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PRESENTACION

El presente documento constituye una herramienta de gestion para la administracion municipal con el fin de
facilitar la labor de cada uno de los servidores de las unidades organicas, cuyo desempefio en el marco de las
Politicas institucionales establecidas permitira lograr los objetivos y metas aprobados.

Estamos en un mundo que cambia constantemente, las instituciones publicas tienen que modernizarse para
desenvolverse eficaz y eficientemente en este escenario competitivo y para ello tendrd que dotarse de
consistentes herramientas que ayuden a afrontar estos retos.

La elaboracion del Manual de Organizacidn y Funciones [MOF] es un encargo que la Subgerencia de Presupuesto y
Racionalizacién ha asumido con la responsabilidad, en el marco de la adecuacidn de las funciones a la nueva
estructura organica de la municipalidad.

El producto que hacemos entrega a la administracion municipal es un documento de gestidon que contribuye a
ordenar el funcionamiento de la Municipalidad Distrital de Santa Maria.

El Manual de Organizaciéon y Funciones es un documento de gestidn que permite a los diferentes niveles
jerdrquicos un conocimiento integral de la organizacién y determinar las funciones especificas, responsabilidades y
requisitos minimos de cada uno de los cargos asignados a las diferentes unidades orgdanicas de la Municipalidad
Distrital de Santa Maria.

En este documento se describe detalladamente las funciones de acuerdo al nivel de cargo y por unidad organica, y
ha sido formulado sobre la base de los lineamientos técnicos contenidos en la Directiva N2 001-98-INAP/DNR
aprobado con Resolucidn Jefatural N2 095-95-INAP/DNR, asimismo de acuerdo a la Estructura Organizacional y
Reglamento de Organizacién y Funciones aprobado por la Ordenanza Municipal N2 000-2011-MDSM, de fecha 00
de Febrero de 2011 y el Cuadro para Asignacion de Personal [CAP] aprobado mediante Ordenanza Municipal N2
0000-2011-MDSM de fecha 00 de Febrero de 2011.

El MOF brinda informacion a los funcionarios y servidores municipales sobre sus funciones y ubicacién al interior
de la estructura organizativa de la institucion, estableciendo los niveles de coordinacién con los trabajadores
municipales, contribuyan a mejorar la calidad de los servicios que se brindan a la comunidad.

PROVINCIA DE HUAURA REGION LIMA

PERU - 2011
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SANTA MARIA

FINALIDAD DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

La finalidad del Manual de Organizacidn y Funciones [MOF] es el de establecer interrelaciones entre las diferentes
unidades orgdnicas y los cargos establecidos, respetando los niveles jerarquicos y lineas de autoridad; de esta
manera la administracion municipal podra deslindar las funciones y responsabilidades, la aplicaciéon de sanciones
cuando se registren situaciones de incumplimiento en los deberes funcionales.

BASE LEGAL

Directiva N° 001-95-INAP/DNR, “Normas para la formulaciéon del Manual de Organizacién y Funciones”, aprobado
mediante Resolucion Jefatural N2 095-95-INAP7DNR.

Ley N2 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestidon del Estado.

Ley N2 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

Ley N2 28175. Ley Marco del Empleo Publico.

Ordenanza N2 000-2011-MDSM, Aprueba la nueva Estructura Organizacional de la Municipalidad Distrital de Santa
Maria.

Ordenanza N2 000-2011-MDSM, de fecha 00 de febrero del 2011, Ordenanza que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones ROF.

Ordenanza N2 000-2011-MDSM, de fecha 00 de febrero de 2011, Ordenanza que aprueba el Cuadro para
Asignacion de Personal [CAP].

ALCANCE
El presente Manual de Organizacién y Funciones debe ser de pleno conocimiento y aplicacion por parte de todos
los trabajadores de la Municipalidad Distrital de Santa Maria.

FUNCIONES GENERALES
La Municipalidad Distrital de Santa Maria tiene las siguientes funciones:
a) Planificar y promover el desarrollo urbano y rural de su circunscripcién, y ejecutar el Plan de Desarrollo
Concertado Local.
b) Normar la zonificacion, urbanismo, acondicionamiento territorial y asentamientos humanos.
c) Administrar y reglamentar los servicios publicos locales destinados a satisfacer necesidades colectivas de
caracter local.
d) Aprobar su organizacién interna y su presupuesto institucional conforme a la Ley de Gestidn
Presupuestaria del Estado y las leyes anuales de presupuesto.
e) Formulary aprobar el plan de desarrollo concertado local con la participacion de la comunidad.
f)  Ejecutary supervisar las obras publicas de caracter e impacto Distrital y/o Provincial.
g) Aprobar y facilitar los mecanismos y espacios de participacidén, concertacién y fiscalizacidon de la gestion
municipal.
h) Dictar las norma en los asuntos y materias de su responsabilidad, proponer iniciativas legislativas a través
de los congresistas representantes de la Region Lima.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1. ORGANOS DE GOBIERNO LOCAL
1.1 Concejo Municipal Distrital.

1.2 Comisiones de Regidores.

1.3 Alcaldia.
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2. ORGANOS DE COORDINACION DEL GOBIERNO LOCAL

2.1 Mesa de Concertacion de Lucha Contra la Pobreza

2.2 Consejo de Coordinacion Local Distrital - CCL.

2.3 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.

2.4 Comité Distrital de Defensa Civil.

2.5 Comité de Administracién del Programa del Vaso Leche — P.V.L.
2.6 Comité de Conservacién del Medio Ambiente.

2.7 Juntas Vecinales Comunales

2.8 Comité de Cooperacién Internacional.

3. ORGANO DE CONTROL MUNICIPAL

3.1 Oficina de Control Institucional.

4. ORGANO DE DIRECCION

4.1 Gerencia Municipal.

5. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

5.1 Procuraduria Publica Municipal.

6. ORGANOS DE ASESORAMIENTO MUNICIPAL.

6.1 Oficina de Planificacidn, Presupuesto y Racionalizacion.

6.2 Oficina de Proyectos de Inversion.

6.3 Oficina de Asesoria Juridica.

7. ORGANOS DE APOYO MUNICIPAL

7.1 Secretaria General.

7.1.1 Oficina de Tramite Documentario y Archivo.

7.1.2 Oficina de Imagen Institucional.

7.1.3 Oficina de Registro Civil.

7.2 Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.

7.2.1 Oficina de Sistemas e Informatica.

7.2.1 Oficina de Recursos Humanos.

2.2 Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

7.2.3 Oficina de Contabilidad.

7.2.4 Oficina de Tesoreria.

8. ORGANOS DE GESTION MUNICIPAL

8.1 Sub Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas.

8.1.1 Departamento de Predios.

8.1.2 Departamento de Recaudacion y Control.

8.1.3 Departamento de Fiscalizacion Tributaria.

8.1.4 Departamento de Cobranza Coactiva.

8.2 Sub Gerencia de Asuntos Municipales y Desarrollo Humano.
8.2.1 Departamento de DEMUNA Y OMAPED.

8.2.2 Departamento de Programas Sociales, Alimentarias y SISFOH.
8.2.3 Departamento de Desarrollo y Promocidon Empresarial.
8.2.4 Departamento de Educacién, Cultura, Deporte y Turismo.
8.2.5 Departamento de Seguridad Ciudadana y Participacion Vecinal.
8.3 Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

8.3.1 Departamento de Planeamiento Urbano, Obras Privadas y Catastro.
8.3.2 Departamento de Obras Publicas y Proyectos.

8.3.3 Departamento de Defensa Civil.

8.4 Sub Gerencia de Servicios Publicos.

8.4.1 Departamento de Salud, Ecologia, Medio Ambiente.

8.4.2 Departamento de Mercado, Defensa al Consumidor, Cementerio y Policia Municipal.
8.4.3 Departamento de Limpieza Publica, Parques y Jardines.
8.4.4 Departamento de Agua y Alcantarillado.
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9. ORGANOS DEESCONCENTRADOS

9.1 Agencia Municipal.

9.2 Empresa Municipal de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado.
ALCALDIA

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS:
1.1 Denominacién del Cargo: ALCALDE

1.2 Cédigo de Cargo: 01020101

2 AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Tiene mando directo sobre todo el personal de la Municipalidad.
2.2 Es la maxima autoridad del Gobierno Local.

3. REQUISITO PARA OCUPAR EL CARGO:
3.1 Eleccion Popular.
3.3 Funciones Especificas:

1.

w

Nous

Lo ®

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

Representar a la Municipalidad Distrital de Santa Maria, antes los vecinos y las instituciones publicas y
privadas.

Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y de los vecinos

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal y del Concejo de Coordinacion
Local Distrital CCLD.

Ejecutar los acuerdos de Concejo Municipal.

Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos, disponiendo luego su promulgacion.
Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia con sujecién a las Leyes y Ordenanzas.

Dirigir la formulacion y someter al Concejo Municipal la aprobacion del Plan de Desarrollo Local
Concertado.

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo Municipal.

Someter a aprobacion del Concejo Municipal el Presupuesto Institucional de Apertura, debidamente
equilibrado y financiado.

Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro del plazo
previsto en la Ley Organica de Municipalidades.

Someter al Concejo Municipal dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal siguiente el Balance
General y la Memoria Institucional del ejercicio fiscal anterior.

Informar al Concejo Municipal sobre la ejecucion presupuestal mensual de ingresos y gastos Municipales.
Proponer al Concejo Municipal la creacidén, modificacion, exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios,
derechos y licencias.

Solicitar al Poder Legislativo la creacién de los impuestos que considere necesarios, previo acuerdo del
Concejo Municipal.

Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del Concejo Municipal.

Celebrar matrimonio civil, de acuerdo con las normas del Cadigo Civil vigente.

Declarar la separacion convencional y posterior disolucién del vinculo matrimonial.

Designar y cesar al Gerente Municipal, y a propuesta de éste, a los demds funcionarios de confianza.
Asimismo nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores Municipales, de acuerdo a las normas
legales vigentes.

Otorgar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la Municipalidad de Santa
Maria.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones Municipales con el auxilio del Serenazgo y la Policia Nacional del
Peru.

Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el Gerente Municipal.
Proponer al Concejo Municipal la realizacién de auditorias, examenes especiales y otros actos de control,
disponiendo implementar las recomendaciones de los informes que se emitan.

Celebrar los contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.
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24. Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier mandato legalmente permitida, sugerir la
participacion accionariado. Recomendar la concesién de obras de infraestructura y servicios publicos
municipales.

25. Supervisar la recaudacién municipal, las obras y servicios publicos municipales ofrecidos directamente o
bajo delegacidn al sector privado.

26. Presidir el Comité de Defensa Civil del distrito y el Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.

27. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucidn de obras prestacion de servicios comunes.

28. Resolver en Ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos TUPA.

29. Proponer al Consejo Municipal los operativos de crédito interno y externo de acuerdo a ley.

30. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales y tramitar ante el Concejo
Municipal, de ser el caso.

31. Cumplir las demas funciones que le correspondan de acuerdo a Ley.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacién del Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO IV.
1.2 Cédigo de Cargo: 01020603

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 No tiene mando directo sobre el personal.

Depende directamente del Alcalde y de la Secretaria General.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacién:

Estudios Universitarios o superiores, conocimiento de Secretariado Ejecutivo Computarizado.
Capacitacion en Relaciones Publicas.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios en labores relacionados al cargo.

3.3 Funciones Especificas:

1. Organizary coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes.

2. Preparar la agenda con la documentacioén respectiva.

3. Remitir, recibir y registrar correspondencia que ingresan y salen del Despacho.

4. Redactar todo tipo de documentacidn e intervenir con criterio propio, en la redaccion de documentos
administrativos.

5. Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre administracion documentaria,
tramite y archivo.

6. Mantener ordenados y actualizados los archivos fisicos y magnéticos del Despacho.

7. Atender las llamadas telefénicas externas e internas, envio y recepcién de fax y correos electronicos.

8. Citar, por encargo del Alcalde, a los integrantes de la Comisién de Regidores y Funcionarios de la entidad a
reuniones de trabajo.

9. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan al Despacho del Alcalde para su
atencion.

10. Cumplir las demds funciones que le asigne el Alcalde.

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1Denominacion del Cargo: JEFE OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL AUDITOR il
1.2 Cédigo de Cargo: 02010301

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 Tiene mando directo sobre todo el personal del Organo de Control Institucional.
Depende directamente de la Contraloria General de la Republica.
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3 REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion

Titulo Profesional Universitario, con Colegiatura vigente y Certificado de Habilitacion en el Colegio Profesional
respectivo.

Cursos de especializacién en Auditoria Gubernamental.

3.2 Experiencia

Experiencia de Cinco (05) afios en labores de Auditoria Gubernamental y otras relacionados con el cargo.

3.3 Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la Municipalidad, sobre la base de los
lineamientos del Plan Anual de Control y auditorias externas, por encargo de la Contraloria General.
Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la Municipalidad, asi como de la gestion
misma. Alternativamente, estas auditorias podran ser contratadas por la Municipalidad con Sociedades
de Auditoria Externa, con sujecion al Reglamento sobre la materia.

Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad, que disponga la
Contraloria, asi como las que sean requeridas por el Alcalde de la Municipalidad.

Cuando éstas ultimas tengan caracter de no programadas, su realizacidén serd comunicada a la Contraloria
General por el Jefe de la OCI.

Efectuar el control preventivo sin caracter vinculante, al drgano de mas alto nivel de la Municipalidad con
el propdsito de optimizar la supervisidon y mejora de los procesos, practicas e instrumentos de control
interno, sin que ello genere pre-juzgamiento u opinidon que comprometa el ejercicio de su funcién, via el
control posterior.

Remitir los informes resultantes de las acciones de control a la Contraloria General, asi como, al Alcalde
de la Municipalidad cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la materia.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones que realiza la Municipalidad, se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, omision o de incumplimiento de las normas de control, informando al Titular de
la entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

Recibir y atender denuncias que formulen los funcionarios, servidores publicos, ciudadanos vy
organizaciones de base, sobre indicios de malos actos y operaciones de la Municipalidad, otorgandole el
tramite que corresponda a su mérito y documentacidn sustentatoria respectiva.

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

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la Municipalidad, como resultado de las
acciones y actividades de control, comprobando su materializacién efectiva, conforme a los términos y
plazos respectivos.

Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las acciones de control en
el dmbito de la Municipalidad. Asimismo, el Jefe de la OCl y el personal de dicho Organo colaboraran, por
disposiciéon de la Contraloria General, en otras acciones de control externo, por razones operativas o de
especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicable a la Municipalidad, por
parte de las unidades organicas y personal de ésta.

Elaborar el Plan Operativo de la Oficina de Control Institucional a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas, asi como remitirlo a las
Unidades Organicas correspondientes.

Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado a la oficina a su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.
Desarrollar las funciones que se establecen en la Ley del Sistema Nacional de Control y las que se sefalen
por las normas correspondientes de la Contraloria General de la Republica para los érganos de auditoria
interna de los gobiernos locales.

Ejecutar inspecciones y examenes especiales programados y aquellos derivados por denuncias de
irregularidades en operaciones financieras o administrativas.
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17. Evaluar las normas y procedimientos de control interno en cada uno de los drganos de la Municipalidad,
con la finalidad de medir el grado en que se han alcanzado los objetivos previstos y los resultados
obtenidos en relacién con los recursos asignados y al cumplimiento de los planes municipales.

18. Informar al Alcalde y a las dependencias examinadas sobre los hallazgos, observaciones y
recomendaciones resultantes de las acciones de control.

19. Efectuar acciones de seguimiento para superar las observaciones e implantacién de las recomendaciones
presentadas.

20. Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la oficina, para el
cumplimiento de sus funciones.

21. Administrar el acervo documentario en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.

22. Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la Contraloria
General.

23. Otras que establezca la Contraloria General de la Republica.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacién del Cargo: AUDITOR I
1.2 Cédigo de Cargo: 02010402

2. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

No tiene mando directo sobre el personal.

Depende directamente de la Oficina de Control Institucional.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

3. REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo Profesional Universitario, Contabilidad, Derecho o similares con Colegiatura vigente vy certificado de
habilidad.

Estudios en auditoria gubernamental.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Tres (03) afios en labores Auditoria Gubernamental.

3.3 Funciones Especificas:
1. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Control.
2. Participar en la determinacion de politicas de auditoria para la implementacién de programas de trabajo.
3. Supervisar los hallazgos y deficiencias en auditorias.
4. Supervisar y coordinar la formulacién y ejecucién de programas de auditoria, examenes especiales,

fiscalizaciones e investigaciones.

Supervisar y revisar informes de auditoria emitiendo opinidn técnica.

6. Efectuar estudios y trabajos de investigacion que permitan determinar las deficiencias administrativas
dentro de la entidad.

7. Evaluar el grado de objetivos alcanzados en relacion a los recursos asignados y en base a los planes y
programas aprobados.

8. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentos vigentes.

9. Participar en los Actos Publicos como veedor de la Oficina de Control Institucional.

10. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Control Institucional.

v

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacién del Cargo: PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
1.2 Cédigo de Cargo: 03010201

2. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 Tiene mando directo sobre todo el personal a su cargo.
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Depende del Alcalde.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

3. REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo Profesional Universitario en Derecho y con Colegiatura vigente y certificado de habilidad.
3.2 Experiencia:

Experiencia de Cinco (05) afios de labores en la administracion publica debidamente probados.

3.3 Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Programar, organizar y dirigir las actividades relacionadas con la defensa de los intereses y derechos de la
Municipalidad en los procesos judiciales, asumiendo plena representacion.

Ejercer la Representacion de la Municipalidad en la defensa de los intereses y derechos de ésta, ante la
Policia Nacional del Perd, Ministerio Publico y Poder Judicial, asimismo ante Centros de Conciliacion y
Centros de Arbitraje; en investigaciones promovidas por denuncias o demandas que afecten a la
Municipalidad.

Asesorar al Alcalde y a los funcionarios en ejercicios de sus funciones municipales en asuntos de caracter
policial, fiscal y judicial que afecten los intereses de la Municipalidad.

Iniciar las acciones judiciales en contra de funcionarios, servidores o terceros cuando la Oficina de Control
Institucional haya encontrado responsabilidad civil y/o penal, previa autorizacidon del Concejo Municipal.
También actuara de oficio en los casos de flagrante delito e interpondra las medidas cautelares que en el
ambito civil pudiera hacerse valer, sin perjuicio de dar cuenta al Concejo Municipal.

Constituirse en parte civil en defensa de la Municipalidad, prestar declaracién preventiva y/o testimonial;
formular y contestar excepciones, defensas previas y ofrecer medios probatorios; actuar e intervenir en
las actuaciones de medios probatorios y exhibir o reconocer documentos. Asimismo también concurrir a
las diligencias policiales, a cargo del Ministerio Publico y/o judiciales, pudiendo prestar la manifestacién
policial e indagatoria a que hubiere lugar.

Plantear medios impugnatorios como tachas, oposicién y nulidad de actos procesales o del proceso.
Solicitar medidas cautelares en cualquiera de las formas previstas legalmente asi como ampliarlas,
modificarlas o sustituirlas.

Realizar consignaciones judiciales, retirar y cobrar las que se efectien a nombre de la Municipalidad de
Santa Maria, bajo responsabilidad, dando cuenta al Alcalde.

Convenir, conciliar o desistirse de la demanda asi como transigir en los procesos de su conocimiento,
previa autorizacion por parte del Concejo Municipal.

Desarrollar las funciones establecidas en el Decreto Ley N2. 17537 en cuanto le competa.

Desarrollar las obligaciones establecidas por el Poder Ejecutivo en el D.S. N2 002- 2005-JUS y las demas
normas legales que expidan al respecto tanto el Poder Ejecutivo y Poder Legislativo.

Informar peridédicamente al Alcalde y al Gerente Municipal sobre el estado de los asuntos encomendados
para su defensa.

Desarrollar las demds funciones que dispongan las normas emanadas del Consejo Nacional de Defensa
Judicial del Estado.

Elaborar el Plan Operativo de la oficina a su cargo y controlar el cumplimiento de las metas trazadas, asi
como remitirlo a la Alcaldia y Gerencia Municipal.

Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado a la oficina a su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.
Administrar la informacién que se procese en el sistema informatico con que cuente la oficina, para el
cumplimiento de sus funciones.

Administrar el acervo documentario en el dmbito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
Formular y remitir a la oficina de logistica el Cuadro de Necesidades y a la Alcaldia y Gerencia Municipal, la
Evaluacion Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de su
competencia.

Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo.
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1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacién del Cargo: ABOGADO |
1.2 Cédigo de Cargo: 03010402

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 No tiene mando directo sobre el personal.

2.2 Depende directamente del Procurador Municipal.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo Profesional Universitario en Derecho, con Colegiatura vigente y certificado de habilidad.
3.3 Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios de labores en la administracion publica.

Experiencia en el desempefio de cargos similares.

3.3 Funciones Especificas:

1.

o vk wnN
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11.

12.

Brindar apoyo profesional al Procurador Publico Municipal y al Procurador Adjunto.

Elaborar informes legales sobre la situacion de los procesos.

Elaborar los escritos

Las demas funciones que le asigne el Procurador Municipal.

Brindar apoyo profesional al Procurador Publico Municipal para el adecuado cumplimiento de sus
funciones.

Participar a nombre de la municipalidad, en diligencias de investigacion preliminar judiciales y de otra
indole donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la municipalidad.

Impulsar los procesos judiciales a cargo de la procuraduria.

Interponer medios de defensa contra acciones que afecten los intereses de la municipalidad.

Mantener informado al procurador sobre las acciones que realiza en cumplimiento de sus funciones
Participar en la elaboracién de informes sobre el estado de los procesos judiciales, conciliaciones y otros
donde sea parte la municipalidad.

Organizar y administrar la documentacion e informacién que se procese en la oficina, para el mejor
cumplimiento de sus funciones conforme a la normativa que rige el accionar de la procuraduria.

Las demas funciones que le asigne el Procurador Municipal.

GERENCIA MUNICIPAL

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacién del Cargo: GERENTE MUNICIPAL
1.2 Cédigo de Cargo: 04010201

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 Tiene mando directo sobre todo el personal a su cargoyy,
2.2 Oficina de Planificacidn, Presupuesto y Racionalizacion.
2.3 Oficina de Proyectos de inversion.

2.4 Oficina de Asesoria Juridica.

2.5 Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.

2.6 Sub Gerencia de Administracidn Tributaria y Rentas.

2.7 Sub Gerencia de Asuntos Municipales y Desarrollo Humano.
2.8 Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

2.9 Sub Gerencia de Servicios Publicos.

Depende directamente del Alcalde.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:
3.1 Educacion:
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Titulo Profesional Universitario en Administracién, Economia, Contabilidad, Derechos o similares, con Colegiatura
vigente y certificado de habilidad.

Capacitacion en gestiéon municipal.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Cinco (05) afios en labores en la administracidon publica o cargos similares, con experiencia en
direccién de programas y gestion municipal.

3.3 Funciones Especificas:

1.
2.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.

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

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

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

Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos del personal, econdmica y financiera, logistica y de
servicios generales de la Municipalidad.

Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de control y evaluacién de los resultados de la
gestidn municipal, el avance en el logro de las metas y objetivos institucionales y del desarrollo local.
Elaborar el Plan Operativo de la Gerencia Municipal a su cargo, ejecutar las acciones programadas,
evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas dando cuenta al Alcalde.

Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado a la Gerencia Municipal a su cargo, disponiendo
eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos
asignados.

Gerenciar la prestaciéon de los servicios publicos municipales y la realizacién de las inversiones,
desarrollando una administracién estratégica para alcanzar altos niveles de productividad y calidad de la
gestidn, en un ambiente de competitividad, creatividad, innovacién y de cambios continuos; incorporando
permanentemente nuevas tecnologias en los procesos municipales.

Proponer al alcalde las politicas y acciones de gestion municipal, de los servicios publicos.

Proponer al Alcalde las normas y disposiciones necesarias para el desarrollo de la gerencia, control y
evaluacién de la gestion municipal.

Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal aprobando directivas o resolviendo asuntos administrativos a
su cargo, asi como en aquellos asuntos que le fuesen delegados por el Alcalde.

Emitir, por delegacidén del Alcalde, Resoluciones de Gerencia Municipal en segunda y ultima instancia,
excepto en los asuntos tributarios.

Velar por la legalidad y continuidad de todos los procesos de la gestion municipal.

Brindar apoyo al Alcalde en las acciones ejecutivas de la administracion municipal.

Informar y dar cuenta al Alcalde de las acciones relacionadas con la administracion y gestion municipal.
Suscribir, por delegacién expresa del Alcalde, los contratos que formalicen la adquisicion y/o contratacion
de bienes, servicios y obras generados por procesos de licitacion publica, concurso publico, adjudicacion
directa y adjudicacion de menor cuantia conforme a la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y
su Reglamento.

Suscribir, por delegacion expresa del Alcalde, los contratos que formalicen actos de administracion y
disposicién de bienes municipales, a través de las modalidades que la Ley prevé y conforme a los
procedimientos vigentes.

Suscribir, por delegacion del Alcalde, los comprobantes de pago que autorizan los egresos.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y politicas de gestion emanadas del Concejo Municipal y/o Alcaldia,
en relacion con la ejecucion del Presupuesto de la Municipalidad; disponiendo adecuadamente de los
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recursos materiales, econdmico financieros y del personal, cumpliendo con los objetivos y metas
institucionales a través de la ejecucion de las actividades y proyectos previstos.

21. Representar al alcalde ante organismos publicos y privados nacionales e internacionales, en actos
relacionados con la administracion municipal y de los servicios publicos locales.

22. Informar o emitir opinidén sobre la administracidn municipal a solicitud de pedidos de los Regidores o las
Comisiones del Concejo Municipal, tramitados por Secretaria General.

23. Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la Gerencia
Municipal, para el cumplimiento de sus funciones.

24. Ejecutar Proyectos de Inversion Publica en el Marco del Sistema Nacional de Inversion Publica.

25. Administrar el acervo documentaria en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad vigente

26. Formular y remitir a la Oficina de Logistica y Control Patrimonial el Cuadro de Necesidades, la Evaluacién
Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de su
competencia al Alcalde y al Pleno del Concejo Municipal.

27. Delegar a las instancias administrativas correspondientes las funciones y competencias asignadas en
concordancia al marco normativo aplicable.

28. Programar, organizar y dirigir el procedimiento no contencioso de la separacidon convencional y divorcio
ulterior, por delegacidn del Alcalde.

29. Programar, organizar, controlar y supervisar a las Agencias Municipales que se creen de acuerdo a las
normas vigentes.

30. Coordinar con las unidades organicas la atencion a los vecinos sobre los servicios administrativos y los
servicios publicos desde las agencias municipales.

31. Controlar y supervisar el registro de los ingresos de los contribuyentes de la municipalidad y de las
agencias municipales del ambito de jurisdiccion.

32. Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacién del Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO II.
1.2 Cédigo de Cargo: 04010602

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 No tiene mando directo sobre el personal de la Gerencia Municipal.
Depende directamente de la Gerencia Municipal.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Estudios Universitarios o superiores en administracidn, contabilidad o similares.

Capacitacion en Gestién Municipal.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios en labores de la administracion publica o con relacionadas con el cargo.

3.3 Funciones Especificas:
1. Recibir, revisar y registrar documentos variados que ingresan al area.
2. Coordinar la participacion de los funcionarios, en las audiencias publicas.
3. Brindar apoyo en la elaboracién de todo tipo de documentacion que le sea asignado por el Gerente
Municipal.
Redactar y revisar resoluciones, proveidos y otros documentos que tengan relacidn con la Gerencia.
Asesorar y absolver consultas técnicas administrativas sobre la normatividad del area.
Organizar y controlar el seguimiento de los documentos administrativos.
Emitir informes técnicos especializados.
Llevar la administracidon sistematizada de registros y control del acervo documentario de la Gerencia
Municipal.
9. Trasladar los documentos de su area a otra unidad Organica.
10. Participar en la formulacion de proyectos sociales, econédmicos y otros

© N A
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Administrar la correspondencia y/o informacion clasificada.
Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.

SECRETARIA GENERAL

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacién del Cargo: SECRETARIO GENERAL
1.2 Cédigo de Cargo: 05010201

2. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 Tiene mando directo sobre el personal a su cargoy,

2.2 Oficina de Registro Civil

2.3 Oficina de Imagen Institucional

2.4 Oficina de Tramite Documentario y Archivo

Depende del Alcalde.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Estudios Universitarios en Derecho, Economia, Administracidn y/o superiores en secretariado ejecutivo o similar.
Capacitacion especializada en el cargo.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Un (01) afio de experiencia en cargos directivos similares.

3.3 Funciones Especificas:

1.

w

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones de apoyo para el correcto funcionamiento del
Concejo Municipal, Concejo de Coordinacion Local Distrital, Comisiones de Regidores y Alcaldia.

Citar a los Regidores a las Sesiones del Concejo Municipal y/o Funcionarios que disponga el Alcalde.
Custodiar los Libros de la Sesiones de Concejo Municipal.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la atencidn de los pedidos y
solicitudes de informe que formulen los regidores a las dependencias administrativas municipales y al
interior del Concejo Municipal.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracion del despacho
de documentos.

Redactar los proyectos de Ordenanzas, Decretos, Acuerdos, Resoluciones y otros actos dictados por el
Concejo Municipal y/o Alcaldia.

Suscribir con el Alcalde los Acuerdos de Concejo, Ordenanzas, Decretos y Resoluciones de Alcaldia.
Asesorar al Alcalde y a los Regidores en la correcta organizacién y desarrollo de las sesiones de Concejo
Municipal.

Custodiar los libros de Registros de Resoluciones de Alcaldia, Decretos de Alcaldia, Ordenanzas
Municipales, Acuerdos de Concejo.

Dar fe de la autenticidad de los actos administrativos de la entidad y otorgar copia certificada de los
mismos, en casos no delegados al fedatario de la Municipalidad.

Dirigir a los Fedatarios de la municipalidad para que den fe de los documentos conforme a Ley.

Dar fe de las copias de documentos publicos y suscritos por el Alcalde y alcaldes de gestiones anteriores
siempre que exista el documento original en el archivo de Secretaria General.

Apoyar las actividades del sistema de tramite documentario y archivo, de registro civil y de imagen
institucional.

Administrar el acervo documentario en el dmbito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la oficina para el
cumplimiento de sus funciones.

Elaborar el Plan Operativo y Presupuesto Anual de la Secretaria General.
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17. Formular y remitir a la Oficina de Logistica el Cuadro de Necesidades y a la Gerencia Municipal la
Evaluacion Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de su
competencia.
18. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Alcalde.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacién del Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO I
1.2 Cédigo de Cargo: 05010602

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 No tiene mando alguno sobre el personal de la Secretaria General.
Depende de la Secretaria General.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

3 REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Estudios Universitarios, Superiores, Mecanografia y/o Taquigrafia.

Capacitacion técnica en el area.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Un (01) afio en labores de oficinista en la administracién publica o similar.

3.3 Funciones Especificas:
1. Revisary preparar la documentacién que ingresa y egresa al drea.
Redactar y digitar documentos de acuerdo a instrucciones del Secretario General.
Llevar el archivo de documentacion clasificada y coordinar la distribucion de materiales del area.
Coordinar reuniones y concertar citas.
Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas
Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su transferencia al Archivo Central.
Orientar, al administrado, sobre gestiones y situaciones de los expedientes.
Otras funciones que le asigne el Secretario General.

® N A WD

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacién del Cargo: JEFE DE TRAMITE DOCUMENTARIO - TECNICO ADMINISTRATIVO il
1.2 Cédigo de Cargo: 06010501

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

2.2 Auxiliar Administrativo I.

Depende de Secretaria General.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Estudios Universitario en Administracion, Bibliotecologia, Derecho o estudios técnico superior en carreras afines.
Capacitacion en archivos y sistemas de informacion.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios en labores de la administracion publica o en cargos similares.

3.3 Funciones Especificas:

1. Recepcionary registrar el tramite de toda documentacion recepcionada y disponer su distribucién al area
correspondiente, debidamente calificados y foliados, de acuerdo con la Ley N| 27444 y la Ordenanza
Municipal que aprueba el TUPA.
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2. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, controlar y evaluar las actividades del sistema de tramite
documentario y del archivo central de la municipalidad.

3. Elaborar directivas que permitan la implementacidon operativa computarizada del Sistema de Tramite
Documentario.

4. Supervisar el registro, clasificacion, codificacion y conservacion del acervo documentario de la
municipalidad.

5. Atender y controlar la atencion oportuna de los requerimientos de informacién y documentos solicitados
por los ciudadanos en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

6. Elaborar el Plan Operativo de la Oficina a su cargo, ejecutar las acciones programadas, evaluar y controlar
el cumplimiento de las metas trazadas, asi como remitirlo a las Unidades Orgdnicas correspondientes.

7. Efectuar las eliminaciones documentales de conformidad con su periodo legal de conservacion vy
procedimiento establecido, con opinidn favorable de la Comision Técnica de Archivos de la municipalidad
y la autorizacion correspondiente del Archivo General de la Nacion.

8. Proponer el Plan Operativo y Presupuesto de la Oficina a su cargo.

9. Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la unidad organica,
para el cumplimiento de sus funciones.

10. Administrar el acervo documentario en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.

11. Informar mensualmente a Secretaria General del desarrollo de los proyectos, programas y actividades a
su cargo.

12. Formular y remitir a la Oficina de Logistica el Cuadro de Necesidades y a la Secretaria General de la
Evaluacion Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de su
competencia.

13. Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado a la oficina a su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.

14. Organizar del fondo documental-clasificar, ordenar y describir.

15. Participar en el Comité Evaluador de Documentos de la Municipalidad Distrital de Santa Maria en calidad
de Secretario Técnico.

16. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Secretario General.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacion del Cargo: AUXILIAR ADMINISTRAIVO Il - EN ARCHIVO
1.2 Cédigo de Cargo: 06010602

2 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 No tiene mando directo sobre el personal.
Depende de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo y de la Secretaria General.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Estudios técnicos en bibliotecologia, administracién o estudios superiores afines al cargo.
Capacitacion en computacion y sistemas

3.2 Experiencia:

Experiencia de Un (01) afio en labores de la administracién publica o relacionada con el cargo.

3.3 Funciones Especificas:

1. Programar, organizar, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas funcionamiento del
Archivo Central de la Municipalidad.

2. Analizar, supervisar y controlar actividades de caracter administrativo.

Proponer normas y procedimientos para el eficiente funcionamiento del Archivo Central

4. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones de conservacién y restauracion del acervo
documentario de Archivo Central

5. Coordinar e informar al Secretario General sobre el avance de las actividades de su competencia.

w
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Controlar el flujo y situacion de los documentos del Archivo Central dentro de la Municipalidad, afin de
lograr su pronta ubicacién y seguridad
Recibir y enviar los expedientes, documentos y anexos por el sistema informatico. Mantener actualizado
el inventario de la documentacidn existente en el archivo.
Proponer sistema de informacion para el control, localizaciéon y digitalizacion de la informacidn
estratégica.
Mantener en orden y actualizados los archivos fisicos y magnéticos de la Municipalidad.
Redactar y revisar Resoluciones, proveidos y otro tipo de documentacion que le sea encomendada por la
Secretaria General.
Programar, organizar, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de transferencia del acervo
documental al Archivo de la Nacion.

10. Cumplir las demas funciones que le asigne el Subgerente de Registro Civil.

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacién del Cargo: JEFE DE IMAGEN INSTITUCIONAL TECNICO ADMINSITRATIVO i
1.2 Cédigo de Cargo: 07010501

2 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Tiene mando sobre el personal a su cargo.

Depende directamente de Alcalde y de la Secretaria General.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo Universitario en ciencias de la comunicacion, periodismo, relaciones publicas o afines.
Capacitacion especializada en el area.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios en labores relacionadas al cargo.

3.3 Funciones Especificas:

1.

10.

Programar, organizar, ejecutar y coordinar, las ceremonias, actos oficiales y protocolares, que se realizan
en la Municipalidad y fuera de la jurisdiccion en las que intervienen el Alcalde y Regidores.

Coordinar con la Secretaria General las Sesiones Solemnes del Concejo Municipal Distrital

Organizar y coordinar la asistencia del Alcalde o su representante a los actos oficiales o actividades en las
que corresponde participar a la Municipalidad.

Establecer y conservar vinculos para una comunicacidn y coordinacion permanente con las diversas
entidades publicas y privadas con las cuales la Municipalidad mantiene relaciones funcionales o
protocolares.

Propiciar y mantener estrecha comunicacion con organizaciones de la poblacién, instituciones militares y
con las municipalidades de todo el pais.

Elaborar el calendario civico de la Municipalidad.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de comunicacidn social, publicacién de los actos y
resultados de la gestién de la Municipalidad.

Programar, organizar, dirigir la difusion de campafias y actividades necesarias a cada una de las funciones
de la administracién y/o gestion municipal.

Programar, organizar y dirigir las actividades relacionadas con la edicion de resimenes de informaciones
periodisticas y otros que permitan a los miembros de la Municipalidad un conocimiento mas amplio de la
realidad politica, social, econdmica y cultural de nuestra ciudad, asi como de las necesidades y
aspiraciones de los ciudadanos que deben ser atendidos por la Municipalidad.

Elaborar el Plan Operativo de la oficina a su cargo, ejecutar las acciones programadas, evaluar y controlar
el cumplimiento de las metas trazadas.
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18.
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Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado a la oficina a su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.
Citar a los actos y ceremonias protocolares que organiza la Municipalidad.
Emitir notas de prensa y comunicados oficiales relacionados con la gestién municipal.
Establecer y mantener relaciones permanentes con los periodistas y medios de comunicacidn social.
Coordinar con todos los funcionarios y responsables de las actividades y proyectos de gestion municipal
sobre los asuntos que deben ser de conocimiento publico.
Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la oficina para el
cumplimiento de sus funciones.
Administrar el acervo documentario en el dmbito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
Informar mensualmente al Alcalde del desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo.
Formular y remitir a la oficina de logistica el Cuadro de Necesidades y a la Gerencia Municipal la
Evaluacion Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de su
competencia.

Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo.

OFICINA DE REGISTRO CIVIL

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacidn del Cargo: JEFE DE REGISTRO CIVIL TECNICO ADMINISTRATIVO il
1.2 Cédigo de Cargo: 08010501

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 Tiene mando directo sobre los el personal a su cargoyy,

2.2 Auxiliar Administrativo Il

Depende de la Secretaria General.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Estudios Universitarios en Derecho, Trabajo Social, Sociologia o superiores en carreras afines al cargo.
Especializacién en temas relacionados al area.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios en la administracién publica o en cargos similares.

3.3 Funciones Especificas:

1.

Planificar, programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de los
Registros Civiles: Nacimiento, Defunciones y Matrimonios.

Mantener actualizado las estadisticas vitales de los Registros Civiles.

Dirigir la formulacién y ejecuciéon de la normatividad, evaluando los resultados y proponiendo las
modificaciones y/o actualizaciones correspondientes.

Informar periédicamente al RENIEC de las defunciones ocurridas en el distrito, para la depuracion de los
padrones correspondientes, asi como remitir anualmente los duplicados de los registros de estado civil al
Archivo de la Nacion.

Coordinar acciones con el Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil (RENIEC) y ejecutar los actos
gue este organismo disponga.

Supervisar el registro de nacimientos, matrimonios, defunciones, divorcios y demas actos que modifiquen
el estado civil de las personas en el distrito, asi como las Resoluciones Judiciales o administrativas que
sean susceptibles de inscripcion, sobre esa materia.

Realizar inscripciones, otorgar certificaciones, modificar los registros y ejecutar otras acciones en los
registros del estado civil por mandato judicial y de la Ley.

Realizar, por delegacion del Alcalde, la celebracidon de matrimonios civiles.

Presentar informes técnicos relacionados con registros civiles.
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10. Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado a la oficina a su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.

11. Expedir copias y constancias certificadas de las inscripciones que se encuentran en los registros civiles de
la municipalidad.

12. Otorgar certificados de solteria y constancias de no inscripcion de nacimiento en los casos que
corresponda.

13. Promover la formalizacidn de las uniones de hecho.

14. Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la Oficina a su cargo
para el cumplimiento de sus funciones.

15. Proponer el Plan Operativo de la Oficina de los Registros Civiles.

16. Otras que le asigna la Secretaria General.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacién del Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il
1.2 Cédigo de Cargo: 08010602

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 No tiene mando directo sobre el personal de la Oficina de Registro Civil.
Depende directamente de la Oficina de Registro Civil.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:
3.1 Educacion:

Estudios Universitarios o superiores afines al cargo.
Capacitacion en temas sociales.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Un (01) afio en cargos afines.

3.3 Funciones Especificas:
1. Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacidn, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos de
la oficina de registro civil.
Revisar expedientes técnicos y evaluar informes preliminares.
Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades.
Analizar y proponer cambios y modificaciones en dispositivos administrativos.
Colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo.
Ejecutar otras funciones que le asigne el Jefe de Registro civil.

ok wnN

OFICINA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacién del Cargo: JEFE DE PLANIFICACION — ESPECIALISTA EN PLANIFICACION Y RACIONALIZACION Il
1.2 Cédigo de Cargo: 09010501

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.
Depende de la Gerencia Municipal.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:
3.1 Educacion:
Titulo Universitario en Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria o carreras afines.
Capacitacion especializada en aspectos relacionados al cargo.
Colegiatura vigente.
3.2 Experiencia:
Experiencia de Tres (03) afios de labores en la administracion publica o en cargos similares.
Experiencia en conduccién de personal y sistemas de contabilidad.
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3.3 Funciones Especificas:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

Programar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con las fases de diagndstico,
programacion, elaboracién y evaluacion del proceso de planificacidon del Plan de Desarrollo Concertado y
del Presupuesto Municipal de cada aio.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la elaboracién y evaluacién del
Plan de Desarrollo Concertado.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la elaboracion, modificacion y
evaluacion del Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Municipal, a nivel institucional.

Ejecutar el Presupuesto asignado a la oficina Planificacion, disponiendo eficiente y eficazmente de los
recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.

Planificar, coordinar, dirigir, evaluar y establecer las politicas de trabajo relacionadas con las actividades a
su cargo.

Elaborar el Plan Operativo de la oficina a su cargo, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos
presupuestales, econémicos, financieros, materiales y equipos asignados.

Asesorar a la Alta Direccidn en materia de Planeamiento Estratégico, lineamientos de politica institucional
y del desarrollo del proceso presupuestario de acuerdo a la normatividad vigente; asi como planificar,
organizar, dirigir y controlar las actividades de los sistemas de planificacidn, racionalizacion, presupuesto
de la Municipalidad. Asimismo ejerce funcion como Oficina de Programacion e Inversiones OPI, en el
contexto del Sistema Nacional de Inversién Publica.

Proponer la politica de desarrollo local de mediano y largo plazo del distrito.

Proponer los objetivos institucionales y las politicas de administracién a corto plazo.

Elaborar los documentos normativos de la administracién municipal en materia de desarrollo de Ila
organizacion, en coordinacidn y corresponsabilidad con los funcionarios de los diversos niveles de la
organizacion municipal.

Proponer al Gerente Municipal el anteproyecto del Plan de Desarrollo Concertado y sus modificaciones.
Orientar, coordinar, supervisar y controlar el cumplimiento de las disposiciones del Sistema Nacional de
Gestion Presupuestal, de las Directivas de Diagndstico, Elaboracidon y de Evaluacion del Presupuesto
Municipal.

Proponer al Gerente Municipal el anteproyecto del Presupuesto participativo y institucional de Apertura
para cada ejercicio fiscal y las modificaciones que correspondan, en coordinacién con el Consejo de
Coordinacion Local Distrital.

Proponer al Gerente Municipal para su aprobacion el proyecto del Reglamento de Organizacidn vy
Funciones de la Municipalidad y sus modificaciones asi como de los demas documentos de gestion
relacionados con la organizacién interna, los procesos de modernizacion y fortalecimiento institucional.
Emitir opinion de viabilidad presupuestal respecto de las propuestas de modificacion del Presupuesto
Analitico del Personal - PAP.

Planificar, dirigir, evaluar y controlar el Sistema SIAF.

Proponer el Plan de Desarrollo de Capacidades Locales, para su correspondiente aprobacion por el
Consejo Municipal, previa concertacién con el Consejo de Coordinacion Local Distrital.

Emitir informe de conformidad de los proyectos del Cuadro para la Asignacién de Personal CAP y del
Presupuesto Analitico de Personal PAP.

Emitir las declaratorias de viabilidad de los proyectos de inversion publica, en su calidad de Jefe de la
Oficina de Programacion de Inversiones de la Municipalidad, de conformidad con el Sistema Nacional de
Inversidn Publica.

Proponer proyectos de directivas concernientes a los procesos de planeamiento del desarrollo local,
desarrollo institucional, programacién y presupuesto; asi como de las inversiones, los servicios publicos.
Coordinar con los funcionarios y los responsables de las actividades y proyectos de la administracién, la
elaboracién y modificaciones de los Manuales de Procedimientos.

Proponer al Gerente Municipal el Plan de Inversiones Anual y de Mediano Plazo.

Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos, de su competencia, establecidos en el Plan de
Desarrollo Institucional de la Municipalidad 000 - 2020
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24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF — 2011
Ejecutar y supervisar el cumplimiento de los proyectos, de su competencia, contenidos en el Plan de
Desarrollo Concertado.
Informar semestralmente a la Alta Direccion los resultados logrados por todas las unidades organicas de la
Municipalidad, respecto al cumplimiento de los objetivos y metas, la ejecucion de los proyectos
establecidos en el Plan de Desarrollo Institucional y en el Plan Operativo Institucional.
Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la oficina su cargo
para el cumplimiento de sus funciones.
Administrar el acervo documentario en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
Proponer y desarrollar acciones de capacitacion relacionadas con los procesos de la organizaciéon y de la
administracion de calidad.
Coordinar con la Sub Gerencia de Administracién Tributaria y Rentas y la Oficina de Tesoreria el
Presupuesto de Ingresos de la Municipalidad.
Formular y remitir a la Oficina de Logistica el Cuadro de Necesidades y a la Gerencia Municipal la
Evaluacion Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de su
competencia.
Programar, organizar y controlar el desarrollo y evaluacion de proyectos de inversién publica.
Programar, dirigir y coordinar con las unidades organicas competentes, el desarrollo del perfil y los
estudios de pre factibilidad y factibilidad, correspondientes a la etapa de Pre inversion, en el marco del
Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP).
Programar, organizar y mantener actualizada la normatividad relativa a la formulacidn y ejecucion de
proyectos de inversién publica, en el marco del SNIP
Programar, organizar, dirigir y coordinar con las instituciones del Gobierno Nacional para ejecutar los
procesos de capacitacion de las Unidades Formuladoras de la Municipalidad, en el marco del Sistema
Nacional de Inversién Publica.
Proponer los proyectos orientado a la atencién de las necesidades de la comunidad y al desarrollo local en
el marco del proceso del Presupuesto Participativo del afio fiscal correspondiente.
Programar, organizar, dirigir y ejecutar las acciones relacionadas con los procesos de evaluacion,
aprobacion y declaratoria de viabilidad de los proyectos de inversion publica en la fase de pre inversion
municipal que la Oficina de Planificacion remita, en su calidad de Oficina de Programacidn de Inversiones
de la Municipalidad, de conformidad con el Sistema Nacional de Inversidn Publica
Coordinar con Tesoreria actividades relacionadas con la programacién de la ejecucién presupuestaria del
gasto, asi como mantener informacion actualizada sobre los saldos presupuestales.
Elaborar a través del sistema SIAF el calendario mensual y trimestral de gastos e ingresos, realizar las
afectaciones presupuestales del gasto y el calendario mensual, y sus ampliaciones, debiendo formular
semestralmente el informe de ejecucidn presupuestal para su remision al Concejo Municipal.
Controlar la ejecucion del presupuesto en cada una de las actividades y proyectos, asi como los saldos de
los mismos, informando con respecto a las modificaciones presupuestales a ejecutar.
Informar a la Contraloria General de la Republica sobre el avance de la ejecucidon presupuestaria en
cumplimiento a normas legales expresas.
Dirigir, coordinar, normar y controlar las actividades estadisticas de la Municipalidad.
Formular y conducir el proceso de gestion empresarial de conformidad con los dispositivos legales
vigentes. Conducir la ejecucidon de las Normas Generales del Sistema de Racionalizacién y velar por el
cumplimiento de las normas de Procedimiento Administrativo General.
Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacidn del Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
1.2 Cédigo de Cargo: 09010602

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 No ejerce autoridad sobre el personal del area.
Depende de la Oficina de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién.
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3 REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Estudios Universitarios en Contabilidad, Administracidn o similares de nivel superior.

Capacitacion especializada en aspectos relacionados al manejo de los sistemas de administracidn publica.
3.2 Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios de labores en la administracion publica o en similares.

1.3 Funciones Especificas:

1.
2.

Pw

Sistematizar los procedimientos administrativos del sistema de planificacidon de la Municipalidad.
Programar las actividades y tareas de las unidades organicas de acuerdo a lo establecido en los
instrumentos de objetivos y meta.

Formular el Plan Operativo Institucional (POI).

Asistir y asesorar la elaboracion de los planes a las diferentes areas de la municipalidad.

Programar el seguimiento y monitoreo de las actividades y tareas definidas en el Plan Operativo
Institucional (POI).

Elaborar metodologias e indicadores de resultado para la formulacion de los instrumentos de gestidon de
planificacion estratégica.

Registrar, afectar, devengar y comprometer las actividades, planillas y proyectos en el Sistema Integrado
de Administracion y Finanzas (SIAF)

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planificacion.

OFICINA DE PROYECTOS DE INVERSION

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacioén del Cargo: JEFE DE PROYECTOS — ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE INVERSION
1.2 Cédigo de Cargo: 10010501

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 Tiene mando directo sobre todo el personal a su cargo.
Depende directamente del Jefe de la Oficina de Planificacidn, Presupuesto y Racionalizacidn.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo de Ingeniero Civil, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Colegiatura vigente y certificado de habilidad.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Tres (03) afios en labores especializadas de inversion publica y similar al cargo.

3.3 Funciones Especificas:

1.

Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de preinversidon con independencia, objetividad y
calidad profesional.

Aprobar y declarar la viabilidad, de acuerdo a los niveles minimos de estudio requeridos, normas técnicas
y procedimientos establecidos para tales fines.

Realizar el seguimiento de los Proyectos de Inversién Publica (PIP), verificando el cumplimiento de las
normas y procedimientos técnicos del Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP).

Realizar el seguimiento de la ejecucion fisica y financiera de los proyectos de inversién publica, buscando
asegurar que ésta sea consistente con las condiciones y pardmetros bajo las cuales fue otorgada la
viabilidad.

Capacitar y brindar asistencia técnica permanentemente al personal técnico encargado de la
identificacion, formulacidn, evaluacién y seguimiento de proyectos de la Municipalidad.

Velar que los Proyectos de Inversion Publica de nivel distrital se enmarquen en los Lineamientos de
Politica, en el Programa Multianual de Inversidén Publica, en el Plan Estratégico Sectorial de caracter
Multianual y en los Planes de Desarrollo Regional y Provincial.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Planificacion.
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacién del Cargo: ASESOR JURIDICO

1.2 Cédigo de Cargo: 11010201

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 Tiene mando directo sobre todo el personal a su cargo.
Depende del Gerente Municipal y del Alcalde.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacién:

Titulo Profesional en Derecho y constancia de Habilidad.

Colegiatura vigente.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Cinco (05) afios en labores en la administracidn publica y otros relacionados con el cargo

3.3 Funciones Especificas:

1.

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Organizar, dirigir y controlar las actividades de asesoramiento y analisis de las normas legales de
observancia por la Municipalidad.

Organizar las actividades de sistematizaciéon de la legislacion municipal manteniendo actualizadas vy
concordadas las disposiciones legales nacionales.

Elaborar el Plan Operativo de la Oficina a su cargo, ejecutar las acciones programadas, evaluar y controlar
el cumplimiento de las metas trazadas.

Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado a la oficina de su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.
Conducir y supervisar las actividades juridicas de asesoramiento, absolucion de consultas sobre asuntos o
documentacion de actos administrativos de la Corporacién Municipal que le sean encomendados.

Emitir informes en procedimientos administrativos cuando el fundamento de la pretensidn sea
razonablemente discutible o los hechos sean controvertidos juridicamente

Difundir entre los integrantes de la organizacidon municipal las normas legales que son de observancia y
obligatorio cumplimiento en el desarrollo de las acciones de gobierno y gestién municipal; debiendo
informar de manera especifica al funcionario que corresponda la publicacién de normas referidas a su
ambito de competencia.

Desarrollar acciones de capacitacion y analisis de las disposiciones legales vigentes en materias
relacionadas con la administracién municipal.

Emitir opinidn sobre requisitos presentados en el procedimiento no contencioso de la separacion
convencional y divorcio ulterior ante la municipalidad.

Proponer proyectos para el perfeccionamiento de la legislacion municipal.

Emitir opinién en los expedientes administrativos que le remita el Gerente Municipal en los
procedimientos en segunda instancia y en los asuntos de competencia del Gerente Municipal.

Coordinar con todos los funcionarios y responsables de actividades y proyectos de la administracidn
municipal sus necesidades de andlisis legal o la emisidn de opinidn juridica por escrito.

Visar Resoluciones y Decretos de Alcaldia de acuerdo a las atribuciones conferidas.

Visar convenios y contratos que suscriba el Alcalde o el Gerente Municipal con entidades publicas o
privadas

Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la oficina para el
cumplimiento de sus funciones.

Administrar el acervo documentario en el &mbito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
Formular y remitir a la Oficina de Logistica el Cuadro de Necesidades, a la Gerencia Municipal y a la
Alcaldia la Evaluacién Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros
documentos de su competencia.

Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo.
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1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacién del Cargo: ABOGADO Il
1.2 Cédigo de Cargo: 11010402

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 No tiene mando directo sobre ningun cargo.

Depende directamente de la Oficina de Asesoria Juridica.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacién:

Titulo Profesional en Derecho con colegiatura vigente y certificado de habilidad.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios en la administracién publica o en labores relacionados con el cargo.

3.3 Funciones Especificas:

1.
2.

Nous

Emitir opinion legal en los procedimientos administrativos solicitados por el Asesor Juridico.

Revisar los ante proyecto de dispositivos municipales, directivas y otros documentos, concordante con la
normatividad vigente.

Atender los expedientes administrativos de tramite regular y apoyar en la atencion de los expedientes
sometidos a la Comision Especial y Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios.

Redactar todo tipo de documentacion de su cargo.

Elaborar proyectos de Resoluciones de tramites administrativos.

Elaborar informes requeridos por otras unidades organicas.

Acudir a instituciones publicas o privadas segun sea el caso, para realizar tramites en temas de su
competencia.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacién del Cargo: SUB GERENTE DE ADMINISTRACION
1.2 Cédigo de Cargo: 12010201

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 Ejerce autoridad sobre el personal a su cargoy,

2.2 Oficina de Sistemas e Informatica

2.3 Oficina de Recursos Humanos

2.4 Oficina de Logistica y Control Patrimonial

2.5 Oficina de Contabilidad

2.6 Oficina de Tesoreria

Depende de la Gerencia Municipal.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo Universitario en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria Industrial y/o estudios superiores o
técnicos en carreras afines.

Capacitacion especializada en temas relacionados a la administracion publica.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Tres (03) afios en la administracién publica o cargos similares.
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3.3 Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Programar, organizar, dirigir y controlar los recursos econémicos y financieros de la Municipalidad, en
funcidn de las necesidades de ejecucién Presupuestal y de los Planes de Desarrollo Local Concertado.
Programar las acciones de control previo y concurrente de la documentacién fuente para la elaboracién
de los estados financieros.
Planificar, recaudar, asignar recursos, financiar, custodiar, registrar e informar en materia de
administracién financiera.
Desarrollar las actividades relacionadas con la administracion de fondos, valores, crédito y seguros, para
garantizar una adecuada administracion y posesién de solvencia con relacidn a los recursos, asi como una
eficaz proteccion de los bienes de la municipalidad.
Programar, organizar y dirigir estudios de rentabilidad, posibilidades de financiamiento, de factibilidad y
recuperacién de la inversion.
Programar, organizar y dirigir las acciones de control de la ejecucién del gasto, de acuerdo con la
programacion presupuestal.
Organizar y optimizar la administracion financiera de la Municipalidad y proporcionar la informacion
contable adecuada para facilitar la toma de decisiones.
Emitir normas que regulen el desenvolvimiento operativo de la Sub Gerencia.
Organizar y controlar los inventarios, registros contables y los balances.
Participar en la formulacién y programacién del presupuesto institucional apertura PIA, de acuerdo a la
normatividad del gobierno central.
Revisar y presentar oportunamente la informacion financiera y econémica requerida por los drganos de
control.
Dirigir y supervisar, segun lo requiera la emision de informes y arqueos de caja periddicos o especiales, de
competencia de la Sub Gerencia a su cargo.
Velar por el cumplimiento de las obligaciones legales y presentar las declaraciones juradas que son
determinadas por ley.
Elaborar el plan operativo de la Sub Gerencia, ejecutar acciones programadas, evaluar y controlar el
cumplimiento de las metas trazadas.
Reportar la informacién estadistica de la Sub Gerencia a su cargo a la Gerencia Municipal.
Planificar, coordinar, dirigir, evaluar y establecer las politicas de trabajo relacionadas con las actividades
de la Sub Gerencia a su cargo.
Elaborar el Plan Operativo de la Sub Gerencia a su cargo, ejecutar las acciones programadas, evaluar y
controlar el cumplimiento de las metas trazadas, asi como remitirlo a la Gerencia Municipal.
Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado a la Sub Gerencia a su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.
Coordinar con los funcionarios y responsables de las actividades y proyectos de la administracién, el flujo
de informacidn para la ejecucion y evaluacion de la politica econdmica y financiera de la municipalidad.
Supervisar las acciones administrativas y financiera de los convenios de gestién y financiamiento
compartido en la ejecucidn de obras o la prestacién de servicios.
Realizar la supervision de la evolucién de la deuda de la Municipalidad, para controlar montos globales y
de detalle del endeudamiento; sefialando: condiciones, plazos y vencimientos, con el propdsito de emitir
normas y politicas de endeudamiento.
Realizar las retenciones pecuniarias sobre los pagos realizados al personal y a proveedores de acuerdo
con la legislacion tributaria o las disposiciones judiciales.
Proponer al Gerente Municipal el establecimiento de directivas aprobadas por Resoluciones de Gerencia
Municipal, los métodos y procedimientos contables para el registro de las operaciones econdmico
financieras de la Municipalidad.
Elaborar y suscribir conjuntamente con el Contador los balances y demas Estados Financieros de la
Municipalidad, para su presentacién a la Gerencia Municipal.
Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuenta la Sub Gerencia, para
el cumplimiento de sus funciones.
Administrar la gestiéon documentaria en el dmbito de su competencia, conforme a la normatividad
vigente.
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27. Informar mensualmente al Gerente Municipal del desarrollo de los proyectos, programas y actividades a
su cargo.

28. Formular Proyectos de Inversidn Publica en el Marco del Sistema Nacional de Inversidn Publica SNIP.

29. Formular y remitir a la oficina de logistica el Cuadro de Necesidades y a la Gerencia Municipal la
Evaluacidn Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de su
competencia.

30. Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacion del Cargo: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
1.2 Codigo de Cargo: 12010502

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 No tiene mando sobre personal del area.

Depende de la Sub Gerencia de Administracién y Finanzas.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

3 REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Estudios Universitarios en carreras administrativas.

Capacitacion especializada en temas relacionados al cargo.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Un (01) afio en labores en administracién publica o afines al cargo.

3.3 Funciones Especificas:
1. Ejecutar trabajos de investigacién para la modernizacion de la administracion Publica y de la alta direccion
de la municipalidad.
Coordinar la implementacién de procesos técnicos de los sistemas administrativos y evaluar su ejecucion.
Proponer normas y procedimientos técnicos que contribuyan a la modernizacion de la gestion.
Emitir informes técnicos especializados sobre consultas o trabajos en su area.
Coordinar la programacion de actividades y mejorar los métodos de trabajo.
Asesorar en aspectos de su especialidad.
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente.

NoukwnN

OFICINA DE SISTEMAS E INFORMATICA

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacidn del Cargo: JEFE DE SISTEMAS — ESPECIALISTA EN INFORMATICA Y ESTADISTICA.
1.2 Cédigo de Cargo: 13010501

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 Tiene mando directo sobre el personal de la Oficina de Sistemas e Informatica.
Depende directamente de la Sub Gerencia de Administracidn y Finanzas.

3 REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo Universitario en Informatica, computacion, Ingenieria de Sistemas, Informatica, Estadistica y carreras afines
Capacitacion en administracién publica.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios en labores de programacion e informatica o relacionados al cargo.

Capacitacion especializada en herramientas y tecnologias de informacion.

3.3 Funciones Especificas:
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23.

24.

25.

26.
27.
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Programar, conducir, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de sistemas informaticos para la
administracion de la Municipalidad.
Programar, organizar, dirigir y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
computo y de telecomunicaciones de la Municipalidad.
Programar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo del Sistema de Informacién Gerencial de apoyo a la
toma de decisiones en la administracién y gestion municipal.
Programar, organizar, dirigir y controlar los sistemas de comunicacién en la red informatica municipal,
desarrollando los sistemas de Intranet, Internet y otros que determine el avance tecnoldgico y facilite a la
administraciéon municipal la prestacion de servicios y la comunicacién con los ciudadanos.
Programar, organizar, controlar y supervisar los ingresos de fondos de la municipalidad que se recauden
en las Agencias Municipales u otros puntos de recaudacion.
Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones relacionadas con la administracidon y
seguridad de las redes y bases de datos de informacidn de la administracién municipal.
Cumplir con las normas previstas por el Sistema Nacional de Estadistica
Mantener actualizado el Portal de la pagina Web con informacién veraz emitida por la Institucion
Municipal
Elaborar el Plan Operativo de la oficina a su cargo, ejecutar las acciones programadas, evaluar y controlar
el cumplimiento de las metas trazadas, asi como remitirlo a las Unidades Orgénicas correspondientes.
Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado a la oficina a su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.
Formular y proponer a la Gerencia Municipal el Plan de Desarrollo Informatico, asi como el Plan de
Contingencias
Elaborar, proponer e implementar la metodologia y normas estandar para el desarrollo y mantenimiento
de aplicaciones del sistema informatico municipal.
Coordinar con los funcionarios y responsables de las actividades y proyectos de la administracion
municipal las necesidades de desarrollo informatico, asi como brindarles asesoramiento que corresponda
en materia informatica.
Administrar la capacidad de almacenamiento y disponibilidad de recursos de la red; asi como, formular la
metodologia que permita alcanzar elevados niveles de productividad y eficiencia.
Efectuar la instalacion del software adquirido de terceros o desarrollados en la Institucion.
Participar en la configuracion y formulacion de especificaciones técnicas de la infraestructura sobre la que
se instalan los equipos de cémputo.
Proponer y coordinar las acciones pertinentes para el desarrollo de programas de capacitacion en materia
tecnoldgica.
Emitir opinidon sobre las adquisiciones de equipos y sistemas de tecnologia para la administracidn
municipal, asi como de repuestos y actualizaciones, en concordancia con las normas técnicas y
estandares.
Proponer a la Gerencia Municipal Directivas Internas y Procedimientos en referencia a la implementacion
de Sistemas de Informatica que se incorporen en la Administracién Municipal.
Elaborar el Plan Operativo, ejecutar las acciones programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las
metas trazadas.
Apoyar en la emisidn de valores en las campafas tributarias y no tributarias.
Representar a la Municipalidad ante el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica, como érgano rector
del Sistema Nacional de Estadistica.
Desarrollar las labores estadisticas de cardacter institucional de acuerdo a los sefialados por Sistema
Estadistico Nacional.
Normar, establecer y mantener el banco de datos de la informacidn estadistica de la municipalidad, asi
como elaborar informes estadisticos que contribuyan a la toma de decisiones de la alta Direccion.
Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la oficina para el
cumplimiento de sus funciones.
Administrar el acervo documentario en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
Informar mensualmente al Gerente Municipal del desarrollo de los proyectos, programas y actividades a
su cargo.
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28. Formular y remitir a la oficina de logistica el Cuadro de Necesidades y a la Gerencia Municipal la
Evaluacion Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de su
competencia.
29. Cumplir con las demds funciones inherentes a su cargo.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacién del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - ESPECIALISTA EN INFORMATICA.
1.2 Cédigo de Cargo: 13010502

2 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 No tiene ningin mando sobre el personal del drea.

Depende directamente de la Oficina Sistemas e Informatica.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

3 REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Grado Universitario en Ingenieria de sistemas, estadistica o carreras afines.
Estudios de especializacion en el cargo.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Un (01) afio en labores de informatica o relacionados con el cargo.

3.3 Funciones Especificas:
1. Organizary coordinar la recopilacidn de datos, analisis y elaboracién de cuadros estadisticos.
2. Emitir informes técnicos relacionados con el sistema informatico.
3. Formular manuales de operacion y programacion de los sistemas informaticos existentes en la
municipalidad.
4. Mantener actualizado y en buen estado el hardware y software de las computadoras de cada unidad
organica.
Revisar los programas y aplicaciones que son procesadas en las computadoras.
Formular directivas para el correcto uso de los sistemas de informacion.
Apoyar técnicamente en los programa de los usuarios del sistema.
Asesorar a las demas unidades organicas en el area de su especialidad.
Elaborar proyectos de normas de organizacion y otras relacionadas con el sistema informatico.
10 Absolver consultas relacionadas con el drea de su competencia.

©® N w;

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacién del Cargo: JEFE DE RECUROS HUMANOS — TECNICO ADMINISTRATIVO 1l
1.2 Cédigo de Cargo: 14010501

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 Ejerce autoridad sobre Todo el Personal que labora en la Municipalidad Distrital de Santa Maria,
2.2 Asistente Administrativo |

Depende del Alcalde y de la Sub Gerencia de Administracidn y Finanzas.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:
3.1 Educacion:
Grado Universitario en Administracion, Contabilidad, Trabajo Social u otros afines.
Especializacién en Recursos Humanos.
Capacitacion especializada en temas relacionados a las areas de su competencia.
3.2 Experiencia:
Experiencia de Dos (02) afios en conduccién de personal en la administracion publica o cargos similares.
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Experiencia comprobada en conduccidn de personal.

3.3 Funciones Especificas:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos técnicos de reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccion y evaluacion del personal de la Municipalidad.
Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones destinadas a lograr una eficaz integracién del
personal de la Municipalidad, orientado a la productividad y calidad, mejora continua y adaptacion a
los cambios culturales y tecnoldgicos, al desarrollo del trabajo en equipo y por resultados con un alto
nivel de compromiso con los fines y objetivos de la institucién Municipal.
Organizar, dirigir, controlar y desarrollar los programas de capacitacion, entrenamiento vy
perfeccionamiento que contribuyan al desarrollo permanente de los servidores de la Municipalidad.
Organizar, programar, dirigir y controlar acciones referentes a la seguridad interna del Palacio
Municipal y las sedes de la entidad, cautelando los bienes de la entidad.
Fomentar y desarrollar las acciones destinadas a la motivacién e innovacion constante en el trabajo,
implementando programas de incentivos y compensaciones.
Dirigir, controlar y atender las acciones administrativas derivadas de la relacién o vinculo laboral.
Elaborar el Plan Operativo de la oficina a su cargo, ejecutar las acciones programadas, evaluar y
controlar el cumplimiento de las metas trazadas, asi como remitirlo a la Gerencia Municipal y al
Alcalde.
Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado a la oficina a su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.
Proponer al Alcalde la rotacidn del personal conforme a las normas laborales vigentes.
Elaborar el rol de vacaciones del personal.
Realizar dos veces al afio el concurso de la carrera administrativa de acuerdo con las normas vigentes.
Proponer al Gerente Municipal los lineamientos y politicas en materia de conduccién y administracion
del Recurso Humano.
Proponer proyectos de directivas, normas y procedimientos para la adecuada conduccion vy
administracion del Recurso Humano a su cargo.
Proponer al Gerente Municipal, proyecto de actualizacion y/o modificacién del Reglamento Asistencia
t Permanencia en el Trabajo, conforme a la normatividad legal vigente.
Mantener permanentemente actualizado el registro y escalafon de personal de la Municipalidad.
Expedir documentos internos para efectuar las acciones administrativas en lo concerniente al
desplazamiento de los servidores municipales; control de asistencia y permanencia; remuneraciones
y pensiones del personal activo y cesante de la municipalidad; aplicacion de sanciones disciplinarias,
conforme a ley, resolviendo los asuntos administrativos en materia de personal en primera instancia.
Programar, organizar, dirigir y controlar la contratacion del personal mediante la modalidad de
Contratos Administrativo de Servicios CAS.
Proponer al Gerente Municipal el proyecto de directiva para la actualizacién permanente del registro
de personal.
Efectuar el registro de las operaciones de gasto en la fase de compromiso por concepto de Personal y
Obligaciones Sociales y Obligaciones Provisionales en el modulo administrativo del SIAF-GL del
ejercicio actual como deuda de ejercicios anteriores.
Administrar la informacidn que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la oficina para el
cumplimiento de sus funciones.
Administrar el acervo documentario en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad
vigente.
Informar mensualmente al Sub Gerente de Administracién el desarrollo de los proyectos, programas
y actividades a su cargo.
Formular y remitir a la oficina de logistica el Cuadro de Necesidades y al Gerente Municipal, al
Alcalde, la Evaluacion Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros
documentos de su competencia.
Proponer, convocar, integrar en comité de administracion de los fondos de auxilio y estimulo CAFAE,
conforma a las normas vigentes.
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25. Integrar la comision permanente de procesos administrativos disciplinarios conforme a ley.
26. Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacion del Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
1.2 Cddigo de Cargo: 14010602

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 No ejerce autoridad sobre el personal.

Depende de la Oficina de Recursos Humanos.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Estudios superiores en Administracion u otros afines y especializacién en Recursos Humanos.
Capacitacion especializada en temas relacionados a las areas de su competencia.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Un (01) afios en labores de administracidn publica y cargos afines.

3.3 Funciones Especificas:

1. Elaborar planillas mensuales de pagos de los servidores y cesantes de la municipalidad.

2. Efectuar el control y reportes de asistencia de personal, consolidando dicha informacién para el registro
mecanizado en la planilla de remuneraciones.
Coordinar reuniones y concertar citas
Llevar los controles de los certificados de incapacidad temporal.
Atender la correspondencia y concertar llamadas telefdnicas.
Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias del Jefe de Recursos Humanos.
Orientar sobre situacion de expedientes tramitados por el personal y diferentes areas organicas.
Llevar los documentos fuentes, archivo de planillas y todo lo relacionado a pagos de remuneraciones.
Actualizar los sistemas de reportes de Declaracidn Jurada (PDT) y otros en forma mensual.
10 Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al archivo.
11. Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, utiles y enseres de la Oficina.
12. Cumplir con las demas funciones delegadas por el jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

©CENOU AW

OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacion del Cargo: JEFE DE LOGISTICA — ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
1.2 Cédigo de Cargo: 15010201

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 Tiene autoridad sobre todo el personal de la Oficina a su cargo.
Depende de la Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo

3. REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo Universitario en Administracién, Economia, Contabilidad y/o estudios en carreras afines al cargo.
Capacitacion especializada en el area.

3.2 Experiencia:

Experiencia Dos (02) afios en labores de la administracion publica y afines al cargo.

Experiencia en Adquisiciones y Contrataciones del Estado.

3.3 Funciones Especificas:
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16.

17.

18.
19.
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21.
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Programar, organizar, dirigir y controlar el proceso logistico para el abastecimiento de insumos y servicios
que son necesarios para el funcionamiento de las oficinas o dependencias de conformidad con la
ejecucion de sus planes de accion y Presupuesto Municipal.
Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de almacén y de distribucion de los bienes y
servicios para la ejecucién de las actividades y proyectos de la Municipalidad.
Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de limpieza, mantenimiento y de reparaciones
menores de los ambientes municipales.
Elaborar el Plan Operativo de la oficina a su cargo, ejecutar las acciones programadas, evaluar y controlar
el cumplimiento de las metas trazadas, asi como remitirlo a las Unidades Orgdnicas correspondientes.
Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado a la oficina a su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.
Elaborar el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de bienes, servicios y obras, planificandose los
procesos de seleccidn que correspondan teniendo en cuenta las disposiciones contenidas en la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento asi como las disposiciones presupuestarias
vigentes.
Coordinar los procedimientos para llevar adelante los procesos de seleccidon para la adquisicion y
contratacion de bienes, servicios y obras, teniendo en cuenta los procesos de seleccion contenidos en la
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento.
Programar, organizar, dirigir y controlar la contratacion de servicios no personales.
Definir la cantidad, caracteristicas de los bienes y servicios y el valor referencial de los mismos, sujetos a
adquisicién y contratacidn en coordinacidn con las dependencias administrativas requirentes.
Efectuar las adquisiciones y contrataciones de su competencia, conforme a las directivas que determine la
Gerencia de Municipal.
Realizar el almacenamiento y distribucién de bienes y servicios que requieran los funcionarios,
responsables de las actividades y proyectos de la gestién y administracion municipal, conforme a las
disposiciones legales vigentes
Suscribir las Ordenes de Compra y/o Ordenes de Servicio que formalicen la adquisicidon y contratacién de
bienes y servicios conforme a la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento.
Definir el rango minimo indispensable de materiales en almacén.
Llevar el registro de procesos de seleccidon y contratos celebrados, de acuerdo a Ley.
Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de apoyo de servicios de edicién, impresidn y
copiado de documentos y publicaciones de las diferentes areas de la Municipalidad.
Efectuar el registro de las operaciones de gasto en la fase de compromiso por concepto de Bienes,
Servicios, Otros Gastos Corrientes, Gastos de Capital y Otros Gastos de Capital en el maddulo
administrativo del SIAF-GL del ejercicio actual como deuda de ejercicios anteriores.
Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico con que cuenta la oficina para el
cumplimiento de sus funciones.
Administrar el acervo documentario en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
Informar mensualmente al Sub Gerente de Administracién del desarrollo de los proyectos, programas y
actividades a su cargo.
Formular y remitir a las Unidades Organicas correspondientes el Cuadro de Necesidades, para la atencion
correspondiente.
Cumplir con las demds funciones inherentes a su cargo.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacién del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO |
1.2 Cédigo de Cargo: 15010502

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 Tiene mando directo sobre el personal de su area.
Depende de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

3 REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:
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3.1 Educacion:

Titulo Universitario o estudios universitarios en Administracion, Contabilidad, Derecho o carreras afines.
Capacitacion especializada en el area.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios en labores de la administracion publica y afines al cargo.

3.3 Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades del inventario fisico de los materiales, muebles,
inmuebles, equipos, maquinarias y vehiculos de propiedad municipal.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la seguridad, conservacion y
mantenimiento de las instalaciones, bienes muebles e inmuebles de propiedad o en uso por la
Municipalidad, otorgando las garantias necesarias para el normal desenvolvimiento de las actividades
municipales y de las personas.

Elaborar el Plan Operativo de la oficina a su cargo, ejecutar las acciones programadas, evaluar y controlar
el cumplimiento de las metas trazadas, asi como remitirlo a las Unidades Orgdanicas correspondientes.
Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado a su cargo, disponiendo eficiente y eficazmente de
los recursos presupuestales, econémicos, financieros, materiales y equipos asignados.

Formar parte integrante del Comité de Gestion Municipal para el cumplimiento de las funciones previstas
en el Reglamento General de Procedimientos Administrativos de los Bienes de Propiedad Estatal.

Recibir, registrar y custodiar las donaciones de bienes muebles e inmuebles otorgadas a favor de la
Municipalidad.

Asignar a cada area de la Municipalidad las instalaciones, muebles, equipos, maquinarias y vehiculos
necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Elaborar y proponer al Sub Gerente de Administracion las politicas de uso, conservacidn, mantenimiento y
seguridad de las instalaciones, muebles e inmuebles de propiedad de la Municipalidad.

Proponer al Gerente Municipal a través de la Sub Gerencia de Administracién las directivas necesarias
para el uso racional y eficiente de las instalaciones y muebles de la Municipalidad.

Solicitar y dar la conformidad a los servicios externos de mantenimiento, reparacién y conservacion de
bienes inmuebles y muebles.

Administrar la informacidon que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la oficina para el
cumplimiento de sus funciones.

Administrar el acervo documentario en el dmbito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
Informar mensualmente al Gerente Municipal por intermedio del Sub Gerente de Administracion el
desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo.

Formular y remitir a la oficina de logistica el Cuadro de Necesidades y a la Sub Gerencia de administracion
la Evaluacién Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de
su competencia.

Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacion del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES
1.2 Cédigo de Cargo: 15010503

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 No tiene mando directo sobre el personal.

Depende de la Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo

3. REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Grado Universitario Administracién, Economia, Contabilidad o carreras afines.
Capacitacion especializada en el area.

3.2 Experiencia:
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Experiencia de Dos (02) afios en labores de la administracion publica o afines al cargo.

3.3 Funciones Especificas:

1. Elaborar, actualizar periédicamente y conducir todos los procesos en el plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones de la Municipalidad.

2. Elaborar, para las adquisiciones de la unidad ejecutora, los documentos de licitacién y demas requisitos
para la adquisicion y contratacion.

3. Registrar en el SEACE — CONSUCODE el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones y sus modificatorias
y asimismo todos los procesos de seleccién de adquisicion y contratacion de bienes, servicios y obras
convocados por la Municipalidad.

4. Estructurar el expediente de contratacion desde el requerimiento hasta el otorgamiento de la buena proy
la documentacién que corresponde.

5. Elaborar informes periddicos y anuales de sus actividades.

6. Llevar un registro detallado de todas las contrataciones y adquisiciones de la Municipalidad.

7. Administrar los contratos asegurandose que las remuneraciones se paguen a tiempo y llevando el
seguimiento de coordinacion de las diferentes actividades del programa.

8. Elaborar las bases administrativas para los procesos de seleccién que convoque la Municipalidad.

9. Cumplir con las demas funciones delegadas por el Jefe de Logistica.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacién del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO | - ALMACENERO
1.2 Cédigo de Cargo: 15010502

2 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 No tiene mando directo sobre el personal.
Depende de la Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Estudios Universitarios o de Instituto Técnico Superior en Contabilidad, administracion y afines.
Capacitacion especializada en el area.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios en administracion publica o en labores afines al cargo.

3.3 Funciones Especificas:
1. Recibir, registrar y clasificar los bienes, enseres, muebles y Utiles de oficina para luego ser distribuidos en
las unidades organicas.
2. Atender los requerimientos de los insumos para las actividades y proyectos que ejecuta la Municipalidad
a través de las diferentes unidades organicas.
Mantener stop de los insumos que garanticé una buena atencién a los contribuyentes.
Mantener actualizado el registro de los insumos con que cuenta.
5. Otras funciones asignados por el Subgerente de Logistica.

s w

OFICINA DE CONTABILIDAD

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacion del Cargo: JEFE DE CONTABILIDAD - CONTADOR PUBLICO il
1.2 Cédigo de Cargo: 16010201

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 Ejerce autoridad sobre personal de la Oficina a su cargo.
Depende de la Sub Gerencia de Administracién y Finanzas.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.
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3 REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo Profesional Universitario de Contador Publico.

Colegiatura vigente con habilitacién profesional.

Capacitacion especializada en el area.

3.2 Experiencia:

Experiencia Profesional de Dos (02) afios en la administracion publica.
Experiencia en labores contables.

3.3 Funciones Especificas:

1.

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

Programar, organizar y dirigir las acciones de control previo y concurrente de la documentacién fuente
para la elaboracidon de los Estados Financieros.

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones de contabilidad, en la elaboracidn y presentacion de
los Estados Financieros de la Municipalidad, de conformidad con las normas vigentes sobre la materia.
Programar, organizar y dirigir las acciones de control de la ejecucién del gasto, de acuerdo con la
programacion presupuestal.

Programar, organizar y dirigir los arqueos inopinados a todos los recaudadores de la Sub Gerencia de
Administracion Tributaria y Rentas, de Tesoreria, con frecuencia de por lo menos uno al mes.

Elaborar el Plan Operativo de la oficina a su cargo, ejecutar las acciones programadas, evaluar y controlar
el cumplimiento de las metas trazadas, asi como remitirlo a la Gerencia Municipal.

Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado a su cargo, disponiendo eficiente y eficazmente de
los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.

Emitir y suscribir, informes periddicos sobre la marcha econdmica y financiera de la Municipalidad.
Elaborar y suscribir los Balances y demas Estados Financieros de la Municipalidad, para su presentacién a
la Contaduria Publica de la Nacién.

Determinar el Saldo de Balance al cierre del ejercicio anual.

Efectuar el registro contable de las operaciones de gasto en la fase de devengado.

Efectuar los analisis de saldos por pagar que requiera la administracidn (créditos devengados, judiciales y
otros).

Administrar la informacidn que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la oficina para el
cumplimiento de sus funciones.

Administrar el acervo documentario en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
Informar mensualmente al Gerente Municipal y Sub Gerente de Administracién y Finanzas el desarrollo de
los proyectos, programas y actividades a su cargo.

Formular y remitir a la oficina de logistica el Cuadro de Necesidades y a la Gerencia Municipal Ia
Evaluacidén Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de su
competencia.

Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacién del Cargo: CONTADOR PUBLICO |
1.2 Cédigo de Cargo: 16010402

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 No tiene mando directo sobre el personal del area.

Depende de la Oficina de Contabilidad.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

3. REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Estudios Universitarios en contabilidad o Instruccion superior.
Capacitacion en el drea.

3.2 Experiencia:
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Experiencia de un (01) afio en administracion publica o labores afines al cargo.

3.3 Funciones Especificas:

1.

2.
3.
4

U

Analizar, supervisar y controlar labores de caracter administrativo.

Elaborar informes de las actividades de su competencia.

Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades.

Administrar, registrar la informacidon contable en el Sistema con que cuenta la oficina para el
cumplimiento de sus labores.

Administrar la correspondencia y/o informacion clasificada.

Cumplir con las demas funciones delegadas por el Contador.

OFICINA DE TESORERIA

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacidn del Cargo: JEFE DE TESORERIA - TECNICO ADMINISTRATIVO il
1.2 Cédigo de Cargo: 17010201

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 Tiene mando directo sobre,

2.2 Asistente Administrativo Cajero |

2.3 Auxiliar Administrativo |

Depende de la Sub Gerencia de Administracién y Finanzas.

3. REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Estudios Universitarios en contabilidad, administracién, economia o carreras afines.
Capacitacion especializada informatica.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios en la administracion publica o en labores afines al cargo.

3.3 Funciones Especificas:

1.

10.
11.
12.
13.

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones de tesoreria en la administracion de fondos y valores
financieros de la Municipalidad.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades en cumplimiento del Sistema de Tesoreria, de
acuerdo con las normas nacionales sobre la materia.

Elaborar el Plan Operativo de la oficina a su cargo, ejecutar las acciones programadas, evaluar y controlar
el cumplimiento de las metas trazadas, asi como remitirlo a las unidades organicas correspondientes.
Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado a la oficina a su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.
Emitir y girar cheques en representacion de la Municipalidad, asi como letras, pagares, fianza y cualquier
otro que sea necesario para la gestion econdmica y financiera de la municipalidad, de manera
mancomunada con el sub Gerente de Administracidn y Finanzas y conforme a las disposiciones legales
vigentes, y endosar cheques a sola firma.

Recaudar, controlar y custodiar los ingresos de fondos de la municipalidad.

Elaborar, suscribir y presentar la conciliacion bancaria de cada una de las cuentas corrientes de la
Municipalidad.

Realizar las retenciones pecuniarias sobre los pagos realizados al personal y a proveedores de acuerdo
con la legislacion tributaria o las disposiciones judiciales.

Efectuar el cronograma mensual de pagos.

Efectuar el registro contable de las operaciones de ingreso en las fases de determinado y recaudado.
Efectuar el registro de las operaciones de gasto en la fase de girado.

Efectuar los depdsitos de los ingresos diarios en el Banco de la Nacidn

Programar, organizar, controlar, supervisar y custodiar los ingresos de fondos de la municipalidad que se
recauden en las Agencias Municipales u otros puntos de recaudacién.
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14. Administrar la informacidon que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la oficina para el

cumplimiento de sus funciones.

15. Administrar el acervo documentario en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
16. Informar mensualmente al Sub Gerente de Administracién y al Gerente Municipal del desarrollo de los

proyectos, programas y actividades a su cargo.

17. Formular y remitir a la oficina de logistica el Cuadro de Necesidades y al Gerente Municipal la Evaluacién
Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de su

competencia.
18. Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacién del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO | - CAJERO
1.2 Cédigo de Cargo: 17010502

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 No tiene mando directo
Depende de la Oficina de Tesoreria.

3. REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Estudios Universitarios o superiores en contabilidad, administracion, economia o carreras afines.
Estudios en informatica.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Un (01) afio en la administracion publica y en labores afines al cargo.

3.3 Funciones Especificas:

1. Cobrar, girar recibos de ingreso por los diferentes conceptos que pagan los contribuyentes.

Emitir diariamente el Parte Diario de Ingresos.

Llevar el control de especies valoradas asignadas para venta.
Elaborar los balances diarios de los ingresos captados.
Cumplir con las demas funciones delegadas por la Tesoreria.

vk wnN

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacién del Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO I
1.2 Cédigo de Cargo: 17010603

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 No tiene mando directo sobre el personal.
Depende directamente de la Oficina de Tesoreria.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Estudios Universitarios o técnicos afines a la especialidad.
Capacitacion en computacion

3.2 Experiencia:

Experiencia de Un (01) afio en labores relacionadas con el cargo.

3.3 Funciones Especificas:
1. Analizar, supervisar y controlar actividades de caracter administrativo.
2. Recibiry enviar los expedientes, documentos y anexos por el sistema informatico.
3. Mantener en orden y actualizados los archivos fisicos y magnéticos de la Tesoreria.
4. Efectuar llamadas telefdnicas y concertar citas.
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Orientar al publico en general sobre las gestiones a realizar y la situacion de los documentos en los que
tengan interés.

Elaborar informes sobre el movimiento de fondos cuando se requiera.

Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con las planillas respectivas.
Realizar pagos por remuneraciones y por otros conceptos.

Llevar registros auxiliares de contabilidad referente al monto de los fondos.

Atender y controlar pagos por diversos conceptos y conciliar estados de cuentas bancarias.
Recepcionar fondos por ingresos propios, reintegros y similares.

Preparar y ordenar documentacidn para reuniones y/o conferencias.

Cumplir las demds funciones que le asigne la Tesoreria.

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS
1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacién del Cargo: SUB GERENTE

1.2 Cédigo de Cargo: 18010201

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 Ejerce autoridad sobre el personal a su cargoy,

2.2 Departamento de Predios.

2.3 Departamento de Recaudacién y Control.

2.4 Departamento de Fiscalizacién Tributaria.

2.5 Departamento de Cobranza Coactiva.

Depende directamente del Gerencia Municipal.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo Universitario o estudio universitario en derecho, administracion, economia o carreras afines.
Capacitacion especializada en el area.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Tres (03) afios en la administracién publica o afines al cargo.

1.3 Funciones Especificas:

1.
2.

10.

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones de cobranza de las obligaciones tributarias.
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que permitan la promocién efectiva de captacién de
las rentas municipales.

Elaborar el Plan Operativo de la Sub Gerencia a su cargo y controlar el cumplimiento de las metas
trazadas, asi como remitirlo a las Unidades Organicas correspondientes.

Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado a la Sub Gerencia a su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos econémicos, financieros, materiales y equipos asignados.

Administrar y controlar la cobranza de los valores por concepto de obligaciones tributarias.

Dar tramite a las solicitudes sobre fraccionamiento de deudas que presentan los contribuyentes, controlar
su cumplimiento, asi como cumplir las disposiciones impartidas en las resoluciones de pérdidas de
fraccionamiento.

Efectuar el control de los ingresos, que se realizan en Caja de Tesoreria y Agencias Municipales. Asi como
arqueos periddicos a los entes recaudadores y/o terceros con respecto a los valores que constituyan
ingresos.

Proponer las actividades que conduzcan los indices de morosidad de las rentas municipales.

Ejecutar y controlar las cobranzas de las liquidaciones de los espectaculos publicos no deportivos.
Reportar informacion estadistica de los ingresos diarios y mensuales, efectuando la evaluacidn
correspondiente.
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Efectuar el control de los valores en cobranzas del Departamento de Cobranza Coactiva, mediante
arqueos perioddicos de los valores y procedimientos de ejecucion, sefialando las deficiencias en cobranza
encontradas, que afectan las acreencias municipales.
Emitir las Resoluciones de Determinacién y Ordenes de Pago para exigir las acciones de cobranzas de las
deudas.
Encargarse de la etapa del cumplimiento voluntario de la multa administrativa, en los términos sefalados
en el Reglamento de Aplicacion de Sanciones Administrativas RASA, realizando los actos que para dicho
efecto se han previsto en el citado Reglamento.
Derivar los actos administrativos en los que consten las obligaciones tributarias al Departamento de
Cobranza Coactiva para su cobranza correspondiente.
Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuenta la Sub Gerencia, para
el cumplimiento de sus funciones.
Administrar el acervo documentario en el dmbito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
Informar mensualmente al Gerente Municipal del desarrollo de los proyectos, programas y actividades a
su cargo.
Formular y remitir a las Unidades Organicas correspondientes el Cuadro de Necesidades, la Evaluacion
Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de su
competencia.
Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1.- Denominacion del Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il
1.2.- Cédigo de Cargo: 18010602

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1.- No tiene mando directo sobre el personal.

Depende de la Sub Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

3. REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1.- Educacion:

Estudios Universitarios o superiores.

Capacitacion en el area.

3.2.- Experiencia:

Experiencia de Un (01) afio en labores en administracidn publica o afines al cargo.

3.3.- Funciones Especificas:

HwNRE
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11.
12.

Analizar, supervisar y controlar labores de caracter administrativo.

Elaborar informes de las actividades de su competencia.

Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades.

Redactar y revisar resoluciones, proveidos y otros documentos que tengan relacidn son la Sub Gerencia de
Administracién Tributaria.

Estudiar y proponer cambios y modificaciones en dispositivos administrativos.

Administrar la correspondencia y/o informacion clasificada.

Administrar el acervo documentario de la Sub Gerencia de Administracién Tributaria.

Mantener actualizada la base de datos del sistema informatico a su cargo y de la Sub Gerencia.

Supervisar y controlar que los antecedentes a los expedientes concluidos o declarados en abandono sean
derivados al archivo central de la Municipalidad.

. Remitir a la Sub Gerencia de Administracion Tributaria las sanciones con el visto bueno de la Sub Gerencia

donde se emitid la papeleta de infraccion.
Elaborar el informe mensual a la Sub Gerencia de Administracion Tributaria de las actividades ejecutadas.
Recepcionar los descargos de los supuestos infractores conforme al Reglamento Aplicaciones y Sanciones
Administrativas.
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13. Cumplir con las demas funciones delegadas por la Sub Gerencia de Administracién Tributaria.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1.- Denominacion del Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO II.
1.2.- Cédigo de Cargo: 18010603

2 RESPONSABILIDADY AUTORIDAD:
2.1.- No tiene mando directo sobre el personal de la Sub Gerencia de Administracion Tributaria.
Depende directamente de la Sub Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1.- Educacidn:

Estudios Universitarios, superiores o técnicos.

Capacitacion en tributacion y afines.

3.2.- Experiencia:

Experiencia de Un (01) afio en labores en administracion publica o afines al cargo.

3.3.- Funciones Especificas:

1. Recibir expedientes y anexos, derivandolo al profesional encargado.

2. Analizar técnicamente los expedientes que delegue la Sub Gerencia.

3. Programar acciones de seguimiento y actualizacién del procedimiento administrativo de cada expediente
en la base de datos de area en los términos establecidos en TUPA y Ley N° 27444,
Realizar inspecciones y atender al publico.
Elaborar informacion estadistica mensual de las acciones ejecutadas.
Formular y remitir el cuadro de necesidades, la evaluacién trimestral, semestre y anual de plan operativo.
Administrar la informacion que se procesa en el sistema informatico, con la que cuenta la Sub Gerencia.
Cumplir las demds funciones que le asigne la Sub Gerencia de Administracién Tributaria.

© N A

DEPARTAMENTO DE PREDIOS.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1.- Denominacion del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - ESPECIALISTA EN TRIBUTACION
1.2.- Codigo de Cargo: 19010501

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1.- Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
Depende de la Sub Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1.- Educacion:

Estudios Universitarios o superiores en economia, administracién o afines al cargo.
Capacitacion especializada en el area.

3.2.- Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios en la administracién publica o relacionada al cargo.

3.3.- Funciones Especificas:

1. Orientar al contribuyente y demas administrados acerca de los procedimientos a seguir para el correcto
cumplimiento de sus obligaciones.

2. Atender las observaciones efectuadas por los contribuyentes.

3. Emitir las declaraciones juradas u otra informacion relacionada con la declaracion jurada del
contribuyente.

4. Empadronar a los contribuyentes a través de la recepcién y el procesamiento de las declaraciones juradas
que presenten.
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5. Resolver las solicitudes de Inafectacién Organizar y controlar la atencion a los administrados que reporten
una inconsistencia de datos en el sistema
Elaborar reportes acerca de depuracidn de inconsistencias de deudas tributarias.
Elaborar informes técnicos relacionados con su gestion.
Verificar el ingreso de la informacion
Otras funciones que se le asignen de acuerdo a la necesidad y naturaleza de la Subgerencia de
Administracion Tributaria.

L N

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1.- Denominacion del Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO II
1.2.- Cédigo de Cargo: 19010602

2 RESPONSABILIDADY AUTORIDAD:
2.1.- No tiene mando directo sobre el personal.
Depende directamente de la Sub Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1.- Educacion:

Estudios Universitarios, superiores o técnicos.

Capacitacion en tributacion y afines.

3.2.- Experiencia:

Experiencia de Un (01) afio en labores en administracidn publica o afines al cargo.

3.3.- Funciones Especificas:

Organiza el acervo documentario a su cargo.

Mantener actualizado el legajo de cada contribuyente.

Atender los expedientes elaborando informes pertinentes.

Llevar el control de la distribucidn de las declaraciones juradas anuales y de los arbitrios.
Otras funciones que se le asigne de acuerdo a su funcién.

ukhwNeE

DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y CONTROL

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacién del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO IIl - ESPECIALISTA EN RECAUDACION
1.2 Cédigo de Cargo: 20010501

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 Ejerce autoridad sobre el personal del area.
Depende directamente del Sub Gerente de Administracion Tributaria y Rentas.

3 REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:
3.1 Educacion:
Titulo Universitario o estudio en derecho, administracién, economia o carreras afines.
3.2 Experiencia:
Experiencia de Dos (02) afios de labores en administracién Publica o cargos similares.
3.3 Funciones Especificas:
1. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las acciones de cobranza de las obligaciones tributarias.
2. Centralizar y controlar las cobranzas de obligaciones tributarias.
3. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que permitan la promocién efectiva de captacion de
las rentas municipales.
4. Elaborar el Plan Operativo del Departamento a su cargo y controlar el cumplimiento de las metas
trazadas.
5. Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado al Departamento a su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.
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Administrar y controlar la cobranza de los valores por concepto de tributos.
Dar tramite a las solicitudes sobre fraccionamiento de deudas que presentan los contribuyentes, controlar
su cumplimiento, asi como cumplir las disposiciones impartidas en las Resoluciones de pérdidas de
fraccionamiento.
Efectuar el control de los ingresos, que se realizan en las Cajas de Tesoreria y Agencias Municipales. Asi
como arqueos periddicos a los entes recaudadores y/o terceros a respecto a los valores que constituyan
ingresos.
Proponer las actividades que conduzcan a la disminucion de la morosidad de las rentas municipales.
Ejecutar y controlar las cobranzas de las liquidaciones de los espectdculos publicos no deportivos.
Reportar informacion estadistica de los ingresos diarios y mensuales, efectuando la evaluaciéon
correspondiente.
Efectuar el control de los valores en cobranzas Coactiva, mediante arqueos periddicos de los valores y
procedimientos de ejecucidn, sefialando las deficiencias en cobranza encontradas, que afectan las
acreencias municipales.
Emitir las Resoluciones de Determinacién y Ordenes de Pago para exigir las acciones de cobranzas de las
deudas.
Encargarse de la etapa del cumplimiento voluntario de la multa administrativa, en los términos sefialados
en el Reglamento de Aplicaciéon de Sanciones Administrativas RASA, realizando los actos que para dicho
efecto se han previsto en el citado Reglamento.
Derivar los actos administrativos en los que consten las obligaciones tributarias al Departamento de
Ejecucion Coactiva para su cobranza correspondiente.
Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico con que cuente el Departamento
para el cumplimiento de sus funciones
Administrar el acervo documentario en el dmbito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
Informar mensualmente al Sub Gerente de Administraciéon Tributaria el desarrollo de los proyectos,
programas y actividades a su cargo.
Formular y remitir a la oficina de logistica el Cuadro de Necesidades, a la Alcaldia y Gerencia Municipal, la
Evaluacion Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de su
competencia.
Cumplir con las demds funciones inherentes a su cargo.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacidn del Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - RECAUDADOR
1.2 Cédigo de Cargo: 20010602

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 No ejerce autoridad sobre el personal de del Departamento.
Depende directamente del Departamento de Recaudacion y Control.

3 REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Estudios Universitario o superiores en contabilidad economia, administracién o similar al cargo.
3.2 Experiencia:

Experiencia de Un (01) afio de labores en administracién Publica o cargos similares.

3.3 Funciones Especificas:

1.

&

Controlar y actualizar la recaudacién de ingresos, preparar reportes mensuales y consolidar la informacién
respecto a los diversos tributos que administra la Municipalidad de Santa Maria.
Conciliar los ingresos corrientes con la Oficina de Contabilidad y la oficina de Planificacién Presupuestoy
Racionalizacion.
Controlar, revisar y analizar las cuentas corrientes da cada uno de los Contribuyentes.
Emitir Ordenes de pago y Resoluciones de Determinacién de deuda.
Identificar los valores no cancelados y remitir al Departamento de Ejecucion Coactiva.
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Elaborar reportes de ingresos por especificas de ingreso.
Revisar y actualizar los cddigos de ingresos en coordinacién con la Oficina de Planificacién, Presupuesto y
Racionalizacién.
Controlar, verificar y elaborar informes de los contribuyentes que se han declarado en insolvencia, para
ser emitidos a INDECOPI.
Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Recaudacion y control.

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION TRIBUTARIA.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1.- Denominacién del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO IIl - ESPECIALISTA EN TRIBUTACION
1.2.- Cédigo de Cargo: 21010501

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1.- Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
Depende de la Gerencia de Administracién Tributaria y Rentas.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1.- Educacion:

Estudios Universitarios o superiores en economia, administracion o afines al cargo.
Capacitacion especializada en el area.

3.2.- Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios en la administracién publica o relacionada al cargo.

3.3.- Funciones Especificas:

1.

10.

11.
12.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de fiscalizacion que realizan el cuerpo de
inspectores municipales, conformado por profesionales especializados encargados de cautelar el fiel
cumplimiento de las disposiciones municipales

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la capacitacion y preparacion del
cuerpo de inspectores municipales a su cargo.

Programar, organizar dirigir y controlar las actividades relacionadas con la difusién a la comunidad de las
disposiciones municipales, referidas a las infracciones municipales, para su conocimiento y debido
cumplimiento.

Programar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las operaciones de fiscalizacion a los contribuyentes
sobre el cumplimiento de las normas municipales y tributarias.

Promover la organizacién de ferias agropecuarias, artesanales, asi como fomentar y apoyar la creacién de
mecanismos de comercializacion directa con los productores rurales

Emitir los informes instructivos, cuando hubiera lugar, determinando el posible incumplimiento de las
normas municipales por parte de los administrados, remitiéndolo posteriormente a la Sub Gerencia de
Administracion Tributaria, recomendando la imposicion de las sanciones correspondientes, establecidas
en el Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones Administrativas.

Elaborar el Plan Operativo del Departamento a su cargo y controlar el cumplimiento de las metas
trazadas, asi como remitirlo a las Unidades Orgdanicas correspondientes.

Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado al Departamento a su cargo, disponiendo
responsable, eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales
y equipos asignados.

Coordinar, en los casos que se requiera, con la Policia Nacional del Perd y/o Ministerio Publico para su
participacion en operativos especiales de fiscalizacidn y control de las disposiciones municipales.
Controlar y fiscalizar los establecimientos comerciales, industriales y de servicios, verificando el
cumplimiento de las normas municipales, tributarias, de edificacién y de seguridad en defensa civil.

Emitir informes de inspeccidn técnica para la autorizacion de anuncios, toldos y publicidad.

Encarguese de la etapa del cumplimiento voluntario, en lo que le sea pertinente, en los términos
sefialados en el Reglamento de Aplicacién de Sanciones Administrativas RASA, realizando los actos que
para dicho efecto se han previsto en el citado Reglamento.
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Emitir los informes y elevar a la Sub Gerencia de Administracion Tributaria para que emita las
Resoluciones de medida provisoria, de conformidad con la Ley de Procedimiento Administrativo General.
Otorgar autorizaciones de funcionamiento de actividades comerciales, industriales, profesionales y de
servicios, de acuerdo a la normatividad vigente.
Emitir autorizaciones de Espectaculos Publicos No Deportivos conjuntamente con la Sub Gerencia de
Servicios Publicos.
Proponer a la Sub Gerencia de Administracién Tributaria la estructura de costos de los servicios
municipales administrativos, a los efectos que se aprueben las tasas por derechos administrativos
correspondientes.
Proponer las politicas y normas para la dptima prestacion de los servicios administrativos relacionados
con las autorizaciones, certificaciones y registros que brinda la Municipalidad.
Gestionar convenios con INDECOPI para las acciones de orientacion y defensa del consumidor.
Planificar la reubicacién del comercio informal garantizando su ordenamiento.
Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar el abastecimiento y comercializacion de productos de
consumo humano, en coordinacién con las entidades del Sector Publico y entidades que ejecuten
actividades analdgicas.
Otorgar autorizaciones de funcionamiento de actividades comerciales, industriales, profesionales y de
servicios, de acuerdo a la normatividad vigente.
Mantener actualizados los registros de los comerciantes, de los mercados y centros de comercializacion y
Centro de Desarrollo Industrial, Comercial, Profesional y de Servicios en General.
Desarrollar programas, proyectos, acciones dirigidas a mejorar los sistemas de acopio, distribucidn,
almacenamiento y comercializacién de productos alimenticios.
Planificar la reubicacién del comercio informal garantizando su ordenamiento.
Emitir informes de inspeccidn técnica para la autorizacién de anuncios, toldos y publicidad.
Desarrollar programas de formalizacidn empresarial y de reorientacién del comercio informal en la via
publica.
Gestionar convenios con INDECOPI para las acciones de orientacidn y defensa del consumidor.
Otorgar la autorizacion de uso y realizar la celebracidon de contratos de alquiler de puestos de venta,
servicios higiénicos, servicios de almacenamiento y refrigeracién en mercados minoristas.
Supervisar y controlar que los antecedentes correspondientes a los expedientes concluidos o declarados
en abandono sean derivados al archivo de la Municipalidad.
Promover, coordinar y ejecutar acciones en Defensa del Consumidor con entidades del Sector Publico;
MINSA, INDECOPI, etc.
Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico con que cuente el Departamento en
cumplimiento de sus funciones.
Administrar el acervo documentario en el dmbito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
Informar mensualmente a la Sub Gerencia de Administracion Tributaria del desarrollo de los proyectos,
programas y actividades a su cargo.
Formular y remitir a las Unidades Organicas correspondientes el Cuadro de Necesidades, la Evaluacion
Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros de su competencia.
Normar el comercio informal en el dmbito del distrito generando su ordenamiento con apoyo de la
comunidad, estableciendo los registros correspondientes.
Cumplir con las demds funciones inherentes a su cargo.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1.- Denominacion del Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il
1.2.- Codigo de Cargo: 21010602

2 RESPONSABILIDADY AUTORIDAD:
2.1.- No tiene mando directo sobre el personal del Departamento.
Depende directamente del Departamento de Fiscalizacion Tributaria.

3 REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:
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3.1.- Educacion:
Estudios Universitarios, superiores o técnicos.
Capacitacion en tributacion y afines.
3.2.- Experiencia:
Experiencia de un (01) afio en labores en administracion publica o afines al cargo.

3.3.- Funciones Especificas:
1. Controlar y actualizar la base de datos de los predios fiscalizados de manera individual, masiva,
selectivamente y/o mediantes programas y campafias,
2. Preparar, emitir y remitir las nuevas Declaraciones Juradas, transferir el nuevo estado de cuenta al
Departamento de Recaudacion y Control.

3. Controlar, revisar y analizar el trabajo de campo conservando el acervo documentario a su cargo.
4. Elaborar reportes de padrones por cales, manzanas y zonas que ingresaran al proceso de fiscalizacién.
5. Controlar, verificar y elaborar informes de los sobre mensuales del avance de las metas trazados en los

programas tributarios.
6. Cumplir las demds funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Fiscalizacidn Tributaria..

DEPARTAMENTO DE COBRANZA COACTIVA

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacién del Cargo: EJECUTOR COACTIVO
1.2 Cédigo de Cargo: 22010301

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 Ejerce autoridad sobre el Auxiliar Coactivo.
Depende directamente del Sub Gerente de Administracion Tributaria y Rentas.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo Universitario en Derecho, Contabilidad con colegiatura vigente.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Tres (03) afios en la administracion publica o cargos similares.

3.3 Funciones Especificas:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento del procedimiento de cobranza coactiva municipal
de las obligaciones de naturaleza tributaria y no tributaria.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades para el procedimiento de embargo, tasacion,
remate de bienes y/u otras medidas cautelares que autorice la ley.

3. Planificar, organizar, dirigir y controlar el procedimiento de registro, y custodia de expedientes de
embargo, tasacién y remate de bienes.

4. Disefiar y elaborar herramientas, métodos de analisis y registros para mantenerse informado e informar
cuando se solicite, sobre recaudacién, recuperacion de deudas por cobrar y de obligaciones tributarias.

5. Ejecutar la cobranza de los adeudos tributarios que remite la Sub Gerencia de Administracion Tributaria.

6. Ejecutar las Resoluciones de ejecucién forzosa emitidas conforme a Ley.

7. Ejercer las acciones de coercidn tendientes a lograr la cancelaciéon de la deuda.

8. Realizar la ejecucion coactiva para el cobro de las deudas tributarias.

9. Disponer las medidas cautelares que autorice la ley, asi como la tasacién y el remate de bienes.

10. Formular el Plan anual de cobranza de obligaciones tributarias en cobranza coactiva.

11. Autorizar el pago que efectua el contribuyente en proceso de ejecucion coactiva.

12. Administrar los expedientes coactivos de cardcter tributario.

13. Trabary ejecutar las medidas cautelares conforme a Ley.

14. Suspender el procedimiento de ejecucidn coactiva tributaria con arreglo a Ley.

15. Ordenar la tasacion y remate de los bienes embargados con arreglo a Ley.
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Liquidar las costas procesales y gastos administrativos conforme al arancel aprobado por la
Municipalidad.
Emitir informes periddicos a la Sub Gerencia de Administracion Tributaria.
Realizar el control administrativo de los expedientes Coactivos Tributarios en los que quedaran
registrados y archivados los embargos ordenados y sus actas de ejecucion correspondientes.
Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico con que cuente el Departamento
para el cumplimiento de sus funciones.
Administrar el acervo documentario en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
Programar, organizar y controlar las acciones coactivas en materia de sanciones administrativas no
pecuniarias, medida provisoria y medidas cautelares de acuerdo a las normas y dispositivos legales
vigentes, asi como proponer la modificacién de Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones Administrativas,
(CUISA) como la simplificacién y reestructuracion del procedimiento administrativo sancionador de la
municipalidad.
Elaborar el Plan Operativo del Departamento a su cargo y controlar el cumplimiento de las metas
trazadas.
Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado al departamento a su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.
Formular y remitir a la oficina de logistica el Cuadro de Necesidades, a la Alcaldia y Gerencia Municipal, la
Evaluacion Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de su
competencia.
Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacion del Cargo: AUXILIAR COACTIVO I
1.2 Cédigo de Cargo: 22010602

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 No ejerce autoridad sobre el personal del Departamento.
Depende directamente del Ejecutor Coactivo.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Bachiller Universitario en derecho, economia, contabilidad y administracién.
3.2 Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios de labores en administracion Publica.

3.3 Funciones Especificas:

1.

NoupkrwnN

Tramitar y custodiar los expedientes coactivos a su cargo.

Elaborar los documentos necesarios para impulsar el procedimiento.

Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactiva.

Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten.
Emitir los informes pertinentes.

Dar fe de los actos en los que intervienen en ejercicio de sus funciones.

Cumplir las demas funciones que le asigne el Ejecutor Coactivo.

SUB GERENCIA DE ASUNTOS MUNICIPALES Y DESARROLLO HUMANO
1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1.- Denominacidn del Cargo: SUB GERENTE

1.2.- Codigo de Cargo: 23010201

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 Tiene mando directo sobre el personal a su cargoy,
2.2 Departamento de DEMUNA y OMAPED
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2.3 Departamento de Programas Sociales, Alimentarias y SISFOH
2.4 Departamento de Desarrollo y Promocion Empresarial

2.5 Departamento de Educacioén, Cultura, Deporte y Turismo

2.6 Departamento de Seguridad Ciudadana y Participacidn Vecinal.
Depende directamente de la Gerencia Municipal.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1.- Educacion:

Titulo Universitario o estudios superiores universitarios o técnicos en ciencias sociales o carreras afines.
Capacitacion especializada en el area.

3.2.- Experiencia:

Experiencia laboral Tres (03) afios en administracidn Publica, ONG y otros afines.

3.3.- Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de proteccion e integracidon social de la poblacion
vulnerable como nifios, jévenes, mujeres, adultos mayores y discapacitados, constituyendo la DEMUNA y
OMAPED.

Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de formacion de la ciudadania y de la participacion
ciudadana en la gestion municipal y en el desarrollo local.

Supervisar y controlar los procesos de promocién y apoyo a las Organizaciones Sociales de Base como
comités del vaso de leche y comedores populares.

Supervisar y controlar los procesos relacionados con la atencién primaria de servicios de salud vy
programas de salud preventiva de la poblacidn del distrito.

Supervisar y controlar los procesos relacionados con la atencion del Programa del Vaso de Leche.
Supervisar y controlar los procesos de seguridad alimentaria y de las operaciones de atencion del
Programa del Vaso de Leche y otros similares destinados a la poblacion en situacidon de extrema pobreza.
De las actividades de promocion para la organizacion de comedores populares y clubes de madres.
Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con los diferentes
programas sociales transferidos o por transferirse a la Municipalidad.

Planificar, coordinar, dirigir, evaluar y establecer las politicas de trabajo relacionadas con las actividades
de los Departamentos a su cargo.

Elaborar el Plan Operativo de la Sub Gerencia a su cargo y controlar el cumplimiento de las metas
trazadas, asi como remitirlo a la Gerencia Municipal y Alcaldia.

Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado a la Sub Gerencia y Departamentos a su cargo,
disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y
equipos asignados.

Proponer politicas de promocion social a la alta direccion.

Emitir Resoluciones Jefaturales de la Sub Gerencia para aprobar o resolver asuntos administrativos
relacionados a materias de su competencia, acorde a la normatividad vigente.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién de los vecinos para
su integracion y participacién en la gestién municipal.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promocidn para la constitucidon y el
reconocimiento de organizaciones sociales de base, de juntas y comités vecinales del distrito.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de capacitacion y asesoraria técnica legal a la
poblacidon en materia de participacién vecinal.

Proponer politicas y normas para la promocién y participacion ciudadana para lograr el desarrollo
sostenible del distrito.

Formular Proyectos de Inversidn Publica en el Marco del Sistema Nacional de Inversidn Publica.
Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con los programas de apoyo en salud
de la poblacidn en extrema pobreza del distrito de Santa Maria.

Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la Sub Gerencia para
el cumplimiento de sus funciones.

Administrar el acervo documentario en el dmbito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
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21. Informar mensualmente al Gerente Municipal del desarrollo de los proyectos, programas y actividades a
su cargo.
22. Formular y remitir a la oficina de logistica el Cuadro de Necesidades, a la alcaldia y Gerencia Municipal, la
Evaluacion Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros de su competencia.
23. Cumplir con las demds funciones inherentes a su cargo.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1.- Denominacion del Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il
1.2.- Cédigo de Cargo: 23010602

2 RESPONSABILIDA Y AUTORIDAD:
2.1.- No tiene mando directo sobre el personal.
Depende directamente de la Sub Gerencia de Servicios Sociales y Desarrollo Humano.

3 REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1.- Educacion:

Estudios Universitarios y/o técnicos.

Capacitacion en temas sociales.

3.2.- Experiencia:

Experiencia de Un (01) afio de labores en administracion Publica o funciones similares.

3.3.- Funciones Especificas:

1. Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacidn, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos de
la Sub Gerencia de Servicios Sociales y Desarrollo Humano.
2. Revisar expedientes técnicos y evaluar informes preliminares.

Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades.

4. Redactar y revisar Resoluciones, proveidos y otros documentos de atencidon que se tramitan por los
vecinos y actos administrativos internos de acuerdo al cargo de la Sub Gerencia de Servicios Sociales y
Desarrollo Humano.

5. Analizar y proponer cambios y modificaciones en dispositivos administrativos.

Colaborar en la programacion de actividades técnicas administrativas y en reuniones de trabajo.

7. Ejecutar otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Servicios Sociales y Desarrollo Humano.

w

o

DEPARTAMENTO DE DEMUNA Y OMAPED

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacion del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO 11
1.2 Codigo de Cargo: 24010501

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 Ejerce autoridad sobre el personal del area.
Depende directamente de la Sub Gerencia de Servicios Sociales y Desarrollo Humano.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo Universitario en derecho, psicologia, ciencias sociales o carreras afines.
Especializacién en temas de derechos humanos.

Capacitacion especializada en el area.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios de labores en administracién Publica o funciones similares.

3.3 Funciones Especificas:
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12.

13.

14.
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Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocion de la poblacion
vulnerable como nifios, adolescente, discapacitados, para lograr su plena integracién a la vida en
comunidad.
Programar, organizar y dirigir las actividades relacionadas con la Promocién y bienestar social para
menores y adultos en situacién de alto riesgo.
Programar, organizar y dirigir las actividades relacionadas con la Defensoria del Nifio, del Adolescente en
concordancia con las politicas nacionales emanadas del Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social.
Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el bienestar e integracién social
del discapacitado en concordancia con las politicas nacionales emanadas del Consejo Nacional del
Discapacitado CONADIS.
Elaborar el Plan Operativo del Departamento a su cargo, ejecutar las acciones programadas, evaluar y
controlar el cumplimiento de las metas trazadas.
Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado al Departamento a su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.
Ejecutar programas de servicios sociales, en coordinaciéon con la comunidad y con la participacién de
instituciones publicas y privadas.
Programar, ejecutar y supervisar los programas para la defensoria de la mujer, el nifio y adolescente.
Organizar el programa de proteccién, participacion y organizacion de los vecinos con discapacidad.
Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente el Departamento
para el cumplimiento de sus funciones.
Administrar el acervo documentario en el dmbito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
Informar mensualmente al Sub Gerente de Servicios Sociales y Desarrollo Humano de los proyectos,
programas y actividades a su cargo.
Formular y remitir a la oficina de logistica el Cuadro de Necesidades, a la Gerencia y Sub Gerencia de
Servicios Sociales y Desarrollo Humano, la Evaluacién Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo,
Plan de Trabajo y otros documentos de su competencia.
Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES, ALIMENTARIAS Y SISFOH.
1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacion del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO il

1.2 Cédigo de Cargo: 25010201

2 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Ejerce autoridad sobre el personal del area.
Depende directamente de la Sub Gerencia de Servicios Sociales y Desarrollo Humano.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo Universitario o estudios superiores en ciencias sociales y alimentarias o carreras afines.
Capacitacion especializada en el area.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios de labores en administracidon Publica o funciones similares.

3.3 Funciones Especificas:

1.

Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de proteccién e integracion social de la poblacion
vulnerable como nifios, jovenes, mujeres, adultos mayores y discapacitados, constituyendo la DEMUNA y
OMAPED.

Supervisar y controlar los procesos de promocién y apoyo a las Organizaciones Sociales de Base como
comedores populares y comités del vaso de leche.

Supervisar y controlar los procesos relacionados con la atencidon primaria de servicios de salud vy
programas de salud preventiva en la poblacion del distrito.

Supervisar y controlar los procesos relacionados con la atencion del Programa del Vaso de Leche.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.
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Supervisar y controlar los procesos de seguridad alimentaria y de las operaciones de atencidon del
Programa del Vaso de Leche y otros similares destinados a la poblaciéon en situacién de extrema pobreza.
Supervisar y controlar las actividades de promocién para la organizacion de comedores populares y clubes
de madres.
Programar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades relacionadas con los diferentes programas sociales
transferidos o por transferirse a la Municipalidad.
Planificar, coordinar, dirigir, evaluar y establecer las politicas de trabajo relacionadas con las actividades a
su cargo.
Elaborar el Plan Operativo del Departamento a su cargo y controlar el cumplimiento de las metas
trazadas.
Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado al Departamento a su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econémicos, financieros, materiales y equipos asignados.
Proponer politicas de promocion y desarrollo social a favor de las personas con bajos recursos econémicos
y mas vulnerables del distrito.
Programar, organizar y dirigir las actividades de promocion para la constitucién y el reconocimiento de
organizaciones sociales de base, de juntas y comités vecinales del distrito.
Programar, organizar y dirigir las actividades de capacitacidn y asesoraria a la poblacidn en materia de
participacion vecinal para la solucién de conflictos en el distrito.
Programar, organizar y dirigir los programas de capacitacidn, asesoria técnica y/o legal a la poblacién
respecto a la participacion vecinal.
Planificar, organizar y dirigir las actividades relacionadas con la asistencia alimentaria a comedores,
hogares y albergues, infantes y asistencia condicionada a las familias.
Mantener actualizado los padrones de beneficiarios, incorporando y dando de baja a beneficiarios del
Programa del Vaso de Leche segun la Ley.
Mantener debidamente actualizado el Registro Comités del Vaso de Leche, comedores populares, clubes
de madres, albergues, etc.
Reportar semestralmente al INEIl, el resumen del empadronamiento distrital de beneficiarios del
Programa del Vaso de Leche.
Reportar mensualmente a Departamento de Contabilidad el Informe de la Racién mensual distribuida,
para su consolidacidn trimestral y remisién a la Contraloria General de la Republica.
Controlar la calidad de los alimentos repartidos a los beneficiarios de los distintos programas de asistencia
social.
Difundir los valores minimos nutricionales para la racién alimentaria diaria que son fijados por el Instituto
Nacional de Salud.
Proponer politicas y normas de participaciéon ciudadana para lograr los objetivos de desarrollo local
sostenible del distrito.
Dirigir, supervisar y asesorar en la ejecucidon de los planes y programas de promocién en materia de
participacion vecinal.
Elaborar y mantener actualizado la informacion estadistica basica sistematizada para la toma de
decisiones.
Planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos derivados de las transferencias nutricionales y de
asistencia solidaria efectuados en el marco del proceso de descentralizacién de acuerdo a ley y desarrollar
programas alternativos en la politica de Lucha Contra la Pobreza.
Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con los programas de apoyo en salud
de la poblacion en extrema pobreza del distrito.
Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente el departamento
para el cumplimiento de sus funciones.
Administrar el acervo documentario en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
Participar en la redaccion de las Bases de adquisiciones Anuales de Insumos del Programa del Vaso de
Leche proponiendo de acuerdo a cada caso y a su experiencia las penalidades que considere necesaria y
pertinentes para cada caso de Lotes de productos que son detectados en mal estado de fabricacion,
manipuleo y conservacion.
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30.

31.

32.
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Informar mensualmente al Gerente Municipal, sobre el desarrollo de los proyectos, programas y
actividades a su cargo.
Formular y remitir a la oficina de logistica el Cuadro de Necesidades, a la Gerencia Municipal la Evaluacién
Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de su
competencia.
Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y PROMOCION EMPRESARIAL
1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacién del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO il

1.2 Cédigo de Cargo: 26010501

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
Depende del Sub Gerente de Servicios Sociales y Desarrollo Humano.

3. REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:
3.1 Educacion:
Titulo Universitario y/o estudios superiores o técnicos en administracién, derecho, economia, marquetin o carreras

afines.

Capacitacion especializada en el area.
3.2 Experiencia:
Experiencia de Dos (02) afios en la administracién publica o labores afines al cargo.

3.3 Funciones Especificas:

1.

10.

11.
12.

13.

Programar, organizar y promover las actividades de promocion de la inversién privada en el distrito para
incrementar los puestos de trabajo y los ingresos de la poblacion.

Programar, organizar y ejecutar las actividades del Centro de Desarrollo Empresarial, a través del cual se
programa, organiza, dirige, ejecuta y controla las actividades relacionado con la informaciédn empresarial,
capacitacion, tecnologia, cooperacion empresarial y asesoramiento financiero.

Promover, organizar y dirigir las actividades de promocidon de redes de cooperacion y asociacion
empresarial para ampliar la capacidad de oferta de productos dentro del distrito.

Elaborar el Plan Operativo del Departamento a su cargo y controlar el cumplimiento de las metas
trazadas.

Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado al Departamento a su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.
Promover el Comité de Desarrollo Econdmico Local, quienes propondra las politicas econdmicas y de
promocion de la inversion privada en la jurisdiccion.

Dirigir y ejecutar las actividades relacionadas a la promocion del empleo a través del Centro de Empleo
Municipal.

Promover la Mesa de Empleo de Jévenes, articulando las instituciones publicas, privadas y organizaciones
de la sociedad civil.

Concertar con organismos publicos y privados el desarrollo de acciones de asesoramiento en:
identificacion de las preferencias de los consumidores, innovacion de productos, conocimiento de
insumos, tendencias del mercado, imagen de marca, certificacion de calidad y normalizacidn técnica de
productos, andlisis de impactos ambientales, envase y embalaje, seguridad industrial entre otros.

Orientar la adaptacion del sistema educativo, promoviendo la educacién para el trabajo, que genere una
cultura empresarial en el distrito.

Promover la articulacidn del sector empresarial local con los sectores externos.

Organizar exposiciones y ferias para la presentacién y venta de productos en el mercado nacional e
internacional.

Promover la asociatividad empresarial; consorcios, subcontratacion, etc.
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14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.
34,

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF — 2011
Facilitar la coordinacién y participacion de los diversos agentes publicos y privados en el desarrollo
econémico.
Ejecutar Proyectos de Inversion Publica en el Marco del Sistema Nacional de Inversion Publica.
Administrar la informacidn que se procese en el Sistema Informatico con que cuente el Departamento,
para el cumplimiento de sus funciones.
Administrar el acervo documentario en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de capacitacion empresarial de pequefias y micro
empresas.
Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la formalizacion empresarial y los
que realizan actividades econdmicas en la via publica.
Promover el desarrollo de actividades econdmicas que generen ingresos a los sectores desfavorecidos en
el marco de la lucha contra la pobreza.
Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promocion y defensa del consumidor.
Coordinar con entidades financieras nacionales o internacionales el establecimiento de mecanismos
financieros para impulsar el desarrollo empresarial y la generacion de empleo productivo en el distrito.
Impulsar, programar y ejecutar la realizacién de ferias artesanales, de productores, de comerciantes.
Garantizar que el procedimiento sancionador sea oportuno, eficiente y efectivo.
Estudiar, ejecutar y recomendar las medidas pertinentes orientadas a cambiar la conducta ciudadana,
para garantizar el cabal cumplimiento de las disposiciones municipales.
Fomentar las estrategias de comunicacion e informacion sobre los derechos y obligaciones
administrativas de las personas naturales o juridicas, de derecho publico o privado, que propicien el
desarrollo integral y arménico en el distrito.
Ejecutar el Plan de Desarrollo Econédmico del distrito.
Concertar con instituciones del sector publico y privado de su jurisdiccidon sobre la elaboracién y ejecucidon
de programas y proyectos que favorezcan el desarrollo econdmico local.
Proponer politicas y normas para la adecuada prestacion de los servicios administrativos que brinda la
municipalidad.
Proponer el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Sub Gerente de Servicios Sociales y
Desarrollo Humano con su correspondiente estructura de costos por cada procedimiento administrativo.
Informar mensualmente al Sub Gerente de Servicios Sociales y Desarrollo Humano, sobre del desarrollo
de los proyectos, programas y actividades a su cargo.
Formular y remitir a la oficina de logistica el Cuadro de Necesidades, a la Gerencia Municipal la Evaluacién
Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de su
competencia.
Coordina, programar y ejecutar actividades econdmicas que unifiquen esfuerzos a través de AMASUR.
Cumplir con las demds funciones inherentes a su cargo.

DEPARTAMENTO DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO
1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacién del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO IlII

1.2 Cédigo de Cargo: 27010501

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
Depende del Sub Gerente de Servicios Sociales y Desarrollo Humano.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo Universitario en educacién, administracion, derecho, economia, turismo o carreras afines.
Capacitacion especializada en el area.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios en labores de la administracion publica o relacionada al Cargo.
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3.3 Funciones Especificas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.
26.

Programar, organizar y dirigir las actividades de disefio y ejecucién del Plan de Desarrollo de
Educacion, en el marco del Plan de Desarrollo Concertado y en concordancia con la politica
educativa regional y nacional.

Programar, organizar y dirigir las actividades relacionadas con los programas de alfabetizacion.
Programar, organizar y dirigir la promocion de actividades de extension educativa y de promocidn
para la realizacidn de actos y espectaculos culturales y artisticos a nivel distrital.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de inversion en el mejoramiento de la
infraestructura de locales escolares, en capacidad, equipamiento, seguridad e higiene.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracion vy
mantenimiento de las bibliotecas municipales, el archivo histérico, museos y centros culturales de
propiedad de la Municipalidad, la promocion de galerias de arte, teatros y centros culturales
privados y la conservacion del patrimonio cultural, histérico, arqueoldgico, artistico y turistico.
Programar, organizar y dirigir las actividades relacionadas con la creacién de grupos culturales
folkléricos, musicales, artisticos, asi como organizaciones de conservatorios, teatros y similares.
Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién para la
participacion de la inversion privada, para la conservacién, restauraciéon y puesta en valor de
monumentos y colecciones artisticas que integran el patrimonio cultural y turistico del distrito.
Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el bienestar e integracion
social de la juventud en concordancia con las politicas nacionales emanadas del Consejo Nacional
de la Juventud CONAJU.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promocidn del deporte y la recreacion de
la poblacién en el distrito.

Programar, organizar, dirigir y controlar la administracién y mantenimiento de centros recreacion y
deportes de propiedad de la Municipalidad.

Elaborar el Plan Operativo del Departamento a su cargo y controlar el cumplimiento de las metas
trazadas.

Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado al Departamento a su cargo, disponiendo
eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y
equipos asignados.

Inspeccionar permanentemente la forma en que se imparte la educacién en el area de su
jurisdiccién e informar cuando menos semestralmente, a la autoridad competente, respecto del
desarrollo educativo en las areas marginales.

Promover la diversificacién curricular, incorporando contenidos apropiados a la realidad social,
cultural, econdmica, productiva y ambiental de la localidad.

Supervisar la gestion pedagodgica y administrativa de las instituciones educativas en la jurisdiccidn.
Desarrollar programas de gestion de escuelas y de fortalecimiento institucional de los centros de
educacion y capacitacion dentro de la jurisdiccion.

Organizar y apoyar la formacion de redes educativas como formas de cooperacién entre los centros
y programas educativos dentro del Distrito.

Apoyar la incorporacion y desarrollo de nuevas tecnologias para mejorar el sistema educativo.
Organizar y sostener bibliotecas y centros de informacion.

Promover la proteccidn y difusién del patrimonio cultural.

Promover la defensa y conservacién del patrimonio arqueoldgico, histérico y artistico, organizando
su identificacidn, registro, control, restauracion y conservacion.

Proponer las politicas de administracién municipal destinadas a la promocién cultural y artistica
para los ciudadanos del distrito.

Organizar espectdculos culturales y artisticos.

Organizar y apoyar las actividades del Consejo Distrital de la juventud y de las organizaciones
juveniles del distrito.

Organizar competencias deportivas y actividades recreativas.

Organizar escuelas deportivas Municipales.
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27. Gestionar ante organismos publicos y privados, nacionales e internacionales el apoyo a la
organizaciéon de las actividades promociénales del deporte y la recreacion para la poblacion del
distrito.

28. Administrar y mantener los campos deportivos y de recreacion de propiedad de la municipalidad.

29. Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico con que cuente el
Departamento para el cumplimiento de sus funciones.

30. Administrar el acervo documentario en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad
vigente.

31. Informar mensualmente al Sub Gerente de Servicios Sociales y Desarrollo Humano, el desarrollo de
los proyectos, programas y actividades a su cargo.

32. Formular y remitir a la oficina de logistica el Cuadro de Necesidades, a la Gerencia Municipal la
Evaluacion Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos
de su competencia.

33. Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo.

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD CIUDADANA Y PARTICIPACION VECINAL.
1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacion del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO IlI

1.2 Cédigo de Cargo: 28010501

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
Depende del Sub Gerente de Asuntos Municipales y Desarrollo Humano.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo Universitario en educacion, administracion, derecho, economia, ingenieria industrial o carreras afines.
Capacitacion especializada en el area.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios en labores de la administracion publica o relacionada al Cargo.

3.3 Funciones Especificas:

1.

10.

Programar, organizar y dirigir las actividades relacionadas con la seguridad de los vecinos, a través de
acciones de informacién, prevencidn, conciliacion y vigilancia.

Programar, organizar y dirigir las actividades relacionadas con los comités vecinales de seguridad y de los
agentes voluntarios de seguridad ciudadana.

Programar, organizar y dirigir las actividades relacionadas con la seguridad ciudadana en el distrito,
realizando el control del orden y brindar seguridad a los vecinos en las dareas de uso publico,
conjuntamente con la Policia Nacional.

Programar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar las acciones de capacitacion y preparacién de los
agentes de seguridad ciudadana.

Planificar, ejecutar y monitorear las acciones y actividades del Centro de Operaciones de los agentes de
seguridad ciudadana.

Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos y equipos asignados.

Administrar la informacion que se procese como resultado de las acciones e intervenciones realizadas de
su competencia.

Programar, organizar, dirigir y controlar la atencién relacionadas con los conflictos entre vecinos y
fiscalizar el cumplimiento de los acuerdos de las juntas de propietarios de edificios y de las juntas
vecinales del distrito.

Elaborar los programas de vigilancia y patrullaje en la jurisdiccién en coordinacién con la Policia Nacional
del Peru.

Programar, organizar y dirigir las actividades relacionadas con la promocion y ejecucion de campafias de
difusidn a la comunidad, en materia de seguridad ciudadana.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.
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Coordinar con la Policia Nacional del Peru las acciones de vigilancia para garantizar la tranquilidad publica.
Coordinar con las municipalidades limitrofes las acciones de seguridad ciudadana.
Brindar servicios de atencién por emergencia doméstica.
Atender y canalizar las denuncias del publico en materia de seguridad vecinal, que por su naturaleza
requieran atenciéon municipal, coordinando con las instituciones pertinentes.
Proponer las normas y directivas complementarias que sean necesarias para el cumplimiento de las
disposiciones emanadas por el Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
Velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones emanadas por el Sistema Nacional de Seguridad
Ciudadana.
Coordinar con los diversos sectores e instituciones, el cumplimiento de los acuerdos del Comité Distrital
de Seguridad Ciudadana, relacionados con la obtencidn de recursos y otros.
Promover la participacion de la comunidad organizada en la ejecucién, implementacién para desarrollar
los niveles de gestidn en los diversos niveles de la organizacion.
Promover organizar, reconocer y registrar, juntas directivas, comités de obras, del vaso de leche, juntas
vecinales y otro tipo de organizaciones sociales de bases en R.O.S.
Elaborar y ejecutar el Plan Operativo del Departamento a su cargo y controlar el cumplimiento de las
metas trazadas.
Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto Municipal asignado al Departamento a su cargo, disponiendo
eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos
asignados.
Coordinar acciones con entidades publicas y privadas, nacionales o internacionales orientadas a cautelar
la seguridad de los ciudadanos.
Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico con que cuente para el
cumplimiento de sus funciones.
Administrar el acervo documentario en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
Informar mensualmente al Gerente Municipal del desarrollo de los proyectos, programas y actividades a
su cargo.
Formular y remitir el Cuadro de Necesidades, la Evaluacién Trimestral, Semestral y Anual de su Plan
Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de su competencia.
Formular y ejecutar Proyectos de Inversion Publica en el Marco del Sistema Nacional de Inversion Publica
— SNIP.
Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacion del Cargo: SUB GERENTE.

1.2 Codigo de Cargo: 29010201

2 LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

2.1 Tiene mando directo sobre todo el personal de la Sub Gerencia.

2.2 Departamento de Planeamiento Urbano, Obras Privadas y Catastro.
2.3 Departamento de Obras Publicas y Proyectos.

2.4 Departamento de Defensa Civil.

Depende directamente del Gerente Municipal.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo Universitario en arquitectura o ingenieria civil con Colegiatura vigente y habilitado.
Especializacidn en el campo de su competencia.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Tres (03) afios en labores la administracién publica y/o relacionadas con el cargo.

3.3 Funciones Especificas:
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Programar, organizar y dirigir los procesos de planificacion territorial, zonificacidn y usos del suelo.
Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de equipamiento de infraestructura urbana y de
servicios publicos para la vivienda.
Ejecutar el Presupuesto asignado a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.
Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de desarrollo y mantenimiento del catastro integral
urbano del distrito.
Emitir Resoluciones Jefaturales para el otorgamiento de autorizaciones para la ejecucidon de obras para
servicios publicos, de energia eléctrica, agua y desagiie, telefonia, telecomunicaciones y servicios por
cable en general, que afecten o utilicen la via publica o zonas aéreas.
Emitir Resoluciones Jefaturales para el otorgamiento de autorizaciones para la ejecucidon de obras de
edificaciones, demoliciones y otras autorizaciones a cargo de sus facultades delegadas por la alcaldia.
Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de elaboracién de proyectos y ejecucidén de las
inversiones publicas municipales.
Planificar, coordinar, dirigir, evaluar y establecer las politicas de trabajo relacionadas con las actividades
de la Sub Gerencia a su cargo.
Elaborar el Plan Operativo de la Sub Gerencia a su cargo y controlar el cumplimiento de las metas
trazadas, asi como remitirlo a la Alcaldia y Gerencia Municipal.
Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado a la Sub Gerencia a su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.
Proponer al Gerente Municipal los anteproyectos de Plan de Desarrollo Urbano, Zonificacion, Usos del
Suelo, Renovacion Urbana, del Plan de Inversiones y otros que estén dentro de sus funciones, en el marco
de Plan de Desarrollo Concertado.
Proponer las politicas de desarrollo urbano orientadas a un crecimiento ordenado y sustentable dentro
del territorio Distrital.
Desarrollar funciones de la Unidad Formuladora dentro del Marco del Sistema Nacional de Inversién
Publica.
Presidir la Comisién Técnica Calificadora de Proyectos de Edificaciones y Habilitaciones Urbanas.
Integrar el Comité Especial de Procesos de Seleccion de Adjudicaciones Publicas Municipales.
Proponer al Gerente Municipal el Plan Vial, dentro del marco del Plan de Desarrollo Urbano.
Proponer las normas y reglamentos para el otorgamiento de autorizaciones, certificados y registros
urbanos de edificaciones y habilitaciones urbanas en concordancia con los objetivos del desarrollo local y
los planes urbanos vigentes.
Formular Proyectos de Inversién Publica en el Marco del Sistema Nacional de Inversién Publica.
Emitir Resoluciones Jefaturales para resolver asuntos administrativos en primera y en reconsideraciéon
relacionados a materias de su competencia, acorde con las Ordenanzas y Decretos de Alcaldia vigentes.
Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la Sub Gerencia para
el cumplimiento de sus funciones.
Administrar el acervo documentario en el ambito de sus funciones, conforme a la normatividad vigente.
Informar mensualmente al Gerente Municipal del desarrollo de los proyectos, programas y actividades a
su cargo.
Formular y remitir a la oficina de logistica el Cuadro de Necesidades, a la Alcaldia y Gerencia Municipal la
Evaluacidn Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de su
competencia.
Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacion del Cargo: INGENIERO Il
1.2 Cédigo de Cargo: 29010402

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 No tiene mando directo sobre el personal del area.
Depende directamente del Sub Gerente Desarrollo Urbano.
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3 REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo Universitario en ingenieria Civil o Arquitectura, Colegiatura vigente..
Especializacién en el campo de su competencia.

3.2 Experiencia:

Experiencia Dos (02) afios en administracién publica o labores relacionadas con el cargo.

3.3 Funciones Especificas:
1. Proyectar y dirigir obras de ingenieria especializada.
Programar y realizar estudios de investigacion.
Preparar andlisis evaluativos de estudios técnicos a su cargo.
Efectuar estudios técnicos en materia de ejecucion de obras de desarrollo urbano.
Estudiar el presupuesto de obras, estableciendo prioridades en su ejecucion.
Elaborar documentos e informes técnicos para la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano.
Elaborar los proyectos de obras publicas.
Realizar el control técnico de las edificaciones, segun expedientes presentados.
. Realizar inspeccidn ocular y elaborar informes técnicos.
10. Realizar el inventario del area.
11. Otras que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Urbano.

©®O NV A WN

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacion del Cargo: AUXILIAR ADMINISTRAIVO |
1.2 Cédigo de Cargo: 29010603

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 No tiene mando directo sobre el personal.
Depende directamente del Sub Gerente de Desarrollo Urbano.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Estudios Universitarios de ingenieria civil o técnicos afines a la especialidad.
Capacitacion en computacion

3.2 Experiencia:

Experiencia de Un (01) afio en labores relacionadas con el cargo.

3.3 Funciones Especificas:
1. Analizar, supervisar y controlar actividades de caracter administrativo.
2. Recibiry enviar los expedientes, documentos y anexos por el sistema informatico.
3. Mantener en orden y actualizados los archivos fisicos y magnéticos de la Sub Gerencia.
4. Redactary revisar Resoluciones, proveidos y otro tipo de documentacién que le sea encomendada por el
Sub Gerente.
Efectuar llamadas telefdnicas y concertar citas.
Preparar y ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias.
7. Cumplir las demas funciones que le asigne el Sub Gerente.

o w

DEPARTAMENTO DE PLANEAMIENTO URBANO, OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacién del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO Il

1.2 Cédigo de Cargo: 30010501

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
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Depende directamente del Sub Gerente de Desarrollo Urbano.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo Universitario en arquitectura, ingenieria Civil u otro afin al cargo.

Capacitacion especializada en el campo de su competencia.

Colegiatura vigente.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios en la administracién publica o labores relacionadas con el cargo.

3.3 Funciones Especificas:

1.

w

10.
11.

12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.

Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos administrativos para el otorgamiento de Licencias de
Construccién, Remodelacidon, Modificacion, Ampliacion, Demolicion de edificaciones, acorde a los
instrumentos de planificacién territorial, zonificacidon y usos de los suelos.

Establecer canales de coordinacion con los colegios profesionales, instituciones publicas y privadas
competentes para el adecuado otorgamiento de Licencia de Construccion.

Administrar la informacion del resultado de las acciones e intervenciones realizadas de su competencia.
Planificar, dirigir, en coordinacidn con los colegios profesionales correspondientes, las edificaciones del
ambito distrital de acuerdo al Plan de Desarrollo Urbano en el marco del Plan de Desarrollo Concertado.
Preparar la pre-calificacién de los expedientes de licencia de obra para su revision por la Comisidén Técnica
Calificadora.

Coordinar permanentemente con la Comision Técnica Calificadora de Proyectos de los Colegios
Profesionales, para que los expedientes de Licencia de Construccidn sean revisados dentro de los plazos
establecidos por ley.

Otorgar las licencias de construccion, remodelacion, modificacién, ampliacion, demoliciéon de
edificaciones conforme a los planos aprobados por la Comision Técnica Calificadora de conformidad a la
normatividad vigente, en resguardo de la seguridad y habitabilidad.

Verificar el cumplimiento del Reglamento Nacional de Edificaciones, Reglamentos Provinciales y
normatividad especial en temas de Licencias de Construccion.

Actualizar y llevar el libro de Registro de Licencias de Construccién y Declaratoria de Fabrica.

Emitir Certificados de Pardmetros Urbanisticos y de Edificacion.

Emitir el informe técnico referente al control y supervision de las edificaciones, determinando si el
responsable, cumple o no con ejecutar la obra conforme a los planes aprobados por la Comisién Técnica
Calificadora

Aprobar las subdivisiones de terrenos sin cambio de uso con y sin obras complementarias.

Emitir Certificados de Habitabilidad.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con promocion de la vivienda, y la
recuperacién de inmuebles y ambientes monumentales de valor artistico y/o histérico arquitectdnico del
distrito.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas al levantamiento y actualizacion de la
informacion catastral.

Proponer para la aprobacién del Concejo Municipal la nomenclatura de vias y la numeracion predial.
Registrar y mantener un archivo actualizados: del Plano Distrital y los planos Urbanos del distrito.
Coordinar con los funcionarios y responsables de las actividades y proyectos de la administracidon
municipal, las necesidades de informacion catastral, asi como el flujo de informacion para el
mantenimiento de las bases de datos del catastro.

Brindar informacion catastral a los vecinos que lo requieran.

Otorgar constancias y/o certificados de numeracion y nomenclatura vial.

Emitir documentos considerados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de captura, tratamiento, edicion, mantenimiento,
actualizacion y archivo del material cartografico catastral, mediante el desarrollo y aplicacién de sistemas
informaticos.

Proponer normas y criterios técnicos dirigidos a incrementar la productividad del catastro municipal.
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Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente el Departamento,
para el cumplimiento de sus funciones.
Administrar el acervo documentario en el dmbito de sus funciones, conforme a la normatividad vigente.
Informar mensualmente al Sub Gerente de Desarrollo Urbano el desarrollo de los proyectos, programas y
actividades a su cargo.
Formular y remitir a la oficina de logistica el Cuadro de Necesidades, a la Alcaldia y Gerente Municipal, la
Evaluacion Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de su
competencia.
Elaborar la informacién estadistica basica sistematizada.
Elaborar el Plan Operativo del Departamento a su cargo, controlar el cumplimiento de las metas trazadas.
Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado al Departamento a su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econémicos, financieros, materiales y equipos asignados.
Ejecutar Proyectos de Inversion Publica en el Marco del Sistema Nacional de Inversion Publica — SNIP.

Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo.

DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS Y PROYECTOS

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacion del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO 111
1.2 Cédigo de Cargo: 31010501

2 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
2.1 Tiene mando directo sobre todo el personal a su cargo.
Depende Directamente del Sub Gerente de Desarrollo Urbano.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo Universitario en arquitectura, ingenieria u otro afin al cargo.

Capacitacion especializada en el campo de su competencia.

Colegiatura vigente.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios en administracion publica o labores relacionadas con el cargo.

3.3 Funciones Especificas:

1.

10.

Programar, organizar, dirigir y supervisar las acciones relacionadas con la ejecucidon de obras publicas
municipales relacionados con los procesos de Presupuesto Participativo y de aquellas propias de la
gestion.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocidn de la inversion en
la ejecucidn de obras de infraestructura necesarias para el desarrollo del distrito, con la participacién de la
poblacién organizada.

Programar, organizar y dirigir los convenios de gestidén y financiamiento compartido con las juntas de
vecinos para la ejecucién de infraestructura publica o la prestaciéon de los servicios publicos.

Programar, dirigir y controlar actividades relacionadas con el otorgamiento de autorizaciones a las
empresas de Servicios Publicos.

Elaborar el Plan Operativo del Departamento a su cargo y controlar el cumplimiento de las metas
trazadas.

Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado al Departamento a su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.
Proponer al Sub Gerente de Desarrollo Urbano el Plan de Inversiones Publicas Municipales, para el
ejercicio presupuestal anual.

Proponer al Alcalde y Gerente Municipal las modalidades de la ejecucidn de las obras.

Aprobar las valorizaciones de avance de obras publicas municipales.

Dar conformidad a la recepcién de las obras publicas municipales sobre el cumplimiento de los contratos
y la liquidacidn de las obras; asi como la supervisién de las obras publicas contratadas.

57



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.

24,
25.

26.
27.
28.
29.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF — 2011
Gestionar ante las entidades del Gobierno Nacional y Gobierno Regional, en coordinacion con las demas
instancias de la Municipalidad, los proyectos ligados al Programa Construyendo Peru y otros para la
generacion del empleo temporal.
Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico con que cuente el Departamento
para el cumplimiento de sus funciones.
Administrar el acervo documentario en el ambito de sus funciones, conforme a la normatividad vigente.
Informar mensualmente al Sub Gerente de Desarrollo Urbano del desarrollo de los proyectos, programas
y actividades a su cargo.
Formular y remitir a la oficina de logistica el Cuadro de Necesidades, a la Alcaldia y Gerencia Municipal la
Evaluacion Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de su
competencia.
Formular los perfiles de los proyectos priorizados en el proceso de Presupuesto Participativo en
concordancia a los planes distritales e institucionales.
Revisar que los expedientes técnicos se ajusten a los perfiles aprobados.
Mantener actualizado el banco de proyectos de obras.
Programar, elaborar, dirigir, ejecutar y controlar las acciones relacionadas con la elaboracidn de estudios
y proyectos de preinversidon de obras publicas.
Asesorar a la comunidad en el disefio, ejecucién y mantenimiento de su infraestructura urbana.
Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la recuperacion y renovacion de
espacios urbanos dentro de la jurisdiccidn.
Programar, organizar y dirigir las acciones destinadas a promover la inversién privada en las acciones de
caracter municipal vinculadas a la infraestructura publica y los servicios publicos locales en beneficio de la
comunidad.
Otorgar autorizaciones referentes a terrenos rusticos, y eriazos que comprende la habilitacién urbana y la
regularizacién de la misma.
Emitir informes sobre las Habilitaciones Urbanas.
Ejecutar acciones de apoyo a las distintas unidades organicas en realizar el Saneamiento Fisico legal de los
terrenos municipales.
Emitir documentos considerados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA.
Elaborar el Plan Operativo Institucional del Departamento a su cargo.
Elaborar reportes de la informacion estadistica de su area.
Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo.

DEPARTAMENTO DE DEFENSA CIVIL

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacion del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO 11
1.2 Codigo de Cargo: 32010501

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
Depende directamente del Sub Gerente de Desarrollo Urbano.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo Universitario en arquitectura, ingenieria Civil u otro afin al cargo.

Capacitacion especializada en el campo de su competencia.

Colegiatura vigente.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios en la administracidn publica o labores relacionadas con el cargo.

3.3 Funciones Especificas:

1.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con Defensa Civil.
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Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocion y ejecucién de
campanas de difusién a la comunidad, en materia de defensa civil.
Realizar inspecciones técnicas de seguridad de defensa civil, en materia de prevencién.
Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el control del cumplimiento de
normas y disposiciones de seguridad emanadas por el Sistema Nacional de Defensa Civil.
Emitir el informe técnico sobre el cumplimiento de las normas de seguridad en las salas de espectaculos,
ferias, estadios, coliseos, y otros recintos abiertos al publico incluyendo los establecimientos hoteleros y
otros de caracter comercial, social, educativo, cultural y religioso.
Realizar el inventario de los recursos de la Municipalidad aplicables a Defensa Civil y organizar los
almacenes que permitan la recepcion y custodia de ayuda material.
Elaborar el mapa de riesgos del distrito y proponer al Sub Gerente de Desarrollo Urbano el Plan de
Defensa Civil, para su consideracion y aprobacion por el Comité Distrital de Defensa Civil.
Proponer las normas y directivas complementarias que sean necesarias para el cumplimiento de las
disposiciones emanadas por el Sistema Nacional de Defensa Civil.
Coordinar con los diversos sectores e instituciones, el cumplimiento de los acuerdos del Comité Distrital
de Defensa Civil, relacionados con la obtencidn de recursos y otros.
Realizar inspecciones bdsicas de seguridad para establecimientos que ejercen actividades comerciales,
industriales o profesionales sean personas naturales o juridicas.
Formular y remitir a la oficina de logistica el Cuadro de Necesidades, a la Alcaldia y Gerente Municipal, la
Evaluacion Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de su
competencia.
Elaborar la informacién estadistica basica sistematizada.
Elaborar el Plan Operativo del Departamento a su cargo, controlar el cumplimiento de las metas trazadas.
Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado al Departamento a su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.
Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo.

SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacion del Cargo: SUB GERENTE

1.2 Cédigo de Cargo: 33010201

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 Tiene mando directo sobre el personal a su cargoy,

2.2 Departamento de Salud, Ecologia y Medio Ambiente.

2.3 Departamento de Mercado, Defensa al Consumidor, Cementerio y Policia Municipal.
2.4 Departamento de Limpieza Publica, Parques y Jardines.

2.5Departamento de Agua y Alcantarillado.

Depende directamente de la Gerencia Municipal.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo Universitario en Ingenieria agropecuarias, Ciencias forestales, Agronomia Y/o estudio superiores
universitarios o técnicos afines al cargo.

Capacitacion en administracion publica.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Tres (03) afios en labores relacionadas al cargo.

Experiencia en conduccion de personal.

3.3 Funciones Especificas:

1.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la supervisién de los servicios
publicos locales, asegurando los niveles de calidad requeridos por la poblacidn, sean estos servicios
administrados directamente por la municipalidad o por terceros.
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Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracion de parques y
jardines, aumentando los indices de areas verdes por habitante del distrito.
Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la seguridad ciudadana, que
asegure una proteccién eficaz de los vecinos frente a actos de violencia o delincuencia.
Administrar el Cementerio Municipal, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.
Llevar el padrén de los registros de los entierros realizados en el Cementerio Municipal.
Mantener actualizado las estadisticas de entierros, remitiendo la informaciéon a las entidades
competentes.
Administrar los servicios funerarios.
Planificar, coordinar, dirigir, evaluar y establecer las politicas de trabajo relacionadas con las actividades
de la Sub Gerencia a su cargo.
Elaborar el Plan Operativo de la Sub Gerencia a su cargo y controlar el cumplimiento de las metas
trazadas.
Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado a la Sub Gerencia a su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.
Proponer politicas y normas para la adecuada prestacion de los servicios publicos locales que brinda la
municipalidad.
Coordinar acciones con entidades publicas y privadas, nacionales o internacionales orientadas a cautelar
la seguridad de los ciudadanos.
Proponer politicas y normas para la adecuada prestacion de servicios publicos que brinda la
administracion del mercado minorista de la Municipalidad.
Emitir Resoluciones de Jefaturales para aprobar directivas relacionadas a procedimientos administrativos
de su competencia, acorde a las Ordenanzas y Decretos de Alcaldia vigentes.
Emitir Resoluciones Jefaturales para resolver administrativamente los conflictos entre vecinos e imponer
sanciones a los incumplimientos de los acuerdos de las juntas de propietarios o de las juntas vecinales,
verificdndose la existencia previa de una conciliacién extrajudicial.
Asesorar a la Alta Direccidon y demas érganos municipales en el ambito de su competencia.
Formular el cuadro de costos de los servicios publicos que presta.
Planificar, organizar, ejecutar, evaluar y controlar las actividades para la adecuada operatividad del
parque automotor y maquinaria de la Municipalidad, que incluyen el mantenimiento preventivo y
correctivo.
Realizar el mantenimiento, reparacion, conservacion y seguridad de los equipos, maquinarias y vehiculos
de propiedad de la Municipalidad.
Supervisar y controlar el cumplimiento de plazos y la calidad de ejecucién de los trabajos de reparacién de
la flota vehicular y maquinaria de la Municipalidad.
Solicitar y dar la conformidad a los servicios externos de mantenimiento, reparacién y conservacion de
equipos, maquinarias y vehiculos de la Municipalidad.
Administrar la informacidn que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la Sub Gerencia para
el cumplimiento de sus funciones.
Administrar el acervo documentario en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
Informar mensualmente al Gerente Municipal del desarrollo de los proyectos, programas y actividades a
su cargo.
Formular y remitir a la oficina de logistica el Cuadro de Necesidades, a la Alcaldia y Gerente Municipal, la
Evaluacion Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de su
competencia.
Formular y ejecutar Proyectos de Inversién Publica en el Marco del Sistema Nacional de Inversién Publica
—SNIP.
Cumplir con las demds funciones inherentes a su cargo.

DEPARTAMENTO DE SALUD, ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacién del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO Il
1.2 Cédigo de Cargo: 34010501

60



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES_MOF — 2011

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.

Depende del Sub Gerente de Servicios Publicos.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo Universitario y/o estudios superiores o técnicos en Agronomia, Ingenieria Agricola, Ciencias Forestales o
carreras afines.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios en la administracidn publica y en labores relacionadas al cargo.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en conduccidn de personal.

3.3 Funciones Especificas:

1.

L N WU

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionados con la Promocién de bienestar social
para menores y adultos en situacion de alto riesgo.

Atencion y apoyo a los programas de promocién al adulto mayor.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promocién para la prevencién del consumo de
drogas y otros toxicos.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionados con la promocidon y administracion de
los centros de salud.

Elaborar el Plan Operativo del Departamento a su cargo y controlar el cumplimiento de las metas
trazadas.

Proponer a la Gerencia Municipal las politicas de promocion de los servicios de salud.

Otorgar carnés y certificados de salud.

Organizar campafias de prevencién y educacion de salud.

Asesorar a la Alta Direccidn en el dmbito de su competencia.

Ejecutar proyectos de inversion publica en el marco del SNIP con cooperacién técnica dirigidos al
desarrollo del grupo vulnerable (nifios, adolescentes, madres adolescentes, adulto y jovenes que no
estudian ni trabajan, madres jefes de hogar, adulto mayor y personas con discapacidad).

Registrar y autorizar los camiones de cisterna y surtidores para la venta de agua potable.

Vigilar la calidad fisico y quimico del agua en las cisternas y surtidores de agua potable.

Programar, organizar, dirigir, y controlar las actividades relacionadas con el mantenimiento y
conservacion de areas verdes, parques y jardines.

Formular, aprobar y promover la Politica Ambiental Municipal.

Coordinar y dirigir los Instrumentos de Gestion Ambiental Distrital.

Participar y contribuir en la Comision Ambiental Distrital, Provincial y Regional.

Coordinar con el érgano rector la implementacion que dicte el Sistema Regional en Gestion Ambiental, la
aplicacién de politicas medio ambientales.

Elaborar el Plan Operativo del Departamento a su cargo y controlar el cumplimiento de las metas
trazadas.

Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado al Departamento a su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.
Formular, aprobar, ejecutar y monitorear los planes y politicas locales en materia ambiental.

Elaborar un sistema de informacién ambiental con la finalidad de recopilar, procesar y sistematizar la
informacion ambiental y ponerla a disposicidén de las personas naturales o juridicas de derecho publico o
privado, facilitando los procesos de decisiones en materia de gestion ambiental.

Coordinar con los diversos niveles de Gobierno Nacional, sectorial y Regional, la correcta aplicacion de los
instrumentos de planeamiento y de gestiéon ambiental.

Participar en la revision de los estudios de impacto ambiental de proyectos cuya ejecucion pueda producir
impactos ambientales en la jurisdiccion.
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23.

24,

25.
26.

27.

28.
29.
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Promover la educacidn, investigacion ambiental en la jurisdiccion e incentivar la participacion ciudadana
en todos sus niveles sociales.
Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico con que cuente el Departamento
para el cumplimiento de sus funciones.
Administrar el acervo documentario en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
Informar mensualmente al Sub Gerente de Servicios Pubicos y a la Ciudad el desarrollo de los proyectos,
programas y actividades a su cargo.
Formular y remitir a la oficina de logistica el Cuadro de Necesidades, a la Alcaldia y Gerencia Municipal, la
Evaluacion Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de su
competencia.
Ejecutar Proyectos de Inversion Publica en el Marco del Sistema Nacional de Inversién Publica.
Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo.

DEPARTAMENTO DE MERCADO, DEFENSA AL CONSUMIDOR, CEMENTERIO Y POLICIA MUNICIPAL
1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacién del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO Il

1.2 Cédigo de Cargo: 35010501

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
Depende del Sub Gerente de Servicios Publicos.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo Universitario o estudio superiores, técnicos en derecho, economia, administracion o afines al cargo.
Capacitacion especializada en el area.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios en labores relacionadas al cargo en la administracién publica.

3.3 Funciones Especificas:

1.
2.
3.

Administrar el Cementerio Municipal, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Llevar el padron de los registros de los entierros realizados en el Cementerio Municipal.

Mantener actualizado las estadisticas de entierros, remitiendo la informaciéon a las entidades
competentes.

Programar, organizar, dirigir las actividades relacionadas con la capacitacidn y preparacién del personal de
la Policia Municipal.

Elaborar el Plan Operativo del Departamento a su cargo y controlar el cumplimiento de las metas
trazadas.

Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado al departamento a su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.
Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones conducentes a garantizar el cumplimiento de las
normas que regulan el comercio ambulatorio.

Participar, en coordinacién con la Oficina de Imagen Institucional, en las actividades protocolares que
realiza la municipalidad.

Prestar el apoyo requerido para la ejecucién de las acciones y operativos destinados al control del
cumplimiento de la normatividad correspondiente al comercio, control sanitario, defensa civil y control
urbano.

Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico con que cuente el Departamento
para el cumplimiento de sus funciones.

Administrar el acervo documentario en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
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11.

12.

13.

14.
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Formular y remitir a la oficina de logistica el Cuadro de Necesidades, a la Alcaldia y Gerencia Municipal, la
Evaluacion Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de su
competencia.
Elaborar la informacidn estadistica basica sistematizada de los operativos y denuncias recepcionadas.
Asumir el control del transito vehicular, en caso de necesidad y urgencia hasta su normal funcionamiento
a cargo de la Policia Nacional.
Apoyar a las demas areas de la municipalidad en los casos que le sean requeridos para la seguridad en
actos de intervencion en ejercicio de la autoridad municipal en el ambito de sus competencias y
atribuciones como érgano del Estado para el Gobierno Local y para el cumplimiento de sus funciones.
Controlar, erradicar y decomisar articulos adulterados, falsificados y/o articulos que se expendan en la via
publica de manera ambulatoria.
Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacion del Cargo: POLICIA MUNICIPAL I
1.2 Cédigo de Cargo: 35010403

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 Tiene mando sobre el personal a su cargo.

2.2 Tiene mando directo sobre el Policia Municipal I.
Depende directamente del Jefe del Departamento.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacién:

Estudio técnico superior y afines a la funcion.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios en labores relacionadas al cargo.

3.3 Funciones Especificas:

1.

Fiscalizar, notificar y sancionar las infracciones a las disposiciones municipales vigentes de acuerdo al
Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones Administrativas (CUISA).

Conducir el equipo de Policia Municipal en los operativos dirigidos al control y erradicacion del comercio
ambulatorio en el distrito.

Supervisar el registro de las multas en la base de datos de notificaciones y sanciones que los Policias
Municipales | aplican en estricto cumplimiento de sus funciones y competencias.

Emitir reportes estadisticos de notificaciones y sanciones en forma mensual.

Apoyar en los operativos que soliciten las dependencias de la Municipalidad, la Fiscalia, Defensoria del
Pueblo y otras instituciones.

Estudiar el Cuadro de Asignacion de Infracciones y Sanciones Administrativas CUISA y Reglamento de
Aplicaciéon y Sanciones Administrativas RASA.

Fiscalizar los Espectaculos Publicos No Deportivos.

Cumplir las demas funciones que le asigne el Jefe del Departamentos de Seguridad Ciudadana y Policia
Municipal.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacién del Cargo: POLICIA MUNICIPAL |
1.2 Cédigo de Cargo: 35010604

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 No tiene mando directo sobre el personal.
Depende directamente del Policia Municipal Il.

3 REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:
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3.1 Educacion:

Estudio superior, técnico y/o haber realizado el Servicio Militar.
Capacitacion en el area y afines a la funcion.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Un (01) afio en labores relacionadas al cargo.

3.3 Funciones Especificas:

1. Aplicar las notificaciones y multas a los infractores.

2. Registrar la documentacidon como consecuencia de la imposicion de las notificaciones por Multas.

3. Explicar al infractor las causas de la imposicion de las multas.

4. Apoyar en el ordenamiento de los archivos de las Resoluciones de Determinacién y de Multa, por acciones
de control y fiscalizacion.
Estudiar el Cuadro de Asignacion de Infracciones y Sanciones Administrativas CUISA y Reglamento de
Aplicacidon y Sanciones Administrativas RASA.
Apoyar la accién de fiscalizacién a los Espectaculos Publicos No Deportivos emitiendo informe al respecto.
Participar en los operativos programados por el departamento de transporte de vehiculos menores.
Realizar inspecciones oculares de acuerdo a programacién establecida por las diferentes aéreas organicas.
Apoyar en la elaboracidon de documentacion a remitir a otras areas.
10 Otras funciones que designe el Policia Municipal Il.

b

© 0N

DEPARTAMENTO DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y JARDINES.
1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacién del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO 11

1.2 Cédigo de Cargo: 36010501

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 Tiene mando directo sobre todo el personal a su cargo.
Depende directamente del Sub Gerente de Servicios Publicos.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo Universitario en Agronomia, Ciencias Agricolas, Ciencias Forestales y/o estudios superiores o técnicos afines
al cargo.

Capacitacion en administracion publica.

3.2 Experiencia:

Experiencia de Dos (02) afios en labores relacionadas al cargo.

Experiencia en conduccidn de personal.

3.3 Funciones Especificas:

1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con el manejo de
residuos soélidos.

2. Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la limpieza y
mantenimiento de calles, avenidas, espacios publicos y monumentos dentro de la jurisdiccién.

3. Planificar, coordinar, dirigir, evaluar y establecer las politicas de trabajo relacionadas con las actividades a
su cargo.

4. Elaborar el Plan Operativo del Departamento a su cargo, ejecutar las acciones programadas, evaluar y
controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

5. Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto asignado al Departamento a su cargo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.

6. Proponer normas que contribuyan al manejo eficiente de los residuos sélidos.

7. Proponer los procedimientos y acciones administrativas y de manejo ambiental para el transporte,
manipulacién y disposicion final de los residuos sélidos.
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Asegurar la adecuada limpieza de vias, espacios y monumentos publicos a través de la recoleccion de
residuos sdlidos de origen domiciliario, comercial, concentraciones y de aquellas actividades que generen
residuos similares en el distrito.
Otorgar autorizaciones a los operadores de procesos para el manejo de los residuos sélidos.
Identificar y llevar el registro de generadores de residuos solidos especiales o peligrosos.
Supervisar la prestacion del servicio de limpieza publica en el distrito.
Supervisar el transporte de los residuos sélidos a las plantas de transferencia, centros de acopio, planta de
tratamiento y a las instalaciones de disposicion final.
Establecer y mantener actualizado un sistema de informacion del manejo de los residuos solidos.
Determinar las situaciones ambientales que ameriten declaracidon de emergencia distrital en el manejo de
los residuos sélidos distritales.
Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la forestacidn y reforestacién de
lomas, cerros, y terrenos eriazos dentro de la jurisdiccion.
Proponer politicas de administracion municipal para la adecuada administracion de los parques,
optimizando sus recursos.
Proponer al Gerente Municipal politicas para la adecuada administracion de los parques, optimizando sus
recursos a través de alternativas ambientales sostenibles.
Adoptar medidas conducentes a promover la constitucion de empresas prestadoras de servicios de
mantenimiento de parques y jardines, asi como incentivar y priorizar la prestacion privada de los
servicios.
Proponer politicas de gestion municipal para el aprovechamiento de los espacios publicos para el uso de
la Agricultura Urbana y Rural.
Adoptar medidas conducentes a promover la constitucidon de empresas prestadoras de servicios de
residuos soélidos, asi como incentivar y priorizar la prestacién privada de los servicios.
Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente el Departamento
para el cumplimiento de sus funciones.
Administrar el acervo documentario en el ambito de su competencia, conforme a la normatividad vigente.
Informar mensualmente al Sub Gerente de Servicios Publicos y a la Ciudad del desarrollo de los proyectos,
programas y actividades a su cargo.
Formular y remitir a la oficina de logistica el Cuadro de Necesidades, a la Alcaldia y Gerencia Municipal, la
Evaluacion Trimestral, Semestral y Anual de su Plan Operativo, Plan de Trabajo y otros documentos de su
competencia.
Ejecutar Proyectos de Inversion Publica en el Marco del Sistema Nacional de Inversion Publica — SNIP.
Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracién de parques y
jardines, aumentando los indices de areas verdes por habitante del distrito.
Proponer politicas y normas para la adecuada prestacién de los servicios publicos locales que brinda la
municipalidad.
Planificar, organizar, ejecutar, evaluar y controlar las actividades para la adecuada operatividad del
parque automotor y maquinaria de la Municipalidad, que incluyen el mantenimiento preventivo y
correctivo.
Realizar el mantenimiento, reparacion, conservacion y seguridad de los equipos, maquinarias y vehiculos
de propiedad de la Municipalidad.
Supervisar y controlar el cumplimiento de plazos y la calidad de ejecucién de los trabajos de reparacion de
la flota vehicular y maquinaria efectuados en los talleres de la Municipalidad.
Solicitar y dar la conformidad a los servicios externos de mantenimiento, reparacién y conservacion de
equipos, maquinarias y vehiculos de la Municipalidad.
Cumplir con las demas funciones inherentes a su cargo.

DEPARTAMENTO DE AGUA Y ALCANTARILLADO.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:

1.1 Denominacién del Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO IlI
1.2 Cédigo de Cargo: 37010501
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2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
2.1 Tiene mando directo sobre todo el personal a su cargo.
Depende directamente del Sub Gerente de Servicios Publicos.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracion de Empresas, Contabilidad, Marketing o Ingenieria
Industrial colegiado y habilitado.

Capacitacion especializada en marketing y/o estudios de mercado.

3.2 Experiencia:

Experiencia de dos (02) afios en labores relacionadas al cargo.

Experiencia en conduccidn de personal.

3.3 Funciones Especificas:

1. Ejecutar las acciones que forman parte del proceso técnico de comercializacién de agua potable y
alcantarillado.

2. Elaborar el presupuesto de conexiones domiciliarias de agua potable y alcantarillado.

3. Realizar célculos de orden presupuestal requeridos por los usuarios, en lo concerniente a las solicitudes
para instalaciones de las nuevas conexiones de agua potable y desagiie.

4. Mantener actualizado los registros, fichas de informacién comercial referida a las instalaciones de los
servicios prestados por la entidad en el domicilio de los usuarios.

5. Controlar los precios de los materiales con relacion a las ventas.

6. Cruzar informaciodn si las personas que solicitan nuevas instalaciones tienen deudas pendientes con la
Municipalidad.

7. Apoyar en el estudio de los mercados y en la elaboracién de cuadros, informes y otros relacionados al
departamento.

8. Mantener actualizada la legislacidn legal relacionada con los procesos de comercializacién.

9. Efectuar el seguimiento y control de los fraccionamientos de las ventas nuevas.

10. Suscribir los contratos de Servicios de las instalaciones domiciliarias con los nuevos usuarios por
delegacién del Gerente Municipal.

11. Controlar que las facturaciones de los servicios colaterales cumplan con el reglamento de comprobantes
de pago normados por la SUNAT y otros como la SUNASS.

12. Promocionar la venta de agua y alcantarillado, tendientes a mejorar la cobertura de los mismos a través
de convenios con los usuarios.

13. Promocionar la venta de otros servicios colaterales de acuerdo a oportunidad.

14. Atender adecuadamente los reclamos de los clientes, conforme a directivas vigentes emanadas de la
SUNASS

15. Administrar los reclamos de conformidad a las normas emanadas por la SUNASS

16. Resolver o canalizar a otras instancias los reclamos de los clientes, en estricto cumplimiento de la
directiva de atencion de reclamos comerciales emitidos por la SUNASS.

17. Realizar el seguimiento de los reclamos e informar al cliente sobre los resultados.

18. Orientar a los clientes un uso adecuado y eficiente de los servicios que presta la entidad.

19. Orientar a los clientes en lo referente a educacidn sanitaria, haciéndoles conocer las disposiciones legales
vigentes en coordinacion con el responsable del programa de educacidn Sanitaria.

20. Desarrollar charlas de orientacion masiva a los clientes, en materia sanitaria, buen uso del servicio,
cumplimiento de pago de sus obligaciones y otros.

21. Cumplir funciones de conciliador en la resolucidn de reclamos por acuerdo de partes

22. Administrar la estadistica de reclamos, reconsideraciones y apelaciones

23. Exigir la atencidn inmediata de los informes de reclamos y reconsideraciones de las aéreas operativas
involucradas

24. Tramitar las solicitudes de Reclamos, como maximo hasta el segundo dia de presentado el reclamo, a las
areas operativas de las que se genera el reclamo;
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Llevar la estadistica de las solicitudes de reclamo en orden cronoldgico y plazos de atencién, de acuerdo a
lo dispuesto por el Reglamento de Usuarios de Servicio de Saneamiento y SUNASS.
Cumplir las metas de Gestion del Plan Maestro Optimizado y Estructura Tarifaria.
Dirigir y ejecutar las acciones que forman parte del proceso técnico de cobranza de pensiones por el
suministro de agua potable y alcantarillado al usuario.
Proponer Politicas de cobranzas para mejorar la eficiencia de cobranzas y reducir la morosidad
Supervisar el seguimiento y control, de saneamiento de la cartera morosa.
Proponer la cobranza judicial en casos de haber agotado todos los procedimientos de cobranza comercial.
Proponer los programas de incentivos al pago voluntario de los usuarios y a los clientes puntuales.
Elaborar los programas de corte y reconexién de servicios de agua potable por deudas, asi como los
tapones de los servicios de alcantarillado por deudas acumuladas.
Ordenar el retiro de las instalaciones de agua potable y alcantarillado a los deudores mayores a seis
meses.
Dar estricto cumplimiento al reglamento de prestacion de servicios de agua potable y alcantarillado de las
EPS emanadas de SUNAS, estableciendo el cronograma de actividades del sistema comercial en cobranzas
Elaborar los programas masivos de cortes de servicios con la participacion de todo el personal a cargo.
Elaborar mensualmente los cuadros comerciales considerando los montos, facturas cobradas y saldos.
Establecer politicas de fraccionamiento de deudas de acuerdo a antigliedad, situacién social y econdmica
del deudor
Realizar el andlisis de la cartera de deudores y proponer medidas correctivas
Participar activamente en las campafias de cortes de instalaciones clandestinas.
Reporte de Gestion Mensual, Trimestral, Semestral y Anual
Elaborar ciclos de facturacidn mensual de servicios de agua potable y alcantarillado y hacer cumplir
estrictamente el cronograma aprobado.
Mantener actualizada la tasa de interés moratorio en caso de facturaciones con deudas acumuladas.
Mantener actualizada la facturacidn con la relacion el régimen tarifario, precios colaterales vigentes.
Cumplir estrictamente con las disposiciones del Reglamento de comprobantes de pago vigente emitidos
por la SUNAT y procedimientos de facturacion emitidos por la SUNASS.
Efectuar el control de calidad de la facturacion mensual, relacionada a la presentacidon de la factura,
determinacién del costo del servicio de acuerdo al régimen tarifaria, precios colaterales autorizados, tasas
de interés moratorio vigente y otros.
Supervisar las re facturaciones generadas por los reclamos fundados de los usuarios.
Emitir y ejecutar el registro de ventas del mes.
Garantizar la adecuada distribucion y recepcion de las facturas mensuales de acuerdo a las rutas de
reparto.
Llevar la cuenta corriente de las cuentas pendientes por cobrar del mes y acumuladas.
Supervisar permanentemente las labores del personal, a su cargo a la calidad del servicio que presta cada
uno de ellos.
Emitir los reportes de gestidn a su cargo.
Recepcionar y atender a visitantes, comisiones y delegaciones.
Participar en la simplificacidon de procedimientos relacionados a las funciones administrativas.
Redactar documentos, cuadros, graficos, cronogramas, diagramas y otros inherentes a la administracion
del servicio de agua y alcantarillado.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas del Gerente Municipal.
Velar por la seguridad y conservacién de documentos.
Controlar el ingreso y salida del personal a su cargo, de acuerdo al horario establecido.
Velar por la seguridad e higiene industrial de los trabajadores
Velar por la dotacidon y uso adecuado de indumentarias y herramientas del personal de mantenimiento.
Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
Orientar el publico en general sobre las gestiones que realizan y acerca del estado de sus tramites.
Mantener actualizado y organizado el archivo de gestién, adoptando mecanismos adecuados de control,
conservacion y mantenimiento del patrimonio documentario en archivo y bienes de capital.
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Proponer politicas que orienten las actividades de comercializacién, medicidn, facturacion, distribucidon y
cobranza por los servicios prestados y buen trato a los clientes.
Hacer cumplir las metas de ventas establecidas en el Plan Maestro Optimizado
Desarrollar estudios sobre los procesos técnicos de comercializacion
Operar equipos de comunicacién como fax, teléfono, Internet, multicopiado y de radio.
Participar activamente en los programas que ordene el Gerente Municipal.
Otras funciones inherentes al cargo.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacion del Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - COMERCIAL
1.2 Cédigo de Cargo: 37010603

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 No ejerce autoridad sobre el personal.

Depende del Jefe del Departamento de Agua y Alcantarillado.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Estudios superiores en Administracion u otros afines.

Capacitacion especializada en temas relacionados al darea de su competencia.
3.2 Experiencia:

Experiencia minima de Un (01) afios en el cargo.

3.3 Funciones Especificas:

1.

ounkwnN

~

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

Ejecutar la recaudacion de los ingresos de la Entidad, mediante la cobranza de los usuarios, tanto de
recibos por consumo de agua potable como por otros conceptos.

Registrar, custodiar y entregar los fondos recaudados en forma clasificada.

Formular el parte diario de la cobranza efectuada.

Elaborar informes diarios y resimenes mensuales del estado de la cobranza.

Mantener actualizado el archivo de los cargos, abonos y devoluciones efectuadas.

Velar por el mantenimiento y cuidado de los equipos, herramientas y materiales a su cargo utilizados en
su area de trabajo.

Depositar diariamente los fondos captados.

Efectuar los cortes y reaperturas de servicios por falta de pago de recibos de agua potable y
alcantarillado.

Efectuar la notificacidn (entrega) de recibos del servicio de agua potable y alcantarillado a los usuarios.
Toma de estado de medidores en forma mensual.

Proceder a la verificacién de conexiones activas e inactivas de agua potable.

Ejecutar el corte de conexiones clandestinas en coordinacién con el especialista en Estudio y Catastro de
Clientes.

Participar en las campaiias de deteccién de clandestinos.

Participar en las campafias de codificacidn de conexiones para facilitar la lectura de medidores y el
reparto de recibos.

Participar en las campafias de mantenimiento y conservacion de cajas, marco y tapas de micro medidores.
Atender y orientar a los clientes en el procedimiento de los reclamos.

Verificar in situ, llevar el control y registro de toda clase de reclamos (escritos, verbales, y telefénicos) que
realicen los clientes de la Municipalidad.

Redactar resoluciones de conciliacién, levantamiento de conexiones clandestinas y por falta de pago,
notificadas.

Participar activamente en los operativos, campafias de deteccidon de fugas, clandestinos, y educacion
sanitaria.
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24,

25.

26.

27.
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Preparar proyectos de educacién sanitaria, y su correspondiente ejecucién con autoridades civiles y
militares, centros educativos etc.
Elaborar materiales informativos sobre la educacidn sanitaria, sus relaciones con la tarifa y la importancia
del pago para el desarrollo sostenible del servicio y la pronta empresa Municipal.
Ejecutar las acciones que forman parte del proceso técnico de comercializacion de agua potable y
alcantarillado.
Realizar calculos de orden presupuestal requeridos por los usuarios, en lo concerniente a las solicitudes
para instalaciones de los servicios de agua potable y alcantarillado.
Recolectar informacidon bdsica de caracter estadistico-econdmico que permita optimizar el proceso
técnico de comercializacion.
Mantener actualizado los registros, fichas e informacion comercial referida a las instalaciones de los
servicios prestados por la Entidad en el domicilio de los usuarios.
Apoyar en los estudios de mercado y en la elaboracién de cuadros, informes y otros relacionados a la
Oficina.
Otras funciones inherentes al cargo.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacion del Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - FACTURACION
1.2 Cédigo de Cargo: 37010603

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 No ejerce autoridad sobre el personal.

Depende del Jefe del Departamento de Agua y Alcantarillado.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

3 REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:
3.1 Educacion:

Estudios superiores en Administracion u otros afines.
3.2 Experiencia:

Experiencia minima de Un (01) afios en el cargo.

3.3 Funciones Especificas:

1.

Pw

© N,

10.

11.

12.
13.

Revisar los expedientes técnicos elaborados por el especialista de Estudios y Proyectos para su
aprobacion.

Formular el cuadro de requerimiento de materiales para diversas obras.

Formular proyectos de contratos de mano de obra.

Participar en el comité de adjudicaciones, en el proceso de adquisicion de materiales y suscribir el cuadro
comparativo de adquisiciones.

Participar en la entrega y recepcion de obras.

Controlar el calendario de avance fisico y financiero de los proyectos; bajo diversas modalidades.
Controlar y ejecutar el presupuesto del programa de inversiones.

Formular y ejecutar las metas del programa de inversidén concordantes al plan estratégico, Plan Maestro y
Plan Operativo Anual.

Participar en el control fisico y financiero de la ejecucidn de proyectos por convenio.

Asumir en forma paralela las funciones de la Unidad Ejecutora, en cuanto a la entidad ejecute obras por
convenio de financiamiento y otras de acuerdo a las normas legales vigentes.

Coordinar la ejecucion de proyectos de Agua Potable y alcantarillado de la ciudad de Santa Maria, por
parte del Gobierno Regional, Nacional a través de los diferentes programas y del Sector externo y/o la
Cooperacién Técnica internacional.

Garantizar el control de obra y de la supervision.

Revisar y aprobar los expedientes técnicos de las obras adicionales, servicios adicionales de consultoria
y/o ampliacién de plazo, previa autorizacién de la Gerencia Municipal.
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14. Absolver las consultas técnicas solicitadas por el contratista o la supervision e informar los avances de
obras ejecutadas a las entidades co-financiadoras.

15. Controlar el cumplimiento del contratista sobre la obra a ejecutar seguin convenio.

16. Otras funciones inherentes al cargo.

1. Desarrollar las acciones necesarias que posibiliten una medicién efectiva del consumo de agua potable.

2. Elaborar y actualizar los procedimientos de mantenimiento de medidores.

3. Ejecutar en coordinacidon con el jefe del Departamento, las labores de calibraciéon de los medidores
domiciliarios de agua potable.

4. Desarrollar acciones de monitoreo de conservacidon y mantenimiento de medidores.

5. Supervisar las contrataciones de medidores.

6. Efectuar el control de calidad de lecturas y las criticas de lecturas de micro medidores.

7

8

Velar por el mantenimiento, limpieza, seguridad de los medidores, las cajas marco y tapas.
Realizar el retiro y reemplazo de micro medidores, mediante registro de control y de acuerdo a las
normas.

9. Habilitar los documentos y materiales necesarios al personal para el cumplimiento de sus funciones.

10. Procesar la toma de estado de macro medidores determinando el consumo de m3 del servicio de agua
potable por los clientes.

11. Llevar el registro de los consumos atipicos conforme establece las normas de la SUNASS.

12. Calibrar y reparar los macro y micro medidores del servicio de agua potable en coordinacion con la
gerencia comercial y el Departamento de Mantenimiento.

13. Desarrollar labores de lectura y contrastacion de micro medidores, en cumplimiento de las directivas de
contrastaciones.

14. Garantizar la instalacién del medidor de consumo en cada conexidon nueva a incorporar al registro de
clientes.

15. Coordinar y ejecutar los procesos técnicos de comercializacién de agua potable como: costos de
comercializacion, control de calidad del servicio, abastecimiento de insumos, materias primas y otros.

16. Elaborar y proponer normas técnicas que garanticen el normal desarrollo de los procesos de
comercializacién.

17. Realizar estudio de mercado sobre oferta y demanda de agua potable, para viabilizar el mejoramiento de
la calidad de los procesos de comercializacion y el volumen abastecido.

18. Desarrollar programas de marketing, publicidad promocion de ventas de servicios.

19. Supervisar los servicios de conexiones domiciliarias nuevas y agilizar la ejecucion de instalaciones nuevas

20. Evaluar constantemente la evolucion de la variacién de los precios colaterales para su actualizacion

21. Proyectar los convenios de conexiones domiciliarias nuevas en forma masiva

22. Promocionar las ventas de bienes colaterales que no sean agua y desagiié

23. Garantizar a los clientes el uso adecuado y eficiente de los servicios que presta la Entidad

24. Desarrollar programas tendientes al mejoramiento de la atencién al cliente.

25. Mantener actualizada la informacidn tarifaria de reclamos y otros a los usuarios.

26. Elaborar reportes de gestion mensual, trimestral, semestral y anual

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacion del Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1l - CATASTRO
1.2 Cédigo de Cargo: 37010603

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 No ejerce autoridad sobre el personal.

Depende del Jefe del Departamento de Agua y Alcantarillado.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:
3.1 Educacion:

Estudios superiores en Administracion u otros afines.
3.2 Experiencia:
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Experiencia minima de Un (01) afios en el cargo.

3.3 Funciones Especificas:

1.
2.

L R ND

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

Controlar la actualizacion periddica del catastro de usuarios en el Software.

Organizar y ejecutar actividades que posibiliten el seguimiento y control de las modificaciones del
catastro de usuarios.

Focalizar areas criticas de usuarios clandestinos para desarrollar actividades a fin de regularizar su
situacion.

Informar permanentemente el estado del catastro de usuarios a la Gerencia Municipal, para las acciones
pertinentes.

Garantizar la codificacidn catastral de los usuarios inscritos en el sistema, padrones y en la vivienda del
cliente.

Custodiar los files y archivos fisicos de los clientes, como referencia histérica de los mismos.

Mantener actualizados los files de las conexiones domiciliarias que se ejecutan.

Ejecutar los ruteos de lectura de medidores, cortes y reaperturas de conexiones.

Entregar los croquis del sector donde se va a ejecutar el corte masivo o campafias mensuales.

Registrar la identificacion y localizacion de los usuarios con servicios de agua potable y otros que oferta la
Municipalidad.

Informar al Jefe del Departamento sobre las conexiones clandestinas detectadas.

Determinar la recuperacion de consumo de agua potable y alcantarillado utilizados indebidamente por las
conexiones clandestinas detectadas.

Informar sobre uso del servicio y conexiones activas de agua potable en las construcciones y predios
nuevos.

Re-categorizar y reclasificar los servicios e informar al Jefe de Departamento.

Inspeccionar las solicitudes de cambio de categoria tarifaria, cambio de nombre o razén social, y otros a
peticion de los usuarios generados por reclamos presentados.

Informar sobre la situacién de los predios abandonados y en litigio que no cuentan con agua Potable a fin
de evitar la emisién de recibos sin servicio.

Mantener actualizado en forma permanente y sostenida los planos de rutas, distribucion, sectorizacion,
de acuerdo al crecimiento de la ciudad y la tecnologia.

Disefiar y mantener permanentemente actualizado el sistema de codificacion.

Elaborar permanentemente las fichas y croquis catastral, facilitar la ubicacién y registro de los datos de
campo para la actualizacion planimétrica y en la inscripcidon de nuevos usuarios.

Gestionar la custodia bajo responsabilidad: los planos, fichas catastrales y archivos fisicos y sistematicos.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacién del Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - CONTROL CALIDAD
1.2 Cédigo de Cargo: 37010603

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 No ejerce autoridad sobre el personal.

Depende del Jefe del Departamento de Agua y Alcantarillado.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

3 REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

3.1 Educacion:

Estudios superiores en Administracidn u otros afines.

Capacitacion especializada en temas relacionados a su competencia.
3.2 Experiencia:

Experiencia minima de Un (01) afios en el cargo.

3.3 Funciones Especificas:

1.

Realizar el control continuo de determinacion de cloro residual.
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2. Realizar labores de Control de Calidad acorde a normas y directivas vigentes.

3. Controlar el andlisis fisico y quimico y bacterioldgico en las unidades de proceso de tratamiento de agua
potable, reservorios y redes de distribucion.

4. Efectuar el control de cloro residual en la salida de las plantas de tratamiento, reservorios y redes de
distribucion, de acuerdo a las directivas.

5. Realizar la inspeccidn y supervision de las condiciones sanitarias del sistema de abastecimiento de agua
potable.

6. Apoyo en la inspeccidon y supervision de las purgas en redes de distribucion limpieza y desinfectacion de
los reservorios.

7. Realizar el control de calidad de los insumos empleados en el tratamiento del agua.

8. Realizar control de calidad de las fuentes de captacion.

9. Realizar el control de calidad de las Aguas servidas.

10. Otras funciones inherentes al cargo.

1 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO:
1.1 Denominacién del Cargo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - MANTENIMIENTO
1.2 Cédigo de Cargo: 37010603

2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

2.1 No ejerce autoridad sobre el personal del area.

Depende del Jefe del Departamento de Agua y Alcantarillado.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

3 REQUISITOS MiNIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:
3.1 Educacion:

Estudios superiores en Administracion u otros afines.
3.2 Experiencia:

Experiencia minima de Un (01) afios en el cargo.

3.3 Funciones Especificas:
1. Participar en la elaboracién del Programa de Mantenimiento de los Sistema de Agua Potable y

Alcantarillado;

Garantizar y ejecutar el Programa de Mantenimiento del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado;

Organizar y supervisar las cuadrillas de labores diarias de Mantenimiento.

Velar por el mantenimiento Preventivo y Correctivo de los equipos a cargo.

Participar en la elaboracion y/o actualizacion del manual de operacidon y mantenimiento de los sistemas

de agua potable y alcantarillado

Velar por la seguridad del publico en areas de trabajo que realizan el personal de mantenimiento.

Supervisar y controlar el uso eficiente de accesorios y materiales en las labores de mantenimiento;

8. Proponer y/o recomendar al Jefe del departamento de mantenimiento acciones y/o tareas sobre
modificaciones y/o mejoras del drea.

9. Mantener constantemente informado al Jefe, de todas las ocurrencias que sucede en el trabajo;

10. Conducir vehiculos motorizados para transporte de personal y materiales

11. Operar los Equipos de Mantenimiento como cisternas, hidrojet y maquina retroexcavadora, cumpliendo
con el manual de operacion de los equipos

12. Apoyar en las labores que realizan las cuadrillas de mantenimiento

13. Efectuar mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo y velar por su conservacion.

14. Otras funciones inherentes al cargo.
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JUAN CARLOS GARCIA ROMERO
ALCALDE DISTRITO DE SANTA MARIA
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