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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA JOYA
Provincia y Regién Arequipa
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RESOLUCION DE ALCALDIA N2 498-2012-MDLJ

La Joya, 03 de diciembre del 2012

VISTOS
El Informe N2 01-2012-ACR-MDU de fecha 19 de septiembre del 2012
El Informe N® 02-2012-ACR-MDU de fecha 12 de noviembre del 2012; el Informe N2

n 277-2012-RRHH-MDU-RSH, de fecha 03 de diciembre del 2012; El Informe N2 195-
” o\ 2012-PPTO-MDU de fecha 03 de diciembre del 2012; y,

CONSIDERANDO:

Primero.- La Constitucion Politica del Peru en su Art. 1942 reconoce a
los Gobiernos Locales, autonomia politica econémica y administrativa en los asuntos
, de su competencia, facultad que es reiterada en la Ley Orgdnica de Municipalidades,

Segundo.- La Ley Orgdnica de Municipalidades, Ley N® 27972, en su
Art. 6 dispone que el Alcalde es el representante legal del gobierno local y su mdxima
autoridad administrativa, y en su articulo 202 sefiala como su Atribucién “dictar
decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecién a las leyes y ordenanzas”;

Tercero.- De conformidad o lo establecido en la Ley 27972 - Ley
. Orgdnica de Municipalidades en su Art. 26 indica “La administracion municipal
adopta una estructura gerencial sustenténdose en principios de programacion,
direccion, ejecucion, control concurrente y posterior. Se rige por los principios de
legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacion y
seguridad ciudadana y por los contenidos en la Ley 27444”:

Cuarto.- A través de los Informes N¢ N2 01-2012-ACR-MDU de fecha

<1557 19 de septiembre del 2012 y N® 02-2012-ACR-MDLJ de fecha 12 de noviembre del

2012; se levantaron las observaciones y se presento el proyecto de Implementacion
de los Instrumentos de Gestion, dentro de los cuales se encuentra el Manual de
rganizacion y Funciones (MOF).
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Quinto.- Mediante Informe N 277-2012-RRHH-MDLJ-RSH de fecha 03
de diciembre del 2012, la Oficina de~RetUtsos Humanos, emite su conformidad al
. ildoeumentslque eontiene B-MEnbbi ¥ Ygdnizacion y Funciones (MOF); contdndose
: . asimismo. con la -conformidad de la- Gerencia de Planificacion, Presupuesto y

Racionalizacion a traveés del Informe: N2 195:2012-PPTO-MDL.
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Sexto.- Para la formulacion del Manual de Organizacion y Funciones
(M.O.F) se ha tomado en consideracion la Resolucion Jefatural N© 95.95.INAP/DNR,
que aprueba la Directiva N2 001.95.INAP/DNR “Normas para la Formulacion del
Manual de Organizacion y Funciones” (M.O.F.); sienda necesario establecer las
relaciones jerarquicas, funcionales y de coordinacion los cargos estructurales en las
diferentes unidades administrativas en el Reglamento de Organizacién y Funciones

Séptimo.- En tal sentido, al contar con los informes necesarios
positivos, corresponde aprobar el documento que contiene “El Manual de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de La Joya”, el misma que
erd de cumplimiento obligatorio por todas las dreas de la Municipalidad Distrital de
a Joya.

SE RESUELVE:
Articulo Primero.- APROBAR el “El Manual de Organizacién y
Funciones (MOF) de la Municipalidad Distrital de La Joya”.

Articulo Segundo.- DECLARAR que el presente Manual sea de
cumplimiento obligatorio para todas las dreas de la Municipalidad Distrital de La

-~ 7Joya.

o
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'\ Articulo Tercero.- NOTIFICAR la presente a las distintas Gerencias de
- la Municipalidad a efecto de que tomen conocimiento del contenido de la misma y
continuar con el tramite correspondiente.

Articulo Cuarto.- AUTORIZAR a la Oficina de Informdtica, la
pubhcacron del Manual aprobado en el portal web institucional.

Registrese, Comum’qbese y Cumplase
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Jirén Dos de Mayo 501 - Telefax:

054-482021 - municipalidaddelajoya@hotmail.com
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de la Joya, es un instrumento
normativo de gestion municipal que detalla y especifica las funciones que corresponde
desarrollar a una determinada Area, los érganos que comprende y sus funciones, los cargos que
conforman cada érgano, sus funciones, sus lineas de autoridad y responsabilidad. El Manual de
Organizacion y Funciones, sirve para sefialar las funciones que corresponde desempeiiar al
personal, el jefe a quien deben reportar, y los subordinados a quienes se debe mandar,

asimismo, sirve como elemento de referencia para realizar concursos de personal para efectos

poner e Prac;gic,a la orgamiacion interna: que sbﬁa&ﬁué assus necesidades a fin de cumplir
mejor | funcuones que le competen.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA JOYA

TITULO I
FINALIDAD, OBJETIVOS, BASE LEGAL Y ALCANCE
CAPITULO I

FINALIDAD Y OBJETIVO
- 1.1 FINALIDAD
El Manual de Organizacién y Funciones (MOF), tiene por finalidad:

» Determinar las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos de los
cargos dentro de la estructura general organica de la Municipalidad Distrital de la Joya.

* Proporcionar informacién a los funcionarios y servidores sobre sus funciones y ubicacion
dentro de la estructura general de la institucién, asi como las interrelaciones formales
que correspondan.

« Ayudar a institucionalizar la simplificacién administrativa proporcionando informacién
sobre las funciones que corresponde desempeiiar al personal al ocupar los cargos que
constituyen los puntos de tramite en el flujo de los procedimientos.

* Facilitar el proceso de induccién de personal nuevo y el de adiestramiento y orientacién
del personal en servicios, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y
responsabilidades del cargo al que han sido asignados asi como aplicar los programas
de capacitacion.

1.2 OBJETIVOS

Reglamentar la organizacién y funciones de la Municipalidad Distrital de la Joya en base a
nuevos instrumentos técnico- administrativos que incidan en una gestién agil y eficiente, para
liderar en mejores condiciones el proceso de desarrollo.

Optimizar el rendimiento del recurso humano con que cuenta la Municipalidad Distrital de, a
través de una adecuada racionalizacion, orientado de esta manera a una mayor productividad.

——

Utilizar racienalmente los recursos materiales;y los administrativos financieros de que dispone la
Municipalidad Distrital de la Joya. T

 CAPJTULO II

jL Y ALCANCE
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1.3 BASE LEGAL

Constitucion Politica del Perd

Ley 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion y normas modificatorias

Ley 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion dél Estado

Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades

Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica y sus modificatorias
Ley 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica

Ley N© 28175, Ley Marco del Empleo Publico

Ley N© 24059, Ley del Programa del Vaso de Leche y sus normas complementarias

Ley N© 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y su Reglamento

Ley N° 26979, Ley de Ejecucion Coactiva y su Reglamento y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM Lineamiento para la elaboracién y aprobacion del
Reglamento de Organizacién y Funciones.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Plblico y su Reglamento aprobado con el Decreto Supremo
N° 005-90-PCM.

Decreto Legislativo 1068, del Sistema de Defensa Juridica del Estado.

Decreto Legislativo 1026, Establece un Régimen Especial Facultativo para los Gobiernos
Regionales y Locales que deseen Implementar Procesos de Modernizacion Institucional
Integral.

1.4 ALCANCE
El Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es un instrumento normativo, como tal, orienta y

regula las actividades del personal: Profesional, Técnico, Auxiliar y de Servicios y su alcance es a

todos los niveles de |la organizacion funcional de la Municipalidad.

TITULO II
DE LAS FUNCIONES, FACULTADES Y ATRIBUCIONES
CAPITULO III

DE LAS FUNCIONES, FACULTADES Y ATRIBUCIONES
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U La Munidipalidad Distrital de la Joya, es el 8rgano de Gobierno Local constituido con la finalidad

(et tle promover el Desarrollo Urbano - Rural, es decir, el Desarrollo Local Integral; y como tal tiene
' ‘representacion institucional béra' ihcrénieniar los indices Culturales, Sociales, de Desarrollo
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Humano, Desarrollo Econémico Local y Desarrollo Fisico Geografico; gozando para ello de

auton

omia politica, econémica y administrativa; debiendo ser competente para:

a. Acordar su régimen de organizacion interna.

b. Votar y aprobar su presupuesto.

Administrar sus bienes y rentas.

d. Crear, modificar, supervisar y exonerar sus contribuciones, arbitrios y derechos

conforme a ley.

e. Regular el transporte colectivo, la circulacion y el transito.

Organizar, reglamentar y administrar los servicios publicos de abastecimientos de agua y
desagiie, mercados de abastos, camal y mataderos, limpieza de vias publicas, caminos
vecinales carrozables, alumbrado publico y domestico.

g. Contratar con otras entidades publicas o no publicas preferentemente locales, la atencion

de los servicios que no administra directamente.

h. Planificar el desarrollo del Distrito de la Joya, y ejecutar los planes correspondientes.

p.

Exigir el cumplimiento de sus normas, sea con sus propios medios o con el auxilio de las
fuerzas policiales. .

Celebrar acuerdos con otras municipalidades para organizar servicios comunes.

Promover y organizar, conforme Ley la participacion de los vecinos en el desarrollo local.
Promover, organizar y apoyar el desarrollo de la cultura, recreaciéon y deportes, asi
como, el turismo y conservacion de monumentos arqueoldgicos e histéricos en
coordinacién con el organismo regional y con las politicas nacionales impartidas a través
del Gobierno Central.

Administrar y conservar los cementerios municipales y servicios funerarios.

Prestar los servicios publicos cuya ejecucion no esté reservada a otros organismos
publicos y que tiendan a satisfacer las necesidades colectivas de caracter local.
Establecer y determinar los linderos de su jurisdiccién en conformidad con sus leyes de
creacién y previa aprobacion de la poblacion.

Las demas competencias que se le asignen por Ley.

Para el cumplimiento de sus funciones la Municipalidad Distrital de la Joya cuenta con la
Estructura Organica siguiente:

GENERALIDADES. =~ - 7% 7}
LOS ORGANOS DE GOBIERNO.

s 4 Consejo Munjj:i 'I,,\ %A .
3 rjie _l l3
¥  Alcaldia. 2 o WY _ ]
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' ORGANOS DE LINEA
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ORGANO DE ALTA DIRECCION.
Y  Gerencia MuniciEaI.
ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL
v  Organo de Control Institucional
ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
W Procuraduria Publica Municipal

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

W Gerencia de Asesoria Juridica.

¥  Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién.

« Oficina de Programacion e Inversiones (OPI).

ORGANOS DE APOYO

v Secretaria General
» Area de Tramite Documentario.
= Area de Archivo.

= Unidad de Imagen Institucional
Y Gerencia de Administracion y Finanzas

* Oficina de Logistica

= Oficina de Recursos Humanos.
= Oficina de Tesoreria.

= Oficina de Contabilidad.

_*_Oficina de Informatica y Estadistica.
12 LA JOYA

. - k
. ¥ Gerencia de Administracion Tributalia
i -~ N g l..?-.| ?i l

> *  Oficina de Ejecucién Coactiva. .
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* Oficina de Control y Fiscalizacion.
* Oficina de Recaudacion.

i Gerencia de Desarrollo Social

*  Oficina de Edticacién, Cultura y Deporte.

= QOficina de Registro Civil y Cementerio.

* Oficina de Participacion Ciudadana.

= Oficina del Programa Vaso de Leche, SISFOH, OMAPED y CIAM.
= QOficina de la DEMUNA

W Gerencia de Servicios Publicos, Medio Ambiente y Seguridad Ciudadana.

= Division de Servicios Comunales y Transporte.
- Oficina de Limpieza Publica y Parques y Jardines.
- Oficina de Salud, Ecologia y Medio Ambiente.
- Oficina de Transportes y Mantenimiento
= Division de Seguridad Ciudadana y Promocion Empresarial.
= Oficina de Seguridad Ciudadana.

* Oficina de Promocion Empresarial.

Y Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

= Division de Estudios y Proyectos.
- Unidad Formuladora.
= Division de Obras Publicas e Infraestructura.
- Oficina de Supervision y Liquidacion de Obras.
- Oficina de Saneamiento Fisico Legal.
= Division de Obras Privadas
- Departamento de Registro y Control Urbano
- Departamento de Catastro y Defensa Civil

o e ¢ e --%
" CAPITULO IV

DE LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

. .. DELAJOYA
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LOS ORGANOS DE GOBIERNC
ALCALDIA
1. Naturaleza
Es el 6rgano de Gobierno Municipal con atribuciones y funciones ejecutivas de planeacion,
direccion, coordinacién, control, supervision y evaluacién de Ila Gestion Municipal en
cumplimiento a lo dispuesta par la Constitucion Politica det Peri, la Ley Organica de
Municipalidades y demas dispositivos legales.

2. Responsabilidad
El Alcalde es el representante de la Municipalidad y su maxima autoridad Administrativa.

3. Canales De Coordinacion

El Alcalde, para la toma de decisiones a nivel interno coordina con Gerencia Municipal y los
Técnicos responsables de la Unidades Orgdnicas y Sistemas Administrativos segun sea el caso a
nivel externo coordina con sus Asesores Externos y representantes de instituciones publicas y
privadas que operan en su circunscripcion y Gobierno Regianal sabire la formulacion y ejecucion
de planes, programas y proyectos de desarrotio en et Distrito, ademds coordina con la poblacion
en general, a fin de facilitar la participacién ciudadana y supervision de acciones de desarrollo
local.

4. Organigrama

| CONCEJO MUNICIPAL'

ALCALDIA

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
CARGO : Alcalde
CODIGO : 3042611FP4
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Detener y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos.
2. 'Eonio_clai DFESldlI' y dar pc dar por ¢ conclundas las sesiones de concejo municipal.
3. Pr:muibar las Ordenanzas, E@ctos y disponer su publicacién.
4. Ejecutar los acuertivs del Cancejo Nﬁmncnpal bajo responsabilidad.
5. Dictar decrevos y resolur,-mnes de aicaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.

6. [Durigir la formulacmn y someter a *probacié‘n del concejo el plan integral de desarrollo

=TV swstenible l’caﬂ [+ el pmglwde inversiones concertade con la sociedad civil.
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7. Dirigir la ejecucién de los planes de desarrollo municipal;

8. Someter a aprobacién del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos
y modalidades establecidas en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el
Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

9. Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejo municipal no lo apruebe.

10. Someter a aprobacién del concejo municipal, dentre del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria de
ejercicio econémico fenecido.

11.Proponer al concejo municipal la creacién, modificacién, supresion o exoneracién de
contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del concejo
municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacién de los impuestos que considere
necesarios.

12.Proponer y sustentar la creacién de Juntas Vecinales Comunales en el ambito del distrito

13.Someter al concejo municipal la aprobacién del sistema de gestion ambiental local y de
sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestién ambiental nacional y
regional.

14.Promover al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo
municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el
gobierno y la administracién municipal.

15. Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de los
ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la Ley y el presupuesto
aprobado.

16. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cédigo Civil.

17.Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demas funcionarios
de confianza.

18.Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demds servidores de la
municipalidad.

19. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo y la
Policia Nacional.

20. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el gerente
municipal.

21.Proponer el concejo municipal la realizacién de auditorias, examenes especiales y otros
actos de control.

22.Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones conteniqias en los informes de
auditoria interna. _ i

23 Celebrar los ggféé?éqn;ré_;pg&lwenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.

24:’Proponér la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
permitida, sugerir la pa['ticipacién accionista, y recomendar la concesién de obras de
infraestructura y sefviﬁikt‘:s publi municipales.

23 Hey 2013
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25. Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados econdmicos
y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios publicos municipales
ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado.

26.0torgar los titulos de propiedad emitidos en el dmbito de su jurisdiccion y su
competencia.

27.Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidares municipales de carrera.

28.Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo conforme a
ley.

29. Presidir el Comité de Defensa Civil del Distrito de la Joya.

30. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucién de obras y prestacion de
Servicios comunes.

31.Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el
caso, tramitarlos ante el concejo municipal.

32.Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al
Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la municipatidad.

33.Proponer al concejo municipal espacios de concertacion y participacion vecinal.

34.Las demés que le corresponden de acuerdo a ley.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

El Alcalde, tiene responsabilidad politica, por que ejerce el Gobierno Municipal y dirige la gestion
municipal, ademas asume otras responsabilidades de Ley en su condicién de personero legal de
la Municipalidad.

= Da cuenta al Concejo Municipal.

« Tiene mando directo sobre el Gerente General, los Directivos Superiores, Jefes de

Oficinas y de manera indirecta sobre los servidores en general.

REQUISITOS MINIMOS
» Ser elegido democraticamente en Elecciones Municipales. ademas de las que establezca
la Ley Organiza de Municipalidades, Ley de Elecciones Municipales y demas normas
complementarias.

CARGO : Secretaria I :
coDIGO % 105675i?§"f‘ J0va |

LA IYr
FUNGIONES ESPECIFICAS '

~ : i
1. Recepcionar, orientar, .informar atender a las ‘comisiones, autoridades, personas

intemas y externas que concurrdn a la Alcaldia a indagar sobre la situacion de sus
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2. Revisar y preparar la documentacion para la firma del Alcalde.

3. Coordinar, controlar y organizar la Agenda diaria del Alcalde, de acuerdo a disposiciones
generales, programando y/0 concertando la realizacion de las mismas

4. Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser el caso; consecuentemente
concertar reuniones de trabajo autorizadas por el Alcalde; asi como informar las
ocurrencias que se presenten;

5. Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de
recepcion; asi como hacer firmar los cargos de entrega de los mismos;

6. Elaborar cuadros estadisticos de la documentacion recibida, remitida y pendiente;

7. Organizar y hacer el despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir la documentacion o
expedientes que llegan o se genera en la Alcaldia; asi como realizar el control y
seguimiento de los mismos y archivar en forma diaria cuando corresponda;

8. Tomar dictado taquigrafico, transcribir y operar el equipo de cémputo para elaborar
cartas, informes, oficios, memorandos, citaciones, proyectos de resoluciones y otros
documentos que se emitan en el despacho de Alcaldia de acuerdo a indicaciones del
Alcalde;

9. Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativo y clasificado de
dispositivos legales, Ordenanzas, Decretos, Reglamentos, Directivas y otras normas; asi
como de los expedientes rutinarios y demas documentos; Hacer conocer a los
servidores, las normas y dispositivos del despacho de Alcaldia; asi como hacer firmar los
cargos respectivos de tramitacién del comunicado;

10.Es responsable de la ejecucién y coordinacién de actividades en apoyo de Alcaldia.

11. Es responsable de la custodia y conservacién de bienes muebles y utiles de escritorio.

12.Prepara automaticamente los requisitos de recursos materiales de Alcaldia.

13. Automatizar la documentacion y el despacho.

14.Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento que se
deriven del cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas en materia de
su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

= Depende directamente del Alcalde.

* No ejerce mando.

REQUIS!_;IQS MINIMOS e

1He

= Estudios Superiores no uriwersﬁ:bhds E

» Capacitacién especializada en el area ademas de conocimientds en computacion e
informatica especializada.:-+ ShiC

= Experiencia mlmma de 03 an06 ejw elagoramon y tramitacién de documentos.
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CARGO : Chofer 1
CODIGO : 2602451ES1
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Conducir el vehiculo oficial del Alcalde para el transporte del mismo en las diversas zonas
del distrito.
2. Una vez utilizado el vehiculo a su cargo, efectuar su internamiento en los espacios
asignados debiendo encontrarse limpio y libre de residuos.
3. Cumplir son el rol de rutas y tareas asignadas.
4. Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo.
5. Otras funciones que se asigne

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* Depende directamente del Alcalde.
* No ejerce mando.

REQUISITOS MINIMOS

* Instruccién Secundaria Completa
= e n-;-__-..,
= Brevete Profesional para vehlculos mayores,seﬁ:;ﬂn correﬂsp_onda.
Yey B
* Conocimientos de mecanica y eIectncndad automotrlz f
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1.4. Organigrama

ORGANOS DE ALTA DIRECCION
DE LA GERENCIA MUNICIPAL

1. Naturaleza

La Gerencia Municipal es el d6rgano de mayor jerarquia administrativa, responsable de la
direccién y administracion municipal, encargado de ejecutar y hacer cumplir las politicas del
Concejo Municipal y de la Alcaldia. Conduce y articula el planeamiento, organizacién, ejecucion,
evaluaciéon y supervision de las acciones Yy actividades de los érganos de la Administracion

Municipal, con estricta sujecién a las normas legales vigentes.

2. Responsabilidad

La Gerencia Municipal esta a cargo de un servidor pablico con la clasificacién de EC (Empleado
de Confianza), quien asume responsabilidades administrativas en materia de direcciéon vy
supervision de los objetivos y metas institucionales en el marco de las funciones de su

competencia y ejerce mando directo sobre personal a su cargo.

3. Canales de Coordinacion
El Gerente General, realiza acciones de coordinacioén con:
« El Alcalde.- En la toma de decisiones, dar cumplimiento a los acuerdos de Concejo y
preparacion dela agenda para sesiones de Concejo.
* Los Regidores.- En la presentacién de mociones de orden y propuestas en sesiones de
Consejo.
» Las Comisiones de Regidores.- En la ejecucién de sus planes de trabajo.
Con los responsables de las Unidades Organicas:
a) El érgano de Control.- Para acciones de control interno, examenes especiales y auditorias
externas, asi como en la aplicacion de medidas correctivas.
b) El érgano de Asesoramiento.- Para viabilizar las orientaciones técnico - normativas,
elaboracion, ejecucion y evaluacién de planes de desarrollo local y documentos de gestion
institucional, asi como opiniones legales y técnicas para la correcta toma de decisiones.
c) Los 6rganos de Apoyo.- En la correcta aplicacion de normas legales vigentes, sistemas
administrativos vigentes y administracién racional de los recursos econdémicos y financieros.
d) Los Organos de Linea.- Eh iéfgiefguiién de planes, programas y proyectos (obras y

_ actividades).




CARGO: Gerente Municipal
CODIGO: 4053003EC3
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, coardinar, supervisar y conducir por detegacion la ejecucién de los
planes de desarrolio local, la prestacidn de servicios publicos locales y administrativos de
la Municipalidad Distrital.

2. Elaborar y proponer las peliticas para la gestion municipat y politicas de desarrollo local y
los programas municipales, para su aprobacién y aplicacién correspondiente, asi como
proponer estrategias para la correcta aplicacién de dichas politicas.

3. Controlar y evaluar la gestion administrativa y de los servicios municipales.

4. Proponer y expedir en los casos delegadas, normas ¥ disposiciones resolutivas de
caracter administrativo y de la ejecucién de proyectos de inversion para identificar
fuentes de financiamenta atternas det tesoro publico 2 fin de que permitan ampliar las
posibilidades de inversién y atencién a la poblacién.

5. Coordinar y dirigir la ejecucién de los planes de desarrollo locales y los programas socios
econémicos de la Municipalidad y proyectos de desarrollo.

6. Supervisar la ejecucion de los planes operativos anuales de gestion municipal, Plan

Director, la aplicacion de los documentos de gestién institucional: ROF, CAP, MOF, PAP,
asi como el TUPA, Directivas Internas, programa de actividades de las unidades
organicas, edictos, ordenanzas y demas documentos de la Municipalidad del Distrito de
Miraflores.

7. Evaluar la gestion administrativa, financiera y econémica de la Municipalidad, mediante
el analisis de los estados financieros, disponer medidas correctivas correspondientes.

8. Participar y/o presidir comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones de
desarrollo, en el proceso de adquisicion de bienes y prestacion de servicios no
personales de la Municipalidad.

9. Asesorar al Alcalde y el Consejo Municipal en los asuntos de su competencia.

10. Representar a la Municipalidad del Distrito de Miraflores, por delegacién de la Alcaldia,
en omisiones y eventos relacionados con las competencias y funciones de Ia
Municipalidad y prestar apoye administrativo a las Comisiones de Regidores.

11. Coordinar con los representaqtes de Instituciones Publicas y Privadas con relacion a la

coordinacién de acciones y el Plap inmgdeI Desarrollo Provincial.

12. Asistir y participar en tas sesiones de Consejo con derecho a voz pero sin voto,

susterfar en su caso propuestas técnicas., i

©13. Propweer al Bicalde, acciones de reorganiza#ién édministratiVa;' restructuracion organica
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nombramiento, ascensos, promociones, ceses y contratos del personal contratado de
servicios personales y servicios no personales de acuerdo al CAP vigente, disponibilidad
presupuestal y necesidad de servicio. '

14. Ejecutar las medidas disciplinarias de conformidad con las recomendaciones del drgano

de control interno o auditoria externa en coordinacion con la comisién de procesos

administrativos.

15.Las demas funciones que le asigne el Alcalde del Distrito.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Alcalde.
Tiene mando directo sobre todos los Gerentes, jefes de oficina y/o area, y demas
personal de la Municipalidad distrital de la Joya.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Abogado, Contador Publico, Ingeniero, Economista y/o
Administrador.

Amplia experiencia en direccién de Programas Municipales y en conduccion de sistemas
administrativos, técnicos y de Gestién Municipal.

Capacitacion en Gerencia Pdblica y Administracién Publica.

CARGO : Secretaria I
CODIGO : 1056751ES1
FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar y preparar la documentacion para la firma del Gerente.

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina;

Tomar dictado taquigrafico y mecanografiar documentos variados;

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas;

Llevar la agenda del Gerente y efectuar llamadas telefénicas y concertar citas;

Velar por la seguridad y conservacion de documentos bajo responsabilidad;

Preparar anualmente los requerimientos de seusrsos materiales de gerencia

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

Orientar al plblico en general sobre gestiones realizadas y la situacion de los

documentos en lgs que tenga interés;

10. Ejecucién de actividades varisdas-de-apoye-secretarial;
11. Pamcnpar en & a!abomum 4 d&mﬁy pgocedimientos de alguna complejidad,

relacionadas con las funcimes de apoyo mm;tmtvo y secretarial.

12. ‘Cumplir y hacer complir lo dispueéste per ey de Trasparencia y Acceso a la Informacion

~ Publica; asi como ef Cﬁﬁmo de Etica, a de cumplir sus funciones con integridad y
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valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas

asignadas.
13.Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
= Depende directamente del Gerente Municipal.
* No ejerce mando.

e S TR

1 'E LA JO,
REQUISITOS MINIMOS

= Titulo Superior no universitario y/o secretaria.
= Experiencia en labore$ ‘administrativas de Alta Direccién‘(faup%idt‘a‘é‘iém Especializada en
- Computacién e Informatica. . ' 22 3 i @I’
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DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

1. Naturaleza

El Organo de Control Institucional es el encargado de ejecutar el control gubernamental interno
a través de actividades y acciones de control incluidas en un plan anual, con el objeto de
supervisar, vigilar y verificar la gestion, la captacién y uso de los recursos y bienes de la
municipalidad. Se encarga de programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de control de
la municipalidad, asi como de velar por la correcta administracién y utilizacién de sus recursos,
en atencién a las normas del Sistema Nacional de Control.

2. Responsabilidad.
La Auditoria Interna de la Municipalidad esta a cargo de un funcionario encargado del Organo de
Control Institucional (OCI) con clasificacion de SP-DS.

3. Canales de Coordinacion

El Organo de Control Institucional depende funcional y administrativamente de la Contraloria
General de la Republica. Su ambito de control abarca a todos los érganos de gobierno local y a
todos lo actos y operaciones, conforme a ley. Se rige por la Ley Organica del Sistema Nacional
de Control y por las directivas especificas que dicte la Contraloria General de la Republica.

4. Organigrama

CONSEJO

MUNICIPAL

ORGANO DE
CONTROL . ALCALDIA
INSTITUCIONA

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
CARGO: Auditor II

. CODIGO: 4050802052 |
FUNCIONES ESPECIFICAS = LA JOVA |

‘Artif

1. Lo dispuesto en las normas que establlce la Contraloria General de la Republica.

,nf-- 2. Formulacién del plan anual-de contnol, para la visacion y la asignacién presupuestal
P T correspondiente por: ﬁarte de Titular de la entidad;
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3. Ejecucién de actividades de fiscalizacion e investigacién contable y tributaria.

4. Ejecucién de acciones de control no programadas que solicite el Titular de la entidad, en
concordancia con lo dispuesto en el plan anual de controt y lineamientos impartidos por
la Contraloria General;

5. Informar al Alcalde y a la Contraloria General sobre los resultados de las acciones de
control realizadas, indicando las medidas correctivas pertinentes;

6. Recibir y atender las denuncias que formulan los funcionarios y servidores publicos y
ciudadanos sobre actos y operaciones de la entidad, efectuando el tramite que
corresponda y adjuntando la documentacion sustentatoria respectiva.

7. Participar en la estructuracion de programas de auditoria, fiscalizacion y control
financiero;

8. Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y
detectar anomalias;

9. Participa en el proceso de seleccién de personal del érgano de control a su cargo;

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

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

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

13.Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las
acciones de control en el ambito de la entidad.

14. Realizar las demas acciones de control inherentes a las funciones establecidas por la
Contraloria General y/o Alcaldia y que sean de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» Depende administrativamente y funcionalmente de la Contraloria General de la
Republica.
= Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS
= Titulo de Contador Publico y/o abogado.
= Capacitacion Especializada en Control gubernamental y administracién publica.
= Amplia experiencia en labores variadas de auditoria.
»  Ausencia de antecedentes-Administrativos Penales y Judiciales.
* Experiencia minima de 5 afios eﬂ"él"'éjer{picio de la auditoria privada y/o gubernamental.
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ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

1. Naturaleza

La Procuraduria Publica Municipal es el 6rgano encargado de representar y ejercer la defensa
judicial de los derechos e intereses de la Municipalidad Distrital de la Joya, a través del
Procurador Pablico Municipal y demas personal de apoyo asignado a éste.

2. Responsabilidad

La Procuraduria Publica Municipal esta a cargo de un funcionario publico, con la clasificacion SP-
DS (Servidor Pablico Directivo Superior).

3. Canales de Coordinacién
La Procuraduria Publica Municipal depende organica y administrativamente de Alcaldia; asi como
funcional y normativamente del Consejo de Defensa Judicial del Estado, realiza coordinaciones

con Gerencia Municipal y todas las Gerencias de la Municipalidad.

4. Organigrama

ALCALDIA

PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL

= LA JOVY,
CARGO : Procurador Publico Municipal III
CODIGO : 4400052DS3 - > '
FUNCIONES ESPECIFICAS 1~y 017
1. Representar y defender los derechos € intereses de la municipalidad ante los érganos

cias larbitrales, 6rganos constitucionales y o6rganos




J—

:r;

jurisdiccionales supranacionales en todos los procesos y procedimientos en los que actla
como demandante, demandado, denunciado o actor civil.

Ejercitar los juicios, los recursos legales que sean necesarios en defensa de los intereses
de la municipalidad.

Solicitar informe, antecedentes y el apoyo de las gerencias Yy oficinas de la
municipalidad; asi como cualquier entidad publica para el ejercicio de su funcion.
Informar periédicamente sobre los procesos judiciales asignados y tramitados en defensa
de los derechos e intereses de la Municipalidad.

Asumir la defensa del Alcalde, Regidores, Funcionarios y Servidores Municipales, que
fueran objeto de denuncias o proceso judicial, como consecuencia del cumplimiento de
sus funciones.

Contestar las acciones judiciales interpuestas contra la municipalidad en materia civil,
penal, laboral, tributaria, acciones de garantia, acciones contencioso administrativa,
laborales y otros.

Interponer las acciones judiciales contra terceros, de naturaleza civil, penal, laboral,
acciones de garantia y acciones contencioso — administrativas.

Cumplir y velar por el cumplimiento de los acuerdos, resoluciones y directivas que
adopte el Consejo de Defensa Judicial del Estado y su Presidente.

Cumplir las comisiones, encargos y funciones que les asigne el Consejo de Defensa
Judicial del Estado y su Presidente.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

La Procuraduria Publica Municipal depende orgdnica y administrativamente de Alcaldia.
La Procuraduria Publica Municipal y funcional y normativamente del Consejo de Defensa
Judicial del Estado.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de abogado.

Conocimiento amplio de los procesos municipales y procedimientos técnicos de los
sistemas administrativos

Capacitacion especializada en el area

Haber ejercido la profesién por un pep’éaéa;bgo\ menor de cinco (3) afios.
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ORGANOS DE ASESORAMIENTO
DE LA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

1. Naturaleza

La Gerencia de Asesoria Juridica es el érgano encargado de absolver consultas en materia
juridica, asi como brindar asesoramiento sobre la adecuada interpretacién, aplicacién y difusion
de las normas legales y de competencia municipal, para lo cual emite opinién legal en asuntos
juridicos y normativos que requiere la Alta Direccién y las unidades organicas de la
Municipalidad, proponiendo, formulando, evaluando y visando los proyectos de normas Yy

documentacion de caracter institucional que sean sometidos a su consideracion.

2. Responsabilidad
La Gerencia de Asesoria Juridica esta a cargo de un profesional en leyes, acreditado y habilitado
por el Colegio Profesional correspondiente, con la clasificacion de EC (Empleado de Confianza),

quien ejerce mando directo sobre el personal a su cargo.

3. Canales de Coordinacion

La Gerencia de Asesoria Legal, depende administrativa y funcionalmente de Gerencia Municipal.

4. Organigrama

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE ASESORIA
JURIDICA

CARGO: Gerente II.
CODIGO: 3053002EC2 F—
FUNCIONES ESPECIFICAS 2 L JOX
1. Asesorar al despacho de Alcaldia al Cfmcejo Municipal y a las diferentes Unidades
Organicas de la Municipalidad en .asugtos juridicos, absolviendo las consultas respecto a

la interpretacion de los alcances de las nprmas legales, administrativas o municipales de

/ ~ caracter genera}: 2 3 “\a\J 20\3

N\SE



2.

4.
5.

6.

7.

8.

9.

G

Analizar, revisar y emitir dictAmenes sobre asuntos contenciosos puestos a su
consideracién; asi como dar opiniéon legal respecto a expedientes administrativos
absolviendo las consultas diversas en materia legal; asi como visar resoluciones de
alcaldia, acuerdos, ordenanzas;

Coadyuvar en la solucién de problemas que se presente a nivel de asociaciones,
sindicatos y organizaciones de base gue comprometan el interés general del vecindario y
la municipalidad.

Apoyar en las diligencias judiciales al Procurador Municipal.

Informar a la Gerencia Municipal y demas gerencias de la publicacién, modificacion,
derogacién de normas y dispositivos legales referida a la Municipalidad y que tengan un
vinculo legal su aplicacion y cumplimiento;

Elaborar y/o revisar los proyectos de contratos y convenios que celebra la Municipalidad;
Propiciar la investigacién juridica y capacitacién profesional del personal de la Gerencia
de Asesoria Legal;

Elaborar los proyectos de normas Municipales que se requiera respecto a gestion,
servicios o rentas, en coordinacién con las unidades organicas de la Municipalidad;
Asistir a reuniones de negociaciones con instituciones publicas o privadas; asi como

negociar los convenios interinstitucionales;

10.Formular, ejecutar y evaluar trimestralmente y al finalizar cada ejercicio presupuestal el

Plan Operativo Institucional y la Memoria Anual de la Gerencia a su cargo, resaltando los
objetivos y metas programadas; asi como participar en la formulacion de la Politica
General de Administracion;

11.Emitir informes sobre los alcances de una norma legal, administrativa o municipal,

aplicada a un caso concreto relativo a un expediente administrativo en curso;

12.Asumir la defensa de la Municipalidad en sede administrativa;

13.Cumplir con las érdenes y funciones que le asignen el Alcalde y el Gerente General

Municipal;

14.Proponer a la Alcaldia, a través de la Gerencia General Municipal, el otorgamiento de

estimulos y/o aplicacién de sanciones disciplinarias del personal de la Gerencia a su
cargo;

15.0rdenar a quien corresponda organizar sistematicamente el archivo de normas legales y

mantenerlo actualizado permanentemente;

16. Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

it i b AL

Publica:—=asi-como-el-€odigo--de~Etica de la Funcion Publica orientados a cumplir sus
funciones con integridad 'y valore$ é@:&s'q?e contribuyan al desempefio eficaz, eficiente
y diligente de las tareas asignadas;

17.Las demés que le asigne el Gerente Genera| Municipal y que sean de su competencia
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« Depende directamente del Gerente Municipal.
* Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
« Coordina y presta asesoria a las diferentes Unidades Orgénicas de la Municipalidad.

1

REQUISITOS MINIMOS UN VAD DISTEL 4
= Titulo Profesional de AbogadodGelegiado).
« Capacitacion especializada. 2Pi& -
+  Experiencia en actividades t‘é—éﬁrco legales
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GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO y RACIONALIZACION

1. Naturaleza

Es el 6rgano de asesoramiento técnico normativo encargado de dirigir los procesos de
planificacién, presupuesto, racionalizacion de la Municipalidad. Brindando informacién
consolidada y diferenciada a los érganos de Gobierno y Direccién, para una adecuada toma de
decisiones. Asi como del desarrollo de los instrumentos normativos de la Institucion, en
concordancia con los lineamientos de Politica Municipal.

Cuenta con una Unidad Orgéanica prevista denominada Oficina de Programacion e Inversiones.

2. Responsabilidad

La Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion esta a cargo de un profesional con la
Clasificacion de EC (Empleado de Confianza), quien ejerce mando directo sobre el personal a su
cargo.

3. Canales de Coordinacion
La Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion, depende administrativa vy
funcionalmente de Gerencia Municipal y coordina sus actividades con las demas unidades
organicas de la Municipalidad.

4. Organigrama

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE
PLANIFICACION,
PRESUPUESTO Y

RACIONALIZACION

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

e ay 2013 .
CARGO - : Gerente II. 2 3 Nay...e ;
E — , éz( a: 4/:6/(1’95 .
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CODIGO : 3053002EC2
FUNCIONES ESPECIFICAS

-~

o ri

. 13. Conocer y resolver expedientes. que por sx naturaleza sean de su responsabilidad y otros

1. Coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar la elaboracién y formulacién del Presupuesto
Institucional de Apertura (PIA) y el Presupuesto Institucional Modificado ( PIM ); asi
como la Evaluacién Semestral y Anual de la Ejecucion Presupuestaria orientados al logro
de las metas presupuestarias dentro del marco de las normas establecidas por el
Ministerio de Economia y Finanzas;

2. Coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar la formulacion del Plan Estratégico de Desarrollo
Distrital;

3. Dirigir y coordinar la formulacién del Presupuesto Participativo Distrital en cada ejercicio
Fiscal;

4. Supervisar, coordinar y asesorar el proceso presupuestario en sus faces de
programacién, formulacién, modificacion y evaluacion, mediante el adecuado registro en
el Sistema Integrado de Administracién Financiera y el Sector Publico - Modulo de
Gobiernos Locales (SIAF-GL).

5. Formular, coordinar y controlar la ejecucién de los Planes de Desarrollo Econémico -
Financiero que contemple el fortalecimiento de las Finanzas Municipales, instrumentando
mecanismos de recaudacién, control y fiscalizacion de tributos, en coordinacion con las
Unidades Organicas correspondientes;

6. Prestar asesoria técnica que requiera el Alcalde, para una correcta determinacién de los
objetivos y la escala de prioridades; asi como a los responsables de las diferentes
Unidades Organicas de la Administracién Municipal en la elaboracién de la informacién
necesaria y oportuna para la programacion, elaboracién y formulacién Presupuestaria;

7. Establecer en coordinacién con las unidades organicas de la administracion municipal los
mecanismos necesarios que permitan evaluar las acciones de Planificacion y efectuar
una evaluacion global;

8. Ejecutar la Conciliacion Semestral y Anual del Marco Legal del Presupuesto Institucional;

9. Coordinar y dirigir la realizacién de estudios integrales de diagnéstico y evaluacion,
relacionado con el Desarrollo Distrital en coordinacion con 0s organismos publicos y
privados respectivos.

10. Coordinar y controlar el cumplimiento de las normas de ejecucion presupuestaria;

11.Mantener una relacién técnico funcional con la Direccién Nacional del Presupuesto Publico
del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).

12.Proponer_programas.de actualizacion y capacitacion para el personal a su cargo y
controlar ‘la aplicacién. de" rofmas 'técrllco - administrativas y dispositivos legales
vigentes referidos a la Gerencia;

bndados;

segln funciones que le hayan sido encom
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14. Dirigir la formulacién, ejecucion y evaluacién trimestralmente y al finalizar cada ejercicio
presupuestal el Plan Operativo Institucional y la Memoria Anual de la Gerencia a su
cargo, resaltando los objetivos y metas programadas; asi como participar en la
formulacién de la Politica General de Administracion;

15.Representar a la Municipalidad en Actos y Eventos Oficiales inherentes a su cargo;

16. Mantener informada a la Alcaldia y Gerencia General Municipal sobre el desarrollo de las
actividades especificas de la Gerencia a su cargo, otras que se le encomienden y que
sean de su competencia;

17.Asesorar a los niveles de decisién Municipal sobre aspectos de Planificacién, Presupuesto
y Racionalizacion;

18.Proponer a la alcaldia a través de la Gerencia Municipal el otorgamiento de estimulos y/o
aplicacion de sanciones disciplinarias del personal a su cargo;

19.Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica; asi como el Cédigo de Etica de la Funcién Publica orientados a cumplir sus
funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente
y diligente de las tareas asignadas;

20.Revisar permanentemente el correo electrénico de la Gerencia el mismo que debera ser
actualizado en forma oportuna en coordinacion con el area correspondiente;

21.Las demés que le asigne el Gerente General Municipal y que sean de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» Depende Jerarquicamente del Gerente General
= Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS
*  Formacién Superior Universitaria.
» Experiencia en la conduccién de Sistemas Administrativos relacionados al Area.
» Experiencia minima de 03 afios de desempefio laboral.

CARGO : Planificador 1.
CODIGO : 3056101ES1
FUNCIONES ESPECIFICAS

j. Formulaf{'leli@r_'ar Y/‘f r"r:(antener actualizados en forma permanente los Instrumentos

. Normativos-de, Gestion, Instltu? 93| {BQF4 MOF, CAP, PAP, POI, TUPA, Manuales de
Procedtmlentos Directivas y otros);

eri
. 92 _Proponer y participar en la determnnaclon de politicas sobre planes de programas de

Cual ue
. -Desarrollo Municipal.

3f Elaborar y evaluar el Plan Operatlvo lnststudonal

u/
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6.

Elaborar y evaluar el Presupuesto de la Municipalidad.

Controlar la ejecucion del presupuesto de gasto de la institucion.

Elaborar en coordinacion con las demas Unidades Organicas, el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos TUPA teniendo como sustento el informe que en materia
tributaria deba emitir la Gerencia de Administracion Tributaria;

7. Promover y proponer a la Alta Direccién, Politicas de Racionalizacion en general,
orientados a impulsar el proceso de modernizacién de la Administracion Municipal, que
garantice y permita una Gestion Municipal eficiente;

8. Prestar Asesoria Técnica y Normativa que requiera el Alcalde; asi como a los
responsables de las diferentes Unidades Organicas de Administracion Municipal, en el
proceso de formulacién y restructuracion de Instrumentos Normativos de Gestion
Institucional;

9. Participar en la realizacién de estudios integrales de diagnéstico situacional; asi como la
evaluacion del Plan Operativo Institucional de cada ejercicio Fiscal.

10.Proponer programas de actualizacién y capacitacion especializada para el personal a su
cargo;

11.Prestar asistencia técnica a las Municipalidades Distritales, en la formulacién y
actualizacién de sus Instrumentos Administrativos de Gestion;

12. Participar en las comisiones técnicas que disponga la Alta Direcciéon

13. Conocer y resolver expedientes que por su naturaleza sean de su responsabilidad y otros
que le hayan sido encomendados;

14.Mantener informada a la Alcaldia y a la Gerencia Municipal sobre el desarrollo de las
actividades a su cargo;

15. Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica; asi como el Cédigo de Etica de la Funcién Publica orientados a cumplir sus
funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente
y diligente de las tareas asignadas;

16. Las demas funciones que le asigne el Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Jerarquicamente del Gerente de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién.
No ejerce mando.

REQUISITOS MINIMOS

§ o W

WL e

Cert

cARGO
t})mso : 10505613p3 ey £U13

Formacion Superior Universitariasases

_ Experiencia-en labores relacionadas cort e! Area.
) Cual ue

: Asistente Administrativo I.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir, coordinar y controlar actividades de la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion.

2. Recepcionar, registrar distribuir, organizar, clasificar y archivar la documentacion de la
Gerencia mediante el sistema alfabético y numérico.

3. Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos.

4. Es responsable de la ejecucién y coordinacién de actividades y demas funciones propias;

5. Canalizar las relaciones directas con las demas Gerencias;

6. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresen a la Gerencia.

7. Emitir semanalmente en coordinacién con el Planificador la Ejecucién de gasto e ingreso.

8. Supervisar y ejecutar el sistema de administracion documentaria.

9. Recepcionar y atender a comisiones y delegaciones en asuntos relacionados con la
Gerencia.

10. Llevar el archivo de documentacién clasificada, en forma diaria.

11.Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su transferencia al archivo pasivo.

12. Orientar sobre gestiones a realizar y la situacion de expedientes.

13.Redactar, procesar y mecanografiar la documentacién de la Gerencia, con criterio propio.

14. Atender al publico y concertar citas.

15. Preparar y ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias.

16. Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

17.Custodiar los bienes, muebles y materiales de la Gerencia.

18.Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica; asi como el ética, a fin de cumplir sus funciones con integridad y
valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligentes de las tareas
asignadas;

19.Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le sean asignadas en materia de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» Depende directamente del Gerente de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion.
* No ejerce mando.

REQUISITO MINIMOS. .
» Grado académico de Bachiller Universitarig(Q tltulo de Instituto Superior Tecnolégico, con

tne

restudios no menores de 06 semestres academlcos, afines en la especialidad.
* Especializacién en Office. AT i
r Expenencna en labores relacnonadas con eI Area. |
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OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES OPI

1. Naturaleza

La Oficina de Programacion de Inversiones, 0 simplemente OPI es la instancia facultada para
evaluar y declarar la viabilidad de los Proyectos de Inversién Publica (PIP), formando parte de
los érganos de asesoramiento en la estructura orgénica de la Municipalidad distrital de La joya.

2. Responsabilidad
La Oficina Programacion de Inversiones OPI, esta a cargo de un servidor publico, quien ejerce

mando directo sobre personal a su cargo.
3. Canales De Coordinacion
La Oficina Programacion de Inversiones OPI, depende administrativa y funcionalmente de la

Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién.

4. Organigrama

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE PLANIFICACION,
PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

OFICINA DE
PROGRAMACION E
INVERSIONES -
OPI

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

CARGO : Espemal:sta Admmlstratlvq II 10O <
CODIGO : 4053382 2
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revnsar orientar y aprobar los perﬂles tecmcos de royectos bajo el sistema nacional de
;xuladora de la division de Estudios y

mvel;smn publica SNIP, que geqen&?aga %1@ For
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Proyectos, asi como perfiles técnicos de organizaciones de base que requieran canalizar
sus proyectos ante otras entidades financieras o benefactoras, logrando su registro ante
las instancias pertinentes para que le otorguen el cddigo respectivo y la autorizacion
pertinente.

Monitorear el proceso técnico y administrativo de los perfiles aprobados y alcanzados o
tramitados ante otras fuentes financieras y cooperantes.

Clasificar y concordar proyectos y anteproyectos relacionados con la programacion de
desarrollo socio econémico del distrito de La Joya.

Determinar si la intervencién propuesta se enmarca en la definicion de PIP sefialada las
normas del SNIP.

Informar a la DGPM de los cambios producidos en la Municipalidad de La Joya que
afecten al Clasificador Institucional del SNIP (Anexo SNIP-03).

Verificar en el Banco de Proyectos que no exista un PIP registrado con los mismos
objetivos, beneficiarios, localizacién geogréfica y componentes, que le haya sido remitido
para evaluacion, a efectos de evitar la duplicacién de proyectos, debiendo realizar las
coordinaciones correspondientes y las acciones dispuestas en la presente Directiva.
Implementar las acciones o recomendaciones que disponga la DGPM, en su calidad de
mas alta autoridad técnico normativa.

Preparar fichas, cuadros, gréficos estadisticos y otros para la identificacion de
necesidades y atencion.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Gerente de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

REQUISITOS MINIMOS

Profesional en Economia, Administracién, Contabilidad o Ingenieria Industrial.
Experiencia en labores afines.
Capacitacion acredltada en sistemas de Inversion Publica.

Conocimientos en computacuon y programas 1ﬁf%"nmicatwos en la materia.
JE LA JOYA i
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ORGANOS DE APOYO
SECRETARIA GENERAL

1. Naturaleza
La Secretaria General es el 6rgano encargado de proporcionar soporte administrativo al Concejo
Municipal, a los Regidores y a la Alcaldia, se encarga del sistema de tramite documentario, del

archivo de la documentacion de la Entidad y de la Central de Notificaciones.

2. Responsabilidad
El 6rgano de Secretaria General esta a cargo de un servidor publico con la clasificacion de SP -
DS.

3. Canales De Coordinacion

El 6rgano de Secretaria General, depende funcional y administrativamente Alcaldia.

4. Organigrama

ALCALDIA

SECRETARIA GENERAL

Tramite Archivo
Documentario

T N R R S .
mwrE A A bAsA
e LA JOYA

_ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECiFICAS A NIVEL DE CARGO

Lih

CARGO: Secretaria (o) General Il _
CODIGO: 2056752DS2 /2 ,3 hay 201 3 |
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar, dirigir, coordinar y controlar el sistema de administracién documentaria y el
correspondiente registro y archivo;

2. Elaborar normas, directivas y manuales internos para tramitacién de documentacion;

3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones vigentes;

4. Atender al publico usuario sobre consultas y gestiones por realizar;

5. Preparar y revisar la documentacién para la firma respectiva;

6. Preparar la agenda y la documentacién necesaria para Sesiones de Consejo, previa
autorizacion e instrucciones del Alcalde;

7. Tomar notas taquigraficas de asuntos confidenciales en reuniones de alto nivel;

8. Transcribir y mantener al dia el Libro de Actas de las Sesiones del Concejo Municipal,
responsabilizandose de su custodia;

9. Actuar como secretario en las Sesiones de Consejo y coadyuvar en la determinacién del
quérum, dar cuenta del despacho y leer documentos que sean necesarios, computar el
resultado de las votaciones y redactar las actas respectivas;

10.Hacer las citaciones a los miembros del Consejo y funcionarios a Sesiones de Consejo
autorizados;

11.Prestar apoyo administrativo, asesoria y asistencia secretarial a los Organos de Gobierno
y Direccién; asi como a todos los Organos de la Administracion Municipal; Supervisar,
controlar y registrar la numeracion de cada tipo de documentos y distribuir el ingreso,
proveido y salida de los mismos;

12. Elaborar informes técnicos relacionados con el sistema de tramitacién de documentos;

13. Otras funciones propias que le sean asignadas por Alcaldia o Gerencia Municipal;

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» Depende directamente de Alcaldia.
» Tiene mando directo sobre personal a su cargo.

»  Actia como Secretaria (o) General del Concejo Municipal.

REQUISITOS MINIMOS
* Estudios Superiores Universitarios.
» Capacitacion especializada en el area.

. Amplia experiencia en tramitacion de documentos.

- > A

TRAMITE DOCUMENTARIO . € LA JOYA i
1. Naturaleza "
l!a Unidad Organica de Tramite' Documentario estd encargado de la administraciéon de la

cumentaccén que ingresa y se genera en | nicipalidad.
% l;i‘ 5013 ------
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2. Responsabilidad
La Oficina de Secretaria General esta a cargo de un servidor pdblico con la clasificacién de SP-AP
(Servidor Publico Apoyo).

3. Canales De Coordinacion
Dependen administrativa y funcionalmente de la Secretaria General.

4. Organigrama

ALCALDIA

SECRETARIA GENERAL

Tramite
Documentario

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

CARGO: Técnico Administrativo I
cODIGO: 3057071AP1
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Verificar, Recepcionar y admitir expedientes de procedimientos administrativos que son
presentados por el publico usuario en general;

2. Exhibir y tener a disposicion un juego completo y bien conservado y actualizado
(consolidado) del TUPA integro de la Municipalidad; para que el publico conozca y tome
conocimiento de los tramites, requisitos, derechos, autoridad que resuelve y plazos del
TUPA;

3. Orientar e informar al publico usuario solicitante, sobre los procedimientos de servicios
admlmstratlvos, asi como de Ia SIE'JE‘EZB‘; dm expedientes tramitados, siempre que
_este a su alcance; ?

4, Claslfncar y foliar en numeros y Ietras fos eXpedaentes admitidos, ingresar datos
principales al Sistema, emitir el proveldo (cargo y distribuir a las Unidades Organicas

respectwas para su resolucion correspondnente
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5. Implementar y mantener un archivo de todos aquellos expedientes que cuentan con
oficio pendiente de respuesta, asi como de aquellos que cuenten con Resolucion de
Alcaldia y/o Gerencial, que se encuentre dentro del plazo para ser impugnada;

6. Responsabilizarse de los expedientes admitidos y de su distribucién oportuna; asi como
de los expedientes recepcionados que se encuentran en carpeta;

7. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones y que le sean asignadas por Secretaria General;

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» Depende directamente de la Secretaria General.
* No ejerce mando.

REQUISITOS MINIMOS
»  Formacién superior no universitaria relacionada con la especialidad.

» Experiencia en labores relacionadas con el Area

AR_EA DE ARCHIVO

1. Naturaleza
El Area de Archivo esta encargada de la documentacion, bienes muebles e inmuebles que se
genera en la Municipalidad.

2. Responsabilidad
El Area de Archivo estad a cargo de un servidor publico con la clasificacion de SP-AP (Servidor

Pablico Apoyo).

3. Canales De Coordinacion

Dependen administrativa y funcionalmente de Secretaria General.

4. Organigrama

GERENCIA MUNICIPAL

L. ) s Eas .|

SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

CARGO: Técnico en Archivo II
CODIGO: 3057302AP2
FUNCIONES ESPECIFICAS
1s Recepcionar los documentos de-las distintas oficinas administrativas, que por su
oportunidad no son de utilidad, los mismos que deben de archivarse;

2. Ordenar clasificar y almacenar los documentas archivados;

3. Archivar ordenada, cronolégicay de manera clasificada los documentos;

4. Incinerar documentos de ac_uerdo a las normas y procedimientos que
corresponden;

5. Solicitar los requerimientos con la anticipacién necesaria, para la operatividad de
su dependencia, en estricto arreglo a su cuadro de necesidades aprobado;

6. Otras que se le encargue el inmediato superiar.

Requisitos Minimos:
1. Estudios Superiores Universitarios o Técnicos minimo de 6 meses
2. Experiencia en labores de similar naturaleza.
3. Conocimientos basicos de Office.

IMAGEN INSTITUCIONAL

1. Naturaleza
La oficina de Imagen Institucional, es un Organo de Apoye encargada de coordinar las acciones
destinadas a promover la comunicacion y las relaciones con la comunidad y las instituciones

publicas y privadas; asi como de los actos protocolares de [a gestién municipal.

2. Responsabilidad
La Oficina de Imagen Institucional esta a cargo de un servidor piblico con la clasificacion de SP-
DS (Servidor Publico Directivo Superior), quien ejerce mando directo sobre el personal a su

cargo.

3. Canales de Coordinacion
La Oficina de Imagen Institucional, depende-Fancional y Administrativamente de Secretaria
Gen aral. inie- b A JOYA {

L It
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FICINADE IMAGEN
INSTITUCIONAL
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DmL

v
CARGO: Relacionista Publico I
CODIGO: 3106651DS1
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Coordinar reuniones y concertar citas oficiales del Municipio.
2. Programar, coordinar y supervisar las actividades de informacién, divulgacién vy
comunicacién de relaciones internas y externas.
3. Coordinar con los organismos de comunicacion social de nivel local, regional y nacional;
a fin de proyectar el servicio que brinda la institucién hacia la colectividad.
4. Verificar las actividades de informacién, comunicacion y similares antes de su impresién
y divulgacion.
5. Organizar y coordinar las publicaciones y otros materiales informativos de la entidad.
6. Orientar al publico usuario sobre tramites, gestiones por realizar y absolver consultas en
asuntos de su especialidad.
7. Informar y difundir las actividades de la institucién, utilizando los diferentes medios de
comunicacion.
8. Recepcionar a visitantes y delegaciones y coordinar audiencia con las autoridades y
funcionarios de la Municipalidad.
9. Preparar el periédico mural, notas, informativos y campafias de difusion, mediante
medios de comunicacion publicas.
10.Organizar las actividades de comunicacién, informacién, Elaborar y distribuir boletines
informativos y de relaciones publicas.
11.Desarrollar programas de actividades sociales, culturales y deportivas en la entidad.
12.Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.
13.Prepara y redacta articulos o crénicas periodisticas para las publicaciones oficiales y/o
articulos, reportes y leyendas.
14. Asistir a actos oficiales y/o conferencias de prensa para cubrir la informacion.
15. Preparar, interpretar y redactar sintesis de notas e informativos de prensa.
16.Elaborar y distribuir boletines informativos.
17.Buscar informaciones en circulos oficiales, privados y otros.
i
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILI“D b
‘,'. Depende directamente de Secretaria General.

. Ejerce mando sobre el personal a su.cargo:

nzqu:sﬁos MINIMOS 2 3M3V2m3
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* Formacién superior universitaria relacionada con la especialidad.

= Experiencia en labores relacionadas con el Area.
DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1. Naturaleza

La Gerencia de Administracion y Finanzas es el drgano responsable de proporcionar el apoyo
administrativo en la Municipalidad, mediante la direccion, ejecucion, evaluacién y control de la
gestion de los recursos humanos, logisticos, econémicos, financieros, materiales, de

adquisiciones y contrataciones, de servicios generales, y tecnologias de la informacion.

2. Responsabilidad

La Gerencia de Administracién y Finanzas esta a cargo de un servidor piblico con la clasificacion
de EC (Empleado de Confianza), quien ejerce mando directo sobre las Areas y personal a su
cargo.

3. Canales de Coordinacion

La Gerencia de Administracion y Finanzas, depende administrativa y funcionalmente de Gerencia

Municipal.

4. Organigrama

GERENCIA MUNICIPAL

GERENICA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

OFICINA OFICINA OFICINA OFICINA DE OFICINA DE

DE DE DE CONTABILIDAD INFORMATICA

LOGISTICA RECURSOS TESORERIA Y
HUMANOS ESTADISTICA

-

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
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CARGO: Gerente II
CODIGO: 3053002EC2
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir los procesos técnicos de los Sistemas Administrativos de Personal, Contabilidad,
Tesoreria, Logistica y Servicios Auxiliares e Informética;

2. Planificar, regular, controlar y garantizar el normal abastecimiento de materiales de
oficina, mantenimiento de maquinarias, equipos y los Servicios Auxiliares;

3. Antes de inicio de cada afio proponer a la Gerencia Municipal la organizacién y
conformacién del Comité Anual de Adquisiciones Y Contrataciones, el que debera
Presidir;

4. Coordinar con la Gerencia de Presupuesto Planificacion y Racionalizacion la programacion
mensual de ingresos y egresos y hacer cumplir las Normas Generales de los Sistemas
Administrativos; asi como las Normas de Control Institucional que regulan las
actividades de los sistemas administrativos a su cargo;

5. Asesorar en la elaboracién de los documentos técnicos relacionados con los procesos de
seleccion a que se refiere la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado;

6. Garantizar la oportuna adquisicion de materiales destinados a la ejecuciéon de obras por
administracion directa;

7. Coordinar con la Gerencia de Presupuesto Planificacion y Racionalizacion la programacion
mensual de ingresos y gastos; asi como remitir la Informacién Financiera de la ejecucion
de ingresos, compromisos (Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio, Valorizaciones,
Planillas y Notas de Compromiso);

8. Garantizar la elaboracién de los Estados Financieros y hacer cumplir la normativa del
Sistema de Contabilidad; Coordinar y participar en la formulacién del presupuesto de
gastos de la Municipalidad; asi como en la elaboracién y actualizacion de instrumentos
normativos de gestion institucional;

9. Participar en comisiones técnicas que expresamente le encargue la Alta Direccion;

10.Cumplir con las normas legales emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas en
relacién a los sistemas de logistica, contabilidad, tesoreria y presupuesto;

11.Proponer a la Alta Direccion politicas de austeridad y racionalidad en el gasto y uso de
los recursos municipales;

12. Administrar los recursos del programa del Vaso de Leche dentro del marco normativo
que para dicho giro estan vigentes;

13.Velar por la correcta administracion y conservacion del margesi de bienes muebles e
inmuebles de la Munlc_galldad

s R

4.Conocer y resolver expedientes, técnicos ﬁnaqqe(os que por su naturaleza, sean de su
‘rt;spons,abmdad y otros que le hayan sido encomendados, en observancia de las
dlsposwuones legales correspondienteS'
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15. Dirigir y ejecutar la programacion del calendario de pago de remuneraciones y otras
obligaciones con entidades Publicas y Privadas; asi como brindar asesoramiento en
temas econémicos-financieros a la Alta Direccion;

16.Revisar y delinear la formulacion y actualizacion de Directivas, Reglamentos Yy
Procedimientos orientados a mejorar la ejecucién de actividades de la Gerencia a su
cargo; asi como controlar e impartir disposiciones necesarias para su cumplimiento;

17.Propiciar reuniones periédicas de coordinacién con los Gerentes y/o jefes de las
diferentes Unidades Orgénicas para uniformizar criterios de procedimientos
administrativos y evaluar el rendimiento en la captacién de recursos econémicos;

18. Velar por el buen uso de los recursos econémicos obtenidos, priorizando los gastos en
funcién a la Escala de Prioridades definida por el Alcalde, a fin de hacer compatible el
gasto con el financiamiento correspondiente;

19.Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su cargo;
participar en el Presupuesto del mismo; elaborar la Memoria Anual correspondiente y
resaltar los objetivos y cumplimiento de metas programadas; asi como evaluar
trimestralmente el avance fisico-financiero, logros y problemas de sus Actividades.

20.Controlar y evaluar, bajo responsabilidad la Permanencia en los puestos de trabajo y el
Desempefio Laboral del Personal bajo su cargo; asi como otorgarles Permisos Yy
Comisiones de Servicio, segun los respectivos Reglamentos;

21.Revisar y actualizar los documentos de Gestién Institucional (Manual de Politicas, ROF,
CAP, MOF, PAP, POI, TUPA, Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte que
corresponde a su Gerencia.

22.Proponer cursos de especializacién y/o capacitacién, reconocer méritos y distinciones al
Personal bajo su cargo; asi como aplicarles sanciones, proponer las acciones de
desplazamiento y/o rotacién de su Personal, segun el respectivo Reglamento; y cautelar
se hagan efectivas a través el drea de personal;

23. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica; asi como el Cédigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y
valores éticos gue contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas
asignadas;

24.Las demas que le asigne el Gerente General Municipal y que sean de su competencia;

25.Las demas funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

" Depende dir rectamente del quf.nlic‘a Jﬂaﬁqﬁel
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5 - Ejerce mand6 dtrecto sobre todo el persanal de la Gerencia de Administraciéon y

Cert Fmanzas
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« Titulo profesional universitario que incluya estudios en et Area.

Capacitacion especializada en el area.
« Experiencia en la conduccion de Sistemas Administrativos relacionados al area.

- Experiencia en conduccién de personal
OFICINA DE LOGISTICA

1. Naturaleza

La Oficina Area de Logistica, es el érgano encargado de administrar el proceso de abastecimiento
de los recursos, materiales y servicios generales gue requieran las diferentes unidades organicas
de la Municipalidad, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Responsabilidad
La Oficina Area de Logistica, esta a cargo de un servidor publico, quien ejerce mando directo

sobre personal a su cargo.
3. Canales De Coordinacion
La Oficina Area de Logistica, depende administrativa y funcionalmente de la Gerencia de

Administracion y Finanzas.

4. Organigrama

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

OFICINA
DE
LOGISTICA

B
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| DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO
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CODIGO : 5053383E13
FUNCIONES ESPECIFICAS
10. Ejerce funciones de encargado del Area de Logistica;
11.Supervisa y coordina la aplicacién correcta del sistema de abastecimientos;
12.Coordina y conduce la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y
otros relacionados con el sistema de contrataciones y adquisiciones del estadio;
13.Preparar el plan anual de adquisiciones de la Municipalidad;
14, Efectuar la programacion mensual de adquisiciones de la Municipalidad;
15. Integrar comisiones de adjudicaciones, segin corresponda;
16.Ejecutar la adquisicion de bienes y servicios de todas las unidades organicas de la
Municipalidad previo registro de la ejecucion del gasto en su etapa de compromiso;
17.Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad del
sistema de abastecimientos;
18. Emitir informes técnicos especializados;
19. Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* Depende directamente del Gerente de Administracion y Finanzas.

* Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS
« Grado académico de Bachiller Universitario o titulo de Instituto Superior Tecnol6gico, con

estudios no menores de 06 semestres académicos, afines en la especialidad;

» Capacitacion especializada en el drea.
» Experiencia en el sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

1. Naturaleza
La oficina de Personal es el érgano responsable de conducir y aplicar el Sistema Nacional de

Personal.

2. Responsabilidad " i
La dfitina de Personal esta a cargo de.un e"té]r'v:x)ﬁé}h]apblico con la clasificacién SP-ES (Servidor
l?ﬁb{igo,_ﬁspeclalista), quien ejerce mando directo sbbré personal a su cargo.
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La oficina de Personal depende administrativa y funcionalmente de la Gerencia de Administracion

y Finanzas.

4. Organigrama

Lo A TS T

GERE

GERENCIA MUNICIPAL

NCIA DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS

OFICINA
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RECURSOS
HUMANOS

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

CARGO

: Especialista Administrativo III

CODIGO : 5053383E)3
FUNCIONES ESPECIFICAS

1

2.

la oficina de Personal y capacitacién'. e

Programar procedimientos de seleccién de personal cuando se requiera, en concordancia
con las normas técnicas y los dispositivos legales vigentes.

Mantener actualizado los documentos técnicos normativos en el ambito de su
competencia.

Proponer la evaluacion del personal de la municipalidad y emitir informes para la
realizacion de los mismos.

Registrar controlar la permanencia del personal practicante.

Elaborar planillas de pagos de los servidores, empleados nombrados, contratados,
cesantes pensionistas y obreros eventuales;

Elaborar informes de liquidaciones, certificaciones, proveidos y otros. Elaborar las
retenciones, anexos de los servidores descuentos judiciales, CAFAE, asistencia, tardanza,
cuota smdlcal asocnacuon pro- vwlenda’ boletas de pago, AFP, resumenes por actividad
declaracuones de pago a ESSALUD PR, SUNAT, y otros;

Cumplir y apllcar las normas de procedimieritos relacionados al sistema de personal y a

Preparar cuadros estadisticos del movimient

23 Nay 2013
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9. Aplicar las normas legales, el pago de bonificacién, beneficios, incremento por
remuneraciones, convenios colectivos y otros;

10.Organizar, confeccionar, controlar y mantener actualizado et archivo del legajo de cada
uno de los servidores de la Municipalidad;

11. Codificar los legajos de personal, donde contengan el récord de asistencia, evaluaciones,
promociones, felicitaciones, licencias, etc.;

12.0Organizar y mantener actualizado el registro de tarjetas de control de plazas
presupuestadas;

13.Controlar la asistencia del personal de la institucion y coordinar la formulacion y
ejecucion del rol de vacaciones;

14. Velar por una armoniosa relacion entre todos los 6rganos de la municipalidad resolviendo
conflictos internos, y asumiendo el papel de mediador cuando la situacion lo amerite.

15.Las demas funciones que le asigne el Gerente de Administracién y Finanzas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» Depende directamente del Gerente de Administracién y Finanzas.

* Ejerce mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS
» Grado académico de Bachiller Universitario o titulo de Instituto Superior Tecnologico, con
estudios no menores de 06 semestres académicos, afines en la especialidad;
= Amplia experiencia en las labores de Recursos Humanos.
* Experiencia en Manejo y Conduccion de personal,

OFICINA DE TESORERIA

1. Naturaleza

La oficina de Tesoreria es el 6rgano responsable de la administracion de los recursos
financieros o &rea de fondos, de acuerdo a lo sefialado en el Sistema Nacional de Tesoreria y
sus directivas.

2. Responsabilidad 2 o ———
La oficina de Tesoreria esta a car§o de ur 'ééh@:lor publico con la clasificacion de SP-ES
(Servidor Publico Especialista), quien ejerce mando directo sobre personal a su cargo.

s}
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La oficina de Te ente de la Gerencia de

Administracion y Fipanzas. ~coeNcTA MUNICIPAL

4. Organigrama

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

OFICINA
DE
TESORERIA

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

CARGO : Tesorero I
CODIGO : 5053383E13
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir, proponer normas, directivas y supervisar el funcionamiento del Sistema de
Tesoreria a nivel delas dependencias Municipales.

2. Administrar los fondos a su cargo, en funcion a la politica aprobada por la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

3. Revisar el girado respectivo para su pago y disponer depdsitos en las correspondientes
cuentas corrientes abiertas en los bancos;

4. Proponer para su aprobacion en el nivel respectivo, las normas y procedimientos técnicos
para el desarrollo del Sistema de Tesoreria.

5. Mantener el nivel de la disponibilidad de fondos que permita efectuar las provisiones
correspondientes, en relacion a la captacion de ingresos.

6. Autorizar y controlar la apertura de cuentas bancarias a nivel de gastos corrientes y
gastos de inversién, en concordancia con la politica establecida por la Gerencia de
Administraciéon y Finanzas.

7. Entregar en forma oportuna al Area de Contabilidad la informacion contable que genera
el Sistema de Tesoreria, asi como Proporcionar informacién financiera a la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

8. E]ecutar las operaciones de tesorena"""téhfraﬂzaﬁ la recepcién y control de los ingresos
mumcnpales, asi como su utll‘zac‘fﬁﬂ d'é"don:grmldad con las normas vigentes y

dtsposn:lones de la Alta Direccion.

9. Anallzar y evaluar la relacion mgreso “gasto, *prtg:)omendo medidas relacionadas con la

obt,encnon y utilizacion de los récursos financieros fleterminando la posicion de saldos.
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10. Conciliar estados de cuenta corrientes bancarias

11.Formular los documentos normatives, de acuerdo con los dispositivos dictados por los
organismos pertinentes para el sistema de tesoreria, procedimientos a ejecutar y pagos
a realizar.

12.Realizar el registro, custodia, control y expendio de documentos valorados, asi como
realizar el registro, custodia y control de las cartas fianzas, garantias y otros valores de
la Municipalidad.

13. Efectuar el compromiso y pago asi como elaborar |2 planilla para el pago de dietas de los
sefiores regidores de la Municipalidad y de acuerdo a la normatividad vigente.

14.Ejecutar, supervisar y controlar los convenios y compromisos financieros de la
Municipalidad.

15.Realizar el compromiso y pago de los devengados y/o acreencias judiciales que tenga la
Municipalidad.

16.0onfrolar y verificar la liquidacion en forma posterior, los desembolsos por Caja Chica y
Fondos Especiales.

17.Realizar el compromiso y pago por concepto de vidticos de los funcionarios y servidores
de la Municipalidad.

18. Verificar, custodiar y controlar el correcto manejo del archive de tesoreria, ajustandose a
la normatividad vigente.

19.Formular el flujo de caja mensual en concordancia con la programacion presupuestaria y
la disponibilidad efectiva de los recursos financieros.

20.Ejecutar la administracién de los recursos financieros municipales, coordinando para tal
efecto, con la Gerencia de Administracion y Finanzas cumpliendo las normas respectivas,
el presupuesto institucional y las politicas institucionales.

21.Ejecutar los pagos a proveedores, planillas y demas obligaciones de la Municipalidad
Distrital de la Joya, suscribiendo los cheques correspondientes, respetando el debido
procedimiento, la afectacién presupuestaria y verificando previamente la documentacion
sustentatoria del gasto.

22. Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracién y Finanzas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* Depende directamente del Gerente de Administracion y Finanzas.
» Tiene mando directo sobre el personal a su cargo y presta apoyo a las demas Unidades
que conforman la administracion financiera... ... ..
e LA JOve &
REQUISITOS MINIMOS ;

= Formacién Superior Universitaria. ¢

* Amplia exp’er_iericia en actividades de administracion de fohdos.

. Cap?citQCién especializada je‘l% May 2013
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OFICINA DE CONTABILIDAD

1. Naturaleza

La Oficina de Contabilidad es el érgano responsable de conducir el proceso de Contabilidad
Gubernamental, compatibilizado con los Sistemas Administrativos y con el Sistema
Administrativo Financiero - SIAF; en concordancia con las normas y procedimientos vigentes

para la gestion contable.

2. Responsabilidad

La Oficina de Contabilidad esta a cargo de un servidor publico profesional (Contador Publico
Colegiado), con la clasificacion de SP-ES (Servidor Publico Especialista), quien ejerce mando
directo sobre personal a su cargo.

3. Canales De Coordinacion
La Oficina de Contabilidad depende administrativa y funcionalmente de la Gerencia de
Administracion y

Finanzas.

4. Organigrama

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

OFICINA DE
CONTABILIDAD

et e o SRS e e

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A'NIVEL DE CARGO
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Normar, programar, dirigir, planificar, ejecutar y supervisar las actividades contables que
realiza la oficina de Contabilidad.

2. Elaborar, revisar y analizar balances, Estados Financieros y Presupuestarios, Apoyo en
arqueos y similares.

3. Dirigir la elaboracion del Balance de Comprobacién, Estados Financieros y Estados
Presupuestarios, asi como cuadros comparativos de operaciones contables.

4. Revisar el Balance Constructivo, Estados Financieros y Presupuestarios al cierre del
ejercicio y los Balances de Comprobacion mensualmente.

5. Dirigir el ajuste por correccion monetaria de las partidas no monetarias de los Estados
Financieros.

6. Revisar los documentos contables tales como: Partes diarios, estados presupuéstales,
notas de contabilidad, liquidacion de préstamos administrativos, asientos contables,
recibo de ingresos y de gastos.

7. Registrar las operaciones contables en los libros principales diario y mayor.

8. Firmar conjuntamente con los responsables de patrimonio, presupuesto y el Gerente de
Administracién el balance de comprobacién e incidencia presupuestarias.

9. Registrar contablemente las operaciones administrativas y financieras que se realizan en
la Municipalidad.

10. Elaborar el informe de evaluacion de gestion respecto a la administracién financiera.

11.Controlar y registrar las operaciones contables.

12. Cumplir y hacer cumplir la aplicacién del Plan de Cuentas de la Contabilidad Patrimonial
y las normas del sistema de contabilidad.

13.Efectuar las conciliaciones de las cuentas de enlace con los organismos publicos que
corresponda realizar.

14.0rganizar y mantener actualizado el archivo de los libros principales y auxiliares, como
de la documentacion Sustentatorios que evidencie la naturaleza, finalidad y resultados
de las operaciones financieras y administrativas realizadas.

15.Velar por la seguridad de los documentos de la Unidad y guardar reserva de la
informacién financiera.

16.Elaborar las notas de contabilidad de las transferencias de Gobierno Central y otros
afines;

_17.Efectuar el contrcf“p'f‘éfrf de todos I?f\pag?s registrando en el sistema administrativo la

etapa del-devengado.

s O
18 Las demas funciones que'le a5|gne el Geéente de Administracién y Finanzas.
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= Tiene mando directo sobre el personal a su cargo y presta apoyo a las demas Unidades

que conforman la administracion financiera.

REQUISITOS MINIMOS
= Titulo de Contador Publico Colegiado.

= Experiencia en labores de la especialidad y conduccion de personal.

= Capacitacion especializada en el area.

OFICINA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

1. Naturaleza

La oficina de Informatica y Estadistica es la Unidad Orgdnica responsable de las acciones

dirigidas a la produccién, operatividad, seguridad de archivos, desarrollo de archivos, desarrollo

de sistemas y soporte informatico; de los érganos

2. Responsabilidad

de la Municipalidad.

La oficina de Informética y Estadistica esta a cargo de un Servidor Publico profesional (Analista

de Sistemas PAD) con la clasificacién de SP-ES (Servidor Piblico Especialista), quien ejerce

mando directo sobre personal a su cargo.

3. Canales De Coordinacion

La oficina de Informatica y Estadistica depende administrativa y funcionalmente de la Gerencia

de Administracion y Finanzas.

4. Organigrama

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

CARGO : Especialista Administrativo IV
CODIGO : 5053383E13
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programa, organiza, dirige y controla los sistemas de comunicacién en la red informatica
municipal.
Evaliia la eficiencia de las actividades relacionadas en el procesamiento de datos.
Formula manuales de programacion

Controla el funcionamiento de las maquinas y calidad de los documentos procesados.

Mo w N

Sistematizar la formulacién de planilla de pago de sueldo y salarios, asi como los

diferentes resiimenes.

o

Mantiene actualizado los software de la municipalidad.

7. Mantiene actualizada la pagina Web de la entidad.

8. Alimenta la informacién de todas las areas de la municipalidad a las entidades publicas
que la solicitan.

9. Brinda apoyo permanente a todas las areas de la entidad que cuentan con
computadoras.

10. Verifica el eficiente funcionamiento de todos los programas del sistema computarizado
de la entidad en las diferentes areas.

11.Realiza el mantenimiento preventivo del sistema informatico.

12.Instala los programas utiles a las computadoras de las diferentes areas de la
municipalidad.

13.Apoya a la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién en la informacion
mediante cuadros estadisticos el comportamiento de los ingresos y gastos mediante
analisis de la informacion obtenida

14.Apoya al personal de los Organos y Unidades Orgénicas relacionadas a los sistemas
administrativos del estado en el cumplimiento de sus funciones.

15.Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas
disciplinarias que pueda cometer.

16. Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la oficina de Personal y su
'oficina, evitando a su vez la infidencia, v

17.Administrar, crear, mantener y actualizar los Correos Electronicos Institucionales;

18. Otras funciones que le asigne-el Gerente de Administracion

© b O,




Depende directamente de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Ejerce mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios integrales de programacion.

Experiencia en computacién y programacion de sistemas PAD.

CARGO : Técnico Administrativo II
CODIGO : 3057071ES2
FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Verificar, Recepcionar y admitir expedientes de proce