiciones legales vigentes
sobre derechos y beneficios del personal,

Normar, coordinar, controlar y supervisar el cumplimiento del Reglamento de Conirol
de Asistencia y Permanencia de los trabajadores municipales.

Participar como m/embro de la comision de procesos administratives de la
municipalidad. :

Disefiar y elaborar proyectos de directivas y normas técnicas que mejoren y
optimicen el proceso técnico de personal.

. Desamroliar las procesas técnicos de pensiones conforme a Ley.
. Evaluar y efecutar las normas v procedimientos establecidos para el sisterna de

persenal de la municipalidad.

. Preperar informes técnicos sobre fas actividades a su cargo.
. Mantener estrecha comunicacién con las entidades recaudadoras, como AFPs, SNP,

ESSALUD, entre otras, para coordinaciones varias sobre el personal municipal.
Coordinar con Tesoreria el pago de obligaciones sociales a las entidades
correspondientes.

Estudiar y proponer el mejoramiento de las normas y procedimientos refativos al
control de asistencia y permanencia del personal.

Visar el informe diario de faltas y tardanzas del personal de la municipalicad.
Programar y tramitar la aprobacién del Rol Anual de Vacaciones del personal,

Velar por el cumplimiento de fas normas técnicas de control v las disposiciones
legales vigentes que requlan las actividades del Personal.

Froponer al Jefe de la Oficina de Administracion fas directivas que sean necesarias
para su aprobacion en el cumplimiento de sus funciones.

Requerr oportunamente la presentacién de la Declaracion Jurada de Bienes y
Rentas y documentos personales de fos funcionarios de la Municipalidad.

Participar en la elaboracion del CAP, PAP, ROF y MOF de la Municipalidad, en
coordinacion con ef Jefe de la Unidad de Presupuesto y Racionalizacion.

Conocer todas las disposiciones legales inherentes a la gestion municipal, como: Ley
Orgdnica de Municipalidades, ley de procedimientos administrativos, ley de I3
carrera administrativa, Ordenanzas, Decretos y todos los documentos de gestion.
Exigir ef cumplimiento del MOF a todo ¢! personal de la municipaliclad, bajo
responsabifidad

Otras que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracidn y; las que le corresponda
de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.
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Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directamente del Jefe de la Oficina de Administracién. -
» Esresponsable de las funciones asignadas.
Zrovs = Ejerce mando directo sobre ef técnico administrativo.
5

Titulo profes:onal universitario de Administrador de Empresas, lngeniero eﬂonom:sta u

otras carreras afines que incluyan estudios refacionados con fa especialidad. -

Amplia experiencia en labores de administracién de personal.

= Capacitacion especializada en sistema de personal y computacién basica para formular
el escalaion de servicio civil y planiila Grica de remuneraciones.

«» Amplia experiencia en conduccidn de personal.

b. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il CODIGO: 21047263

1. Elaborar planillas Unicas de remuneraciones, jorales, pensiones y otros beneficios
sociales de los servidores nombrados y contratados, de los obreros permanentes y
eventuales y ofros similares sujetos al presupuesto anual de la Municipalidad.

2. Elaborar retenciones por descuentos judiciales, de préstamos bancarios autorizados,

inasistencias, tardanzas y otros como AFPs, boletas de pago. -

Elaborar la declaracion telemdtica de remuneraciones.

Verificar y aplicar normas legales vigentes y establecidas para el s;stema de

remuneraciones, jornales y pensiones.

Revisar documentos de descuentos por préstamos crediticios. :

Elaborar las liquidaciones de pagos de obreros eventuales por conceptos de CTS y

otros, )

Pedir formatos de pagos y porcentajes de aportaciones a las AFPs.

Elaborar el lfenado de los formatos de pago, para las enfidades “te AFPs,

debidamente aulorizados,

9. Elaborar informaciones de fiquidaciones, certificaciones, proveidos & dependencias
del Poder Judicial, administracion de fondo pnvado de pensiones, oficina de
normalizacion provisional y a otras eniidades.

10. Mantener actualizado y modernizado el sisterna compularizado de remuneraciones.

11. Recibir y tramitar los documentos de los servidores, relacionados ' con su
compelencia.

12. Elaborar las certificaciones, ampliacicnes y acumulaciones de tiempo de servicios
del personal permanente de la institucion. A S

13. Formular el pago de bonos de reconocimiento para las AFPs.

14. Elaborar el informe de ampliacién da tempo de servicios y record laboral, para
ctorgar certificados de {rabajo Y olros beneficios. 3

15. Cerificar el tiempo de servicios para olorgar pagos por vacaciones no gozadas a
empieados eventuales.

16. Dar cumplimiento a los documentos remitidos de las dependencias de la Corte
Superor de Justicia, Oficina de Normalizacion Provisional y otros,

17. Efaborar informacicn de la pensién provisional de cesantia, pensidn de viudez y
pension de orfandad a fa Oficina de Normalizacion.

18. Orentar a las municipalidades distitales, sobre asuntos relacionados con fa
formulacion de las planiltas Unicas de pago de remuneraciones, jornales, de
pensiones y sobre procedimientos administrativos del sistema de personal.

19. Otlras que le asigne el Jefe de la Unidad de Personal v, las que le corresponda de
acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.
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Linea de Dependencia y Responsabilidad
= Depende directamente del Jefe de la Unidad de Personal.
» Esresponsable de las funciones asignadas.

Requisitos Minimos
= Titulo no universitario de Técnico en Administracién o especiafidad afines.
w2V~ Capacitacion en la especialidad y sisterna de remuneraciones y computacion basica.

' :‘:’ c‘ » Amplia experiencia en labores del sistemna de remuneraciones, jornales, pensiones y
beneficios sociales.

= IOV/
ZESAS 0!92’0,«
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2.2. UNIDAD DE CONTABILIDAD :
a. DEL JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD CODIGO: 21047342

1. Planificar, dirigir y coordinar el disefio, elaboracion y aplicacién de los procesos,
subprocesos y procedimientos técnicos establecidos para el tratarmiento homogéneo
del registro, procesamiento y presentacion de los docurnentos de informacion
contable {Balance General, Estado de Gestidn, Estado de Cambios en el Patrimonio
Nelo, Estado de Flujos de Efectivo y Otras informaciones contables
complementarias), dentro de fos plazos de ley.

Proporcionar la informacion contable oportuna, para la toma de decisiones

financieras, econémicas, patrimoniales y de cumplimiento de metas e indicadores

de gestion financiera de fa Municipalidad.

Supervisar la elaboracion de la informacion contable de cuentas ltributarias y no

fributarias por cobrar, & fin de facilitar e controi y la fiscalizacién de ingresos prop:os

y otros de la Municipalidad.

Dirigir, supervisar y coordinar sobre la anotacion de datos de todas las transacmones

gjecutadas, en las cuentas correspondientes del plan contable, utilizando medios

manuales, mecanicos, magnéticos, electirénicos o cualquier otro medio autorizado.

Supervisar la correcta aplicacion del regisiro contable que se efecttia utilizando el

Sistena Integrado de Administracion Financiera *SIAF-GL”.

6. Emitir informacion y/o opinién técnica contable, sobre fos resultados de la gestion

i publica municipal, en materia presupuestaria, financiera, econémica, patrimonial y de
cumplimiento de metas.

7. Conirolar las faltas graves por omisidn o retrasos en la presenfacién de las
informaciones confables requeridas, como documentos insumos que remifen 1as
unidades organicas pertinentes para su procesamiento.

‘8 Impiementar y/o aplicar las recomendaciones sobre la ejecucién del gasto

presupuestal sin el financiamiento correspondiente, las rendiciones de cuentas

inconsistentes © sin el sustento requends, ausencia de documentacion o no
consarvacion de la documentacion que sustente las transacciones ejecutadas, entre
otras medidas correctivas.

Ejercer el controi previo y concurrente de la ejecucion presupuestaria, ajustindose a

los Calendarios de Compromiscs de Pagos y en base a los presupuestos analiticos.

10. Coordinar y remilir a la Oficina de Control Institucional, los libros contables y
auxiliares del movimiento anual de ingresos y gastos, para su verificacién y control
posterior,

11. Remitir Jos Estados Financieros y Presupuestarios a la Direccién Nacional de
Contabilidad Puablica, con los andlisis correspondientes al término del ejercicio
presupuestal, para su verificacion y control posterior.

12. Dirigir Ia conciliacidn del marco legal de la ejecucion del presupuesto concordante

{ son el sistema de informacién contable.
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¢ 13. Proveer informacién para ef planeamiento y la toma de decisiones de Alta Direccion,
14. Coordinar la ejecucion del control de inventario fisico y suministros de almaceén.
15. Analizar los costos de los servicios municipales a efecto de deferminar las tarifas
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Linea de Dependencia y Responsabilidad

s

1.

correspondientes que cubran minimamente los costos de operacion.
. Proponer el manual de procedimientos contables de la Municipalidad, sin fransgredir
ni desnaturalizar las normas y procedimientos vigenies.

17. Efectuar el registro y procesamienta de todas las transacciones de ia Municipalidad

a que correspondan, elaborando los estados financieros y complementarios, con
sufecion al sistema contable de su competencia funcional.

Otras que le asigne el Jefe de fa Oficina de Administracién y; las que ie corresponda
de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Depende directamente del Jefe de la Cficina de Administracion.
Es responsable de las funciones asignadas.
Ejerce mando sobre el técnico de contabilidad.

& - éjﬁé};uisitos Minimos
S Titulo de contador publico, con colegiatura y certificado de habifidad.

Aplitudes y actitudes para desempefiar el cargo de Contador General,

No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria.

No tener rendiciones de cuentas pendientes, con las entidades del sector pablico.
Tener amplia experiencia en labores del sistema de Contabilidad.

DEL TECNICO DE CONTABILIDAD il CODIGO: 21047363

Realizar el registro contable en el Sistema Integrado de Administracién Financiera
"SIAF-GL”,

Realizar la fase de devengado de los comprobantes de pago conforme a las ordenes
de compra, ordenes de servicio, planillas vy otros en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera “SIAF-GL”",

Efectuar la anotacidn de datos de todas las transacciones ejecutadas, en /as cuentas
correspondientes del plan contable, utilizando medios manuales, mecanicos,
magnéticos, electronicos o cualquier otro medio autorizado.

Emitir informacion y/o opinidn técnica contable, sobre los resultados de la gestion
piblica municipal, en materia presupuestaria, financiera, econdmica, patrimonial y de
cumplimiento de metas. -

Conirolar fas faltas graves por omisidn o retrasos en la presentacién de [as
informaciones contables requeridas, come documentos insumos gue remiten fas
unidades orgénicas pertinentes para su procesamiento,

Realizar el control previo sobre fos documentos fuentes, consistentes en
documentos sustentatorios de ingreses y gastos y a nivel de recibos de ingresos,
ordenes de compra, drdenes de servicio, planilfas u otros desembolsos con su
respectivo comprobante de pago y el cheque que corresponde.

Otras funciones que le asigne el Jefe de fa Unidad de Contabilidad y; las que |
corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Contabilidad. w e
Es responsable de las funciones asigrnadas. ¢




Regquisitos Minimd's
= Titulo Profesional no Universitario de Técnico en Contabilidad o especialidades afines.
= Capacitacién técnica en el manejo del SIAF-GL.
= Experiencia en labores de apoyo en el drea de contabilidad.

A3 UNIDAD DE TESORERIA
CEL JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA CODIGG: 21047442

1. Organizar, dirigir y ejecutar acciones para la aplicacién de normas y procedimientos

técnicos del Sistema Nacional de Tesoreria.

Elaborar normas y directivas para la ejecucion de las actividades de la Unidad.

Centralizar las informaciones y los recursos financieros que ingresen, por todo

concepto, a la Municipalidad.

Ejercer el control de los pagos correspondientes, en base a los presupuestos

analiticos. -

Ltevar los registros de las cuentas comientes bancarias y efectuar Jas conciliaciones

bancarias correspondientes,

Elaborar los comprobantes de pago y emitir los cheques para la cancelacién de los

COmMpromisos asumidos.

7. Atender el pago de acreedores de la municipalidad, asi como las remuneraciongs de
personal y las liquidaciones de los beneficios sociales,

8. Efectvar las amorlizaciones de capital e intereses de los compromiscs financieros de

la Municipalidad.

Conducir la gjecucién de los procesos de recepcion y de pagoe de las especies

veloradas.

Coordinar actividades con fa Unidad de Presupuesto y Racionalizacién para la

formulacion del Calendario de Compromiso de Pagos.

Elabeorar los infarmes del movimiento de fondes.

Preparar informes  técnicos sobre ef movimiento contable y efectuar las

conciliaciones bancarias.

13. Supervisar fas acciones de sequridad de los fondos v valores a efecto de garantizar
su adecuado manejo. -

14. Ceniralizar y administrar el manejo de todos los fondos percibidos o recaudados.

15. Coordinar e integrar adecuada y oporiunamente la administracién de tescreria con
las dreas o responsables de los olros sisternas.

16. Establecer las condicicnes que permitan ef adecuado registro y acceso a la
informacion y operatividad de la DNTP en el SIAF-GL.

17. Disponer la realizacion de medidas de seguimiento y verificacion del estado y uso
de los recursos financiercs, tales como arqueos de fondeos y/o valores,
conciliaciones, enirs otros.

18. Oftras que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracién y; las que le corresponda
de acuerdo al nivel y naluraleza de! cargo.

W

L
e
Linea de Dependencia y Responsabilidad )
= Depende directamente del Jefe de la Oficina de Adminisiracién. W e
. . “““\Q ‘\ﬂu‘“ . -\
- Es responsable de las funcicnes asignadas, (ke / ’),f\':\\'p‘ W
= Ejerce mando sobre el técnico de tesoreria y cajero. % ".-.%‘%‘\b
P IR
- - 2T ”
Requisitos Minimos v \]
o Titulo profesional Universitario de Contador u ofras carreras afines, que influyan f"%\
estudios relacionados con la especialidad. “\
/ \Q>
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No tener condena penal consentida o ejecatoriada, por delito doloso.

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria.

No tener rendiciones de cuentas pendientes con las entidades del sector ptiblico.
Experiencia en actividades de administracién de fondos puablicos.

LR TR |

DEL TECNICO DE TESORERIA i CODIGO:; 21047463

Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos.
Tramitar fas autorizaciones de los comprobanies de pago ante las dependencias
correspondientes de la municipalidad.
3. Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en el
area de tesoreria.
Elaborar los cuadros de cuentas de Caja y Bancos.
Elaborar los documentos de Comprobantes de Pago y giro de cheques.
Realizar labores de pagador de los comprobantes de pago asumido por la
municipalidad en el pago de pianillas, servicios no personales, servicios basicos y
otros que disponga el Tesorero. »
Ffectuar los pagos de Obligaciones Sociales @ las entidades correspondientes.
Efectuar el registro de taidn de cheques.
. Efectuar el Registro de caja tabular.

. Ordenary archivar Iz documentacion sustentaria del gasto.
. Efectuar el registro de la informacion de su competencia en el sistema integrado de
administracion financiera (SIAF).
12. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Tesorerfa y; las
que le corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

ea de Dependencia y Responsabilidad
« Depende directamente del Jefe de la Unidad de Tesoreria.
~ Esresponsable de fas funciones asignadas.

Requisitos Minimos
1 ~ Titulo Profesional no Universitario de Contador o especialidades afings.
-~ Capacitacion técnica en el érea.
= Experiencia en labores de apoyo en el drea de Tesoreria.

¢. DEL CAJERO II: CODIGO: 21047462

1. Recepcionar fondos por ingresos propios que capta la municipalidad por distintos
conceptos contemplados en el TUPA.

2. Elaborar informes diarios y pericdicos sobre el movimiento de fondos.

3. Verficar que toda fa cobranza efectuada durante €l dia, sea ingresada, registrada y
reportada en el libro de registros.

4, Efectuar los arqueos del libro de registros al cierre de las operaciones del dia.

5. Efectuar los depdsitos diarios de los ingresos de la municipalidad & la cuenta
corrisnte respectiva.

6. Efectuar las ventas de especies valoradas, por los distintos conceptos que capta la

) municipafidad, en concordancia con ef TUPA vigente.

: 7. Prever que los boletajes de las ingresos de la municipalidad estén debidamente

controlados en la numeracion y la cantidad que se requiere.
5 8. Ejecutar |a recaudacion de arbitrios, sisas, tasas y otros gravamenes.
|




B

Consofidar permanente informacion con tescreria sobre la necesidad de formatos
para su impresicn.

Elaborar resumenes mensuales el estado de la cobranza.

. Efectuar el registro de la informacion de su competencia en el sistema integrado de

administracion financiera {SIAF),

. Llevar Registros Auxiliares de Conltabiiidad referente al movimiento de fondos.

. Administrary custodiar las especies valoradas de fa Municipalidad.

. Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.

. Otras que le asigne el Jefe de la Unidad de Tesorsria y; las que le cormsponda de

acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependericia y Responsabilidad
» Depende directamente del Jefe de la Unidad de Tesoreria.
= Esresponsable de ias funciones asignadas.

Titulo profasional no universitario de técnico en contabiiidad ¢ especialidades afines.
Capacitacion técnica en el drea contable.
Amplia experiencia en labores variadas de caja.

a. DEL JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA CODIGO: 21047542

8.
8.
1

11.

12.
13.

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnices de
abastecimiento, almacén y control pammoma! en concordancia con fa normatividad
legat vigenie.”

Conducir el desarrollo del proceso técnico de programacion, adquisicién,
almacenamiento y distribucion oportuna de bilenes y servicios »adquindos y/o
contratados.

Efectuar todas las adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo al Flan Anual de
Adquisiciones, Presupuesto Municipal y las normas legales vigentes.

Elaborar e Cuadro Anual de Necesidades de Biengs y Servicios de la Municipalidad,
de acuerdo a los requerimientos de las diferentes dependencias.

Suministrar en forma racional, sistemética y oportuna los bienes y servicios que
requieran fas oficinas de la Municipalidad.

Registrar. y mantener actualizado y ordenado los ingresos, salidas y saldos de
existencia de las tarjetas de control visible de aimacén y tarjetas de control de
existencia valoradas de almacén.

Cumplir con las disposiciones legales que norman el proceso de adquisiciones, a
través de sus modalidades de: licitacidn piblica y concurso piblico, adjudicacion
directa, adjudicacion de menor cuantia y ofras propias de su compstencia.

Suscribir y supervisar el cumplimiento de los contratos.

Efectuar la toma de inventarios fisicos de activos y existencias de la Municipalidad.
Gestionar en coordinacion con el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica la litulacion
de los bienes inmuebles y su inscripcion en los registros poblicos.

Programar y supervisar los procesos de de codificacion, valarizacion, depreciacion
revaluacion, bajas y excedentes de inventarios de los activos fiios depreciables y no
depreciables.

Proponer normas y directivas para ef mejor funcionamiento de la Unidad.
Coordinar, supervisar y dirigir las acciones dentro la Unidad.
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14, Convocar y participar como secretario en las reuniones del Comiteé de
adjudicaciones.
15. Otras que le asigne Jefe de la Oficina de Administracion y; ias que le corresponds de
acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.
Linea de Dependencia y Responsabilidad
« Depende directamente del Jefe de la Oficina de Administracion.
« Esresponsable de las funciones asignadas.
Ejerce mando sobre ef personal de la Unidad de Loglstica.

iduisitos Minimos

/ Titulo profesional universitario de Contador, Licenciado en Administracitn de Empresas
u olras carreras afines, que inciuya estudios relacionados con la especialidad.

» No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

» No haber sido dsstituido de cargo publico por sancién disciplinaria.

» No tener rendiciones de cuentas pendientes con las entidades del sector publico.

~ Experiencia en labores relacionadas al érea.

b. DEL TECNICO ADMINISTRATIVO HI CODIGO: 21047563

Coordinar con el Jefe de la Unidad de Logistica, Comité Especial, y otras instancias

administrativas, sobre el disefio y aplicacion de fos procesos y procedimientos

técnicos de adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios u obras previstas

en el PAAC de la Municipalidad Provincial de Chucuito, debidamente aprobado y

vigente.

Centralizar y calificar los requerimientos de bienes y servicios solicitados por las

diferentes unidades organicas ¢ provectos de la Municipalidad, conforme a los

procedimientos establecidos.

Verificar si los bienes y servicios requeridos por las diversas. unidades orgénicas de

la Institucicn se encuentra en el FAAC.

Enviar las solicitudes de colizacion de bienes y servicios a los provesdores ©

postores calificados aplos, por parte de la Municipalidad Provineial de Chucuito,

Recepcionar los sobres presentados por los proveedores o postores; garantizando la

participacion de por lo menos tres proveedores o postores.

L 6. Realfizar la entrega de sobres presentados por los proveedores o postores, al Comite
' Especial o Comité Especial Permanente, segun corresponda.

7. Elaborar las ordenes de compra "O/C” y 6rdenes de servicio “0/S”, seqin sea el
caso requerido o establecido.

8 Realizar el trémite de O/C y O/S a las diferentes instancias adminisirativas que
corresponde altenderios.

9. Verficar si el postor y/o coniratista esta inscrito en el Registro Nacional de
Proveedores (RNFP) y no esta impedido, sancionado ni inhabilifado para contratar
con el estado,

10. Coordinar y definir con precision las caracteristicas, ia cantidad de bienes, servicios
u obras, realizando fos estudios de mercado o indagaciones seglin corresponda.

11. Cumplir con las disposiciones fegales vigentes que norman sobre los procesos de
adquisiciones y contrataciones de bienes, servicios y obras.

12, Comunicar & los postores sobre el resultado del aclo publico y coordinar el
cumplimiento de compromiscs oficializados para su gjecucion.

13. Otras funciones gue le asigne el Jefe de la Unidad de Logislica y; las que le

corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.
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Linea de Dependencia y Responsabilidad

>

e

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica.
Es responsabie de las funciones asignadas.

Requisitos Minimos

hund

Titulo profesional no universitario de técnico en: Contabilidad, Administracion v otras
carreras afines, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacion técnica en la especialidad.
Amplia experiencia en labores técnicas del érea.

DEL TECNICO EN CONTROL PATRIMONIAL i CODIGO; 21047562

Organizar, actualizar, valorar y controfar el inventario de bienes patrimoniales de la
Municipafidad, tales como inmuebles, maquinarias y equipos.

Mantener debidamente actualizado el registro de bienes palrimonigles de la
Municipalidad, coordinando e informando sobre su uso, ubicacion, estado de
conservacién, custodia, mantenimiento y su recuperacién con los cargos o flujos
personales, asi como su reevaluacion y depreciacion.

Conciliar los inventarios fisicas valorados con los saidos actualizados en regisiros ¢
libros con Jos del balance.

Informar a las dependencias correspondientas scbre el deterioro, dafios, pérdidas,
obsolescencias por desgaste normal y otras ocurrencias relacionadas con fos activos
fijos, maquinaria y equipo, depreciables y no depreciables, para posibiitar su
reposicion, reparacion o cobertura de los riesgos de diferente indofe en resguardo de
fos intereses de la Municipalidad.

Aperturar y actualizar las tarjetas de registra de terrencs, edfficios, equipos de oficina,
magquinaria y equipo; asi como efectuar las inscripciones en los Registros Piblicos.
Tramitar en coordinacion con la Oficina de Asesoria Juridica la tifulacidn de los
bienes inmuebles de la Municipalidad y su inscripcién en los registros publicos.
Valorizar, mediante tasacidn, efectuada por personal especializado, los bienes
patrimoniales que carecen de la respectiva documentacion susltentatoria o probatoria
de su valor.

Tramitar, ante el comité de altas, bajas y ventas de bienes palrimonisies, las
soifcitudes de baja .y postericr venta, incineracién o destruccion, de los bienes
patrimoniales obsoletos, perdidos y sustraidos. g
Efectuar el ajuste y/o actualizacién del valor monetario de los activos fijos y de las
existencias fisicas de almacén de la entidad,

10. Autorizar por escrito, con visto bueno del Jefe de la Oficina de Administracion, fos

registros y control de entradas y salidas de los bienes patrimoniales de la
municipalidad.

11. Participar en actos administrativos relacionados con la entrega recepcién de cargo,

por parte de fos funcionarios y servidores de la entidad, en resguardo de fa
propiedad fiscal.

12. Otorgar constancias de no adeudar bienes, previa verificacién, de acuerdo &l

inventario ambiental y acta de entrega de cargo.

13. Efectuar el regisiro de ia informacion de su competencia en el sistema integrado de

administracion financiera (SIAF).

14. Ofras funciones afines al Margesi de Bienes que le encomiende el Jefe de fa Unidad

de Logistica, y; las que le corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza def cargo.
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Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directamente del Jefe de la Unidad de Lagistica.
+ Esresponsable de fas funciones asignadas.

Requisitos Minimos .

« Titulo Profesional no Universitario de técnico en: Contabilidad, Administracion u otras
carreras afines, que incluya estudios relacionadas con la especialidad.

o \= Capacitacion técnica en la especialidad.

~E\ Experiencia en labores técnicas def drea de patrimonic.

DEL TECNICO EN ALMACEN Ii CODIGO: 21047562

1. Ejercer funciones inherentes al Sistema de Almacén y bienes patrimoniales, en el
marco de las funciones delegadas por el Jefe de la Unidad de Logistica.

2. Recepcionar los bienes, pravia conformidad de las caracterisiicas y especificaciones
tecnicas, asi como de su calidad y cantidad, para su internamiento y/o distribucisn.

3. Ingresar, registrar, ubicar, custodiar, distribuir e informar del movimiento mensual de

bienes, mediante el parte diario de almacengs, sustentado con la correspondiente

fuente, pecosas y notas de entrada de los bienes.

Velar por ef mantenimiento, conservacion y seguridad de los bienes almacenados.

Registrar los ingresos y salidas de bienes del Almaceén, en las tarjetas de controf

visible de almacén y tarjetas de control de existencias valoradas de almacén por

categaria de gasto (gasto corriente, gastos de capital),

6. Atenderlas pecosas de bienes ingresados a almacén y contabilizarles segin normas
de almacenamiento.

7. Cumplir con los procedimientos de revision de sellos y frrmas en las ordenes de
compra ordenes de servicio, notas de entrada, peccsas.

8. Remitir al responsable de patrimonio, copia de las érdenes de compra de bienes
duraderos y de capital ingresados a Almacén. . ,

S.  Formular el inventario fisico de bienes en forma trimestral, informande a las
dependencias correspondientes.

10. Confarmar la comision de inventario fisico de bienes.

11. Informar mensualmente el movimiento de almacén.

12. Archivar cronolégicamente todo los documentos generados en la unidad.

13. Ofras que le asigne el Jefe de Ja Unidad de Logistica, v, las que le corresponda de
acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

O ds

Linea de Dependencia y Responsabilidad
= [Depende directamente del Jefe de Ja Unidad de Logisiica.
- Es responsable de fas funciones asignadas.

Requisitos Minimos
= Titulo Profesional no Universitario de Técnico en: Contabilidad, Administracidn u otras
carreras afines, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
~ Capacitacién técnica en la especialidad,
» Experiencia en labores técnicas de Almacén.

e. DEL AUXILIAR DE ADMINISTRACION i CODIGO: 21047561

1. Analizar y clasificar informacion; asi como, apoyar la ejecucion de procescs técnicos
del sisterna de abastecimiento, siguiendo instrucciones generales Jefe de la Unidad
de Logistica.
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2. Llevar el registro de proveedores' actualizado, debidamente codificado y clasificado,
en funcién a fos bienes o servicios gue suministren,

3. Recopilar y clasificar informacion bdsica para la efecucion del proceso técnico de
cotizacion. O

4. Preparar las hojas de colizacion de acuerdo a las hojas de requerimiento y

presupuesto municipal,

Efectuar las cotizaciones. .

Preparar informes sencillos, cuadros y documentos diversos correspondientes al

istema administrativo y/o levar el control de la aplicacion de algunas normas

establecidas. 3

Otras que le asigne el Jefe de ia-Unidad de Logistica, v; las que le corresponda de

acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabi!idéd
-~ Depende directamente del Jefe de fa Unidad de Logistica.
~ Es responsable de las funciones asignadas.

Requisitos Minimos
« Titulo Profesional no Universitario de técnico en Administracion o especialidad afines.
« Capacitacion técnica en la especialidad,
« Experiencia en labores variadas de oficina.

3. UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

"GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE ADMINIS.
TRACION TRIBUTARIA

CUADRO DE CARGO CLASIFICADO

[ o r _'—c-l:;_\;m SITUACION
| o
oRDEN| CARGO  ESTRUCTURAL | CODIGO | cpcisy'| TOTAL | r%x:_Cfoc;o
{ Jefe de la Unidad de l 5
| 035 |Administracién Tributaria | 21047643 | SP-EJ | 1 1 1 | |
i 036 | Especiglista en Tributacion It | 21047853  SP-ES | 1 1 E &
| TOTAL UNIDAD ORGANICA | | 2 | 2 | ? /
/ /
/ /f”
L
o A ._"
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a. DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Linea de Dependencia y Responsabilidad
= Depende directamente del Gerente Municipal,

CODIGO: 21047643

Formular y proponer el Flan Anval de Trabajo de la Unidad de Administracion
Tributaria.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actiVidades econdmicas y
financieras relacionadas con fa captacién, administracion, fiscalizacién y control de
las Rentas Municipales. B

Formular y proponer a la Gerencia Municipal alternativas de politica tendientes a
mejorar la administracion y fiscalizacién de las rentas, asi como nuevos mecanismos
para ampliar la base tributaria e incrementar los ingresos municipales.

Proyectar los ingresos en cada periodo presupuestal, por partidas especificas y
remitifos a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, para‘su consolidacicn en el
Presupuesto Anual.

Sistematizar la recaudacion, el seguimientfo y el controf de-las rentas municipales
provenientes de tributos, tasas y otros, manteniendo actuahzada el estado de cuenta
de cada contribuyente.

Mantener actualizado el registro de contribuyentes y concesionarios de las
propiedades de la Municipalidad que producen rentas; asi como el archive de
Declaraciones Juradas..

Elaborar y mantener actualizada las diferentes tasas de ingresos, teniendo en cuenta
sus costos adminisirativos y operativos.

Efaborar mensualmente el informe sobre la captacidn de ingresos municipales en
forma desagregada y remilirlo dentro de los cinco (5) dias sigiientes de finalizado el
mes a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, para su consofidacicon e informe de
ejecucién presupuesta! mensuai

la Ley Organica de Municipalidades y otros dlSpOSifNOS legales wgentes

. Expedir autorizaciones de apertura de empresas industiales, establecimientos

comerciales y de estudios profesionales y de los servicios en general de acusrdo con
1a politica municipal.

. Evaluar, diseiar y proponer las medidas de politica tarifarfa, de los servicios

prestados por la Municipalidad y de servicios publicos gencradores de renfa sujefos
a control mupicipal,

. Efectuar fa formulacién y modificacion del Texto Unico de Procedimientos

Administrativos

. Establecer procedimientos y programas orientados & captar y atraer al contribuyente,

para que este cumpla oportunamente con sus obligaciones tributarias.

Controlar y verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias, notificando a los
contribuyentes infractores de fas normas y disposiciones Iegaies vigentes, como
resuftado de la fiscalizacion tributaria efectuada.

Aplicar las multas correspondientes a los infractores conforme a normas vigentes.
Ejecutar acciones pertinentes para efectivizar la cobranza coactiva, informando & las
instancias pertinentes.

Asesorar a la Alta Direccion en asuntos de su competencia. .

Las demés funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el
Gerente Municipal y; las que le corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del
cargo.
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~ Tiene mando directo scbre el Especialista en Tributacion il *
= [Es responsable de las funciones asignadas.

Requisitos Minimos
« Titulo profesional universitario de Ingeniero Economists, Contador u ofvas carreras
afines, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
+~ Capacitacion especializada en el drea.
= Experiencia en labores especializadas de tributacién.

b. DEL ESPECIALISTA EN TRIBUTACION Ul CODIGO: 21047653

Elaborar y proponer normas, meétodos e instrumentos técnicos en malera tributaria,

crientadas a mejorar, crear, modificar, suprirmir 0 exonerar contribuciones, arbitrios,

derechos y ofros , en conformidad a los dispositivas legales vigentes.

Realizar investigaciones y proponer la captacion de nuevos conlribuyentes

Clasificar y mantener actualizado los registros de contribuyentes por tipo de fributo y

rentas fijas permanentes.

Sistematizar la recaudacion de las rentas municipales provenientes de impuestos,

tributos, tasas, arbitrios, contribuciones, derechos, licencias y otras.

Determinar y liguidar la deuda tributania de cada contribuyente.

Elaborar la guia de crientacion para el contribuyente.

Atender y orientar al contribuyente en el tramite de los procedimientos

administrativos.

Orientar al contribuyente en el adecuado pago de sus tnbutos.

. Absolver consulftas de los contribuyentes y orientarlos adecuadamente.

. Brindar servicio y atencién adscuada al coniribuyente, en su presentacion y.fa
regularizacion de sus compromisos tributanios Municipales.

11. Actualizar los padrones y registros tributarnios.

12. Determinar las evasiones tributarias en la formulacién de las declaraciones juradas
del auto avaldos v expedicion de licencias municipales.

13. Notificar y sancionar a los conlribuyentes morosos y omisos a las obligaciones
tributarias.

14. Ejecutar actividades que conduzcan a la disminucién de la morosidad de los
contribuyentes.

15. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Administracion Tributaria y; las

que le corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad
« [Depende directamente del Jefe de la Unidad de Administracion Tributaria.
= Es responsable de las funciones asignadas.

Requisitos Minimos
» Titulo profesional universitario de Ingsrisro Economista, Contador u oiras carreras
afines, que incluya estudios relacionados con fa especialidad.
~ Capacitacion técnica en ef drea.
= Experiencia en fiscalizacion y tributacion municipal.

1
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G. ORGANOS DE LINEA

1. GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA

5

Lo (PYAN
il

ESTUDICS DEFRNITVGS Y
PLANEAMIENTD URRBANG

SUE GERENCIADE

SUB GERENTIA
CE OBRAS

| SINE]

GERENCIA TE

SUPERVISION Y

| LIGUIDACION SE OE2RAS

Py AREAMENT
[ ESTO &
& of e SUPUES &,
¥ 5
. a7

CUADRO DE CARGOS CLASIFICADOS

No CLASIFL | LSiTUACtON =
‘ ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Criion ! TOTAL ED_%L_(!:ARPGO_
| i
03 i Gerente de Infraestructura 1 21048023 | EC | 1L )
038 Isecretarial 210480871 | SP-AP_ | 1 | 1 |
gag | DubGerente de Estudios _ | ‘ E
Definitivos y Planeamiento Urbans | 21048142 | SP-EJ 1 11 N
040 | Inaeniero (il 21048153 | SP-ES | 1 | 1 1
041 | Topdgrafo Il 21048452 | SP-ES | 1 1 |
042 Auxiliar de Topografia | i 210481861 SP-AP 1 i1
Wl 043 Sub Gerente de Obras | 21048242 | SP-EJ | 1 1
. 044/045 | Ingeniero Il | 21048252 | SP-ES | 2 L2
048 Técnico en Ingenieria lil | 21048263 | SP-AP | 1 | 1 | N
047  Mecanico Il | 21048282 | sP-AP 1 1 | 1]
| 048/05G | Chofer Il | 21048262 | SP-AP 3 i 3 |
| 51/058 | Cperador de Maquinaria |l | 21048262 1 sp-AP | 8 7 | 1
Sub Gerente de Supervision y ;
058 Liguidacion de Obras 21048342 SP-EJ 1 1
060 | Supervisor i 21048353 | SP-ES | 1 K
061 | Ingeniero il | 21048352 ] SP-ES | 1 E1
062 | Contador | | 21048351 | sp-ES | 1 1 i
TOTAL UNIDAD QORGANICA I 26 19 7 |
. u‘:‘ﬁ;"':“
ey
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a. "DEL GERENTE DE INFRAESTRUCTURA

f‘!h;él%}"a .é‘
;;?;?jsfc “

13.

21
22.

23,

Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directamente del Gerente Municipal,
+ Fsresponsable de las funciones asignadas.

CODIGQO: 21048023

Programar, organizar y supervisar las acciones de las Sub Gerencias a su cargo.
Establecer los lineamientos generales y planes de accion de actividades de la
Gerencia.

Programar, dirigir y ejecutar, coordinar y controlar las aclividades relacionados con el
plan de desarroflo urbano y rural, de conformidad con fas disposiciones legales
vigentes.

Revisar los expedientes técnicos y aprobarios por resoiucion.

Programar, dirigir, y evaluar las obras pablicas que ejecute la municipalidad asi
como autorizar y supervisar las obras privadas.

Realizar &l monitoreo y supervision de obras por administracion directa, por encargo
y contratadas.

Hacer cumplir los reglamentos de edificacién y ordenanzas municipales que regulan
y fiscalizan el desarrollo urbano y rural de la provincia.

Participar en los procesos de seleccién como miembro del comite especial y
permanente para adjudicacicn de obras.

Recepcionar obras contratadas por Adjudicacién Directa y Convenio (por encargo).
Coordinar con las Sub Gerencias a su carge, la efecucion de programas y supervisar
los mismos.

. Formular, ejecutar y supervisar los planes de desarroffo de los asentamientos

humanos en concordancia con el plan de desarrollo urbano.
Realizar inspecciones oculares y presentar los informes y dictémenes para fa
solucion de los expedientes administrativos que se resuelven en la direccion, en
caso de ser necesario.

Administrar y.racionalizar el uso de pool de maquinarias de obras publicas, asimismo
vefar por su mantenimiento y reparacion en coordinacion con el mecanico y la
Unidad de Logfstica.

Suscribir las opiniones, dictamenes o similares provenientes de su gerencia, ante la
gerencia municipal o alcaldia, asumiendo las responsabilidades de su contenido.
Conirolar y supervisar al personal profesional, técnico a su cargo y emitir informes a
la Gerencia Municipal y Unidad de Personal.

Velar, para que todos los Irémites administrativos que llequen a la gerencia, sean
resueltos dentro de los plazos y términos establecidos en la Ley N° 27444,

Formular normas municipales sobre fa liquidacion de obras que ejecuta la
municipalidad.

Integrar los comités o comisiones, por disposicion de la Alta Direccién.

Brindar asesoria técnica a las unidades organicas que lo requieran en asuntos de su
competencia funcional y opinar sobre los documentos puestos a su consideracion.
Conocer, todas las disposiciones legales inherentes a fa gestidn municipal, como: ley
orgénica de municipalidades, ley de procedimientos administrativos, ey de fa carrera
administrativa, ordenanzas, decretos y todos los documentos de gestion.

Exigir el cumplimiento del MOF a todo ef perscnal a su mando, bajo responsabilidad.
Utilizar el correo elecironico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion,

Otras funcicnes que le asigne el gerante municipal y; las que le corresponda de
acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.
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» Tiene mando directo sobre: =
e Sub Gerente de Estudios Definitivos y Planeamiento Urbano!-
+  Sub Gerente de Obras.
e Sub Gerente de Supervision y Liquidacién de Obras.

Requisitos Minimos e

= Titulo profesional de Ingeniero Civil 0 Arquitecto, Colegiado y Habil, ~

« Capacitacion especializada en el area.

= Experiencia y capacitacion en la conduccion y direccion de obras civiles en desarrcilo
urbano y rural. 5-‘_

DE LA SECRETARIA | : CEDIGO 21048061

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archzvar la documentac:én de ia cficina.
Revisar y preparar la documentacidn de la oficina para la atehcion y firma del
Gerente de Infragstructura. =

Operar la computadora y controlar ef funcionamiento del equipo.

Atender a los administrados que soliciten -una entrevista cdn el Gerenle de
Infraestructura con respelo, buenos modales, amabilidad y diligensia.

ingresar documentos en ef sistema de computo,-de acuerdo a indicaciones del

Gerente y Sub Gerentes. o
Tomar dictado y redactar los decumentos de fa oficina de acuerdo.a ias instrucciones
del Gerente de infraestructura. pe

Atender y orientar al publico en general sobre gestiones a rpalfza;:. y la situacion de
fos documentos en fos que tengan intergs. =
8. fantener la existencia de (tifes de oficina y encargarse de su di.;tabucron ==
9.  Evaluar y seleccionar los documentos de fa oficina proponiendd su eliminacion o
transferencia al archivo general.
Coordinar con la Gerencia Municipal, Ia entrega de documentacitsn para la atencion g
de solicitudes de informacién de los ciudadanos.
Atender y realizar llamadas telefénicas, recibir y enviar documentos mediante el
sistema de fax y olros medios de comunicacion,
Velar por la conservacion y buen uso del mobiliario, materiales y: é?;yypos a su cargo. =
Llevar e registro de documentos que ingresan y Pgresan“af despacho de &
infraestructura. -
Mantener limpio y ordenado la of icina del Gerente y la oficina donde frabaja.
Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo yafunciones por las .
faltas disciplinarias que pueda cometer. #&
16. Cuidar de todo el acervo documentario existente en la oficina de Ififraestructura y su
oficina, evitando a su vez la infidencia. i
17, Otras funciones que le asigne el Gerents de Infraestructura y, las §ue le corresponda
de acuerde al nivel y naturaleza del cargo. =

Linea de Dependencia y Responsabilidad
~ Depende directamente del Gerente de Infragstructura.
= Fsresponsable de fas funciones asignadas.

Requisitos Minimos
~ Bachiller en Administracién Secrefaniaf o Titulo de Secretaria Ejecutiva.
~ Capacitacion especializada en ef drea.
=  Amplia experiencia en Secretariado.




« Experiencia en el manejo de programas informaticos aplicativos (entorno Windows o
equivalentes).

1.1. SUB GERENCIA DE ESTUDIOS DEFINITIVOS Y PLANEAMIENTO URBANO

a. DEL SUB GERENTE DE ESTUDIOS DEFINITIVOS Y PLANEAMIENTO URBANO

Linea de Dependencia y Responsabilidad
= Depende directamente del Gerente de infraestructura,
Es respansable de las funciones asignadas.

@

CODIGO: 21048142

Elaborar estudios y proyectos de obras de acuerdo al Plan de Desarrolio Concertado
Emitir opinién técnica de los proyectos efaborados por encargos y/o contralos.
Formular y elaborar proyectos de directiva dentro del émbito de su competencia.
Revisar fos estudios y proyectos que llegan a la Sub Gerencia.

Elaborar los expedientes técnicos de las obras a ejecutarse en el distrito, y provincia,
en concordancia al Presupuesto Municipal.

Elaborar bases y términos de referencia de estudios y obras del programa de
inversién municipal.

Dirigir y supervisar las actividades sobre los procedimientos administrativos de
regulacion de habilitaciones urbanas y de edificaciones.

Dirigir la verificacién para el otorgamiento de licencias de habilitacién urbana y de
edificaciones, en sus diferentes modalidades establecidas.

Asesorar a las comisiones técnicas para habilitaciones urbanas y para edificaciones.

. Disponer el inventario de inmuebles en mal estado de conservacién, para su

demolicion o refaccidn, a fin de evitar derrumbes peligrosos.
Coordinar y orientar acciones refacionados al saneamiento fisico legal de inmuebles
urbanos.

. Dirigir fa actualizacidn del Plano Catastral, Plan de Desarrollo Urbano de la ciudad

de Juli y Plan de Acondicicrnamiento Territorial de 1a Provincia.

13. Expedir los certificados de pardmetros urbanisticos y edificatorios.

18.

20.

21,

. Otorgar conjuntamente con la Gerencia de infraestructura, las licencias de obra

nueva, en via de reqularizacién, remodelacidn, ampliacion, modificacion, reparacion,
puesta en valor, cercado, obras menores, demolicion, entre olras de su compelencia.

15. Dirigir campadas de control de edificaciones, usos del suelo, instalaciones precarias

en via pablica, entre olros casos similares.

Integrar Jas comisiones técnicas calificadoras de proyectos, como de habilitaciones
urbanas y de nomenclatura vial.

Farticipar en la efaboracion del Plan de Desarrollc Provincial Concertado, Plan
Estratégico Institucional y procesos del presupuesto participativo anuales.
Suspender las autorizaciones otorgadas, cuando éstas hayan sido expedidas
coniraviniendo normas y disposiciones técnicos legales vigentes.

Ordenar la paralizacion de obras que no se estén ejecutando de acuerdo a ios
proyectos aprobados y licencias oforgadas.

Otorgar los certificados de posesion, visacion de planos, finalizacion de obra y
zonificacion, numeracidn domiciiiaria, ceriificaciones de ntmeros domiciliarios,
compatibilidad de uso de locales o establecimientos, ubicacion de inmuebles y ofras
certificaciones y constancias de competencia de la Sub Gerencia.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Infraestructura y; las que le corresponda
de acuerdo al nivel y naturaleza def cargo.
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Requfsitos Minimos
= Jitulo profesional de Ingenieroc Civil 0 Arquitecto Colegiado y héabil.
~ Capacitacion especializada en ef drea.
= _Experiencia en Planeamien!o urbano y formulacién y evaluacion de Expedientes Técnicos

b. DEL INGENIERO Iil CODIGO: 21048153

Elaborar expedientes técnicos los mismos que contienen; céiculos  ingenieries,
disefios de fas diferentes estructuras, memorias descriptivas, andlisis de costos
.. unitarios, metrados, presupuestos o valor referencial, cronogramas de obras,
-, analiticos desagregados de obra, cronogramas de ejecucion de obra, elc.
Elaborar fichas técnicas y/o perfiles de los proyectos a fin de acondicionarios a la
- normatividad vigente segdn ef sistema nacional de inversién pibfica.
Verificar, evaluar y calificar expedientes de certificacion de compatibilidad de uso de
establecimientos comerciales, industriales y de servicios en general.
Verificar, evaluar y calificar expedientes de: certificacion de ubicacion de inmuebles,
certificacidn de posesion, subdivisién de predios sin cambio de uso, cambio de uso
de suelo.
Verificar y efectuar inspscciones técnicas y emitir opinidn en concordancia con ias
normas y disposiciones legales vigentes.
Verificar, evaluar y emilir informes técnicos sobre nomenclatura de calles y parques.
> Verificar y evaluar expedientes de habifitacién urbana.
& Informar y orientar al poblico usuario que consulta, sobre actividades de
= scondicionamiento territorial, infraestructura urbana y edificacion de vivienda.
~ Farticipar en la formulacion del Plan de Desarrolfo Urbano, planes de crdenamiento
urbano y Plan de Acondicionamiento Territorial de la Provincia de Chucuito,
- Recepcionar y calificar solicitudes de ficencias de construccion o recepcion de obras,
dando conformidad a los requisitos establecidos en el TUPA vigente,
. Autorizar licencias de obras nuevas de edificaciones de viviendas, previa calificacion
" favorabie.
. Autorizar licencias de obras para ampliacién de construcciones o de infraestructuras
e instalaciones que corresponden & viviendas, demolicién, cercados frontales y
& perimétricos, remodelacidn, modificacion y puesta en valor
' 1‘% Expedir autorizaciones de ocupacion de via pablica, roluras de pavimento, de
‘& apertura de puertas y ventanas, previc cumplimiento de los requisitos establecidos
T an el TUPA vigente.
t4. Otorgar certificados de factibilidad y . bienes de dominio pablico, a los comités de
gestion de obras publicas.
*%. Dirigir la programacion, ejecucion, control y coordinacion de las acciones y
. actividades que permitan la actualizacién del catastro de fa ciudad de Jufi,
16, Otras funciones que le asigne ef Sub Gerente de Estudios Definitivos y Planeamiento
v Urbanoy; las que fe corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.
Linea de Dependencia y Responsabilidad
+ “Depende directamente del Sub Gerente de Estudios Definitivos y Planeamiento Urbano
+ &5 responsable de las funciones asignadas.

Requisitos Minimos
= Titulo profesional de Ingeniero Civil u otras carreras afines, que incluya estudios
relacionados con la especialidad, con colegiatura y certificado de habilidad,
~ Capacitacién especializada en el érea,
= Experiencia y capacitacion en urbanismo y habilitaciones urbanas.
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¢. DEL TOPOGRAFO i CODIGO: 21048152

Supervisar, evaluar e informar sobre la realizacion de trabajos de campo.

Levantar planocs para trabajos topogrdficos y/o curvas a nivel en base de datos
oblenidos.

Replantear los planos de obras gjecutadas de saneamiento y/o urbanisticas.

Impartir instrucciones al personal de brigadas de trabajo.

Supervisa e informar sobre la realizacicn de trabajos de campo, y realizar trabajos
sencillos de ingenieria.

EfeCtuar medicionss y levantamientos topogréficos de las necesidades de las obras.
Realizar trabajos topograficos en apoyc de las dependencias de la Municipalidad
que lo requieran.

8 Apoyar en labores de inspeccion de terrenos y/c empadronamiento diversos.

8. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Estudios Definitivos y Planeamianto
Urbano y; las que le corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo..

el

G b

~N o

Depende diractamente del Sub Gerente de Estudios Definitivos y Planeamiento

f t,,'.« T‘; Z}  Urbano.
] L ’q’ “3e8t0 O

N5 L &

\x‘

¥ L Es responsable de las funciones asignadas.
/ UL\/RquUISItos Minimas

= Titulo profesional de Ingeniero Topégrafo.
+~ Capacitacion especializada en el drea.
» Experiencia en act/wcfades de medicion y levantamiento topografico y conduccion de

© personal.

DEL AUXILIAR DE TOPOGRAFIA | CODIGO: 21048161

1. Realizar frabajos de topografia en general.

2. Estacar, tizar, medir lotes, lineas de conduccion y otros, de acuerdo a instrucciones.

3. Apoyar en labores de inspeccion de terrencs y/o empadronamiento diversos.

4. Copiar planos de arguitectura e ingenieria.

5. Elaborar croquis o dibujos sencillos en borrador, cuadros, avisos e ilustraciones de
acterdo a indicaciones.

6. Preparar y mantener en buen estado el instrumental de fopografia,

7. Colocar hitos en trabajos de sefalizacion.

8 tras funciones que le asigne el Sub Gerente de Estudios Definitivos y Planeamiento

Urbano y; las que le corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza def cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad
= Depende directamente del "Sub Gerente de Estudios Definitivos y Planeamiento
Urbano.
« £35 responsable de las funciones asignadas.

Requisitos Minimos
» Estudios superiores que incluyan temas refacionados con la especialidad.
= Capacitacion especializada en el drea.
= Experiencia en actividades de medicion y levantamiento topografico.
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1.2. SUBGERENCIA DE OBRAS
a. DEL SUB GERENTE DE OBRAS CODIGO: 21048242

1. Programar, coordinar, supervisar y asesorar la ejebfjcién de obras publicas y

proyectos de desarrollo focal.

Cumplir y hacer cumplir las nomnas y reglamentos nacionales, Ordenanzas

Municipales y los demas dispositivas que regulen la ejecucion de cbras piblicas y

privadas, proponiendo ja aplicacion de sanciones de las infracciones comelidas.

Dirigir 1a ejecucion de cbras publicas, conforme el cronograma de prioridad en el

presupuesto participativo para el afic fiscal correspondrente y supervisar aqueflos

que se realicen por convenio y/o contraio. e

Elaborar e impartir normas y directivas para la programacion, ejecucion y pre-

liguidacion de obras municipales.

Supervisar fa elaboracién de los estudios técnicos y- Jda gfecucion de las cbras de

infraestructura, velando porque los mismos se ajusten a las normas técnicas y

legales establecidas para ello.

Coordinar con los residentes, asistentes técnicos y/o administratives y perscnal de

obras.

Coordinar la contribucion de los beneficiarios por derechos de obras publicas.

Proponer a la gerencia de Infraestructura los calendarios de compromisos y

coordinar con la Unidad de Logistica la atencion oportuna de los requerimientos.

9. Verificar fos planos durante la ejecucién de la obra y calculos estructurales y,

especificaciones técnicas de proyectos de obras.

10. Anafizar y revisar los informes mensualss de obra y finales emitidos por los
residentes de obras.

. Efectuar propuestas técnicas en materia de su competencia.

2. Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento del taller de mecénica.

Coordinar con los residentes de obras sobre elwtequerimiento y altencién de

maguinarias y equipos.

Cumplir con las demads funciones delegadas por el Gerente de Infraestructura y; las

que le corresponda de acuerdo af nival y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad s
= Depende directamente de! Gerente de Infraestructura. 4
»~ Es responsable de las funciones asignadas.
-+ Tiene mando directo sobre el personal a su cargo

Requisitos Minimos
+~ Titulo profesional universitario de Ingenierc Civil, Co!ngfado y habil, —
e Capacitacion especializada en el érea.
~  Experiencia en ejecucion y supervisién de obras.

b, DEL INGENIERO 1I CODIGO: 21048252

1. Dirigir la ejecucion de obras de acuerdo a fos planos, especificaciones lécnicas y
presupuesto de obra,

2. Apoyar en la programacién y asescramiento de trabajos en materia de obras
publicas y proyectos de desarrollo local.

3. Proponer y presentar al Sub Gerente de Obras normas y directivas para fa
programacion, efecucion y liquidacion de obras municipales.

4. Elaborar informes de avance de obras, fisico y financiero, mensual y valorizado,
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5. Coordinar con los residentes de obras y cumplir esirictamente las especificaciones
técnicas referentes a ia ejecucién de obras.

6. Actualizar los planos de las modificaciones de obras adicionales del proyecto
ejecutado en coordinacion con los Ingenieros residentes de obras.

7. Efectuar propuesta técnicas en materia de su competencia.

8. Monitorear y controlar las obras que se ejecutan, para ver si se sujetan a las
especificaciones técnicas.

9. Elaborar expedientes técnicos los mismos que contienen: célculos ingenjeriles,

disefios de las diferentes estructuras, memorias descriptivas, andlisis de coslos

unitarios, metrados, presupuestos o valor referencial, cronogramas de obras,

analiticos desagregados de obra, cronogramas de ejecucion de obra, etc, i

Elaborar fichas técnicas y/o perfiles de los proyectos a fin de acondicionarios a la

normatividad vigente segtn el sistema nacional de inversion pubiica,

Oftras funciones que le asigne el Sub Gerente de Obras y; las que le corresponda de

acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad
« Depende directamente de! Sub Gerente de Obras Pablicas.
~ Esresponsable de las funciones asignadas

Requisitos Minimos
= Titulo profesional universitaric de Ingeniero Civil, Colegiado y habil.
o Capacitacion especializada en el rea.
» Experiencia en ejecucion de obras

c. DEL TECNICO EN INGENIERIA i CODIGC: 21048263

Recop:/ar datos técnicos para estudios de ingenieria de campo y/o gabinete.

Ejecutar célculos para trabajos de ingenieria.

Realizar andlisis preliminares de la informacion "a uliizarse en programas de
ingenieria.

Realizar calculos variados de ingenieria para la adquisicion de matenales.

Efectuar andlisis iniciales de resistencia de suelos.

Realizar trabajos prefiminares necesarios para levantamiento de planos topogréficos.
Ejecutar labores en el campo de ingenieria, segan instrucciones impartidas por el
Sub Gerente de Obras.

Representar en croquis los datos obtenidos a fravés de los célculos.

Realizar med/uones te terrenos urbanos y rurales para la confeccion de planos
cataslrales.

Preparar expedientes técnicos para diversas obras menores que soliciten las
comunidades y barrios del distrito y fa provincia.

11. Realizar inspecciones oculares a soficitud de fa Alta Direccion,

12. Ofras funciones que le asigne el Sub Gerente de Obras y; las que e corresponda de
acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad
-  Depende directamente del Sub Gerente de Obras.
» Esresponsable de las funciones asignadas

Requisitos Minimos

* Titulo no universitadio de técnico en construccion civil o carreras afines que inciuyan
estudios relacionados a la especialidad.
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« (Capacifacion especializada en el drea.
» Experiencia en labores de apoyo en el érea de ingenieria.

d. DEL MECANICO I CODIGO: 21048262

1. Supervisar y dirigir el taller de la Municipalidad, llevando ef controf de las maquinarias
operativas y sus operadores, los mismos que deben designarse previa evaluacicn.
Coordinar con el Sub Gerente de Obras y, residentes de obras para la atencidn del
requenmiento de maquinarias y equipos.

Efectuar reparaciones complejas de motores, maguinaria y equipo mecanico diversa.
Verificar el manfenimiente, reparacion, montaje y adaptacion de maguinanas y
equipos. _

Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos y equipos moforizados y
determinar las reparacicnes necesarias.

Confeccionar, modificar o adoptar piszas metélicas de gran de gran precision,
Efectuar trabajos complejos de soldadura, torno, fresa y similares.

Calcular costos y matenales de reparacion,

Determinar y elaborar los cuadros de necesidades de repuestos para el
maritenimiento de maquinarias y equipos.

Controlar el uso racional de carburantes y similares que s0n necesanos.

Emitir informes técnicos correspondientes al mantenimiento y reparacién de las
maquinarias y equipos motorizados

Cambiar accesorios y piezas de vehiculos motorizados, maquinarias y equipos
diversos.

Cumplir con las demés funciones delegadas por el Sub Gerente de Obras y; las gue
fe corresponda de acuerdo af nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad
~ Depende directamente del Sub Gerente de Obras.
~ Esresponsable de las funciones asignadas.

4]

Sr¥Requisitos Minimos

« Titulo profesional no universitario de Técnico en mecénica automotrz.
» Capacitacion especializada en Mecénica Automotriz.
« Experiencia en actividades técnicas de mecanica.

e. DEL CHOFER I . CODIGO: 21048262

1. Conducir vehicuios motorizades livianos y/o pesados para transporte de personas
/o carga.

Realizar el manlenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad del
vehiculo a su cargo.

r

3. Venficar si las reparaciones del vehiculo a su cargo estan debidamente garantizado.

4. Llevar la bffdcora para registrar la informacion sobre el mantenimiento,
desplazamiento.

§.  Utilizar con austeridad el combustible, lubricantes y carburantes asignados para el
vehiculo.

6. Hacer los requerimientos de repuestos de la unidad a su cargo en forma antelada y
entregar al almacenero los repuestos en desuso que fueron reemplazados del
vehiculo a su cargo, bajo responsabilidad.
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Linea de Dependencia y Responsabilidad
= Depende directamente del Sub Gerente de Obras.
Es responsable de las funciones asignadas.

>

(3308 TN "s.k

Cumplir diariamente con la programacién de los trabajos asignados, informandao las
anomalias detectadas.

Dejar a la hora de salida las flaves del vehiculo a su cargo.

Los vehiculos deben estar en buenas condiciones, los desperfectos que hubiese
sera responsabilidad def chofer.

Los vehiculos a sus carges estardn en funcionamiento solo en horas de trabajo salvo
que existiera la autorizacion correspondiente.

Velar por la sequridad del vehiculo a su cargo.

Ctras funciones que le asigne el Sub Gerente de Obras y, las que le corresponda de
acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Depende directamente del Sub Gerente de QObras.
Es respansable de las funciopes asignadas.

Requisitos Minimos

Instruccién Secundaria completa.

Certificado en mecanica autormotnz.

Experiericia en Conduccidn de Maquinaria Pesada y Vehiculos motorizados.
Licencia de Conducir Categoria A-3.

TN 1.

~

10.

11.
12.

13.
14.

f. DEL OPERADOR DE MAQUINARIA I CODIGO: 21048262

Conducir los vehiculos y maquinaria pesada de propiedad de la Municipalidad.
Conducir y operar fractores, palas mecanicas, excavadoras, molo niveladoras,
mezcladoras, chancadoras y otros equipos pesados similares de propiedad de ja
Municipalidad.

Es responsable de la maquinaria y equipos a su cargo.

Efectuar reparaciones y revisiones senciilas de maquinaria pesada.

Efectuar reparaciones de emergencia de la maquinaria pesada, previo informe,
Realizar el mantenimiento permanents de las maquinarias a su cargo, conservandofo
en lodo momento en buen estado.

Formular gl parte diario del irabajo y tener actualizado fa libreta o bitacora.

Utilizar con austeridad el combustible, lubricantes y carburantes asignados para la
maquinaria.

Hacer los requerimientos de repuestos de la unidad a su cargo en forma -antelada y
entregar al almacenero los repuestos en desuso que fueron resmplazados del
vehicuio a su cargo, bajo responsabilidad.

Cumplir diariamente con la programacion de los trabajos asignados, informando las
anomalias detectadas.

Los vehiculos deben estar en buenas condiciones, los desperfeclos que hubigse
serdn de responsabilidad del operador de maguinaria,

Informar al Mecanico, sobre los actuados en los casos en que la maquinaria haya
sufrido averias, dafios o desperfectos en el trabajo.

Velar por la seguridad de las Maquinarias a su cargo.

Cumplir con las demas funciones delegadas por el Sub Gerente de Cbras y; las que
le corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

-55.
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Requisitos Minimos
> Instruccién secundaria completa.
« " Brevete profesional (Licencia de Conducir Categoria A-3).
-~ Amplia experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados.

1.3. SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

a. DEL SUB GERENTE DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS
; CODIGO: 21048342

B

Conducir las acciones de supervisién y liquidacién de obras de infraestructura a

cargo de la Municipalidad Frovincial de Chucuito.

Formular y elaborar proyectos de directiva dentro del dmbifo de su competencia,

Efectuar las liquidaciones de obras informando su conformidad y/u observaciones,

Efectuar y/o preparar la documentacién de las obras liquidadas para su transferencia

al seclor correspondients.

Efectuar liguidaciones técnico-financieras que fueran solicitados por la Gerencia de

Infraestructura.

Revisar las liquidaciones técnico-financieras presentadas par los contratistas, asi

come de obras ejecutadas por administracion directa.

Proponer la transferencia al sector correspondientfe de las obras ejecutadas por la

Municipalidad.

Efectuar el seguimiento de las garantias (cartas, fianzas), conforme lo establecen las

normas legales vigentes y remitifas al 6rgano competente para su custodia y control.

Emitir informes técnicos, a soficitud de la Gerencia de Infraestruciura.

- 10. Preparar los informes técnicos sobre la cuiminacion de obras ejecutadas por

administracion directa, contrata y/o convenio, de acuerdo a Jas normas gue

establece fa coniraloria general de la republica v demas dispositivos vigentes.

. Elaborar el informe final de obra {memorias descriptivas, especificaciones técnicas y

cuadro de metrados de los trabajos ejecutados),

. Elaborar las resoluciones de las liquidaciones.

3. Utilizar ef correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion
. Otras asignadas por el Gerente de Infraestructura y. las que le corresponda de

acuerdo al nivel y naturaieza del cargo.

P N e

oty oy

... Depende directamente del Gerenie de Infraestructura.
« . Es responsabie de las funcicnes asignadas

Requisitos Minimos ,
= - Titulo profesional de Ingeniero Civil o Arquitecto Colegiado y Habil.
” 4 Capacitacién especiatizada en ef drea.
« " Experiencia en labores de Supervision y liquidacion técnica y financiera de obras.

b. DEL SUPERVISOR i CODIGO: 21048353

1. Evaluar las labores del personal a cargo de la ejecucién de las obras y emitir
informes técnicos en materias de su competencia,

‘ 2. Supervisar que se cumpla estrictamente las especificaciones determinadas en los

expedientes técnicos respectivos.




-

3. Supervisar y controlar que el material de construccion sea realmente utilizado en
términos de calidad y cantidad en la ejecucion de cada una de las obras.

4. Supervisar las actividades laborales del personal a su cargo adoptando as acciones
para su adecuada productividad. . :

5. Supervisar que el tiempo de ejecucion de las obras no sobrepase al establecido

previamente en el Cronograma elaborado por la Divisién, a fin de evitar desfases y

retrasos. T

Proponer la adquisicién de equipos, herramientas y material necesario para el

desarrollo de programas de ingenieria. ’

Preparar informes técnicos sobre denuncias, concesiones, de conservacion de

equipas y maquinaria y sobre otras dreas especializadas de Ja ingenieria.

Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacidn y gestion

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Supervisidn y Liquidacion de Obras

vy, las que le corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad
+ Depende directamente del Sub Gerente de Supervision y Liquidacion de Qbras.
» s responsable de las funciones asignadas

Requisitos Minimos

L Titulo profesional de Ingeniero Civil o Arquitecto, Colegiado y Habil.
7\~ Capacitacion especializada en ef drea.

Experiencia en labores de supervision de obras.

A y‘ﬂe uwﬁr i
‘\?y — &/ DEL INGENIERO I ' CODIGO; 21048352

* 1.  Establecer los criterios de uniformidad dJdél proceso de liquidacion de obras™ por
administracion directa.

2. Establecer los procedimientos a seguir en el prgceso de liquidacion de obras, para
determinar el costo real de las obras y regulanizar en el Registro Pablico.

3. Implementar las acciones necesarias para liquidar fa sub cuenta 333 "construcciones
en curso”.

4. Prepara toda la documentacion para la entrega.de las obras a los sectores pablicos

para su uso, mantenimiento y conservacidn. 7

Realizar el proceso de liquidacion técnica de ‘ohras, adjuntandc el informe final,

memoria final, acta de conclusion e informe deiquidacion de obras.

Orientar y normar el proceso de liquidacion de obras por administracion directa.

Verificacion de obras en el lugar.

Revisar los exgpedientes técnicos y memaorias finales de cada obra,

Otras que le asigne el Sub Gerente de Supervision y Liguidacion de Obras y; las que

le corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

o

@ e,

Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directamente del Sub Gerente de Supervisién y Liquidacidon de Qbras.
« Esrespensable de las funciones asignadas

Regquisitos Minimos
« Titulo profesional universitario de ingeniero Civil, Colegiado y Habil.
Capacitacién especializada en ef area.
Experiencia en labores especializadas de ingenieria
Deapende directamente del Sub Gerente de Supervisién y Liquidacion de Obras.

4oy 4
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_%d. DEL CONTADOR |/ CODIGO: 21048351

Apoyar en el proceso de liquidacion de obras

Liquidar la sub cuenta 333 “construcciones en curse”, _
Controlar gastos y/o presupuéstales, verificando la correcta apficacion de las
asignaturas genéricas y especificas.

4. Revisar y liquidar documentos contables, como parfes diarias de fondos, nctas de
contabilidad liquidacién de préstamos administrativos, recibos, cupones, asientos de
ajuste y ofros, de ser el caso.

Realizar el proceso de liquidacién financiera de obras, adjuntando el informe final,
memoria final, acta de conclusion e informe de liquidacién de obras. o
Implementar fas acciones previstas en las Normas de Conirol Interno.

Determinar €l costo real de obras y requlanzar en el registro publico

Olras que le asigne el Sub Gerente de Supervision y Liquidacion de Obras y; las que
le corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad
- Depende directamente def jefe de Liquidacidn de Obras.

Requisitos Minimos
= Titulo profesional universitario de Contador, Colegiado y Habil.

%, ~ Capacitacion especializada en el drea.
=~ Experiencia en labores de liquidacion financiera de obras.




2. GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA
MUNICIPAL
GERENCIA DE

DESARROLLO
ECONOMICO

SUB GERENCIA DE
} PROMOCION PRODUGTIVA

|

i
i RO
: CPTC. DE DESARROLLO
= EMPRESARIAL Y COMERCIAL

DPTQ. LUE DESARROLLD DPTO. DE DESARROLLG | ¢ ORTO DE RECURSOS

'f
PRODUCTIVO % TURISTICO Y ARTESANAL i ‘ HIDROBICLOGICOS

\:.‘ G5 | H

R —— {— e
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i
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CUADRO DE CARGOS CLASIFICADOS

7 cLastFL | | SITUACION |
I CARGO ESTRUCTURAL CODIGO ... | TOTAL 'DEL CARGO
CACION T
\ i ST z P 0y P
k }h“v,»;;‘j’? | Gerente de Desarrollo Econdmico 21048021 EC ¢ 1 1 1
{’” i Sub Gerente de Promocion ] |
.| 084 !Productiva. 21048442 | SPEJ | 1 1
| 065 Especialista de Turismo Ili 21048453 1 SP-ES | 1 1
066 Ingenierc Agrénome 21048452 SP-ES 1 1
067 | Medico Veterinaric Zootecnista | 21048451 SP-ES | 1 i o
068  |ingeniero Pesquero | 21048451 SP-ES | 1 | o
089  !ingeniero Economista | | 21048451 | SPES | 1 1
070/0G71 | Técnico Artesanal Il 21048483 SP-AP | 2 1 1
072/073 1 Técnico Agropecuaria |l | 21048452 | sp-AP | 2 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA | 11 | 6 5 |
a. DEL GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO CODIGO: 21041013
1. Coordinar, implementar y supervisar la realizacion del Diagnéstico Econdmico-
Productivo del distrita y provincia de Chucuito.

) 2. Proponer, dirigir y administrar los planes y politicas de la provincia en materia
i economica, en concordancia con las politicas regionales, nacionales y los planes
seclorniales en el dmbito de la Provingia de Chucuito.

H
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Disenar, implementar y efectuar el seguimiento del Plan Estratégico de Desarrollo
Economico Sostenible y el Plan Operativo de la gerencia.

Promover y apoyar a la micro y pequefia empresa, involucrada en la generacion de
empleo y el Desarrollo Econdmico Sostenible.

Coordinar con enlidades gqubernamentales y privadas para incentivar el espiriiu
emprendedor en la poblacidn econdémicamente activa, a través del desarrollo de
capacidades y la formaiizacion de las MYPES.

Impulsar la interaccidn entre el sector empresarial y las instituciones académicas.
Fromover la investigacion cientifica y tecnoldgica, mediante concursos de fomento a
la actividad empresarial y generacion de empleo.

Formular y elaborar proyectos de directiva dentro del émbito de su competencia.
Participar en reuniones con entidades publicas y/o privadas, para proponer acciones
concretas en pro del desarrollo econdmico-productivo de la provincia de Chucuita,

. Coordinar con las diferentes dreas funcionales de la Municipalidad para flexibilizar y

simplificar los procedimientos de oblencidn de licencias de funcionamiento, en
distrito y fa provincia de Chucuito, con la finalidad de fomentar la gestién empresarial
en todos sus niveles.

. Disenar en coordinacién con el Jefe del Departamento de Desarrollo Empresarial y

comercial, un Plan de desarrollo de la Pequerdia y Micro Empresa y su impulsa como
fuente generadora de lrabajo y de recursos, para mejorar la calidad de vida de los
ciudadanos.

. Formular proyectos de inversidn piblica en la fase de pre-inversion para la

cooperacién internacional,

. Realizar ia intermediacion para el desamollo de alianzas estratégicas en los

empresarios.

Diseniar programas de fomenfo a la actividad empresaria! de la localidad & través de
fa brganizacionde concursas,

Utilizar ef correo electrdnico institucional como herramienta de coordinacion y gestion
Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal y; las que le corresponda de
acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

juisitos Minimos

Titulo profesional universitario relacionado con ef drea.
- Capacitacion especializada en el érea.

Experiencia en labores de su especialidad,

.» Experiencia en conduccion de Personal,

Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directamente del Gerente Municipal,

E s

2

Tiene mando directo sobre el Sub Gerente de Promocién Productiva.
Es responsable de las funciones asignadas.

2.1, SUB GERENCIA DE PROMOCION PRODUCTIVA

a.

DEL SUB GERENTE DE PROMOCION PRODUCTIVA

1.

2

CODIGO: 21048442

Establecer pautas concretas con la finalidad de promaover el desarroffo econdémico
focal aprovechando ventajas comparativas y competitivas.

Realizar coordinaciones e impulsar con las entidades publicas y privadas la actividad
economica de la localidad con la finalidad de crear productividad y competitividad.
Conducir y elaborar el diagnéstico econdmico-productivo a nivel del Distrito y
Provincia de Chucuito,

"\ 1
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4. Formular y ejecutar el Plan de Desarroflo productivo a nivel de la Provincia de
Chucuito.

5. Disedar y fomentar pcliticas, programas, proyectos y actividades del desarrollo
productivo,

€. Estimular la creacion de cooperativas de produccion agraria y acuicola, de
asociaciones de artesanas y de prestadores de servicios turisticos.

7. Favorecer el desarrollo de la capacidad empresarial de los hombres y mujeres a

través del desarrollo de un enfoque para la promocion de los negocios,

Reslizar la promocidn de mercados, organizacion y participacién en ferias regionales

y ruedas de negocios.

Promover la generacién de empleo y el desarrollo de la micro y pequefia empresa.

Organizar y efecutar programas de apoyo a los productores y pequeiios empresarios

agropecuarics a nivel de la provincia, en coordinacion con las municipalidades

distritales y las entidades ptublicas y privadas de nivel regional y nacional,

Formular y elaborar proyectes de directiva dentro del ampito de su competencia.

Dirigir fa investigacion de oporiunidades de negocic factibles para la provincia y

darlas & conocer a la poblacion para fomentar la creacidn de negocios por parte de

fos emprendedores focales.

Coordinar y programar ferias de exposicion, con la finalidad de estimular la

produccicn e industria focal,

Elaborar un listadlo actualizado de empresas que operan en fa junsdiceién.

Coordinar con entidades ptblicas y/o privadas, programas de capacitacion y

asesoramiento personuiizado para fos empresarios locales.

16. Formular proyectos de inversion pubil a en la fase. de pre-inversién para la
cooperacion internacional. . -

17, Utilizar el correo electronico institucional como hwram;ena de coordinacion y gestion

18. Ctras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econdmico y; las que le
corresponda de acuerdo al nivel y nalturaleza dsl cargo.

Titulo profesional universitaric relacionado con ef drea.
Capacitacion especializada en el area.

‘Experiencia en la conduccion de Personal.
Experiencia en labores de su especialidad.

Linea de Dependencia y Responsabilidad .
» Depende directamente del Gerents de Desarrollo Econdmico.
r Tiene mando directo sobre las siguientes cargos:
» Jefe de Dpto. de Desarrollo Empresarial y Comercial.
» Jefe de Dpto. de Desarrollo Productivo.
e Jefe de Dpto. de Desarrollo Turistico y Artesanal,
= Jefe de Dplo. de Recursos Hidrobiolbgicos.
= Es responsable de las funciones asignadas.

b. DEL ESPECIALISTA DE TURISMO ili {Jefe del Dpto. de Desarrolio Turistico y Artesanal)
CODIGO: 21048453

Promover la promocion de la provincia de Chucuito como destino turfstico en los
mercadcs nacional e internacional.

2. Formular y gjecutar poliiicas y plan de fomento del turismo local sostenible.

3. Propiciar Ja realizacion de actividades de promocién y fomento turistico en ef émbito o~

-
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def eje Cuzco-Puno-La Paz de Belivia, en coordinacién con las entidades estatales y
no gubernamentales.

4. Elaborar ef inventario de zonas turisticas de la Provincia de Chucuito.

5. Promover la participacion de grupos folkiricos, musicales y demés manifestaciones

artisticas en la Provincia. :

6. Propiciar, coordinar y efectuar programas de fomento al turisme, en sus diferentes

modalidades y manifestaciones.

Difundir a nivel regional, nacional e internacional de la existencia de rnquezas

naturales, arqueologicas y paisgjisticas o lugares turisticos dentro de la Pravincia.

Fromover la proteccion y difusion del patrimonio cultural de la provincia, "en

cocrdinacién con las instituciones competentes.

Promover la mejora en /a calidad de la prestacion de servicios turisticos. i

. Apoyar el fortalecimiento y desarrollo empresarial del sector turistico y artesanal. "

. Analizar y sisternatizar informacion en materia de turismo y artesania. =

. Establecer alfanzas con ef sector piblico y/o privado, a fin de formular e m“piementar
proyectos orientados a fomentar el desarrollo def sector turistico y artesanal.

. Efectuar el sequimiento de p!anes y proyectos de inversion publica en materia de
turismo y artesania.

. Formular proyectos de inversién pdblica en la fase de pre-inversion para *ia
cooperacion internacional,

. Formular y elaborar proyectos de directiva dentro del ambito de su competencia.
Coordinar, organizar y/o participar en la organizacién de eventos para {a promocion
turistica.

. Formular propuestas de polilicas de fomento y desarrolie turistico.

Emitir opinién técnica e informes en asuntos de su competencia.

. Utilizar el correo slectronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion

. “Ctras funciocnes que le asigne el Sub Gerente de Promocidn Productiva y; las qUeEle
corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

s Fjequisitos Minimos ==

« Tituio profesional universitario de Lic. en Turdsmoc o carreras afines que incluya e
estudios relacionados con la especialidlad,

= Capacitacidn especializada en el drea. =

o Dominio de Idiomas extranjeros. -

« Experiencia en labores de su especialidad.

Linea de Dependencia y Responsabthdad
~ Depende directamente del Sub Gerente de Promocion Productiva. v
+ Tiene mando directo sobre el Técnico Antesanal I,
= [Esresponsable de las funciones asignadas.

¢. DEL INGENIERO AGRONOMO JI (Jefe del Dpto. de Desarrolio Productivo)
CODIGO: 21048452

1. Desarrollar las capacidades humanas para e mejoramienio empresarial -y
productivo.

2. Elaborar y proponer al Sub Gerente de Promocion Productiva el Plan Estratégico de
Desarrollo Agropecuario,

3. Promover el fortalecimiento de las cadenas productivas, desarroflando sistemas de
mercadec orientados a que los actores participantes en cada una de ellas compartan
equitativamente los beneficios.
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Organizar y ejecutar programas de apoyo a los productores y pequefios empresarics
agropecuarios a nivel de la provincia, en cocrdinacion con las municipalidades
distritales y las entidades publicas y privadas de nivel regional y nacional,

Fomentar y generar cuencas forestadas, paisajisticas y areas verdes en el anilio
circuniacustre, considerado como circuito turistico ecolégico.

Fromover una educacion forestal mediante la participacicn ciudadana en el cuidado
y mantenimiento de los plantones forestales.

Contribuir a la tecnificacién, conservacion, proteccion y rendimiento del suelo y de
fas semillas.

Promover la formacién de los comités de conservacion y proteccion ambiental para
controfar la contaminacion en lodos sus niveles.

Monitorear y evaluar la gestion de actividades agropecuarias, en concordancia con
los productores agrarios y las necesidades de la zona.

Promover la transformacion, comercializacion, exportacién y consumo de productos
naturales y agroindustrales de la zona.

Brindar la prestacion de servicios de asistencia técnica en sanidad agropecuaria, en
concordancia con las normas sobre la materia.

Brindar asistencia técnica a productores y comunidades campesinas.

Estudiar y proponer alternativas de desarrolio agropecuario para fa provincia.
impulsar la formacién de asociaciones y grupos de productores orientados al
desarrollo agropecuario. .

Formular proyectos de inversién piblica en la fase de pre-inversion para la
cooperacion internacional.

Apoyar la organizacion y promocion de ferias de productos alimenticios agricofas; asi
coma apoyar Ja creacién de mecanismos de comercializacion directa por 1os
productores rurales

Cumplir con las -demds funciones delegadas por ef Sub Gerente de Promocion
Productiva y; las que le corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Titulo profesional Universitario de Ingeniero agrénomo, ingeniero agricola 0 carreras
afines, que incluya estudios refacionados con la especialidad.

Capacitacion especializada en el drea.

=  Experiencia en fabores de su especialidad,

Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directamnente del Sub Gerente de Promocion Productiva,
« Tiene mando directo sobre el Téenico Agropecuario ).
« [Es responsable de las funciones asignadas.

d. DEL MEDICO VETERINARIO ZOOTECNISTA |

1.
2.

CODIGO: 21048451

Desarrollar las capacidades humanas para un mejoramiento empresarial productive.
Elaborar y proponer al Sub Gerente de Promocion Productiva el Plan Estratégico de
Desarrollo pecuario.

Monitorear y evaluar la gestion de actividades pecuarias, en cocrdinacion con {0s
productores pecuanos y en concordancia de las necesidades de la zona.

Promover y concertar con el secior privado la elaboracicn de los planes y proyectos
de desarmrolio pecuario.

Brindar servicios de asistencia técnica en sanidad animal, a productores y
comunidades campesinas, en concordancia con las normas sobre la materia.
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6. Promover la inséminacién artificial de la ganaderia y de animales menores.
7. Estudiar y proponer afternativas de desarroflo pecuario.
. 8 Formufary asesorar en proyeclos de inversién en desarrollo pecuario.
8. Apoyar campafias de control de sanidad animal.
10. Brindar asistencia técnica a productores y comunidades campesinas.
1

Impuisar la formacién de asociaciones y grupos de productores orienfados al
desarrollo pecuario.

Formular proyectos de mvers:on pubhca en la fase de pre-inversién para la
cooperacion internacional,
Apoyar la organizacion y promocién de ferias de productos alimenticios pecuarios;
asi como apoyar la creacién de mecanismos de comercializacion directa por [os
) productores rurales.
i4. Ctras funciones que le asigne el Sub Gerente de Promocién Productiva y, las que le
corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Titulo profesional universitario de Médico Veterinario Zootecnista o carreras afines que
. éﬁjm w¥nciuya estudios relacionados con la especialidad.

| [ gmesuny szormrapacn‘aaon especializada en el érea.

\% & . Experiencia en labores de su especialidad.

o Je

44
E’f’fn/ea de Dependencia y Responsabilidad
«~ Depende directamente del Sub Gerente de Promocion Productiva.
= Tiene mando directo sobre el Técnico Agropecuario .
« Es responsable de las funciones asignadas.

e, DEL INGENIERO PESQUERQ | (Jefe del Dpto. de Recursos Hidrobiolégicos)
CODIGO: 21048451

Formular la politica pesquera local, en concordancia a los lineamientos de politica
sectorial,

Coordinar, proponer y ejecutar los planes y actividades de capacitacion, asistencia
técnica vy transferencia de tecnologia para modernizar la pesqueria artesanal y
fomentar el desarrollo de la acuicultura,

Ejecutar, evaluar e informar sobre el desarrolic de programas y actividades de
fransferencia tecnologica de especies con resultados técnico-scondmicos favorables.

4. Deserrollar y monitorear programas y lineas de accion de asislencia técnica,

' capacitacion v transferencia tecnolégica para la conformacion de modelos
empresariales-comerciales para la pesca artesanal y la acuicuitura.

5. Implementar acciones y programas de capacitacion y asislencia técnica en
organizacion, constitucidén, administracion y gerencia de pequefas empresas
pesqueras artesanales y de acuicultura.

6. Elaborar directivas y manuales técnicos sobre ef manejo productivo y empresarial
para los diferentes usuarios de la cadena productiva pesquara y acufcola; como
pescadores, armadores artesanales, acuicuftores y personas u organizaciones
inferesadss.

7. Coordinar las acciones de promaocién y capacitacion para fortalecer y/o promover el
desarrollo de la pesca arfesanal y acuicultura con fos drgancs y organismos def
Ministeric de la Produccion.

8  Sistematizar informacion técnica y proponer metodoiogias para su difusion.

9. Estudiar y proponer alternativas de desarnroflo pesquero y acuicola,

10. Formular y asesorar en proyectos de inversidén en desarrollo pesquero y acuicola.
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11. Brindar asistencia técnica a productores y comunidades campesinas.

12. Impulsar la formacién de asociaciones y grupcs de productores onentados al
desarrolfo acuicola.

13. Apovar la organizacion y promocion de ferias de productos afimenticios pesqueros y
acuicolas; asi como apoyar la creacion de” mecanismos de comercializacién directa
por los productores.

14. Formular proyectos de inversion piblica ‘en la fase de pre-inversion para la
cooperacion internacionail,

15 Qlras funciones gue le asigne el Sub Gerente de Promocion Productiva y; las que le
corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.
>3

Titulo profesional universitario de Ingeniero .Pesquero o carreras afines que incluya
| estudios refacionados con la especialidad.

/= Estudios de especializacion en proyectos pesqueros y acuicolas.

« Capacitacion especializada en el drea.

« Experiencia en labores de su especialidad.

Linea de Dependencia y Responsabilidad
= Depende directamente del Sub Gerente de Promocion Productiva.
= £sresponsable de las funciones asignadas, -

f DEL INGENIERO ECONOMISTA | {Jefe de! Dpto. de Desarrolfo Empresarial y
Comercial) CODIGO: 21048451

Planear y conducir las pdiiticas y estrategias de promocién de la micro y pequefia
empresa a nivel provincial y evaluar sus resultados.

Realizar un diagnéstico de la situacion empresana! en el distrto y provincia de
Chuguito.

Participar en la formulacidn, e;ecuc:on y evaluacion de Planes Secforiales que
apoyen al sector econdmico de fa Provincia.

4. Disefiar, ccordinar, implementar y supervisar el Plan Estratégico de Apoyo,
Promocion y Fomento Empresarial. .

Elahorar un listado actualizado de las Empresas que operan en la jurisdiccion,
Promover e impulsar la organizacion y formalizacion de las MYPES.

Coordinar con entidades publicas y/o privadas, la formacion de comités de apoyo
para el Empresario, ofreciéndcle capacitacion y mayores alternativas de negocio,
facifitandole el acceso a crédiics e incenﬁvando la actitud emprendedora, para el
desarrollo del sector.

Evaluar y supervisar estudios y prO/ccios productivos en concordancia con fa

Promocion de Inversiones.

9. identificar los proyectos que incentiven el interés de las MYPES.

10, Formular proyectos de inversién pibfica en la fase de pre-inversion para la
cooperacion internacional dentro del dmbito de su competencia.

11. Brindar asesorfa a las organizaciones de productores y comerciantes sobre
organizacion, implementacion y administracién de MYPES.

12. Recopilar y analizar informacidn técnica y dispositivos legales normativos sobre
promocion y desarrollo de fa inversidn privada.

13. Coordinar con otras instituciones publicas y/o privadas, la organizacién de ferias de

integracion comercial, donde las prncipales empresas de la provincia puedan

exponer y vender sus productos, con fines de incentivar la inversién privada.
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14. Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de ‘coordinacién y
gestién.

15, Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Promocidn Productiva y; las que le
corresponds de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Requisitos Minimos
» Titulo profesional universitario de Ingeniero Economista o carreras afines que incluyan
estudios relacionados con la especialidad.
= Capacitacion Especializada en el drea.
» Experiencia en labores de su especialidad.

‘\inea de Dependencia y Responsabilidad -
+ Depende directamente del Sub Gerente de Promogion Productiva.
» Es responsable de fas funciones asignadas.

g. DEL TECNICO ARTESANAL Hl CODIGO: 21048483

1. Promover la poiitica artesanal de la provincia'y las normas y acciones de apoyo a

dicha actividad.

Evaluar permanentemente el cumplimiento de los objetivos propuestos y sustentar

las medidas necesarias para su aplicacién. ¢

Promover la organizacion de certamenes locales, para la superacion de los

artesanos.

Promover el crecimiento, desarroflo integral y reconacimiento del artesano de fa

actividad artesanal, impulsando ia inversion privada y el acceso al mercado interno.

Promover y preservar i0s valores culturales; -histdricos v de identidad local.

Fomentar la innovacién tecnolégica y ef usc de normas técnicas para ef

mejoramiento de la cafidad y competitividad de los productos artesanales.

7. Propiciar 1a articulacion, cooperacion y asociatividad de los diferentes agentes que

intervienen en ef sector artesanal.

Promover la permanente capacitacion del artesano, estimulando el desarrollo de fas

aptitudes y habilidades gue incrementen su potencial greativo, tcnico y econdmico.

Brindar informacion que permita el acceso del-atesano a los principales mercados.

Orientar al artesano sobre las distintas modalidades de financiamiento y page que

ofrece el sistema financiere nacional, —

11. Incentivar y difundir la realizacidn de concursos anuales de artesanos. )

12, Otras funciones que le asigne el Jefe del Dptosde Desarrollo Turistico y Artesanal y;
fas que le corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad
= Depende directamente del Jefe del Dpto. de Desagolio Turistico y Artesanal.
»~ Es responsable de las funciones asignadas.

Requisitos Minimos
» Tiulo profesional no Universitano de Técnico Artesanal, que incluya estudios
relacionados con la especialidad.
+» Capacitacién especzai:zada en el drea.
~ Amplia experiencia en ef desarrollo de labores tecmcas de artesania.
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h. DEL TECNICO AGROPECUARIO I CODIGO: 21048462

1.
2.

Divulgar programas y proyectos de desarrofio de la produccicn agropecuaria.
Proporcionar asesoramiento y capacitacién a los trabajadores del agro para la
implantacién y mejora de tecnologias agropecuarias.

Participar en campafias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que
afectan cultivos, ganado y/o recursos forestales.

Controfar y mejorar las obras de captacidn y el mantenimiento de canales y caminos
de vigilancia.

Prestar asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccion, compra de
semillas, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtericion de créditos
agropecuarios, forestales, seleccion y mejoramiento de tipos de ganado y similares.
Ejecular y/o supervisar la preparacion de los suelos, seleccion de semillas, regadios,
siembras, deshierbo, cultivos, aporque, cosechas y otros.

Orientar e instruir a los trabajadores del agro en la prevencion y control de epidemias
y plagas que afectan a la agricultura y/o ganaderia.

Coordinar y controlar trabajos de mecanizacion agricola.

Controlar reproductores y realizar inseminacion arlificial.

Cumplir con las demds funciones que le asigne el Jefe del Dpto. de Desarrolio
Productive y; las que le corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad
~ Depende directamente del Jefe del Dpto. de Desarrollo Productivo.
~ Es responsable de las funcicnes asignadas.

Requisitos Minimos

~ Titlo profesional no Universitario de Tecnico Agropecuario.
- Experencia en labores agricolas y pecuarias.
r Capacitacion especializada en ¢f drea.
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3. GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y COMUNAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA
MUNICIPFPAL

l

GER. DE DESARROLLO
SOCIAL Y COMUNAL

- | "7 suBGERENCIA DE ‘ ~ SUB GERENCIA DE }
{ I DESARROLLO SOCIAL SERVICIOS COMUNALES
| l |
! N E
b 2 | DEMUNA/GHMAPED | [ g_ge.sym oo | Hia;s;gz
=

A CUADRO DE CARGOS CLASIFICADOS

| CLASIEL ' | SITUACION |
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | Lrwisy | TOTAL [ DEL CARGO |
074 | Gerente de Desarrclio Social y Comunal | 21048022 EC R
075 | Sub Gerente de Desarrolo Social 1210485421 SP-EJ 1 1
076 | Promotor Sociall 121048551 | SP-ES ;| 1
077 | Abooado !l - 121048541 SP-ES L4 1
78 | Asistente Admnistrativa | 210485611 SP-AP | 1 | 1
079 | Registrador Cvii | | 21048551 | SP-ES 1 1
| GBO/CBY | Técnico Recisiral il 121048562 | SpP-AP | 2 2
082 | Técnice da Biblistera i 121048562 | GP.AP K 1
| 083 | Sub Gerente de Servicios Comunales | 21048842 | SP-EJ 1 1
| 084 | Medico Veterinario | 21048851 SPES . 1 | | 3
| 035 |Esc. en Gestisn Ambiental Ii 121048653 SP-ES | 1 1!
| 086 |Choferl (210488681 | SP-AP | 1 i
| CeTio8s | Trabajador de Servicios 1l | 21048862 | SP-AP i 3 i3
; 090/09 | Trabajador de Servicios ! 21048881 sP-AP | 7 1 3
097 ITécnico en Jardineria f 21048682 | SP-AP | ¢ 1
! 098 | Auxiliar de Jardineria | 21048661 | SP-AP 1 i
! 098 | Téenico en Transito il 21048662 | SP-AP 4 1
| 100 |Técnico en Transito | 21048661 | SP.AP 1 |
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| 101 | Policia Municipal Ii 21048682 | sp-aP | 1 | 1 |

| 102/108 | Policia Municipat | 21048661 | SP-AP | 7 | & 1

| 109 |Serenazgo Il |21048682 | sp-ap | 1

| 1101116 | Serenazqo | 21048661 | SP-AP | 7 A

117/123 | Guardian l 121048862 | sP-AP | 7 | 7

124135 |Guardianl ' 21048661 | SP-AP | 12 19 2
TOTAL UNIDAD ORGANICA | ; | 62 | 43 | 19
DEL GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Y COMUNAL CODIGO: 21048022

1. Formular y dirgir la politica municipal en materia de saiud, saneamiento ambiental,

limpieza publica, ornato y desarrolio de! deporte.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo de la Gerencia de Desarroflo Social y

Comuna/_ . e .

Programar, organizar y supervisar las acciones de las Sub Gerencias a su cargo.

Propener, dirigir y programar los proyectos de caracter educativo, cuftural, folklérico,

turistico, deportivo y recreativo a cargo de la Municipalidad, en coordinacion con los

sectores publicos y no pdblicos.

Coordinar, dirigir y supervisar las actividades de recoleccion, transporte y disposicion

final de Jos desperdicios y residuos sdlidos.

Absolver consultas formuladas por fa Alta Direccion y emitir opinién sobre proyectos,

estudios, investigaciones y otros de fa Municipalidad, relacionados con los servicios

municipales.

Elaborar normas y directivas para el desarrolio administrativo de los diversos

servicios. X "

& Realizar la defensa de la salud colectiva, a través del control de calidad de alimentos

Y agua para consumo humano.

Coordinar camparias de saneamiento ambiental,

. Disediar la politica de regulacion y control del cornercio formal e informal.

. Planificar la reubicacién y reordenamiento del comercio informal,

. Coordinar, dirigir 'y supervisar la crganizacidn de Jos Registros Civiles y las

estadisticas correspondientes, de acuerdo con la legislacién sobre la materia.

. Preparar el reajuste pericdico de tarifas, previo estudic vy analisis, en coordinacion

con el jefe de la Unidad de Administracion Tributaria.

14. Otorgar autonizaciones para especticulos educativos, culturales deportivos, no
deportivas y recreativos en concordancia con las entidades poblicas competentss.

15. Emitir Resolucion de Gerencia si es concerniente a los servicics de la Gerencia de
Desarrollo Social y Comunal.

16. Conocertodas las disposiciones legales inherentes a la gestién municipal, como: Ley
Organica de Municipalidades, ley de procedimientos administratives, ley de la
carrera adminisirativa, ordenanzas, decrelos y todos los documentos de gestion.

17. Exigir ef cumplimiento del MOF inherentes a su cargo a todos los sub gerentes y al
personal a su mando de eslos, bajo responsabilidad.

18. Proponer al Alcalde, Ia inclusion de temas de su competencia, en la agenda de las
Sesiones def Concejo Municipal.

19. Utilizar el correo elecirénico institucional como herramienta de coordinacién y
gestion

20. Otras que le asigne el Gerente Municipal y; las que le corresponda de acuerdo af

nivel y naturaieza del cargo.

P
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Linea de Dependencia y Responsabilidad
Depende directamente del Gerente Municipal.
= Tieng mando directo sobre los siguientes cargos:

o

Sub Gerente de Desarrolfo Social, y
Sub Gerente de Servicios Comunales.

= £s responsable de las funciones asignadas.

Requisitos Minimos
= Titulo profesional universitario de Socidlogo, Trabajador Social o carreras afines que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia y capacitacién en programas de desarrofio social y comunal,

- Experiencia en manejo de grupos humanos.

3.1. SUB GERENCIA DE DESARROLL QO SOCIAL

a. DEL. SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

CODIGO: 21048542

Formular y proponer los lineamientos, normas, programas y presupuestos para la
giecucion de las actividades de fa Sub Gerencia.

Dirigir, coordinar, evaluar y controfar la ejecucién de los planes anuales de
actividades de los departamentos a su cargo.

Programar y gjecutar el prograrma del vaso de leche, comedores popufares y demdas
programas de apoyo alimentario con participacién de la poblacidn y en concordancia
con la legislacién sobre la materia. ;

Participar en fas iicitaciones y/o concursos piablicos de adquisiciones de alimentos de
los programas sociales a su cargo.

Lievar en orden y al dia los registros de los beneficianios del programa vaso de
feche, comedores populares y demas programas de asistencia alimentaria.
Implementar fas polfiticas en materia de participacion vecinal y apoyo social,
Promover, coordinar, dirigir, evaluar y confrofar las actividades de los clubes de
madres, comedores, programa de vaso de leche y olras organizaciones ciudadanas.
Fomentar la activa participacion de la poblacion en organizaciones debidamente
constituidas

Realizar las tareas de difusion de los derechos y obligaciones de los vecinos con
respecto a ordenanzas municipales y ofras normas.

Promover la parlicipacion ciudadana en la solucién de problemas que se presenten
deniro la junisdiccidn, . -9

Promover, organizar y realizar -actividedes cullurales y educafivas, asi como
administrar (a biblioteca y el Centro Cultural Lupi Jague.

Promover la formacion de grupos culturales, folcléricos, arte, histdricos, tealro y
todas las aclividades artisticas del distrito y provincia,

Promover la realizacion de espectacuios y actividades de contenide socio-cuftural,
deportivo y recreacional.

Realizar actividades de proteccion def indigente, nifio, anciano y minusvaiido.

Ctras que le asigne el Gerente de Desarrollc Social y Comunal y; las gque le
corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad
« Depende directamente def Gerente de Desarrolfo Sacial y Comunal.
~ Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Jefe del Dpto. de DEMUNA/OMAPED,
Dpto. de Registro Civil, y Biblioteca.
» Es responsable de las funciones asignadas.

S0
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Requisitos Minimos

= Titulo profesional universitarioc en Sociologia, Trabajo Soc:a! o carreras afines que
incluya temas relacionados con la especialidad.

=~ (apacitacion especializada en el érea.

= Amplia experiencia y capacitacion en la direccion y gestidn de programas y proyectos
de promocién social,

« Experiencia en manegjoc de grupos humanos para trabajos de. promocion social y
participacitn vecinal.

. DEL PROMOTOR SOCIAL | (Jefe del Dpto. de Programas Sociales)
CODIGO: 21048453

1. Formular y proponer los objetivos, politicas y estrategias para Ia organizacidn de los
vecinos en la participacién del desarrollo de su comunidad. &

2. Formulary elaborar proyectos de directiva dentro del ambito de su competencia.

3. Promover, coordinar y supervisarla formacidn y funcionamiento de Juntas Vecinales,

Comités Comunales, Organizaciones Juvenilss y Organizaciones de Base para

fograr el auto desarrollo de sus Centros Poblados.

Disefiar programas que promuevan la pariicipacion activa de los vecinos con el

objetivo de velar por fos intereses de la comuna.

Propiciar vinculos de acercamiento entre la Municipalidad y ef vecindario, a través de

instrumentos de informacién y comunicacion.

Recepcionar las sugerencias, recomendaciones y posibles soluciones propuestas

por los vecinos, canalizdndolas a las édreas correspondientes, fealizando seguimiento

v coordinaciones hasta su implementacion efectiva,

Organizar y desarrollar programas de capacitacion y/o adiestramiento de los vecinos

para incentivar la creacion de empleo, seguridad ciudadana y priorizacion de obras

comunales.

Evaluar, formular y cuantificar los proyectos comunales.

Gestionar y coordinar la participacién en las convocatorias  y/o concursos que

realizan los programas socfales nacionales e internacionales gue financian proyectos

de inversion social — productivo y capacilacion laboral y juvenil,

10. Crganizary ejecutar programas de capacitacion y formacion integral de la juventud
en la provincia de Chucuito.

11. Coordinar y conducir fa realizacién de acciones civicas en !os centros poblados,
comunidades/parcialidades, barrios y otros,

12. Coordinar con instituciones piblicas y/o privadas, la implementacion de programas
de apoyo y/o mejoramiento de la infraestructura de fos barrios v/o comunidades, en
cocperacion con las Juntas Vecinales correspondientes.

13. Supervisar la gjecucion de la Obras Comunales, Proyectos y Programas de Inversién
Sccial.

14. Ulillizar el correo eleclrdnico institucional como herramienta” de coordinacidn y
gestidn.

18, Otras funciones que le asigne el Sub Geranfe de Desarrclio Social y; fas que e
corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad

= Depende directamente del Sub Gerente de Desarrolic Social.
» E§responsable de las funciones asignadas.
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Requjsitos Minimos

© = Titulo profesional universitario de Socidlogo, Trabajador Social o carreras afines que
incluya ternas relacionados con la especialidad.

~ Capacitacion especializada en el drea. 3
Experiencia en manegjo de grupcs humanos para trabajes de promocion social y
participacion vecinal

| DEL ABOGADO [ (Jefe del Dpto. de DEMUNA/OMAPED) CODIGO: 21048541

Flanificar, coordinar y efecutar las actividades de la DEMUNA/OMAPED.

Establecer canales de cooperacion con instituciones publicas e instituciones privadas

para promover la firma de convenios institucionales o de cooperacion.

3. Formular y elaborar proyectos de directiva dentro del émbito de su competencia.

4, Planificar, organizar y coordinar las acciones de proteccion y promocidn con las
instituciones que promueven acciones en beneficio de la infancia y discapacitados.

5. Velar por {a seguridad y confidencialidad de los libros de fa DEMUNA incluso ante las

autoridades Municipales.

Intervenir mediala o inmediatamente en la atencion de los casos, cuando su complefidad

fo requiera.

Intervenir cuando se encuentra en contlicto los derechos def nifio y del ao’olescente para

hacer prevalecer su interés superior, efectuando internamientos de ser necesario ante un

| claro riesgo de su infegridad,

Difundir los derechios de los menares, discapacitados, adulto mayor y de ia familia.

Promover y proteger [os bereficios de las personas con discapacidad de acusrdo con la

normatiwdad vigente..

10. Desarrollar programas de integracion del dfscapac!tado ala I*Gmurudad

11. Crear conciencia en la Municipalidad y en fa comunidad sobre las dificultades que
enfrentan los nifios y las personas con discapacidad, dando a conocer y promaviendo sus
derechos y las leyes que los amparan.

12. Registrar y convocar a los vecinoes con discapacidad, a fin de planificar acciones que les

permita participar activamente en la sociedad.

f/ J. Vigilar que la Municipalidad ejerza su labor de fiscalizacion sobre el cumpiiendo de leyes

& y normas que benefician a las personas con d!scapac:dau

. Asescrar y apoyar el proceso de formacion y organizacién de vecinos con_d:scapac'aad

5. Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

16. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social y; las que le

corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad
+ Depende directamente del Sub Gerente de Desarrallo Social.
= Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
« Asistente Adminisirativo |
~ Esresponsable de fas funciones asignadas.

Requisitos Minimos
= Titulo profesional universitario de abogado.
+ Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.
= (Capacifacion especializada en el érea.
~ Experiencia en labores de su especialidad.




d. DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO | CODIGO; 21048561

1. Promover y fortalecer los espacios de concertacién, afirmando fa institucionalidad de
las organizaciones sociales, buscando una mayor participacion de las personas con
discapacidad.

2. Promover la participacion de representantes de las personas con discapacidad en fa

formulacion de planes, programas y proyectos para canalizarlo hacia fuentes

financieras publicas y privadas ligadas a la solucion de la problematica de
discapacidad.

Gestionar apoyo de Organismos Cooperantes y empresas privadas pera la

formulacién y efecucion de proyectos relacionados con la capacitacion y generacion

de empleo para la persona con discapacidad.

Formular, promover & implementar programas y proyectos de sajud integral para

personas con discapacidad.

5. Promover la participacion y centralizacion de recursos para convocar a la sclidaridad

de personas con discapacidad.

6. Ejecutar el Censo Provincial de las personas con Discapacidad.

7. Fromocionar, difundir y velar por el cumplimiento de la Ley N° 27050, Ley General

de las personas con discapacidad.

Sensibifizar y concientizar a la comunidad acerca de la problematica de fas personas

con discapacidad.

8. Coordinar con los diferentes estamentos municipales a fin de brindar un servicio a la
persona con discapacidad.

v/ 10. Atender y orientar al ptblico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de
fos documentos en los que tenga interss,

11. Ofras funciones que le asigne el Jefe de DEMUNA/OMAPED vy, las que le
corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

o

Linea de Dependencia y Responsabilidad
= Depende directamente del Jefe del Dpto. de DEMUNA/OMAPED
* [sresponsable de las funciones asignadas.

4,«;’5 K equisitos Minimos

_:?Sf/ ~ Bachiller en derecho y/o estudios afines a la especialidad.
zu \ + Capacitacién en derecho civil y penal.

l"i"c - ~  Experiencia en actividades técnico-legales.

e. DEL REGISTRADOR CIVIL | (Jefe del Dpto. de Registro Civil) CODIGO: 21048551

1. Dirigir y supervisar el registro © la inscripcién de nacimientos, matimonios,
defunciones, divorcios y demds actos que modifiquen el estado civil de las personas,
asi como las que resulten de las resoluciones judiciales, nctariales o administrativas
que sean susceptibles de inscripcion.

2. Organizar la apertura del pliego, calificacion de expediente y la celebracion de los
matrimonios civiles.

3. Autorizar fa dispensa de publicacién de edictos matrimoniales.
4. Ordenar la inscripcién de adopciones judicial, notarial y/o adminisirativa por
nacionales o extranjeros.
5. Autorizar las anotaciones marginales por mandato judicial,
6. Dirigir la implementacion de la expedicion de partidas via internet y/o teléfono y f
remision por correspondencia. f
7. Otorgar copia certificada de partidas para el usc militar en forma gratuita. / .
'/ . .1'56\:\
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8 sSupervisary controlar la expedicién de certificados de viudez y solteria.

§.  Dirgir y coordinar la programacion, ejecucion y evaluacidén de las actividades
inherentes a la implementacion de los registros del estado civil, las estadisticas
vitales y los programas promocicnales en materia registral.

10. Coordinar con los érganos y dependencias como RENIEC y olras sobre asuntos de
competencia de! Dpto. de Registro Civil.

11. Adoptar las disposiciones adecuadas para la seguridad de los libros y demas

informaciones existentes.

Solicitar para los casos de inscripciones dispuestas por mandatc judicial, al juez de

la causa las aclaraciones o informacién complementaria que considere necesaria.

. Promover la formalizacién de las uniones de hecho.

Coordinar y ejecutar la sistematizacidn de los actos registrales y administrativos.

Supervisar el correcto otorgamiento de certificaciones de los actos inscritos y ef

respectivo registro de estado civil,

Controlar el reporte de la informacién estadistica de las inscripciones en el registro

de estado civil.

. Absolver consuftas en asuntos de cardcter técnico legel,

Supervisar y asescrar a los Centros Poblados en el drea de su competencia (registro

o inscripeidn de nacimientas, matrimonios, defunciones, divorcios y otros).

. Dirigir y coordinar la modernizacion del sistema de administracion del registro y

expedicién de partidas en general, aplicando el avance de la ciencia y tecnologia,

conforme a la legisiacidn vigenie que rige sobre la materia.

Otras que le asigne ef Sub Gerente de Desarrollo Social y; las demds que fe

corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

I Linea de Dependencia y Responsabilidad

1 + = Depende directamente del Sub Gerente de Desarrollc Sccial.
~ Tiene mandc directo sobre los Técnicos Registrales il
= Esresponsable de fas funciones asignadas.

v Eequisitos Minimos

[ N 15) - Titulo no universitario en Computacion y o carreras afines con refacion al érea.
=~ Capacitacién especializada en ef drea de su competencia.

-~ Experiencia amplia en procesos registrales.

f. DEL TECNICO REGISTRAL Il CODIGQ: 21048562

1. Recépcionar, calificar y registrar las inscripciones de nacimientos, matrimonios y
defunciones en plazos ordinario y extraordinario o por mandato judicial.

2. Elaborar hojas de coordinacion de nacimientos, defunciones y matrimonios.

3. Anotar en los libros regisirales informacién de hojas de coordinacicn de ofros
registros.

4. Elaborar publicidad registral como notificaciones, edictos y similares.

5. Reportar la estadistica de los nacimientos, defunciones y malrimonios.

6. Gestionar y recoger libros registrales del RENIEC.

7

8

8

Calificar y registrar adopciones de menores y mayores de edad.

Realizar reconstrucciones de partidas de nacimienfos.

. Anotar en los libros registrales, las disposiciones judiciales, nolariales y
i administrativas.

; 10. Atender solicitudes institucionales de partidas.

: 11. Cerificar partidas y/o actas registrales.
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12. Expedir las copias cerlificadas de partidas de registro civil, garantizando su
intangibifidad,

13. Adoptar las disposiciones més adecuadas para garantizar la seguridad de los libros y
demas documentos que amparen los asientos de los regisiros.

14. Modernizar el sistema de administracidn del registro y expedicion de partidas en

general, aplicando la ultima tecnologia informatica, acorde al avance de la ciencia y

tecniologia aplicable, conforme a la legislacicn que rige sobre fa materia.

. Atender la expedicion de partidas via internet y/o teléfono y la remision por

correspondencia,

. Olras funciones especificas permanentes que le asigne el Jefe del Dpto. de Registro

Civil.

. Otras-funciones que le asigne el Jefe del Dpto. de Registro Civil y; las que le

corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del carge.

Linea de Depéndencia y Responsabilidad
» Depende directamente del Jefe del Dpto. de Registro Civil.
= Esresponsable de las funciones asignadas.

Requisitos Minimos
= Estudios superiores concluidos que incluyan temas relacionados con la especialidad.
» Capacitacion especializada en el drea.
» Experfencia en labores técnico-registrales. -

g. DEL TECNICO EN BIBLIOTECA Il (Jefe del Dpto. de Biblioteca) CODIGO: 21048562

Organizar y administrar los servicios de la biblioteca municipal.

Planificar ef servicio de biblioteca en base a fos linearnientos de la Municipalidad y

de la Biblioteca Nacional del Perg, haciéndola mas eficaz.

Controlar y supervisar el servicio de préstamo, y atender &l pablico en sala cuando

sea necesario

Prestar apoyo al lector, priorizando a estudiantes.

Supervisar y exigir la devolucidn de los documentos prestados.

Organizar y mantener actualizado el sistema de registro de textos existentes en Ja

Biblioteca.

Programar y coordinar las adquisiciones de materiales biblicgraficos, asi como

Recepcionar los donativos de iibros y revistas bajo registro.

Realizar el inventario fisico de jos libros, enciclopedias, revistas y otros, una vez al

ano. _ . . )

Establecer normas internas def servicio de biblioteca y supervisar su cumplimiento.

. Apcyar y asesorar fa creacitn y organizacion de biblictecas en las Municipalidades

distritales y en instituciones educativas.

1i. Velar por el manienimientc, seguridad y conservacion del material bibliogréfico y
demas documenios,

12, Autorizar el préstamo de documentos fuera del local, asi como firmar y revisar los
carnés de fectores y disponer reposiciones en caso de pérdidas.

13, Coordinar con el Sub Gerente de Desarrolfo Social, actividades de recoleccion y/o
donacion de libros para la Biblioteca Municipal.

14. Proponer campaiilas de recoleccion de fibros actuafizados a lravés de diferentes
entidades y organismos que desarrollan y fomentan la educacion y la cultura.

15 Ofras que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social en el campo de su

competencia y; las que le corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.




Linea de Dependencia y Responsablhdad
» Depende directamenie del Sub Gerente de Desarrolio Soczai
» Esresponsable de las funciones asignadas.

Requisitos Minimos
» Titulo profesional no universitario que incluya estudios refacronados con el érea.
» Capacitacion especializada en ef area.
» Experiencia en labores especialidades de biblioteca.

DEL SUB GERENTE DE SERVICIOS COMUNALES CODIGO: 21048642

d .

1. Planificar, efecutar y evaluar el servicio de limpieza piblica en todas sus etapas:
recoleccion, transporte y disposicion final,

2. Ejecutar ascciones relacionadas con Educacidn Sanitaria y el establecimiento de
reflenos sanitarios aprogiades previo estudio.

3. Controlar la seguridad y uso racional de los vemcu!os asignados al servicio de
limpieza pablica y coordinar permanentemente su mantenimienta y reparacion.

4. Fijar la frecuencia, horario y rutas de los vehiculos recolectores de basura y ios

trabajadores de limpieza.

Gestionar la provisién de material de trabajo para el personal de limpieza.

Mantener actualizados los padrones de comerciantes por cfase de negocio,

categoria y ubicacién, asi como el otorgamiento de los documentos gue los

acrediten como tales.

Dirigir, supervisar y controlar la adminisiracién del mercado de abaslos y camales.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones vigentes relacionadas a la cafidad,

pesc y-medidas de los productos, asf como las condiciones de higiene de quienes

distribuyen y comercializan.

9. Realizar campafias de educacion sanitaria, erradicacion de porcinos y perros vagos

en el ambitc wbano.

. Regular y conltrolar el comercio ambulatorio, asi como promover y organizar fas

ferias semanales o periddicas de productos agropecuarios y artesanales.

. Otras que Je asigna el Gerente de Desarrollo Social y Comunal y las que le

corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza de su cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad
= Depende directamente del Gerente de Desarrollo Social y Comunal
~ Esresponsable de las funciones asignadas.

Requisites Minimos
= Titulo profesional universitario relacionado con la especialidad.
« Capacitacion técnica en el érea,
+ Experigncia en labores relacionadas en e drea.

b, DEL MEDICO VETERINARIO | CODIGO: 21048651

1. Verificar el estado de los animales que ingresan al camal y expedir ceriificados de
sanidad para proceder al sacrificio de los mismaos.

2. Coordinar con los propietarios y concesionarios de los camales, el adecuado cuidado
ylimpieza de las instalaciones para el correcto desemperio de fas actividades.

3. Verficar que las condiciones de trabajo de los camales sean adecuadas para
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p\,\“ D;n\\ &

~76 - e




*

preservar la salud, tanto de los trabajadores, como de los animales que seran®
sacrificados, pars expedir el permiso de funcionamiento,
4.  Supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente en’las instalaciones def
Mercado de Abastos y Camales.
Ejecutar inspecciones sanitarias en el Mercado de Abastos y comercio ambulatorio.
Ejecutar medidas destinadas a controlar la  especulacidn, adulteracion,
acaparamiento y ef falseamiento de pesos y medidas conforme a la normatividad
vigente y a las normas de calidad de alimentos; asi como coordinar con la unidad
organica competente para la aplicacion de las sanciones correspondientes.
Formultar propuestas de procedimientos y normas lendientes a la mayor eficacia de
las acciones de controf, el
Proporcionar asesoramiento especializado al Sub Gerente de_Servicios Comunales
sobre aspectos de su competencia.
8. Coordinar y controlar el abastecimiento y comercializacién de productos de consumo
humano en coordinacion con las entidades del sector publico.
10. Formular y presentar informes, como resultadc de las :acciones de control

practicadas. rine
11. Realizar visitas de verificacidn, atender quefas y reclamos: déndoles el trémite
correspondiente,

12. Otorgar permisos para ef traslado de ganado.

13. Participar en caiidad de integrante en las comisiones de frabajo conformadas para
desarrollar acciones de supervision.

| 14. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicios Comuna!es y; las que le

corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo,

" Linea de Dependernicia y Responsabilidad
9 + . Depende directamente del Sub Gerente de Servicios Comunales.:
- Es responsable de las funciones asignadas.

I Requisitas Minimos

~ Titulo profesional universitario de Meédico Veterinario.
= Capacitacion especializada en el drea.

« Experiencia en labores de su especialidad.

DEL ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL i (Jefe del Dpto. de Gestidn
Ambiental . -~ CODIGO: 21048653

1. Promover el desarrolfo sostenible del medio ambiente, mediante el disefo y
aplicacion de pofiticas y normas; asi coma e desarrolic de fecnologias ambientales,
con el fin de mejorar las condiciones de los medios urbanes y rurales, contribuyendo
al bienestar de la poblacion.

2. Elaborar normas y establecer politicas para el desarrollo de los programas a su

cargo.

Formular y elaborar proyectos de directivas deniro del drmbito de su competencia.

Formular, ejecutar y supervisar el Plan Estratégico Provincial para la conservacion

del Medio Ambiente.

5. Establecer coordinaciones con ios diversos niveles del Gobierno Regional, Nacional
v Secforial para la Planificacién y Gestién Ambiental,

6. Programar, coordinar, apoyar y supervisar la gfecucién de aclividades y campafias
intensivas de promocién y prevencion de salud, educacién sanitaria y profifaxia local,

: 7. Coordinar con el personal bajo su dependencia, la gjecucion del servicio de limpieza
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plblica en su fase de barrido, recoleccion, transporte y disposicion final,

Formular y elaborar el Plan de Gestién de Residuos Sdlidos.

Verificar el procesamiento de los desechos en el reltenc sanitario.

Formular y elaborar proyectos de directivas con la finalidad de planificar, regular y
controlar el ornato de la ciudad, asl como supervisar actividades de reforestacion.

. Establecer incentivos (como concursos 0 reconccimientos), que fomenten la

preservacion ecoldgica y del medic ambiente.

. Organizar, dirigir y contrclar las operaciones de barrido y recoleccion de residuos

solidos que se ejecutan a través del personal asignado a este servicio y vehiculo
compactador.

. Supervisar el correcto cumplimiento del servicio de limpieza publica en sus fases de

recoleccion de residuos solidos, barrido y fimpieza de vias y dreas publicas.
Participar en la programacién de operaciones, definiendo localizaciones, meétodos y
sisternas que permitan mayor eficiencia en el barrido v recojo de los residuos
solidos.

Dirigir y controlar el trabajo que realizan ef perscnal de limpieza publica (trabajadores
de servicio}, chofer y ayudantes de recoleccion, facilitandoles los medios necesarios
para el adecuade cumplimiento de sus funciones.

Supervisar la programacion y controlar la correcta gjecucion de las operaciones de
recoleccion y transporte de los residuos solidos.

Utilizar el corrso electrénico institucional como herramienta de cocrdinacion y gestion
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicios Comunales y; las que le
corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad
* Depende directamente delf Sub Gerente de Servicios Comunales.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos; Chofer | (Compactadora), Trabajador

-« -. de Servicios Il Trabajador.de Servicios 1, Técnico en Jardineria I, Auxiliar-en

¥

Jardineria |
« Es responsable de las funciones asignadas.

lequisitos Minimos
Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
= (Capacitacion especializada en ef drea.

» Experiencia en la conduccion de Personal.
~ Experiencia en la implementacién de Programas Medio Ambientales.

c. DEL CHOFER | CODIGO; 21048661

1. Cumnplir con ef servicio de recoleccion de residuos sélidos en la zona asignada.

2. Conducir la Compactadora y regquiar el desplazamiento conforme al reglamento de
circulacion vial y de acuerdo con el horario, programacién de ifinerarios y de tiempo
fijada para cada ruta.

3. Revisarlo y constatar que la compactadora se encueniren en perfectas condiciones
técnicas para iniciar la marcha,

4. Conducir ef vehiculo con las puertas cerradas y defenerse regularmente en los
lugares establecidos para cada ruta.

5. Conducir el vehiculo sin sobrepasar la velocidad maxima por las normas de
recoleccion, segun la calle, jirdn o avenida en la que se trasiada.

6. Garantizar el correcto traslado de la carga a transportar hasta el Jugar de disposicidn

final (Relleno Sanitanic).




-
WCPEN

i
LY

S

XL

10.

11.

Coordinar y supervisar el trabsjo del personal de limpieza que labora en la
compactadora.

Comunicar al Mecénico, acerca de los desperfectos mecanicos y/o electrénicos.
Utilizar con austeridad el combustible, lubricantes y carburantes asignados a la
compactadora.

Llevar fa bitdcora para registrar la informacién sobre el mantenimienio y
desplazamiento de la Compactadora.

Otras funciones que le asigne el Especialista en Gestion Ambiental It y; las que e
corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

= Depends directamente del Especialista en Gestién Ambiental 11,
« Tiene mando sobre el personal de limpieza asignado a la compactadora.

= E5 responsable de las funciones asignadas y de la compactadora.

Requisitos Minimos
~ Insiruccion secundaria completa.
« Brevete profesional categoria A-Hll.
=~ Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.

e. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I

CODIGO: 21048662

Efectuar la iimpieza y el recojo de la basura del drea que le corresponda, segun el rol
de trabajo establecido.

Recolectar los desechos sdlidos y depositarios a fa compactadora.

Realizar el mantenimiento y control de materiales, equipos y herramientas & su
cargo. . o

Preparar malenal, herramientas y equipc a emplearse en la limpieza y recojo de
basura.

Participar en los operativos de limpieza programados.

Tomar nota e informar de la acumufacion indebida de hasura o de la identificacion de
ios infractores.

Poner en conocimiento de su Jefe inmediato y a las instancias poficiales de cualquier
agresion fisica y/o verbal,

Velar por la buena preseniacion e imagen de la ciudad

Otras que fe asigne ef Especialista en Gestién Ambiental lil y; las que le corresponda
de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad

r

Depende directarnente del Especialista en Gestion Ambiental lHl.

rr L3 responsable de las funciones asignadas.

Requisitos Minimos
*« [nstruccion Secundaria
= Alguna experiencia en el drea correspondiente.

. DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS |

1.

CODIGO: 21048661

Realizar el barrido y recojo de los residuos sélidos de las calles, avenidas, dreas
ptiblicas, etc. de la zona de irabajo asignada, comprendiendo pistas y veredas para
los casos de predios urbanos sin construir 0 en abandono.
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Realizar el acopio dedos residuos sélidos, para su posterior traslado a Jos vehiculos
recolectores.
Transportar el material y las herramientas, al final de la jornada de trabajo.
Velar por gl buen estado de los equipos, herramientas y maleriales asignados.
. Recolectar los desechos sélidos y depositarios a la compactadora.
“Participar en los operativos de limpieza programados.
Poner en conocimiento de su Jefe inmediato y a las instancias policiales de cualquier
--agresion fisica y/o verbal.
Oftras funciones que le asigne el Especiaiista en Gestion Ambiental lil y; las que le
corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Nk N
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*Jinea de Dependencia y Responsabilidad

« Depende direclamente del Especialista en Gestién Ambiental 1.
« Egresponsable de las funciones asignades.

Requisitos Minimos
« [nstruccion secundarna.

g. DEL: TECNICO EN JARDINERIA Ii CODIGO: 21048662

1. _Promover y administrar la habilitacion, mantenimiento y conservacion de las areas
verdes en plazas, parques, jardings, campos deportivos y recreacionales, alamedas,
“avenidas, cailes, y espacios pablicos en general.
2. Ejecutar el mantenimiento y mejoramiento de plazas, parques, jardines, alamedas y
| -demés espacios publicos similares.
/ 3. Habilitar y conservar jardines bolanicos, viveros forestfales, bosques naturales, y
..._.parques recreativos en forma directa o con participacion de la inversion privada.
4. Promover y desarrollar campafias permanentes de educacion y difusion para fa
conservacion, reforestacion y mantenimiento de dreas verdes con la participacion de
“la poblacidn organizada.
5. Ejecutar la prevencion y control de epidemias y plagas que afeclan los jardines y
dreas verdes.
6. .-Obtener datos técnicos para estudios de forestacion y reforestacion.
7.- -Controlar el mantenirniento de equipos mecénices, depdsito y almacigos.
8 . Oiras funciones gue le asigne ef Especialista en Gestion Ambiental Il y; las que le
_ corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabifidad
»  Depende directamente del Especialista en Gestion Ambiental liL.
= Esresponsable de las funciones asignadas.

Requisitos Minimos
o Titulo profesional no universitano o estudios técnicos que incluyan temas relacionados
con ia especialidad,
= (Capacitacion especializada en el drea.
+ Experiencia en labores de su especialidad.

h. DEL AUXILIAR DE JARDINERIA | CODIGQ: 21048661
1. Reafizar el mantenimiento y conservacion de las dreas verdes, parques y jardines de

la ciudad.
2. Efectuar iz limpieza de parques, plazas, jardines y/o areas verdes.
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Regar las areas verdes de parques, plazas y jardines de la ciudad.

Desyerbar y sembrar el drea que esta en mal estado.

Podar arboles, arbustos y gras. o

Talar cuando sea inevilable y necesario,

Omamentar y fumigar las éreas verdes.

Otras funciones que le asigne el Especialista en Gestion Ambiental Il y; las que le
corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

QN O R W

= Depende directamente del Especialista en Gestién Ambiental [H.
« Eg responsable de las funciones asignadas, 5

Requisitos Minimos
= Instruccion secundaria completa.
+~ Capacitacion especializada en el drea.

i. DEL TECNICO EN TRANSITO Il (Jefe Dpto. de Transportes y Circulacién Vial)
CODIGO: 21048662

Elaborar el Plan vial de la provincia y regular fa circulacién vehicular a través de las

diferentes vias urbanas.

Formular, adecuar y complementar los reglamentos para las diferenies modalidades

del servicio publico de transporte de pasajeros, asi como el reglamento general de

transito de vehiculos menores.

Tramitar los expedientes. para el otorgamiento dp fas concesiones, renovacion de

concesfones, nuevas rutas, ampliacién de rutas, modificacion y bifurcacion de rutas,

autorizacién de paradercs, incremenio o renovacion de unidades vehiculares, elc.,

relacionados con el servicio publico de transporte de pasajeros en todas sus

modalidades, emitiendo los dictdmenes y/o informes correspondientes.

4. Efectuar estudios para la regulacion del transporte colectiva, la circuiacion y ef

transito, asi como estudios sobre la demanda y oferta del servicio de transporte de

pasajeros en todas sus modalidades, proponiendo las alternativas més convenientes

que permitan salisfacer las reales necesidades de los usuarios.

Conirofar y verificar €l cumplimiento de los reglamentos def servicio pu"b!ico de

transporte de pasajeros y demas disposiciones vigentes, imponiendo las sanciones

correspondientes, en salvaguarda de fos usuarios, la eficiencia del servicio y el

adecuado confrol municipal,

Organizar ci reqistro de concesicnes, asi como el padrén de vehiculos y conductoras

Efectuar el mantenimiento de fos sistemas de sefializacién de vies y regular el

transito urbanc de peatones y vehiculos.

Organizar, participar y ejecutar charlas, cursos y/o campafias de educacion y

seguridad vial para transportistas, conductores, usuarios y/o peatones en general.

8. Inspeccionar e informar sobre el estado de las vias, velando por su adecuado y
optime uso.

10. Aprobar y/o determinar zonas rigidas, zonas reservadas, zonas de seguridad y
zonas de estacionamiento vehicular,

11. Recepcionar, registrar y procesar las papeletas de infracciones de transito impuestas

en convenic con la Policia Nacional del Peri y asumir las facultades que al respecto

le conifiere fa Ley.

th
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12. Programar, dirigir y supervisar las inspecciones técnicas a vehiculos del servicio
publico de transporte de pasagjercs, urbano e interurbano, en toda sus modalidades,
y del transporte de carga autorizados por fa Municipalidad.

13. Autorizar la libertad de los vehiculos internados en el depésito municipal de
vehiculos, previo pago de jos derechos y multas establec:das

14. Cumplir con las demds funciones delegadas por el ‘Sub Gerente de Servicios
Comunales y; fas que le corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

vm - Depende directamente del Sub Gerente de Servicios Comuna!es
%\ Es responsable de las funciones asignadas.

oo ¢
-

dfequisitos Minimos

= Titulo profesional no Universitario que incluya estudios relacionados con g
especigfidad.

» Capacitacién especializada en ef drea,

j DEL TECNICO EN TRANSITO | g CODIGO: 21048661

1. Hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y demas dispcsiciones legales
vigenles, con respecto al iransito.

2. Realizar labores administrativas relacionadas al contra' del irénsito, terrestre, asi

como de 1as muitas, en direcla coordinacion con fa Policia Nacional de Transito.

42 Fiscalizar, identificar y sancionar a vehiculos de transporte que presten servicios de

transporte de pasajeros sin autonzacién.

4. Inspeccioriar y verificar el cumplimiento de frecuenr‘la de rutas de las distintas
empresas de transporte urbano.

£ Participar en operalivos inopinados de control de transito vehicular y de transporte
de pasajeros.

£ Velar por el cumplimiento y control de zonas rigidas y prohibidas, para el

estacionamiento de los vehiculos rmotorizados.

Velar por la permanente renovacicn y actualizacién .de las sefializaciones de la

ciudad.

Controlar el ingreso y salida de los vehiculos de /os paraderos asignados al

transporte interurbano.

Otras funciones que Ie asigne el Jefe del Dpto. de Transpartes y Circulacion Vial,

imacel
lfn /'g;nwf 3
e { QAES.;P\.-ES\‘O

Linea de Dependenciay Responsablhdad
o [epende directamente del Jefe del Dpto. de Transporres y Czrcu acion Vial,
- Esresponsable de las funciones asignadas.

Requisitos Minimos
= Titwlo profesicnal no Universitario que incluya estudios relacionados con /la
especialidad. .
= (Capacitacidn especializada en el area.

k. DEL POLICIA MUNICIPAL i CODIGO: 21048662
1. Hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y demds disposiciones municipales

vigentes, en estrecha coordinacién con las distintas éreas de la municipalidad.
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2. Elaborar, organizar, coordinar y velar por &l cumplimiento del rol de servicios del personal
de la Policia Municipal.

3. Instruir al personal encargado de controlar la aplicacion de las disposiciones sobre
especulacion, adulteracion y acaparamiento; ornato, sanidad, construcciones y otros de
competencia Municipal.

4. Inspeccionar la correcta aplicacion de normas y disposiciones municipales diversas sobre

transporte colectivo y transito urbano e interurbano, en coordinacion directa con el Jefe

del Dpto. de Transportes y Circulacion Vial

Organizar, coordinar y velar por el cumplimiento del rof de servicios del personal de la

Policfa Municipal.

Formular el rol de inspecciones a realizarse.

Cursar partes de notificacion de infracciones impuestas por el personal asignado a su

cargo.

Practicar decomisos y elaborar las actas respectivas.

Verificar las observaciones y deficiencias detectadas por el personal a su cargo,

preparando los informes correspondientes.

10. Otras que le asigne el Sub Gerente de Servicios Comunales y; las que le corresponda de
acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad
~ Depende directamente del Sub Gerente de Servicios Comunales.
»~ Tiene mando directo sobre los Palicia Municipal 1.
« E5responsable de las funciones asignadas.

Requisitos Minimos
@ [nstruccion superior,
= Ser licenciado del gjército o.de similar naturaleza.
» Experiencia comprobada en labores relacionadas en ef drea.

. DEL POLICIA MUNICIPAL | CODIGO: 21048661

Emitir un informe de sus actividades diarias, dando cuenta pormenorizada de lo

acontecido durante su servicio.

Controlar y hacer cumnplir las disposiciones legales y Ordenanzas Municipales.

Aplicar papelstas, muitas y sanciones a infractores,

Elaborar los partes diarios de las ocurrencias producidas e el dia.

Practicar decomisos y elaborar las actas respectivas.

Efectuar rondas de vigilancia en el Mercado de abastos, segun el rol

correspondiente.

Conservar en perfectas condicicnes de uso y funcionamiento las prendas y materal

a su cargo, velando por su mantenimiento permanernite.

Realizar acciones de control al comercio itinerante y ambulatorio, despejando las

areas de uso publico para seguridad do la ciudadania y orden en la ciudad.

Apoyar las acciones de la Policia Nacional del Fert en la lucha conifra la

delincuencia.

10. Deberd cumplir estrictamente con las acciones especificas & cada puesto que
desemgefie dentro de la organizacian de la Policia Municipal.

11, Llevar consige su agenda para informar diariamente sobre las novedades
constatadas durante ef tiempo de su servicio.

12. Otras funciones que le asigne ¢l Sub Gerente de Servicios Comunales y; las que le

corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza def cargo.
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Linea de Dependencia y Responsabilidad
» Depende directamente del Sub Gerente de Servicios Comunales.
= s responsable de las funciones asignadas.

Requisitos Minimos
= Instruccién secundaria completa.
~ Ser licenciado de! ejército o de similar naturaleza.
= Experiencia en Labores de Policia Municipal.

/ m. DEL. SERENAZGO It CODIGO: 21048662

1. Planear, organizar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar las actividades

relacionadas con la Sequridad Ciudadana.

Formular y proponer las normas, planes y programas de Sequridad Ciudadana.

Atender y canalizar las denuncias del pablico en materia de Sequridad Ciudadana.

Formular y elaborar proyectos de directiva dentro def ambito de su competencia.

Asumir ef control del transito vehicular, en caso de necesidad y urgencia hasta el

normal funcionamiento a cargo de la Policia Nacional,

Participar en la realizacidn de operativos conjuntos con la Policia Nacional, Ministerio

Puablico, Gobernacidn y otras entidades del Estado como medidas de prevencién.

7. Planificar y ejecutar operaciones de patruliaje general y selectivo, en apoyo a la

Faficia Nacional del Perd.

Prestar auxilio y proteccion al vecindario para preservar su vida e integridad fisica.

Orientar al ciudadano cuando requiera algin tipo de informacion.

0. Interactuar permanentemente con fos responsables de Seguridad Ciudadana y

Tenientes Gobernadores a fin de garantizar la tranquilidad publica.

11. Coordinar la seguridad de eventos publicos en los que participen el Alcaide y/o
funcionarios de la Alta Direccién Municipal.

12. Apoyar y controlar el cumplimiento de las disposiciones municipales especialmente
en materia de limpieza y comercio informal no autorizado.

13. Proporcionar sequridad a las acciones municipales que asf lo requieran.

14. Uevar consigo su agenda para informar diariamente sobre las novedades

et Utﬁgg‘?gl’@-f@g%(gyﬁ@ﬂ{@ 5@’%9%@@?“@@@”8@ VEGIOD AAH L 1ale S,

» Tiepe mando directo sobre los Serenazgo |,

-~ Es responsable de las funciones asignadas.

O Lo

s

2 ©®

Requisitos Minimos
-+ Instruccién superior.
o Serflicenciado del gjército o de similar naturaleza.
»  Experiencia comprobada en labores relacionadas en el drea.
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18, Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicios Comunales ¥, las que le
corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Responsabilidad
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n. DEL SERENAZGO-] CQDIGO: 21048661

1. Prestar servicio de serenazgo con calidad y eficiencia en las calles de la ciudad, a
través de patrullajes continuos en mévil o en rondas de brigadas organizadas de dos
© MEs serenos. .

2. Prestar seguridad Y proteccion permanente a la ciudadania, en cuanto a sy

integridad fisica, moral y salud.

Rondar en zonas peligrosas de la ciudad, para contrarrestar la presencia de

delincuentes, la venkd y consumo de licores en las vias publicas.

Rondar y vigilar las_vias publicas rigidas y de transito vehicular, contrarrestando la

presencia de comer§zantes ambulantes y aplicando las sanciones correspondientes.

Intervenir a personas.que cometen delito flagrante.

Brindar asistencia dg seguridad y proteccién a los nifios, adolescentes, ancianos,

varones y mujeres en peligro de abandono moral y fisico.

Entrar al servicio de serenazgo, quince minutos antes del horario establecido, a fin

de pasar lista y reviga pertinente.

Portar consigo los adcesorios de uniforme, como correajes, varas de ley, escudos en

casos especiales.

Brindar proteccién gimultdnea al patrimonio existente en las plazas, parques y

Jjardines de la ciudad.de Juli.

Prestar proteccion ai-personal de limpieza pablica, para evitar las agresiories y robos

de sus instrumentos de trabajo.

Apoyar la identificacion de las zonas de peligro o riesgo, con presencia de

delincuentes, véndslos, asaltantes, rateros, abigeos, sospechosos y alcohdlicas,

entre olros que pueden ocasionar dafio a la poblacién y vecinos de la ciudad.

- 12. Apoyar la atencion ‘de emergencia por desastres, entregando los materiales de

techo, abrigos, alimentos, semilfas, forrgjes a los damnificadss, asi como en la

recuperacion provisional de los servicios publicos basicos; priorizando a las

personas.que se encuentran en una situacion de peligro inminente, 0 que hayan

sobrevivic}o a los efectos devastadores de un fenémeno natural o inducido por el

hombre. , R

Llevar consigo su® agenda para informar diariamente sobre las novedades

constatadas duranta’e! tiernpo de su servicio.

Otras funciongs que-le asigne el Serenazgo Il y; las que le corresponda de acuerdo

al nivel y naturaleza del cargo.

Linea de Dependencia y Résponsabilidad
=« Depende directamente del Serenazgo 1.
= Esresponsable de Ias funciones asignadas a su cargo.

y Requisitos minimos del cargo
> Tener instruccion secusdaria completa.
= Serlicenciado de la Fusrza Armada Peruana.
« Tener experiencia en seguridad y serenazgo.
AN

. DEL GUARDIAN 1l ' CODIGG: 21048662
1. Velar por el cumglimiento de las acciones de vigilancia y seguridad de la

infraestructura munigipal.
2. Controlar y crientar gl ingreso y salida de personas particulares a la Municipalidad.
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3. Mantener limpia y er buen estado de higiene y salubridad, los ambientes, equipos,
mobiliarios, archivos tocumentales y otros similares.

4. Cuidar por la seguridad de las instalaciones sanitarias, eléctricas respecto a su

deterioro, reparédndolas constanternente para su riormal funcionamiento que no

ocasionen humedad,p algin siniestro.

Ventilar o airear por medios naturales o mecénicos las oficinas de la Municipalidad.

Disponer y manterier en buen estado de funcionamiento el extintor para evifar

incendios, con polva seco y carga vigente.

Desconectar los servicios eléctricos y sanitarios al término de la jornada leboral.

Orientar al pUblico que acude a la Municipalidad.

Destectar e informardos desperfectos de las instalaciones y sugerir la reparacion de

los mismos. ~

Otras que le asigne el Sub Gerents de Servicios Comunales y; las que le

corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

o n

Linea de Dependencia y Résponsabilidad _
» Depende directamente-del Sub Gerente de Servicios Comunales.
« Es responsable de fas funciones asignadas.

R

{ Requisitos Minimos
« Instruccion Secundaria.
« Alguna experiencia en'el drea correspondiente.

o. DEL GUARDIAN 1 - CODIGQ: 21048667

Controlar y custodigr ef local asignado, segun turmno y horario de trabajo establecido.

Velar por el cumplimieénto de las acciones de vigilancia y seguridad de la

infraestructura muniCipal,

Coordinar con la je%’fatura y los conductores de puestos y tiendas las acciones de

seguridad necesarigs.

Limpiar y desinfectar los ambientes del local asignado, segin turno de trabajo

establecido. e

A 5. Verificar ef estado tle conservacion y/o limpieza del local e instalaciones y ejecutar
jas actividades necesarias.

8. Detectar e informar los desperfectos de las instalacionas y sugerir la reparacion de
ios mismos. .

7. Otas que le asigne el Sub Gerente de Servicios Comunales v; las que le

corresponda de acderdo al nivel y naturaleza del cargo.

4 Linea de Dependencia y Ef'esponsabi!idad
-~ Depende directamente del Sub Gerente de Servicios Comunales.
+ Esrespensabie de lag funciones asignadas.

Requisitos Minimos ‘L
=~ [nsiruccion Secundaria
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