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provincia y Región Arequipa 
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REsoLUctoN DE atcaoíe Ne 498-20t2-MDu
j

Lo Joyo, 03 de diciembre del 2012
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El lnforme Ne 01-2012-ACR-MDLI de t'echo 79 de septiembre del 2072

El lnforme Ne 02-2O12-ACR-MDLJ de fecho j2 de noviembre det 2O72; el tnforme Ne
277-2072-RRHH-MDU-RSH, de lecho 03 de diciembre del 2072; El tnforme Ne 195-
2012-PPTO-MDU de fecho 03 de diciembre del 2012; y,

CONSIDERANDO:
Pr¡mero.- Lo Const¡tuc¡ón Político del Perú en su Art. 194e reconoce o

los Gobiernos Locoles, outonomío politico económico y odm¡nistrot¡vo en los osuntos
de su competencio, focultod que es reiterodo en lo Ley Orgánico de Municipolidodes,

Ne 27972;

Segundo.- Lo Ley Orgánico de Mun¡cipolidodes, Ley Ne 27972, en su
Art. 6 d¡spone que el Alcolde es el representonte legol del gobierno locol y su móximo
outoridod odmin¡strotivo, y en su ortículo 20e señolo como su Atribución "dictor
decretos y resoluciones de olcoldío, con sujeción o los teyes y ordenonzos";

fe¡iiero.- De conformidod o lo estoblec¡do en lo Ley 27972 - Ley
Orgónico de Municipolidodes en su Art. 26 ind¡co "Lo odministroc¡ón mun¡c¡pot
odopto uno estfucturo gerenciol sustentóndose en principios de progromoción,
dirección, ejecución, control concurrente y poster¡or. Se rige por tos pr¡nc¡pios de
legolidod, economíq, tronsporencio, simplicidod, eficocio, eficiencio, portic¡poc¡ón y
seguridod ciudadono y por los contenidos en lo Ley 27444";

Cuorto.- A trovés de los lnformes Ne Ne O1-2012-ACR-MD|.J de fecho
79 de septiembre del 2O72 y Ne 02-2012-ACR-MDU de fecho 12 de noviembre del
2012; se levontoron los obse¡vociones y se presento el proyecto de lmptementoción

:'

' de diciembre del 2012, lo Olicino d{frffilsos Huñonos, emite su conf ormidod ol
, t 'l:fg¡i¡¡q1¿n¡priú] Bóñt¡tiii t]-/ilet8,üBtflgl nizoción y Funciones (MoF); contándose'. ¡; o,1imlsmo con, lo cont'ormidod de lo. Gerencio de plonificoción, presupuesto y

. Rocionolizoción o trovés del tnt'orme Ne úS¡2012-ppTO-MDU.

y Funciones (MOF).
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Sexto,- Poro lo formuloción del Monuol de Orgonizoción y Funciones
(M.O.F) se ho tomodo en consideroción lo Resolución lefoturol Ne 95.95.1NAP/DNR,
que opruebo lo Oirect¡vo Ne 0O1.95.|NAP/DNR "Normos poro lo Formuloción del
Monuol de Orgonizoción y Funciones" (M.O.F.); siendo necesorio estoblecer los
relociones jerórquicos, funcionoles y de coordinoción los torgos estructuroles en los
d¡ferentes unidodes odmin¡strotivos en el Reglomento de Orgon¡zoc¡ón y Func¡ones

Séptimo.- En tol sent¡do, ol contor con los informes necesorios
positivos, corresponde oprobor el documento que contiene "El Monuol de
Orgonizoción y Funciones de lo Municipolidod Distritol de Lo Joyo", el mismo que

de cumplimiento obligotorio por todos los óreos de lo Municípolidod Distritol de
Joyo.

SE RESUELVE:

Artículo P¡imero.- APROBAR el "El Monuol de Orgonizoción y
Funciones (MOF) de lo Municípolidod D¡stritol de Lo loyo".

Artículo *guttdo.- DECLARAR que el presente Monuol seo de
cumplimiento obligotorio poro todos los óreos de lo Municipolidod Distritol de La

tJoyo.

lnÍormót¡co, lo

Reg ístrcse, Co m u n iquese y Cú mplo se

;-*r9'"]'d

do'

#§.s,
::.y

¿\\.A
é-

.-: I

Jinón Oos de Mayo 501 - Tetefax: OS4-492OA1 municipalidaddelaioya@hotmail. com

Artículo Te¡cero.- NOÍiFiCAR lo presente o lgs distintos Gerencios de

§
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El Manual de ofganizac¡ón y Func¡ones de h Mun¡dpali.rad Distrital de la Joya, es un instrumento

normativo de gestión municipal que dctalla y espec¡ñca las funciones que corresPonde

desarrollar a una determinada Área, los órganOS que @mpr€nde y sus func¡ones, los Cargos que

conÍorman cada órgano, sus func¡ones, sus líneas de autor¡dad y responsab¡l¡dad. El Manual de

Orgánización y Funciones, s¡rve para señalar las funciones que corresponde desempeñar al

personal, el iefe a quien deben reportar, y los subordinados a qu¡enes se debe mandar'

asimismo. sirve como elemento de referencia para real¡zar concursos de peEonal para efectos

de ascenso o promocione!!,ll?ELelrle- pg'f-rlltejaffüa¡€ 6ada dependenc¡a de la-Hunic¡palidad

poñer el pffic-a ra oiganüac¡ón interna'que:sts&d&úé alsus necesidades a fin de cumplir

meior l* lüntiónes que le competen.'¡
I I r !.-.:L ur-) 'iI

? 3 [4av 2013 ii,@\
_|réúúddé_
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MANUaL DE oicaNr¿Actó¡¡ v ruxc¡ores DE LA I{uN¡c¡PALTDAD

DISTRTTAL OE LA ]OYA

TTTULO I

FTNALIDAD, OB'ETIVOS, BASE LEGAL Y ALCANCE

CAPITULO ¡

F¡Í{A¡IDAD Y OBIErIVO

1.1 FINALIDAD

El Manual de Organizac¡ón y Funciones (MOF), t¡ene por finalidad:

. Determ¡nar las funciones específicas, responsab¡l¡dades, autoridad y requis¡tos de los

cargos dentro de la estructura general orgán¡ca de la Munic¡pal¡dad oistrital de la Joya.

. proporc¡onar ¡nformación a los funcionarios y serv¡dores sobre sus func¡ones y ub¡cación

dentro de la estructura general de la ¡nstituc¡ón, así como las ¡nterrelaciones formales

que correspondan.

. Ayudar a ¡nstituc¡onal¡zar la simpliñcac¡ón adm¡nistratlva proporc¡onando ¡nformación

sobre las funciones que corresponde desempeñar al personal al ocupar los cargos que

const¡tuyen los puntos de trám¡te en el flujo de los proced¡m¡entos.

. Fac¡l¡tar el proceso de inducc¡ón de personal nuevo y el de ad¡estramiento y orientación

del personal en servicios, permitiéndoles conocer con claridad sus func¡ones y

responsab¡l¡dades del cárgo al que han sido as¡gnados asl como aplicar los proqramas

de capac¡tac¡ón.

1,2 oB¡ETn OS

Reglamentar la ofganizac¡ón y func¡ones de la Mun¡cipal¡dad D¡strital de la loya en base a

nuevos ¡nstrumentos técnico- administrativos que inc¡dan en una gest¡ón á9al y ef¡C¡ente. para

l¡derar en mejores cond¡c¡ones el proceso de desarrollo.

optimizar el rendim¡ento del recurso humano con que cuenta la Munic¡pal¡dad D¡strital de, a

través.de 
,u.¡j-.?9g9..u-qdP- 

ra-ci-o.8g!i¿3§ión, orientado de esta manera a una mavor product¡vidad'

Ut¡lizar racionalmente los recurso§ me¡errlalesiy los administrativos financieros de que d¡spone la

Munic¡pal¡dad Distr¡tal de la Joya.

Y ALCANCE

II
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1.3 BASE LEGAL
. Constituc¡ón Política del Peni

. Ley 27783, Ley de Bases de la Descentralización y normas modiñcatorias

. Ley 27658, Ley Marco de Modernizac¡ón de la cest¡ón del Estado

. Ley 27972, Ley Orgánica de Mun¡c¡pal¡dades

. Ley 27444, Ley del Procedim¡ento Adm¡n¡strativo General

. Ley 27406, Ley de Transparenc¡a y Acceso a la ¡nformac¡ón Públ¡ca y sus mod¡ficatorias

. Ley 27815, Ley del Cód¡go de Ét¡ca de la Función Pública

. Ley No 28L75, ley Marco del Empleo Públ¡co

. Ley No 24059, L€y del Programa del Vaso de Leche y sus normas complementarias

. Ley No 27933, ley del Sistema Nac¡onal de Seguridad Ciudadana y su Reglamento

. Ley No 26979, l-ey de Ejecución Coactiva y su Reglamento y sus modif¡catorias.

. Decreto Supremo No 043-2006-PCM L¡neamiento para la elaborac¡ón y aprobac¡ón del

Reglamento de Organ¡zac¡ón y Funcion€s.

. Decreto Leg¡slativo No 276, L€y de Bases de la Carrera Administrat¡va y de

Remuneraciones del Sector Público y su Reglamento aprobado con el Decreto Supremo

No 005-90-PcM.
. Decreto Leg¡slat¡vo 1068, del Sistema de Defensa luríd¡ca del Estado.
. Decreto Leg¡slat¡vo 1026, Establece un Rég¡men Especial Facultat¡vo para los Gobiemos

Reg¡onales y Locales que deseen ¡mplementar Procesos de Modern¡zac¡ón Inst¡tucional

Integral.

1.4 ALCANCE

El Manual de Organización y Funciones (MOF). es un instrumento normat¡vo, como tal, or¡enta y

regula las actividades del personal: Profes¡onal, Técn¡co, Auxil¡ar y de Servic¡os y su alcance es a

todos los n¡veles de la organización func¡onal de la Munic¡pál¡dad.

TITULO ¡I

DE LAs FUT{CIONE' FACULTAOES Y ATRIBUCIO ES

CAPTTULO III

I

,t ....i i.: -r ' ' 1, Mun¡dpalidad o¡st¡tal oe lá ióí";';.).tÉ) ¿n*" de Gobierno Locat constitu¡do con ta f¡nat¡dad
,
i C o.i.tk'promover el Desarrollo Urbano - Rural, es dec¡r; el Desarrollo Local Integral; y como tal tiene

los índÉes Culturales, Sociales, de oesarrollo
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Humano, Desarrollo Económico Local y Desarrollo Fís¡co Geográfico; gozando para ello de

autonomía polít¡ca, económica y admin¡strativa; deb¡endo ser comp€tente para:

a. Acordar su régimen de organ¡zación interna.

b. Votar y aprobar su presupuesto

c. Mm¡n¡strar sus bienes y rentas.

d. Crear, mod¡ñcar, superv¡sar y exonerar sus contr¡buc¡ones, arb¡trios y derechos

conforme a ley.

e, Regular el transporte colecüvo, la c¡rorlac¡ón y el tráns¡to.

f. Organ¡zar, reglamentar y admin¡strar los serv¡c¡os públ¡cos de abastec¡m¡entos de agua y

desagúe, merc¿dos de abastos, camal y mataderos, l¡mp¡eza de vías públicas, cam¡nos

vec¡nales carrozables, alumbrado públ¡co y domest¡co.

9. Contratar con otras entidades públicas o no públicas preferentemente locales, la atención

de los servicios que no adm¡nistra d¡rectamente.

h, Planificar el desarrollo del D¡strito de la Joya, y ejecutar los planes correspond¡entes.

i. Exigir el cumplimiento de sus normas, sea con sus propros medios o con el auxilio de las

fuerzas pol¡c¡ales

i, Celebrar acuerdos con otras munic¡palidades para organizar servicios comunes.

k. Promover y organ¡zar, conforme Ley la partic¡pación de los vec¡nos en el desarrollo local.

l. Promover, organ¡zar y apoyar el desarollo de la cultura, recreación y deportes, así

como, el turismo y cons€rvac¡ón de monumentos arqueológ¡cos e históricos en

coordinación con el organ¡smo reg¡onal y con las polít¡cas nacionales ¡mpart¡das a través

del Gobierno Central.

m, Adm¡n¡strar y conservar los cementerios mun¡c¡pales y servic¡os funerar¡os.

n, Prestar los servic¡os públicos cuya ejecución no esté reservada a otros organ¡smos

públ¡cos y que t¡endan a sat¡sfacer las neces¡dades colect¡vas de carácter local.

o. Establecer y determ¡nar los linderos de su jurisdicción en conformidad con sus leyes de

creac¡ón y previa aprobac¡ón de la población.

p. Las demás competencias que se le asignen por Ley.

Para el cumplim¡ento de sus func¡ones la Mun¡c¡pal¡dad Distrital de la Joya cuenta con la

Estructura Orgánica s¡guiente:

esrnucrum oneÁ¡¡ca

GENERALIDADES. I

LOS ORGANOS DE GOBIERNO.

§'

:

t.
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óncaro DE ALTA DrREccróN.

Gerenc¡a Municipal.

ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIOI{AL

órgano de Control Inst¡tuc¡onal

ónct¡ro DE DEFENSA JUD¡craL

v Procuraduría PÚ blica t4unicipal

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Gerencia de Asesoría lurídica.

Gerenc¡a de Plan¡ficac¡ón, Presupuesto y F€c¡onal¡zación.

. Of¡c¡na de Programación e InveB¡ones (OP¡).

ORGANOS DE APOYO

Secretar¡a General

. Área de Trámite Documentar¡o.

. Área de Archivo.

. Un¡dad de Imagen Inst¡tucional

Gerencia de Adm¡nistrac¡ón y F¡nanzas

. Of¡cina de Logíst¡ca

. Oficina de Recursos Hum¿nos.

v
v

. Of¡cina de Tesorería.

. Oñcina de Contab¡lidad.

. Oficina de Informática y Esladístfca.
'. ..;.; ; - - E',i'={ró+E\'-

., : I ,¡ .ia) 1/: 
',.i

ORGANOS DE L¡NEA

v Gerenc¡a de Adm¡nistración

. Ofic¡na de Ejecuc¡ón Cóáct¡va..-.utlclna uE LJq!u!.vr I

-{/u rz' 47/ ¿''¿<' 
-

f_i _'! i ' _
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' Ofic¡na de Control y F¡scal¡zac¡ón.

' Oficina de Recaudac¡ón.

Gerenc¡a de Desarrollo soc¡al

. Oficina de Edtrcación, Cultura y Deporte.

. Ofic¡na de Reg¡stro C¡vil y Cementerio.

' ofic¡na de Part¡c¡pac¡ón C¡udadana.

. Oñc¡na del Programa Vaso de Leche, SISFOH, OMAPED y CIAM.

. oficina de la DEMUNA

Gerencia de servicios Públicos, üedio Ambiente y Seguridad Ciudadána.

. Divis¡ón de Serv¡cios Comunales y Transporte.

- Of¡c¡na de L¡mpieza Pública y Parques y lard¡nes.

- ofic¡na de Salud, Ecología y Med¡o Amb¡ente.

- Of¡c¡na de Transportes y Mantenim¡ento
. Div¡s¡ón de Segur¡dad Ciudadana y Promoc¡ón Empresar¡al.

. Of¡c¡na de Sequridad Ciudadana.

. Oñcina de Promoc¡ón Empresarial.

v Gerenc¡a de Desarrollo Urbano y Rural.

División de Estudios y Proyectos.

- LJnidad Formuladora.

D¡v¡s¡ón de Obras Públicas e Infraestructura.

- Oficina de Supervis¡ón y L¡quidac¡ón de Obras.

- Oficina de Saneamiento Físico Legal.

D¡visión de Obras Privadas

- Departamento de Reg¡stro y Control Urbano

- Departamento de Catastro y Defensa C¡v¡l

n,

DE Iá HUNICIPALIDAD DISTRITALDE LOS ORGANOS Y UNIDADES

- - , a.]'
LA JOYA
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1. Naturaleza

Es el órgano de Gotlierno Municipal con atribuc¡ones y funciories ejecut¡vas de planeación,

d¡recc¡ón, coord¡nac¡ón, control. supervisión y evaluación de la Gest¡ón Mun¡c¡pal en

cumpl¡miento a lo dispuesto por tia Constituclxr Uítica del Penú, la Ley Orgánica de

Mun¡cipalidades y demás dispos¡t¡vos legales.

2. Responsabilidad

El Alcalde es el representante de la Municipalidad y su máxima autoridad Mm¡n¡strativa.

3. Canales De coord¡nac¡ón

El Alcalde, para la toma de dec¡s¡ones a nivel interno coord¡na con Gerenc¡a Mun¡c¡pal y los

Técnicos responsables de fa Unidades Orgán¡cas y Sistemas Admin¡stratavos según sea el caso a

nivel extemo coord¡na coñ sus Ascsores Extemos y r€preseñtantes óe imt¡tuc¡ones públ¡cas y

pr¡vadas que operan en su €¡rcuEcripc in Y ffiiemo Rcgbnaf soEre lCfofmulación y eiecuc¡ón

de planes, programas y proyectos de desarE o cfr el Disfrto, además coord¡na con la población

en general, a fin de facilitar la partic¡pacnáí ciúlada¡¡a y rrpervfsfón de acc¡ones de desarrollo

local.

4. Org¡n¡grama

COI¡CEJO MUT.¡ICIPAL

DESCR¡PCION DE FUNCIONES TSPECÍT¡CIS A NTVEL DE CARGO

CARGO : Alcalde

CODIGO :3042611FP4
FUNctoNEs esptcÍr¡crs

1. Detener y c¿utelar los derechos e intereses de la mun¡cipal¡dad y los vec¡nos.

3.

4.

5.

6.

2. Convocar, pres¡dir y dar por concluidas las sesiones de concejo mun¡cipal.
. -:*--. _.:;:
Promulgar las Orden4nz¿s, 56+el ¡ 

d¡sponer su publicación.

Ejecutar los acueirJú.i del Coírcejo l4¡ric¡pal, bajo responsabil¡dad.

D¡ctr decrdns y resoltl(ien€s dP.rcáldía. coD sujec¡ón a las leyes y ordenanzas.

E¡r¡glr la formutaciún , ,o*"J" [p.oou.rO. dd cor¡aejo el plan ¡ntegral de desarrollo

.*,steniUle rc&rg á,i.iryÉIa a. ,r,{.o,or,o concertado con la bóc¡edad c¡v¡|.

I--@l
,.1;;

1./
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7. D¡r¡gir la ejecución de los planes de desarro¡lo tr¡t¡tüjpat;

8, Someter a aprobac¡ón del concejo munic¡pal, baio resPomabil¡dad y dentro de los plazos

y modal¡dades establec¡das en la Ley Anual de PreerPuesto de la Repúbl¡ca' el

Presupuesto Mun¡cipal Participativo, debidamente equilibrado y f¡nanc¡ado'

9. Aprobar el Presupuesto mun¡cipal, en caso de que el conceio mun¡cipal no lo apruebe'

lO,Someter a aprobación del concejo mun¡cipal, dentro det Primer tr¡mestre del ejercic¡o

presuPuestal s¡gu¡ente y bajo responsab¡l¡dad, el balance general y la memor¡a de

ejerc¡cio económ¡co fenecido.

ll.Proponer al concejo municipal la creac¡ón,

contr¡buc¡ones, tasas, arbitr¡os, derechos

mun¡cipal, solic¡tar al Poder Legislat¡vo la

necesarios.

12, Proponer y sustentar la creación de Juntas vec¡nales comunales en el ámbito del d¡strito

13,Someter al concejo munic¡pal la aprobación del s¡stema de gest¡ón amb¡ental local y de

sus instrum€ntos, dentro del marco del sistema de gesüón amb¡ental nacional y

regional.

14. Promover al conceio mun¡cipal los proyectos de reglamento ¡nterno del concejo

munic¡pal, los de personal, los administrat¡vos y todos los que sean necesar¡os para el

gobierno y la admin¡strac¡ón mun¡cipal.

15,Informar al concejo munic¡pal mensualmente resPecto al control de la recaudac¡ón de los

ingresos mun¡cipales y autorizar los €gresos de conformidad con la Ley y el presupuesto

aprobado.

16. Celebrar matr¡mon¡os civ¡les de los vec¡nos. de acuerdo con las normas del cédigo civil.

17, Des¡gnar y cesar al Gerente Mun¡c¡pal y, a proPuesta de éste, a los demás func¡onarios

de conf¡anza.

lS.Autorizar las l¡cencias sol¡citadas por los func¡onarios y demás servidores de la

municipa¡idad.

lg.Cumplir y hacer cumpl¡r las dispos¡c¡ones mun¡c¡pales con el aux¡lio del serenazgo y la

Pol¡cía Nac¡onal.

20. Delegar sus atribuciones polít¡cas en un regidor háb¡l y las adm¡nistrativas en el ger€nte

municipal.

21. proponer el concejo mun¡cipal ¡a real¡zación de auditor¡as, exámenes especiales y otros

actos de control.

22.Implem€ntar, bajo responsabil¡dad, las recomendac¡ones contenigas en los ¡nformes de

auditoria ¡nterna.

modif¡cación, súpresión o exoneración de

y l¡cenc¡as; y, con acuerdo del concejo

creac¡ón de los ¡mpuestos que @ns¡dere

-.¡.-'#.¡-
Z:ílíeiqbiái ios áctos, cqn!¡alñs\y,cofrvenros necesar&)s para el ejerc¡cio de sus func¡ones.

Zn, proponer la creación O" ".p.J., 
mun¡crpales bajo cualquier modal¡dad legalmente

permitida, suger¡r ta partic¡pación acc¡ooist¿, Y re@mendar la conces¡ón de obras de

inf raestructura y servic¡os públ¡c+ munic¡pales.

llav 2013
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25. Supervisar l¿ recaudación mun¡c¡pal, el buen funcionam¡ento y los resultados económicos

yfinanc¡erosdelasempresasmun¡c¡palesydelasobrasyservic¡ospúb|¡cosmunic¡pales

ofrec¡dos directamente o bajo delegac¡ón al sector privado'

26.otorgar los títulos de propiedad emiüdos en el ámb¡to de su jurisdicción y su

competenc¡a.

2T.Nombrar,contratar,cesarysancioararalosservidoresm¡Jn¡ciga¡esdecarrera'

28.Proponer al concejo munic¡pal las operac¡ones de cráiito ¡nterno y externo conforme a

ley.

29.Pres¡d¡r el Comité de Defensa C¡vít del Distdto de b,ofa'
30, Suscr¡bir convenios con otras mun¡c¡pal¡dades para la eiecución de obras y prestac¡ón de

serv¡cios @munes.

3l.Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vec¡nales o, de ser el

caso, tram¡tarlos ante el concejo municiPal.

32. Resolver en última instancia administrativa los asuntos de su comPetenc¡a de aCUerdO al

Texto Único de Procedim¡entos Admin¡strat¡vos de la municipalidad'

33.Proponer al concejo munic¡pal espac¡os de concertacióo y garticipación vec¡nal'

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

ú¡rres oe luroRrDAD Y REsPor{sABtLrDAD.

El Alcalde, t¡ene responsab¡lidad politica, por que ejerce el Gob¡erno Mun¡c¡pal y d¡r¡ge la gestión

municipal, además asume otras responsabil¡dades de t.ey en su condic¡ón de Personero legal de

la Mun¡c¡pal¡dad.

. Oa cuenta al Concejo Munic¡Pal.

. Tiene mando directo sobre el Gerente General, los D¡rect¡vos super¡ores, Jefes de

Oficinas y de manera ind¡recta sobre los serv¡dores en general.

REQUTSTTOS HÍN¡MOS
. Ser eleg¡do democrát¡camente en gecc¡oaes Municipales. además de las que establezca

la Ley Organ¡za de Munic¡pal¡dades, Lsy de Elecc¡ones Mun¡cipales y demás normas

complementar¡as.

CARGO r Secretar¡a I
coD¡OO -' : 1os67si-ÉSí:

'- ':''lY"! I
FUNCrl'ÍIES ESPECiFICAS

Recepcionar, orientar,., ¡nform,ár atender a ,", ao.O,on"r, autoridades, personas

a la Alcaldía a indagar sobre la situación de susir¡temas y externas que

Iil-iüt

,/'.,.
l3+
l¿:t-
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Rev¡sar y preparar la documentación para la firma del Alcalde'

Coordinar, controlar y organ¡zar la Agenda d¡aria del Alcalde, de acuerdo a d¡sPos¡ciones

generales. programando y/o concertando la real¡zación de las mlsmas

Atender y efectuar llamadas telefón¡cas y reg¡strarlas de ser el caso; consecuentemente

concertar reun¡ones de trabajo autorizadas por el Alcalde; así como ¡nformar las

ocurrenc¡as que se Presenten;

Rec¡bir, rev¡sar, clas¡f¡car, numerar, fechar, foliar los expedientes y f¡rmar los cargos de

recepción; así como hacer firmar los cargos de entrega de los m¡smos;

Elaborar cuadros estadíst¡cos de la documentación recibida, rem¡t¡da y pend¡ente;

Organ¡zar y hacer el despacho, colocar sellos, tramitar y d¡stribu¡r la documentación o

exped¡entes que llegan o se genera en la Alcaldía; así como realizar el control y

seguimiento de los mismos y arch¡var en forma d¡aria cuando corresponda;

Tomar dictado taqu¡gráfico, transcr¡b¡r y operar el equipo de cómputo Para elaborar

cartas, ¡nformes, oficios, memorandos, citaciones, proyectos de resoluc¡ones y otros

documentos que se em¡tan en el despacho de Alcaldía de acuerdo a ¡nd¡cac¡ones del

Alcalde;

g.Admin¡strar,organizarymanteneractualizadoelarchivocorrelativoyclasif¡cadode

d¡spos¡t¡vos legales, Ordenanzas, Decretos, Reglamentos, Direct¡vas y otras normas; así

como de los expedientes rut¡narios y demás documentos; Hacer conocer a los

serv¡dores, las normas y d¡spos¡t¡vos del despacho de Alcaldía; así como hacer firmar los

cargos respect¡vos de tram¡tac¡ón del comunicado;

lo, Es responsable de la ejecuc¡ón y coord¡nac¡ón de act¡v¡dades en apoyo de Alcaldia'

ll.Esresponsabledelacustod¡ayconservac¡óndeb¡enesmueblesyút¡lesdeescr¡torio.

12, Prepara automát¡camente los requ¡sitos de recursos materiales de Alcaldía'

13. Automat¡zar la documentac¡ón y el despacho.

14.Las demás atrabuc¡ones y responsabil¡dades que se der¡ven del cumpl¡miento que se

derivendelcumplimientodesusfunc¡onesyotrasqueleseanas¡gnadasenmateriade
su competenc¡a,

LT EAS DE AUTORIDAD Y RESPOÍ{SABILIDAD

. Depende directamente del Alcalde'

. No eierce mando.

2.

3.

6.

7.

REQUTS{r.95 UrNllios

. . ( . Estudios superiores no urliverifuiiUs.!
. capac¡tac¡ón especial¡zada en el área además de

informát¡ca espec¡al¡zada. -. .1' ' ' i
. Experiencia mínima-dé.03.añX)i

conocimientós en computación

lT"MTy"?dlT 
eraforación v tram¡tación de documentos'
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CARGO

CODIGO

; chofer I
: 26O2451ES1

FUf{cro¡{Es esp¡cÍr¡ces
l.conduc¡relvehículooficialdelAlcaldeparaeltransportedelmismoenlasdiversaszonas

del d¡strito.

2, Una vez ut¡l¡zado el vehículo a su cargo, efectuar su ¡nternamiento en los esPac¡os

aslgnados debiendo encontrars€ l¡mpio y libre de re5¡duo6'

3. Cumpl¡r son el rol de rutas y tareas as¡gnadas.

4, Efectuar el manten¡m¡ento del vehículo a su cargo.

5. Otras func¡ones que se as¡gne

IJ¡{EAS DE AUTORIDAD Y N,ESPOI{SABIL¡DAD

. Depende d¡rectamente del Alcalde.

. No ejerce mando.

REQUISITOS IIINIMOS
. Instrucc¡ón Secundar¡a Completa

3 $ay Z0t3

3¡¡."n¡l

. Brevete Profesional para vehículos mayori

. Conocimientos de mecánica y electric¡dad

t:

r¡ el ü Lrdl ,U,j
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ORGAÍ{OS DE ALTA DIRECCIOÍI

DE I-A GERENCÍA TIiUNICIPAL

,,. l{atr¡raleza

LáGerenciaMun¡cipaleselórganodemayorjerarquíaadministrativa.responsabledela
direcclón y administrac¡ón mun¡cipal, encargado de ejecutar y hacer cumplir las polit¡cas del

Concejo Municipal y de la Alcaldía. Condu€e y articula el planeamiento, organización' ejecucién'

evaluación y superv¡sión de las acciones y actividades de los órganos de la Adm¡n¡strac¡ón

Munic¡pal, @n estricta sujeción a las normas legales v¡gentes'

2. R€sponsabil¡dad

L¿ Gerencia Munic¡pal esta a cargo de un serv¡dor públlco con la clas¡ficac¡ón de Ec (Empleado

de confianza), quien asume responsab¡l¡dades admin¡strat¡vas en materia de d¡recc¡ón y

sup€rv¡s¡ón de los obiet¡vos y metas ¡nstitudonales en el marco de las funciones de su

competenda y eierce mando d¡recto sobre personal a su cargo'

3. Canal€B de Coordinac¡ón

El Gerente General, real¡za acc¡ones de coordinac¡ón con:

. Et Alcatde.- En la toma de decis¡ones, dar Grmpl¡miento a los acuerdos de concejo y

preparación dela agenda para ses¡ones de Concejo'

. Los Reg¡dores.- En la presentación de moc¡ones de orden y propuestas en ses¡ones de

@nseio.
. tas Com¡s¡ones de Regidor€s.- En la ejecudón de sus planes de trabajo'

Con los responsables de las Un¡dades Orgánicas:

a) El ófgano de controt.- para acciones de control ¡nterno, exámenes especiales y auditor¡as

externas. así como en la apl¡cac¡ón de med¡das correct¡vas'

b) El órgano de Asesoram¡ento.- Para v¡ab¡l¡zar las orientac¡ones técn¡co - normat¡vas'

elaboración, ejecución y evatuación de planes de desafrollo local y documentos de gestión

¡nstitucional, así como op¡niones legalE y técn¡cas para la correcta toma de dec¡s¡ones.

c) Lc órganos de APoYo'- En la correcta aplicación de normas legales vigentes' s¡stemas

adm¡n¡strat¡vos vigentes y administración rac¡onal de los rectrsos económicos y financieros'

d) Los órganos de Lín€a.- En ii.g.¡equgión de planes, programas y proyectos (obras y

acüYidades). I
.:!.-

2 3 llay
- + O¡.J irama



Cllrü'

CARGO: G€rent€ llunic¡Pal
CODIGO: ¡¡O53q)3EC3

FuNctoNEs esptcir¡c¡s
1. Planificar, orqanizar, @ordinar. supervisar y cofldtJcir por delcgación la ejecución de los

planes de desarrollo local, la p?estdción de servicios púbncos focales y adm¡nistrativos de

la Municipalidad Distrital.

2. Elaborar y proponer tas potít¡cas para ta gestiofl Ítutlicipal , políücas de desarrollo local y

los programas municipales. para su agrobación y aplicacbn correspond¡ente' así como

proponer estrategias pard la correcta aplicación de dichas potiticas'

3. Controlar y evaluar la gest¡ón administrativa y de los servicica mun¡c¡pales'

4. Proponer y expedir en los casos delegados. nonnat y dispos¡c¡ones resolut¡vas de

c¡rácter adm¡nistrativo y de fa ejecución de proyectos de inversión para ¡dent¡ficár

fuentes de f¡nanciamirnE! alEmas &, E$5s ptiü¡Go a ñ'} d,e que permitan ampliar las

posibilidades de invers¡óo y atenc¡óo a b @lac¡¿lrL

5. Coord¡nar y d¡rigir la eieclJcióo d€ los Planes de. desarrollo locales y los programas socios

económ¡cos de la Mun¡c¡Pal¡dad y proTertos de desarrollo'

6. Supervisar la ejecución de los Ca¡E q€rativos anuales de gest¡ón municipal' Plan

D¡rector, la apl¡cación de los documentos de gestión ¡nst¡tucional: ROF, CAP, MOF' PAP'

así como el TUPA, D¡rectivas Intemas, programa de actividades de las unidades

orgán¡c¿s, edictos, ordenanzas y demás do€umentos de la Munic¡palidad del Distrito de

Miraflores.

7. Evaluar la gestión administrativa, financ¡era y económ¡ca de la Mun¡c¡pal¡dad, mediante

el análisis de los estados ñnanc¡eros, disponer medidas correct¡vas correspondientes'

8. Part¡cipar y/o presidir com¡s¡ones de trabajo para formular y recomendar acc¡ones de

desarrollo, en el proceso de adquisición de b¡enes y prestación de serv¡cios no

personales de la Mun¡ciPalidad.

9. Asesorar al Alcalde y el Consejo Municipal en los asuntos de su competenc¡a'

10. Representar a la Municipalidad del Distrato de M¡raflores, por delegación de la Alcaldía,

en om¡siones y eventos relacionados con las competenc¡as y func¡ones de la

Municipalidad y prestar apoyo administrat¡ro a las Com¡s¡ones de Reg¡dores'

11. Coordina¡ coo los -reJ¡r.e§enteg[§ÉJl§:*I4stlÚciones Riblicas y Pr¡vadas con relac¡ón a la

.. " coordinacjsr (h a§c¡ones y el flae ¡n!úlEr"d? Desárrollo Prov¡ncial.

¡ 12, Asistir I participar €G 16 ses¡on€s Ce cf,nr"jo con derecho a voz pero sin voto,

susortr €n giI Go FoPuestas,técricas:
.r13. PIopv.Er aI l¡c¡ü6+ ,Ecion€s de

,.-- o réord€rraÍrEEE]

ádm¡n¡strativa; restructuración orgánlca

el caso, asl como op¡n3r sobt€ el

Alf aro
t,
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nombram¡ento, asceñios¡ promoc¡onel ceses y @nttatos del personal contratado de

servic¡os personales y serv¡c¡os no personales de acuerdo al CAP v¡9ente, d¡spon¡b¡l¡dad

presupuestal y r¡eesidad de servicio.

14. Ejecutar las medidas d¡sc¡Plinarias de conform¡dad con las re@mendac¡ones del órgano

de control ¡nterno o auditoria extema €n coord¡nación con ]la comisión de procesos

adm¡nistrat¡vos.

15. Las demás func¡ones que le as¡gne el Atcalde del O¡str¡to'

IINEAS OE AUTORIDAD Y ¡ESPIOÍISAB¡LIUAS
. Depende d¡rectamente del Akald€'

. Tiene mando d¡recto sobre todog los Gefentes, jefes de oficina y/o área, y demás

personal de la Muni€¡P¿üdad d¡str¡tal de lit Joya'

REQU¡SITOS llINIrtlOS
. fitulo profes¡onat un¡vefsitaf¡o de Abogado, contador Ptibhco, Ingen¡ero, Econom¡sta y/o

Administrador.
. Amplia experienc¡a m dlrecdón de Programas Munícipafes y en conducción de s¡stemas

adm¡nistrativos, técn¡cos y de Gestión ¡fl'nicipat'

. Capacitación en Gerenc¡a PúbfÍca y Adrnin¡st¡ac¡í'¡r PtíUka'

CARGo : Secretaria I
CODIGo :1O56751ES1

FUNCIOÍ{ES ESPECÍFTCAS

1. Rev¡sar y preparar la documentac¡ón para la firma del Gerente'

2, Recibir, clas¡ñc¿r, reg¡strar, distribuir y arch¡var la documentación de la ofic¡na;

3. Tomar d¡ctado taqu¡gráf¡co y mecanografiar documentos variados;

4. Redactar documentos de acuerdo a ¡nstrucc¡ones específicas;

5. Llevar la agenda del Gerente y efectuar llamadas telefón¡cas y concertar c¡tas;

6. velar por la seguridad y conservación de documentos bajo resPonsab¡l¡dad;

7. PreParar anualmente los reguerim¡entos de ftf}rrsos materiales de gerenc¡a

8. Mantener la ex¡stencia de útales de dlcina Y encargarse de su d¡str¡buc¡ón;

9. Orientar al público an gen€ral sobre ge*¡qles real¡zadas y la situación de los

documentos en 16 gue tenga ¡nteési

lO. Ejeolc¡ón dE á¿tivttadEs va?iE#G.aoF-ter¡etariau

11. párticipar m la atañoa¡df üd dO*)É {y ÉrEedim¡entos de alguna complejidad,

': ' refaaion¿das cúr ló fu,lcitn e§ de aPqro dr*initsffiivo y secretar¡al'

I
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valores éticos que contr¡buyan al desempeño eficaz, eñc¡ente y dil¡gente de ¡as tareas

as¡9nadas.

13. Las demás func¡ones que le asigne el Gerente Mun¡c¡pal.

I¡NEAS DE AUTORIDAD Y RESPIOI{SAB¡LTDAD

. Depende directamente del Gerente Municipal'

. No ejerce mando.

- !¿.!i
REeursrros uÍx¡raos

. T¡tulo Superior no un¡vgrs¡tario y/o secretaria.

. Exper¡encia en
- tomputac¡ón e u$r &E

Especial¡zada en
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DEL ORGANO DE CONTROL INSTTTUCIONAL

l. Naturaleza

El Órgano de Control Inst¡tucional es el encargado de ejecutar el control gubemamental ¡nterno

a través de actividades y acc¡ones de control ¡ncluidas en un plan anual, con el objeto de

sup€rv¡sar, v¡gilar y verificar la gest¡ón, la captación y uso de los recursos y b¡enes de la

munic¡palidad. Se encarga de programar, d¡r¡gir, ejecutar y evaluar las actividades de control de

la mun¡cipalidad, así como de velar por la Correcta adm¡n¡stradón y ut¡l¡zac¡ón de sus recursos,

en atención a las normas del S¡stema Nacional de Control.

2. Responsab¡l¡dad.

Lá Auditoria ¡nterna de la Munic¡pal¡dad eStá a cargo de un func¡onar¡o encargado del Órgano de

Control Instituc¡onal (OCI) con clasiñcadón de SP-DS.

3. cánales de coord¡nac¡ón

El Órgano de Control Inst¡tuc¡onal depende func¡onal y admin¡strativamente de la Contraloría

G€neral de la República. Su ámbito de control abarca a todos los órganos de gob¡erno local y a

todos lo actos y operaciones, conforme a ley. Se r¡ge por la Ley Orgán¡ca del S¡stema Naclonal

de Control y por las d¡rect¡vas específicas que dicte la Contraloría General de la República.

4, Organigrama

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECiFICAS A NIVEL DE CARGO

CARGO: Auditor II

rurc¡oxrsÉspecir¡éi§ -j{.- Lr JcrA iFu¡{cro¡{Es Éspecir¡cl§ 
-¡ Lii Joi'A I

''': i" ,. Lo d¡spuesto en las normas que establ[ce la contraloría General de la Repúbl¡ca.

, : :i .2. Formulac¡ón del plan anuat de contrpl, para la visac¡on y la asignac¡ón presupuestal

E

I

¡

ilI

I

I

I
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3. Ejecución de act¡vidades de fiscal¡zac¡ón e ¡nvest¡gacióo contaue y tr¡butaria'

4. Ejecuc¡ón de acc¡ones de control no programadas que sol¡c¡te el Titular de la entidad, en

concordanc¡a con lo dispuesto en el plan anual de cor¡t7ol y rneam¡entos impartidos por

la Contraloría General;

5. Informar al Alcalde y a la contraloría General sobre los resultados de las acc¡ones de

control realizadas, ¡nd¡cando las med¡das correct¡vas pert¡nentcs;

6. Recib¡r y atender las denuncias que formulan los func¡onarios y serv¡dores públ¡cos y

c¡udadanos sobre actos y operac¡ones de la ent¡dad, efectuando el tém¡te que

corresponda y adjuntando la dooJmentac¡ón sustentatoria rEpect¡va'

7. Part¡c¡par en la estructurac¡ón de programas de aud¡toria, f¡scal¡zac¡ón y control

financ¡ero;

8. Realizar investigac¡ones para verificar el cumplim¡ento de d¡sposic¡ones legales y

detectar anomalías;

9. Part¡c¡pa en el proceso de selección de personal del órgano de control a su c¿lrgo;

10, Revisar y analizar balances estados financ¡eros, arqueos de caja y similares'

11. Part¡cipar en el estudio y evaluac¡ón de las pruebas de descargo, presentadas por los

órganos aud¡tados;

12. Part¡cipar en la redacción de ¡nformes técnacos, adjuntando pruebas y ev¡denc¡as

relac¡onadas con auditorias practicadas.

13,Apoyar a las com¡s¡ones que designe la contraloría General para la ejecuc¡ón de las

acciones de control en el ámb¡to de la ent¡dad'

14, Real¡zar las demás acc¡ones de control inherentes a las Funciones establec¡das Por la

contraloría General y/o Alcaldía y que sean de su competencia.

LIÍ{EAS OE AUTORIDAD Y RESPONSABILIOAD

. Depende administrat¡vamente y func¡onalmente de la contraloría General de la

República.
. T¡ene mando d¡recto sobre el personal a su cargo.

REeursrros rÍr¡¡ros
. Titulo de Contador Publico y/o abogado.

. capacitación Espec¡al¡zada en control gubernamental y administfación pública.

. Amplia experienc¡a en labores var¡adas de aud¡tor¡a-

. AuSeñcia dE antecédentesffinistrat¡vos Penales y Jud¡c¡ales.

. Experienc¡a mín¡ma de 5 añ;é erlréliéjeF¡c¡o de la auditoria privada y/o gubernamental.

/.

renr lla l,
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pnocumounit pÚauc¡ tlurtcrPAl

1. Naturaleza

L.a Procuraduría Públic¿ Mun¡c¡pal es el órgano encargado de representar y eiercer la defensa

jud¡c¡al de los derechos e intereses de la Munic¡Pal¡dad D¡strital de la Joya' a través del

Procurador Público Munic¡Pal y demás personal de apoyo asignado a éste'

2. Résponsabil¡dad

Lá Procuraduría Publlca Municipal esta a cargo de un func¡onario público. con la clas¡f¡cac¡ón SP-

DS (Serv¡dor Público Directivo SuPerior).

3. canales d€ coordinac¡ón

Lá Procuraduria Publ¡ca Muniopal depende orgán¡ca y admin¡strativamente de Alcáldía; así como

func¡onal y normativamente del conseio de Defénsa Judic¡al del Estado, realiza coord¡naciones

con Gerencia Municipal y todas las Gerencias de la Municipalidad'

4. organ¡grama

GARGO : Procurador Público üuñ¡cipal u¡
CODIGO :44OOO52DS3

FUNcroxEs EsPEcÍFrc¡¡ ¡11,¡ arr'1

1' Representar y defender los de!:echos de la mun¡c¡pal¡dad ante los órganos

órganos const¡tucionales y órganos

PROCURADURIA PUBLICA
l"IUNICIPAL

¡ntereses
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7.

a.

9.

jurisd¡ccionales supranac¡onales en todos los procesos y procedimientos en los que actúa

como demandante, demandado, denunc¡ado o actor c¡v¡l'

Ejerc¡tar los juic¡os, los recursos legales que sean necesarios en defensa de 106 intereses

de la municipal¡dad.

Solic¡tar informe, antecedentes y el apoyo de las gerenc¡as y ofic¡nas de la

municipal¡dad; así como cualqu¡er ent¡dad Publ¡ca para el ejercic¡o de su func¡ón'

Informar per¡ód¡camente sobre los procesos judic¡ales asignados y tram¡tados en defensa

de los derechos e intereses de la Mun¡dpalidad.

Asum¡r la defensa del Alcalde, Reg¡dores, Func¡onar¡os y Serv¡dores Mun¡ciPales' que

fueran objeto de denunc¡as o proceso jud¡cial, como consecuenc¡a del cumplimiento de

sus func¡ones.

contestar las acc¡ones judic¡ales ¡nterpuestas contra la munic¡palidad en materia c¡v¡l,

penal, laboral, tributar¡a, acciones de garantía, acc¡ones contencioso admin¡strat¡va,

laborales y otros.

Interponer las acc¡ones jud¡ciales contra terceros, de naturaleza c¡v¡|, penal, laboral'

acc¡ones de garantía y acciones contenc¡oso - adm¡nistrativas.

Cumpl¡r y velar por el cumplimiento de los acuerdos, resoluc¡ones y directivas que

adopte el Consejo de Defensa lud¡cial del Estado y su Pres¡dente.

cumpl¡r las com¡siones, encargos y func¡ones que les asigne el Consejo de Defensa

.Jud¡cial del Estado y su Pres¡dente.

I¡NEAS DE AUTORIDAD Y RESPOÍ{SABILIDAD
. La procuraduría publ¡c¿ Mun¡c¡pal depende orgánica y adm¡nistrativamente de Alcaldía.

. Lá procuraduría pública Mun¡c¡pal y func¡onal y normativamente del Consejo de Defensa

Judic¡al del Estado.

REeursrros rÍ¡r¡r,tos
. 'l-itulo profes¡onal de abogado.

. Conoc¡miento ampl¡o de los procesos munic¡pales y procedimientos técnicos de los

sist€mas adm¡n¡strat¡vos

. capacitac¡ón espec¡alizada en el área

. Haber €jerc¡do la profes¡ón oor un neñóil6-$orTlot o cinco (3) años.

. -dr ,.J

}'laY ¿rilJ
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ORGANOS DE ASESORA¡I'¡ENTO

DE I,A GERENCIA DE ASESORTA TURID¡CA

1. Naturaleza
t¡ Gerencia de Asesoria lurídic¿ es el órgano encargado de absolver consultas en materia

jurídica, así como bfindar asesoramiento sobre la adecuada interpretación, aplicación y difusión

de las normas legales y de competencia munic¡pal, para lo cual em¡te op¡n¡ón legal en asuntos

jurídicos y normativos que requ¡ere la Alta D¡rección y las un¡dades or9ánicas de la

Mun¡c¡pal¡dad, proponiendo, formulando, evaluando y visando los proyectos de normas y

documentac¡ón de carácter ¡nstitucional que sean somet¡dos a su cons¡derac¡ón'

2. Responsab¡l¡dad

Lá Gerencia de Asesoria luríd¡ca esta a cargo de un profesional en leyes, acred¡tado y habil¡tado

por el coleg¡o Pfofes¡onal correspond¡ente, con la clas¡ficac¡ón de Ec (Empleado de conf¡anza),

qu¡en ejer@ mando d¡recto sobre el p€rsonal a su cargo.

3. Canales de Coordinación

La Gerenc¡a de Asesoría Legal, depende admin¡strativa y func¡onalmente de Gerenc¡a Municipal.

4, Organ¡grama

CARGO: Gerente II.
COD¡GO: 3O53OO2EC2

FUNCTONES ESPECiFTCAS .JO' 
¡

- l. Asesorar al despacho de Alcaldía .al Cóncejo Munidpal y a las diferentes Un¡dades

t:,:

GEREI{CIA MUNICIPAL

GERENCIA DE ASESORÍA
,URIDfCA

Orgánicas de la Municipal¡dad eD jurídicos, absolviendo las consultas respecto a

la ¡nterpretación de los alcances de las

carácterseneral; 2,3 $ay 2013

legales, admin¡strativas o munic¡pales de
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2. Anal¡zar, revisar y emitir d¡ctámenes sobre asuntos contenc¡osos puestos a su

considerac¡én; así como dar op¡n¡ón legal resPecto a exped¡entes adm¡nistrat¡vos

absolv¡endo las consultas diversas en materia legal; así como v¡sar resoluciones de

alcaldía, acuerdos, ordenanzas;

3. Coadyuvar en la soluc¡ón de problemas que se presente a nivel de asociac¡ones,

s¡ndicatos y organ¡zac¡ones de base que comprometan el interés general del vecindar¡o y

la mun¡c¡pál¡dad.

4. Apoyar en las d¡l¡genc¡as judiciales al Proorador Munic¡pal.

5. Informar a la Gerencia Mun¡c¡pal y demás gerenc¡as de la publicación. modificáción,

derogación de normas y d¡spos¡tivos legales referida a la Munic¡pal¡dad y que tengan un

v¡nc1llo legal su aplicación y c1lmpl¡m¡ento;

6. Elaborar y/o revisar los proyectos de contratos y conven¡os que celebra la Mun¡cipal¡dad;

7. Propiciar la investigadón juríd¡ca y capac¡tación profes¡onal del personal de la Gerenc¡a

de Asesoría Legal;

8. Elaborar los proyectos de normas Municipales que se requ¡era respecto a gest¡ón,

serv¡cios o rentas, en coord¡nac¡ón con las un¡dades orgán¡cas de la Mun¡c¡palidad;

9. Aslst¡r a reun¡ones de negociac¡ones con ¡nst¡tuc¡ones públicas o Pr¡vadas; así como

negociar los conven¡os ¡nterinstituc¡onales;

10, Formular, ejecütar y eva¡uar trimestralmente y al f¡nal¡zar cada ejerc¡cio presupuestal el

Plan operat¡vo tnst¡tuc¡onal y la Memoria Anual de la Gerencia a su ca4lo, resaltando los

objetivos y metas progrirmadas; así como part¡c¡par en la formulación de la Polít¡cá

General de Admin¡strac¡óni

11. Em¡tir informes sobre los alcances de una noffna legal, adm¡n¡strat¡va o mun¡ciPal,

aplicada a un caso concreto relativo a un expediente admin¡strat¡vo en curso;

12.Asum¡r la defensa de la Mun¡cipalidad en sede administrativa;

13.Cumpl¡r con las órdenes y func¡ones que le as¡gnen el Alcalde y el Gerente General

Municipal;

14,Proponer a la Alcaldía, a través de la Gerenc¡a General Mun¡capal, el otorgam¡ento de

estímulos y/o apl¡cación de sanc¡ones discipl¡nar¡as del personal de la Gerencia a su

cargo;

15. Ordenar a qu¡en corresponda organ¡zar sistemát¡camente el arch¡vo de norñas legales y

mantenerlo actual¡zado permanentemente;

16.Cumpl¡r las d¡spos¡c¡ones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informac¡ón

Pl.tblic4-üsf,.Eomú.€t,€odigc.d.-Éticá de la Func¡ón Públ¡ca or¡entados a cumpl¡r sus

fúnciones córi integr¡dad y üao#et d&ÚS,O¡e contribuyan al desempeño eficaz, efic¡ente

'I y dil¡gente de las tareas as¡gnadas;

17. Las demás que le asigne el G€rente Mun¡cipal y que sean de su competenc¡a

OE AUTORIDAD
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. Depende d¡rectamente del Gerente Mun¡c¡pal.

. Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

. coord¡na y presta asesoría a las d¡ferentes unidades orgán¡cas de la Munic¡pal¡dad.

capac¡tación especializada.' I 3i a

Experiencia en activ¡da

Ferlataria

,_ 
___*E,_*!E¡=__

REeutsfros nÍr¡¡.ros J" ,,) r. ; ! -,; 
LA Jor..

. Titulo Profesional de Abogaú(f¡dqg¡ado) I

a\
-r2........
A lfaro
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GERE CIA DE PI.ANTFICACTó¡{, PRESUPUESÍO Y RAGTONALTZACIóN

1, ,{aturaleza

Es el órgano de asesoramiento técn¡co normativo encargado de dirigir los procesos de

plan¡ficac¡ón, presupuesto, racional¡zac¡ón de la Mun¡c¡pal¡dad. Brindando información

consol¡dada y d¡ferenc¡ada a los órganos de Gobierno y oirecc¡ón, para una adecuada toma de

decis¡ones. Así como del desarrollo de los ¡nstrumentos normativos de la Instituc¡ón, en

concordanc¡a con los lineamientos de Polític¿ MuniciPal.

cuenta con una unidad orgánica prev¡sta denom¡nada of¡c¡na de Programación e Inversiones.

2. Responsab¡lidad

L¿ Gerencia de Planificac¡ón, Presupuesto y Racional¡zac¡ón esta a cargo de un profes¡onal con la

Clas¡ficác¡ón de EC (Empleado de Conf¡anza), qu¡en ejerce mando d¡recto sobre el personal a su

ca r9o.

3. canales de coord¡nación

La Gerencia de Plan¡ficac¡ón, Presupuesto y Racionalización, depende adm¡n¡strativa y

func¡onalmente de Gerenc¡a Munic¡pal y coordina sus actividades con las demás un¡dades

orgánicas de la Mun¡cipalidad.

4. Organigrama

DESCRIPC¡ON DE

2 3 l'{ay 2013

GERENCIA MUilICIPAL

GEREI{CIA DE
PLANIEICACION,
PRESUPUESTO Y

RACIO'{ALIZACIOil

A NTVEL DE CARGO
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COD¡GO :3O53oO2EC2

FUNCIONES ESPECÍFICAS

1. Coord¡nar, d¡rigir, ejecutar y superv¡sar la elaboración y formulación del PresuPuesto

Instituc¡onal de APertura (PIA) y el Presupuesto Instituc¡onal Mod¡f¡cado ( PIM ); así

como la Evaluac¡ón semestral y Anual de la Ejecuc¡ón Presupuestaria or¡entados al logro

de las metas presupuestar¡as dentro del marco de las normas establecidas por el

Ministerio de Economía Y F¡nanzas;

2.coordinar,d¡rig¡r,e]ecutarysuperv¡sarlaformulac¡óndelPlanEstratégicodeDes¿rrollo
Distr¡tal;

3. D¡r¡gir y coordinar la formulación del Presupuesto Part¡cipativo D¡strital en cada eiercicio

F¡scal;

4, Superv¡sar, coord¡nar y asesorar el proceso presupuestario en sus faces de

programación, formulación, mod¡ficación y evaluac¡ón, med¡ante el adecuado reg¡stro en

el S¡stema Integrado de Adm¡n¡strac¡ón F¡nanciera y el Sector Publ¡co - Modulo de

Gob¡ernos Locales (SIAF-GL).

5. Formular, coordinar y controlar la ejeolción de los Planes de Desarrollo Económico -
Financiero que contemple el fortalecim¡ento de las F¡nanzas Municipales, ¡nstrumentando

mecanismosderecaudac¡ón,controlyf¡scál¡zacióndetr¡butos,encoord¡naciónconlas

Unidades Orgán¡cás correspondientes;

6. Prestar asesoría técn¡ca que requ¡era el Alcalde, p¿ra una correcta determinación de los

objet¡vos y la escala de prioridades; así como a los responsables de las d¡ferentes

Un¡dades Or9án¡cas de la Admin¡strac¡ón Munic¡pal en la elaboración de la ¡nformac¡ón

necesar¡ayoporfunaparalaprogramación,elaboraciónyformulaciónPresupuestar¡a;

7. Establecer en coord¡nac¡ón con las unidades orgánicas de la admin¡strac¡ón municipal los

mecanismosnecesariosquepermitanevaluarlasacc¡onesdePlanif¡cac¡ónyefectuar

una evaluación global;

8. Ejecutar la conc¡l¡ac¡ón semestral y Anual del Marco Legal del Presupuesto ¡nst¡tuc¡onal;

g.Coordinaryd¡rig¡rlarealizacióndeestudiosintegralesded¡agnósticoyevaluación'

relac¡onado con el Desarrollo D¡strital en coordinac¡ón con os o€an¡smos públ¡cos y

pr¡vados respectivos.

tO. Coordinar y controlar el cumplim¡ento de las normas de ejecuc¡ón presupuestar¡ai

ll. Mantener una relación técn¡co func¡onal con la D¡recc¡ón Nacional del Presupuesto Públ¡co

del M¡nisterio de Economía y F¡nanzas (MEF)'

12. Propqlet lrograrnas - de actuá¡¡zación y capacitaclón para el personal a su cargo y

controlar .la apl¡cación d€- áolfric ,tecl¡co - adm¡nistrativas y dispos¡tivos legales

,lcr,, v¡gentes refer¡dos a la Gerenc¡a;

13' Conocer y resolver exped¡entes. gue pcr naturaleza sean de su responsabil¡dad y otros

. según func¡ones que le háYan sido
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14. Dir¡gir la formulac¡ón, ejecución y evaluación tr¡mestralmente y al finalizar cada eierc¡c¡o

presupuestal el Plan Operaüvo tnst¡tucional y la Memoria Anual de la Gerenc¡a a su

cargo. resaltando los objet¡vos y metas programadas; así como Part¡cipar en la

formulación de la Política General de Admin¡stración;

15'RepresentaralaMunicipal¡dadenActosyEventosof¡c¡ales¡nherentesasucargo;

16. Mantener ¡nformada a la Alcaldía y Gerencia General Mun¡cipal sobre el desarrollo de las

act¡vidades específ¡cas de la Gerenc¡a a su cargo, otras que se le encom¡enden y que

sean de 5u competencia;

lT.Asesorar a los n¡veles de decisión Munic¡pal sobre aspectos de Planif¡cación, Presupuesto

y Racionalizac¡ón;

18'ProponeralaalcaldíaatravésdelaGerenciaMun¡cipalelotorgam¡entodeestímulosy/o

aplicación de sanciones d¡sc¡Pl¡narias del personal a su cargo;

19.Cumpl¡r las d¡spos¡c¡ones relat¡vas a la Ley de TransParencia y Acceso a la Informac¡ón

hiblica; así como el Cód¡go de Ética de la Func¡ón Públ¡ca or¡entados a cumpl¡r sus

func¡ones con ¡ntegridad y valores éticos que contribuyan al desempeño eñcaz' ef¡ciente

y d¡ligente de las tareas asignadas;

20. Rev¡sar perrnanentemente el correo electrón¡co de la Gerenc¡a el mismo que deberá ser

actualizadoenformaoportunaencoord¡nac¡ónconeláreacorrespondiente;

21.|ás demás que le asigne el Gerente General Mun¡cipal y que sean de su competencia'

rI EAS DE AUTORIDAD Y RESPOI{SABTLIDAD

' DePende Jerárqu¡camente del Gerente General

. T¡ene mando d¡recto sobre el personal a su cargo'

REQUISTTOS t{iN¡HOS
. Formación Super¡orUn¡vers¡taria'
. Experienc¡a en la conducción de Sistemas Adm¡n¡strat¡vos relac¡onados al Área.

. Exper¡encia minima de 03 años de desempeño laboral'

CARGO : Plan¡ficador l.
COD¡GO 3 3O561O1ES1

FUNC¡ONES ESPECÍFICAS

t. Formular, elaborar y/o mantener actualizados en forma permanente los Instrumentos

CAP, PAP, POI, TUPA, MANUAICS dE

sobre planes de Programas de
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4. Elaborar y evaluar el Presupuesto de la Municipal¡dad.

5. Controlar la ejecuc¡ón del presupuesto de gasto de la inst¡tución.

6. Elaborar en coordinación con las demás Unidades orgánicas, el Texto Único de

Proced¡m¡entos Admin¡strativos TUPA teniendo como sustento el ¡nforme que en materia

tributaria deba em¡tir la Gerenc¡a de Administrac¡ón Tr¡butar¡a;

7. Promover y proponer a la Alta D¡recc¡ón, Polít¡cas de Racional¡zación en general.

or¡entados a impulsar el proceso de modernizac¡ón de la Adm¡nistración Mun¡cipal, que

garantice y permita una Gest¡ón Mun¡c¡pal ef¡c¡ente;

8. Prestar Asesoría Técnica y Normat¡va que requiera el Alcalde; así como a los

responsables de las d¡ferentes Unidades Orgánicas de Adm¡n¡stración Mun¡c¡pal, en el

proceso de formulación y restructurac¡ón de Instrumentos Normat¡vos de Gestión

Inst¡tuc¡onal;

9. Part¡c¡par en la real¡zación de estudios integrales de diagnóst¡co situacional; así como la

evaluación del Plan Operat¡vo Inst¡tuc¡onal de cada ejercicio F¡scal.

10. Proponer programas de actual¡zac¡ón y capacitación espec¡al¡zada para el personal a su

cárgoi

1r,. Prestar as¡stenc¡a técn¡ca a las Municipal¡dades D¡stritales. en la formulac¡ón y

actual¡zación de sus Instrumentos Admin¡strat¡vos de Gest¡ón;

12. Participar en las com¡s¡ones técnicas que disponga la Alta Dirección

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

que le hayan sido encomendados;

14. Mantener ¡nformada a la Alcaldía y a la Gerencia Mun¡cipal sobre el desarrollo de las

act¡v¡dades a su 6190;

lS,Cumplir las d¡sposiciones relat¡vas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información

Prlblica; así como el código de Ética de la Función Públ¡ca orientados a cumplir sus

func¡ones con ¡ntegridad y valores ét¡cos que contribuyan al desempeño eficaz, efic¡ente

y dil¡gente de las tareas as¡gnadas;

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

LI¡{EAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
. Depende Jerárqu¡camente del Gerente de P¡anif¡cac¡ón, Presupuesto y Rac¡onalizac¡ón.

. No ejerce mando.

REQUISÍTOS riN¡ OS

i,, L, :- ExperipQcia-En'rabc¡rés iel¿A*á¿d§üti el Área.

.'g

§4BGO

,r, iir Llrai ud

l,'
I
I
I
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FUNcrorEs ¡sptcÍr¡cas
1. Dirig¡r, coord¡nar y controlar act¡v¡dades de la Gerenc¡a de Plan¡ficación' Presupuesto y

Rac¡onalizac¡ón.

2. Recepcionar, reg¡strar d¡st¡ibuir, organizar, das¡ñcar y archivar la documentac¡ón de la

Gerenc¡a med¡ante el sistema alfabético y numér¡co.

3, Estud¡ar y participar en la elaborac¡ón de normas, procedimientos e ¡nvest¡gac¡ones

preliminares de Procesos.

4. Es responsable de la ejecuc¡ón y coord¡nación de act¡v¡dades y demás funciones propias;

5. Canal¡zar las relaciones dir€ctas con las demás Gerencias;

6. Organ¡zar y superv¡sar el s€guim¡ento de los expedientes que ¡ngresen a la Gerenc¡a'

7. Em¡t¡r semanalmente en coordinación con el Planificador la Eiecución de gasto e ¡ngreso.

8, Supervisar y ejecutar el s¡stema de adm¡nistrac¡ón documentar¡a'

g. Recepcionar y atender a com¡siones y delegac¡ones en asuntos relacionados con la

Gerenc¡a.

10, Uevar el arch¡vo de documentación clasiñcáda, en forma diaria'

11. Evaluar y seleccionar documentos, proPon¡endo su transterenc¡a al arch¡vo pasivo'

12. Or¡entar sobre gest¡ones a real¡zar y la situación de expedientes.

13. Redactar, procesar y mecanografiar la documentación de la Gerencia. con criterio prop¡o,

14. Atender al público y concertar citas.

15. Preparar y ordenar documentac¡ón para reun¡ones y/o conferencias'

16. Coord¡nar reun¡ones y preparar la agenda respect¡va.

17. Custod¡ar los b¡enes, muebles y materiales de la Gerencia'

l8.Cumpl¡r y hacer cumpl¡r lo d¡spuesto por la Ley de Transparenc¡a y Acceso a la

Información Publ¡ca; así como el ét¡ca, a f¡n de cumpl¡r su§ func¡ones con ¡ntegridad y

valores éticos que contr¡buyan al desempeño eficaz, ef¡c¡ente y d¡l¡gentes de las tareas

as¡gnadas;

19.Las demás atr¡buciones y responsab¡lidades que se der¡ven del cumplim¡ento de sus

func¡ones y otras que le sean asignadas en materia de su competenc¡a.

LIT{EAS DE AUTORIDAD Y RESPO SABILIDAD
. Depende d¡rectamente del Gerente de Planif¡cación, Presupuesto y Racional¡zac¡ón.

. No ejerce mando.

REQU¡SITO i,lIN¡ l,to.§. ,-..

. Grado académico de Bach¡ller Unav€-rsltarioao titul? de Inst¡tuto Superior fecnológ¡co, con

i-Eqtudios no menores de 06 semestres acadéf¡¡cos, af¡nes en la espec¡al¡dad.

. Especial¡zac¡ón en Offce.

E tperienc¡a en labores relacionadas con el Área:

", 23 il'aY 2U13
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OFIC¡NA DE PROGNA AC¡ON E II{VER,SIONES OPI

1. Naturaleza
Lá Oficina de Programac¡ón de Inversiones, o s¡mplemente oPI es la instancia facultada para

evaluar y declarar la viab¡lidad de los Proyectos de tnvers¡ón Pública (PIP), formando parte de

los órganos de asesoramiento en la estructura orgánica de la Mun¡cipalidad d¡strital de La joya'

2. Responsabilidad

[¿ Of¡c¡na Programación de Inversiones OPI, esta a cargo de un servidor público, qu¡en ejerce

mando directo sobre personal a su @rgo.

3. Canal€§ De Coord¡nac¡ón

l"¡ oficina Programación de Invefsiones oPI, depende administrativa y func¡onalmente de la

Gerencia de Planificac¡ón, Presupuesto y Racional¡zac¡ón.

DEscRrpcroN DE FUNcroNEs rsprcÍr¡cls a N¡VEL DE cARGo

el s¡stema nacional de

d¡visión de Estudios Y

4, organigrama

GEREI'ICIA MUNICIPAL

GEREN¡CIA DE PLANIFICACION,
PRESUPUESTO Y

RACIONALIZACION

OEICINA DE

PROGRAÍTIACION E

INVER.SIONES -
OPI

CARGO i administrativo U . ..,

CODIGO :4053382

Revisar, or¡entar y aprobar los perfiles técnicos de

púbt¡ca sNrP, q*2,"r"[falF t201$
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Proyectos. asi como perñles técn¡cos de organ¡zaciones de base que requieran canalizar

sus proyectos ante otras ent¡dades financieras o benefactoras, logrando su reg¡stro ante

las ¡nstancias pertinentes par:t que le otorguen el código respect¡vo y la autorizac¡ón

pertinente.

Mon¡torear el proceso técn¡co y admin¡strativo de los perf¡les aprobados y alcanzados o

tram¡tados ante otr¿s fuentes ñnancieras y cooperantes.

Clasiñcar y concordar proyectos y anteproyectos relac¡onados con la programación de

desarrollo socio económico del distrito de La Joya'

Determ¡nar s¡ la ¡ntervención propuesta se enmarca en la definición de PIP señalada las

normas del SNIP.

Informar a la DGPM de los camb¡os produc¡dos en la Mun¡c¡pal¡dad de La loya que

afecten al Clasificador Inst¡tucional del SNIP (Anexo SNIP-o3)'

verif¡car en el Banco de Proyectos que no ex¡sta un PIP registrado con los m¡smos

objet¡vos, benefic¡arios, localizac¡ón geográfica y componentes, que le haya s¡do rem¡tido

pára evaluación, a efectos de ev¡tar la dupl¡cación de proyectos, deb¡endo real¡zar las

coord¡naciones corespondientes y las acciones dispuestas en la presente Directiva'

Implementar las acciones o recomendac¡ones que d¡sponga la DGPM, en su calidad de

más alta autoridad técnico normat¡va.

8, Preparar fichas, cuadros, géf¡cos estadíst¡cos y otros para la ident¡f¡cac¡ón de

neces¡dades y atención.

9. Otras func¡ones que le as¡gne el Gerente de Planif¡cac¡ón, Presupuesto y Racional¡zación.

IJÍ{EAS OE AUTOR¡DAD Y RESPONSAB¡LTDAD

. Depende directamente del Gerente de Planif¡cación, Presupuesto y Racional¡zac¡én'

REQUISITOS l.IN¡tlOS
. Profesional en Economía, Administrac¡ón, Contabilidad o Ingeniería Industr¡al'

. Exper¡enc¡a en labores af¡nes.

. Capac¡tación acred¡tada en sistemas de tnversión Públ¡ca.

7.

Conocimientos.en computac¡ón. y. iiiosirm{¡- lffivos en la mater¡a'

¡r
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ORGA¡IOS DE APOYO

SECRETAúA GENENAL

1. Natur.leza
La Secretaía General es el órgano encargado de proporc¡onar soporte adm¡n¡strat¡vo al concejo

Municipal, a los Reg¡dores y a la Alcaldia, se encarga del s¡stema de trám¡te documentario, del

archivo de la documentación de la Ent¡dad y de la Central de Notificaciones'

2. Responsab¡l¡dad

El órgano de Secretafía General esta a cargo de un sefv¡dor públ¡co con la clasificación de sP -
DS.

3. can.l€s De coord¡nac¡ón

El órgano de Secretaría General, depende func¡onal y admin¡strativamente Alcaldía'

4. organ¡grama

CARGO:

. -)q Li,Jli,. I
f

-- DrÉen¡pc¡o¡r DE FUNcIoNEs EsPEcÍF¡cAi A I{¡VEL DE caRco
U¡ u'.,.i J

secretaria (o) Gené?al ll
20t3

SECRETARIA GENERAL

3 MaY

;'i ll a rO

cóo¡co:
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Fu¡{cro¡Es tspecir¡ces
1.organ¡zar,dirig¡r,coord¡narycontrolarelsistemadeadm¡nistracióndocumentariayel

correspondiente reg¡stro y archivo;

2.Elaborarnormas,d¡rect¡vasymanualesinternosparatram¡tac¡óndedocumentación;

3, Redactar documentos de acuerdo a instrucc¡ones vigentes;

4. Atender al público usuario sobre consultas y gest¡ones por realizar;

5. Prepárar y revisar la documentación para la firma respect¡va;

6. Prepar¿r la agenda y la documentación necesaria para Sesiones de consejo' prev¡a

autor¡zación e instrucciones del Alcalde;

7. Tomar notas taquigráf¡cas de asuntos confidenc¡ales en reuniones de alto n¡vel;

E. Transcr¡b¡r y mantener at día el L¡bro de Actas de las Sesiones del Concejo Municipal,

responsab¡l¡zándose de su custod¡a;

9. Actuar como secretar¡o en las Sesiones de conseio y coadyuvar en la determinac¡ón del

quórum, dar cuenta del despacho y leer documentos que sean necesarios' computar el

resultado de las votac¡ones y redactar las actas respect¡vas;

10. Hacer las citaciones a los m¡embros del consejo y func¡onarios a sesiones de consejo

autorizados;

11, prestar apoyo adm¡n¡strativo, asesoría y as¡stenc¡a secretarial a los órganos de Gobiemo

y D¡recc¡ón; así como a todos los Órganos de la Adm¡n¡stración Munic¡pal; supervisar,

controlar y registrar la numerac¡ón de cada t¡po de documentos y distribu¡r el ¡ngreso'

proveído y sal¡da de los m¡smos;

12. Elaborar informes técn¡COS relac¡onados con el s¡stema de tram¡tac¡ón de documento6;

13. Otras func¡ones propias que le sean as¡gnadas por Alcaldía o Gerenc¡a Mun¡cipal;

ú¡r ens o¡ luroRtDAD Y RESPoNSABTLTDAD

. Depende d¡rectamente de Alcaldía.

. Tiene mando directo sobre personal a su car9o.

. Actúa como secretaria (o) General del concejo Mun¡c¡pal'

REeursrros ri¡r¡uos
. EstudiosSuper¡ores Un¡versitar¡os.

' capacitac¡ón especial¡zada en el,ll"i;.,*.," 
en tramitación de documentos.

rnÁúrre oocuMENTAR¡o

1,---
1. Naturaleza

Uñ¡dad Orgán¡ca de Trám¡te Documentario

I,,</
en
v-T"ffia

\

que ¡ngresa y

encárgado de la administrac¡ón de la
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2. Responsabil¡dad

La Of¡c¡na de Secretaría General está a c¿rgo de un servidor público con la clas¡ficacién de SP-AP

(S€rvidor Público Apoyo).

3. canal€s De @ord¡nac¡ón

Dep€nden adm¡n¡strativa y funcionalmente de la Secretar¡a General'

4. Organ¡grama

DEscRrpcfoN DE FuNc¡oNEs esp¡cÍr¡c¡s a NrvEL oE caRco

CARGO: Técn¡co Adm¡n¡strat¡vo ¡
cóo¡eor 3os7o71AP1

FuNcror{Es especir¡cls
1. Ver¡ficar, Recepcionar y adm¡tir expedientes de procedim¡entos adm¡nistrativos que son

pres€ntados por el público usuar¡o en general;

2. Exhib¡r y tener a dispos¡c¡ón un juego completo y bien conservado y actual¡zado

(consol¡dado)delTUPAíntegrodelaMunic¡palidad;paraqueelpúblicoconozcaytome

conoc¡m¡ento de los trámites, requisitos, derechos, autor¡dad que resuelve y plazos del

TUPA;

3. Or¡entar e informar al público usuar¡o sol¡c¡tante, sobfe los procedimientos de serv¡c¡os

respectivas para su resol uc¡ón correspo¡d ¡e¡te;

,i;,1:" 
--',-, ¿i May 2013...-

l, _i- '/ázT-*._n
,/\

ALCALDiA

SECRETARIA GENERAL

exped¡entes tram¡tados, s¡empre que

adm¡t¡dos, ¡ngresar datos
Jsté a su alcance;

y distribu¡r a las Un¡dades Orgánicas
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Implementar y mantener un arch¡vo de todos aquellos expedientes que cuentan con

ofic¡o pendiente de respuesta. así como de aquellos que cuenten con Resolución de

Alcaldía y/o Gerencial, que se encuentre dentro del plazo para ser ¡mPugnada;

Responsab¡l¡zarse de los expedientes adm¡t¡dos y de su distribución oportuna; así como

de los expedientes recepc¡onados que se encuentran en carpeta;

Las demás atr¡buc¡ones y responsabilidades que se der¡ven del cumplim¡ento de sus

func¡ones y que le sean as¡gnadas por Secretaria General;

ú¡rras o¡ ruroRrDAD Y REsPoNSaB¡LTDAD

. Depende d¡rectamente de la Secretar¡a General.

. No ejerce mando.

REQUTSTTOS ¡.,rÍ¡¡UOS
. Formac¡ón super¡or no un¡versitaria relac¡onada con la espec¡alidad'

. Experienc¡a en labores relacionadas con el Área

Ántl or lncx¡vo

1. Natural€za

El Área de Archivo esta encargada de la doglmentac¡ón, b¡enes muebles e ¡nmuebles que se

genera en la Mun¡c¡palidad.

2, Responsab¡l¡dad

El Área de Archivo está a cargo de un serv¡dor públ¡co con la clasificación de SP-AP (Servidor

Públ¡co Apoyo).

3. canal€s D€ coord¡nac¡én

Dependen admin¡strat¡va y func¡onalmente de Secretaria General.

4. Organigr.ma

7.

GERENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA GENERAL

5.

6.



DESCRIPCION DE FUNCIONE!' ESPECÍFTG¡S A T:TT'EL DE CARGO

CARGO: Técn¡co en Arch¡Yo II
cóDrco: 3os73o2AP2

FUNCIONES ESPECiFICAS

1. Recepcionar los documentos de fas distiñtas oficinas administrativas, que por su

oportunidad no son de ut¡l¡dad, los m¡snos que deben de af(,livarse;

2. ordenar clas¡f¡car y almacenar los documentos archivado§;

3. Arch¡var ordenada, cronológica-y de manera dasificada los documentos;

4. Inc¡nerar documentoG de aGlerdo a las r¡ormas y procedim¡entos que

corresponden;

5. Sol¡citar los requer¡mientos con la ant¡cipac¡ón ne€esária, para la operat¡vidad de

su dependencia, en estr¡cto arreglo a su oladro de neces¡dades aprobado;

6, Otras que se le encargue el ¡nn¡ed¡ato sperior-

Requ¡s¡tos l.tínimos:

1. Esfudios Superiores Universitarios o Técn¡cos mínimo de 6 rEs€s

2. Experiencia en labores de similar naturaleza.

3. Conoc¡mientos básicos de Ofñce.

I¡{AGEN I'ISTITUCIO'IL

1. t¡atr¡raleza

Lá of¡c¡na de Imagen Instituc¡onal, es un Órgano de Apor.ú €ncafgada de coord¡nar las acciones

destinadas a promover la comunicación y las relac¡one§ @n h omun¡dad Y las ¡nst¡tuc¡ones

públ¡cas y privadas; así como de los actos protocolares de la gest¡ón mun¡c¡pal.

2, Responsab¡l¡dad

Lá Oficina de Imagen Institucional esta a cargo de un serv¡dor públ¡co con la clas¡ñcación de SP-

DS (Servidor Públ¡co Directivo Superior), quien eierce mando d¡recto sobre el personal a su

c¿¡rgo.

3. Canat€s de Coo¡dinación

La tiii'óina de Imafl:n losihrdonal. üe0ernffirlciona¡
éneral. - ;- t J!1., 

I

a,OrgEilagrarE

y Administrat¡varnente de Secretar¡a

0 cú0 8:

INSTITUCIONAL
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DESCRIPCION DE FUNC¡OI{ES ESPECiFTCAS A NIVEL DE OT¡GÍL
I

l-----_
CARGo: R€lac¡ on ast¡ Públ¡Go I
CODIGO: 310665lDS1
FUI{CIONES ESPECÍfICAS

1. Coord¡nar reun¡ones y concertar c¡tas oficiales del Mun¡c¡p¡o'

2. Programar, coord¡nar y superv¡sar las activ¡dades de informac¡ón' d¡vulgac¡ón y

comunicac¡ón de relac¡ones ¡nternas y externas'

3. coordinar con los organismos de comun¡cación social de nivel local' regional y nac¡onal;

a fin de Proyectar el serv¡c¡o que brinda la ¡nstitución hac¡a la colectiv¡dad'

4. Verif¡car las act¡v¡dades de ¡nformac¡ón, comun¡cac¡ón y sim¡lares antes de su ¡mpres¡ón

y d¡vulgación.

5. Organ¡zar y coord¡nar las publicac¡ones y otros mater¡ales ¡nformativos de la ent¡dad'

6. Orientar al pÚblico usuario sobre trámitet gest¡ones por real¡zar y absolver consultas en

asuntos de su espec¡alidad'

7. Informar y d¡fundir las act¡vidades de la inst¡tución' utll¡zando los d¡ferentes medios de

comunicación.

Recepcionar a v¡s¡tantes y delegac¡ones y coordinar audiencia con las autor¡dades y

funcionarios de la Munic¡Pal¡dad'

Preparar el periód¡co mural, notas, informativos y campañas de difus¡ón' mediante

medios de comunicación Públicas.

10. Organ¡zar las act¡v¡dades de comunicación, ¡nformación' Elaborar y d¡stribuir bolet¡nes

¡nformat¡vos y de relaciones públ¡cas.

11. Desarrollar programas de actividades soc¡ales, culturales y deport¡vas en la entidad'

12. Las demás func¡ones que le as¡gne el Gerente Mun¡c¡pal'

13.Preparayredactaarticulosocrón¡casperiodísticasparalaspublicac¡onesof¡c¡alesy/o
artículos, rePortes Y leyendas.

14,As¡st¡r a actos ofic¡ales y/o conferencias de prensa para cubrir la información'

15. Preparar, interpretar y redactar síntes¡s de notas e informat¡vos de prensa'

16. Elaborar y d¡str¡buir boletines ¡nformat¡vos'

17, Buscar ¡nformaciones en círculos ofic¡ales, Pr¡vados y otros'

r' 
" r''_}.'lf''' -

Ú¡ers oe turoRrDAD Y REsr¡o¡{saB¡uÜAD I

t - Depende d¡rectamente de Secretar¡a General'

. Ejerce mando sobre el personal.a §u-cargo!)

. l ' 
13
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. Formación superior un¡vers¡taria reladonada con la especialidad.

. Exper¡enc¡a en labores relac¡onadas con el Área.

DE ¡-A GERE C¡A DE AOHINTSTRACIóI{ Y FT AÍ{ZAS

1. aturaleza
La Gerencia de Admin¡stración y Finanzas es el órqano responsable de proporc¡onar el apoyo

adm¡n¡strativo en la Mun¡cipal¡dad, med¡ante la d¡recc¡ón, ejecuc¡ón, evaluación y control de la

gestión de los recursos humanos, logísticos, económicos, ñnancieros, mater¡ales. de

adquis¡c¡ones y contratac¡ones, de servic¡os generales, Y tecnologías de la información.

2. Responsab¡lidad

La Gerenc¡a de Adm¡nistración y Finanzas esta a cargo de un serv¡dor públ¡co con la clas¡ficac¡ón

de EC (Empleado de Conf¡anza), quien ejerce mando dir€cto sobre las Áreas y personal a su

cargo.

3. Canales de Coordinación

La Gerencia de Admin¡stración y Finanzas, depende adm¡n¡strat¡va y func¡onalmente de Gerenc¡a

Municipal.

4. Organ¡grama

GERENCIA MUNICIPAL

GERENTCA DE ADMINISTRACIóN
Y FINAilZAS

OFICINA DE

INFORÍI,IATICA
Y

ESTADÍSTICA

OFICINA DE
CONTAAILTDAD

OFICINA
DE

TESORERÍA

L, JU,
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CARGO: G€r€nt€ II
CODTGO: 3O53OO2EC2

FUf{crorEs especir¡c¡s
1. Dlrigir los procesos técnicos de los S¡stemas Adm¡n¡strat¡vos de Personal' Contab¡lidad'

Tesorería, Logística y Servicios Aux¡l¡ares e Informáticá;

2. Planiñcar, regular, controlar y garant¡zar el normal abastecim¡ento de mater¡ales de

ofic¡na, mantenimiento de maqu¡narias, equipos y los Serv¡cios Auxil¡ares;

3.Antesde¡niciodecadaañoproponeralaGerenciaMun¡c¡pallaorganizacióny
conformacióndelcomitéAnualdeAdquis¡cionesycontratac¡ones'elquedeberá
Pres¡dir;

4.coord¡narconlaGerenc¡adePresuguestoPlan¡ficac¡ónyRac¡onal¡zac¡ónlaprogramac¡ón

mensual de ¡ngresos y egresos y hacer cumpl¡r las Normas Generales de los S¡stemas

Admin¡strat¡vos; así como las Normas de Control Institucional que regulan las

actividades de los sistemas administrativos a su ca4¡o;

5.Asesorarenlaelaboracióndelosdocumentostécnicosrelac¡onadosconlosprocesosde

selección a que se renere la l--ey de Contrataciones y Adqu¡s¡ciones del Estado;

6. Garantizar la oportuna adqu¡s¡c¡ón de materiales destinados a la ejecuc¡ón de obras por

adm¡nistración d¡recta;

T.coord¡narconlaGerenc¡adePresupuestoPlanif¡cac¡ónyRac¡onal¡zac¡ónlaprogramac¡ón

mensual de ¡ngresos y gastosi así como r€mitir la Información Financ¡era de la ejecuc¡ón

de ¡ngresos, comprom¡sos (Ordenes de Compra' Ordenes de Serv¡cio' Valorizac¡ones'

Plan¡llas Y Notas de Compromiso);

8. Garant¡zar la elaborac¡ón de los Estados F¡nancieros y hacer cumPlir la normat¡va del

s¡stema de contabil¡dad; coord¡nar y partic¡par en la formulación del presupuesto de

gastos de la Mun¡c¡pal¡dad; así como en la elaboración y actualización de instrumentos

normat¡vos de gest¡ón ¡nst¡tuc¡onal;

9. Part¡cipar en com¡s¡ones técnicas que expresamente le encárgue la Alta D¡recc¡ón;

lo.CumPlir con las normas legales emit¡das por el M¡n¡sterio de Economía y F¡nanzas en

relac¡Ónaloss¡stemasdelogíst¡ca,contabil¡dad,tesoreriaypresuPuesto;

11. proponer a la Atta D¡rección polít¡cas de austeridad y racionalidad en el gasto y uso de

los recursos municiPalesi

l2.Adm¡nistrar los recursos del Programa del Vaso de Leche dentro del marco normativo

que Para d¡cho gim están vigentes;

l3'vel¿r por la correcta adm¡nistrac¡ón y conservación del margesí de b¡enes muebles e

i nmuebles de la.lgggu-aliJE4j
14. Go0oqer y resolver exPe4ieotes,téclEoE FllfF¡e-p§ que por su naturaleza' sean de su

rgsr,?P,iiruad y otros que, le. hayan sldo -enómendados' en observancia de 16

d¡aposic¡ones legales correspond¡ente.s;

.'vre
.\uay 2013
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15,Dirig¡r y ejecutar la programac¡ón del calendario de pago de remuneraciones y otras

obl¡gac¡ones con entidades Públ¡cas y Pr¡vadas; asi como br¡ndar asesoram¡ento en

temas económ¡cos-financ¡eros a la Alta Direcc¡ón;

16,Rev¡sar y del¡near la formulac¡ón y actual¡zac¡ón de D¡rectivas, Reglamentos y

Procedimientos orientados a meiorar la ejecuc¡ón de actividades de la Gerenc¡a a su

cargo; así como controlar e ¡mpart¡r d¡spos¡c¡ones necesarias para su cumpl¡m¡ento;

u.Prop¡c¡ar reun¡ones periódicas de coordinación con los Gerentes y/o iefes de las

d¡ferentes Un¡dades Orgánicas para un¡form¡zar criterios de procedim¡entos

administrat¡vos y evaluar el rend¡miento en la captación de recursos económicos;

ls.Velarporelbuenusodelosrecursoseconómicosobtenidos,priorizandolosgastosen
funciónalaEscaladePr¡or¡dadesdef¡n¡daporelAlcalde,añndehacercompat¡bleel
gasto con el financ¡am¡ento correspond¡ente;

19. Formular y eiecutar el Plan Operativo Institucional de la DePendencia a su cárgo;

part¡c¡par en el Presupuesto del m¡smo; elaborar la Memoria Anual correspond¡ente y

resaltar los obietivos y cumpl¡miento de metas programadas; así como evaluar

trimestralmente el avance fisico-finandero, logros y problemas de sus Act¡vidades.

20.Controlar y evaluar, baio responsab¡lidad la Permanenc¡a en los puestos de trabajo y el

Desempeño Laboral del Personal baio su cargo; asi como otorgarles Perm¡sos y

Com¡s¡ones de Servic¡o, según los respect¡vos Reglamentos;

21,Rev¡sar y actual¡zar los documentos de Gest¡ón Instituc¡onal (Manual de Polít¡cas, ROF,

cAP, MOF, PAP, POI, TUPA, Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte que

corresponde a su Gerenc¡a.

22. Proponer cursos de espec¡alizac¡ón y/o capac¡tac¡ón, reconocer mér¡tos y distinc¡ones al

Persona¡bajosucargo;asícomoapl¡carlessanciones,proponerlasaccionesde
desplazamiento y/o rotación de su Personal, según el respectivo Reglamento; y cautelar

se hagan efectivas a través el área de personal;

23. Cumpl¡r y hacer cumpl¡r lo dispuesto por Ley de Transparenc¡a y Acceso a la Información

pribltca; así como el Código de Ét¡ca, a ñn de cumplir sus func¡ones con ¡nteqr¡dad y

valores éticos que contribuyan al desempeño ef¡caz, eficiente y d¡l¡gente de las tareas

asignadas;

24. L¿s demás que le as¡gne el Gerente General Mun¡c¡pal y que sean de su competenc¡a;

25. Lás demás funciones que le as¡gne la Gerencia Munidpal.

L¡ EAS DE AUTOR¡DAD Y RESPONSABIL¡DAD

MuAJ ü$trrl
el persdnal de

Finanzas.

REQU¡STTOS rirNIMOS

. ri er i;r¡cli .

3 uav 2013

la Gerencia de Admin¡strac¡ón Y' ; Ejerce mando
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. Tttulo profes¡onal un¡verc¡tar¡o que ¡ncluya estud¡os en et Área'

. Capac¡tación espec¡alizada en el área.

' Experiencia en ra conducción 

ffi:",x:T'J":::T'frrHados 
ar área'

OFICTNA DE LOGISÍICA

1. L.turaleza
[a Oñcina Área de Logist¡ca, es el órgano encargado de adm¡n¡strar el proceso de abastec¡miento

de los recursos, materiales y serv¡c¡os generales que requ¡eran las diferentes unidades or9ánicas

de la Munic¡palidad, Para el cumpl¡miento de los objetivos instituc¡onales'

2. Re.ponsabilid.d
L¿ ofidna Área de Logística, esta a cargo de un servidor público, qu¡en ejerce mando directo

sobre personal a su cargo.

3. Canales De Coord¡nac¡ón

t¡ of¡dna Área de Logíst¡ca, depende adm¡n¡strativa y func¡onalmente de la Gerencia de

Admin¡strac¡ón y F¡nanzas.

ffi;::,::ñr;¡
I DEscRrpcroN DE FUNcroNEs rs3ecÍrrcala NrvEL DE caRco

,(:

,*9 , : Espec¡ar¡"5ryi¡$j"g015"rr¡

F --
.r^/

4. Organigrama

GERENCIA ITIUNICIPAL

cERENcTA DE aDr4rNrsrmc¡Ón
Y FIilANZAS
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CODIGO :5O53343E 3

FUT{CTONES ESPECiFICAS

10. Ejerce func¡ones de encargado del Área de Logist¡ca;

ll,Superv¡sa y coordina la apl¡cac¡ón coÍ€cta del sistema de abastec¡mientos;

12.Coord¡na y conduce la elaborac¡ón de normas, procedimientos, reglamentos, direct¡vas y

otros relacionados con el s¡stema de contrataciones y adqu¡s¡c¡ones del estad¡o;

13. Preparar el plan anual de adquisiciones de la Mun¡c¡pal¡dad;

14. Efectuar la programac¡ón mensual de adqu¡s¡c¡ones de la Mun¡cipal¡dad;

15. Integrar com¡siones de adjudicaciones, según corresponda;

16. Ejecutar la adqu¡s¡ción de b¡enes y serv¡cios de todas las un¡dades orgánicas de la

Municipalidad prev¡o reg¡stro de la ejecución del gasto en su etapa de comprom¡soi

tT,Asesorar y absolver consultas técn¡co-admin¡strativas y sobre la normat¡v¡dad del

s¡stema de abastec¡m¡entos;

18, Emit¡r informes técnicos especial¡zados;

19. Otras func¡ones que le as¡gne el Gerente de Adm¡nistrac¡ón y Finanzas'

L¡ EAS DE AUfOR¡DAD Y RESPONSABIL¡DAD

. Depende directamente del Gerente de Adm¡n¡stración y F¡nanzas'

. Tiene mando d¡recto sobre el personal a su cargo.

REQUTSTTOS t{rNrMOS
. Grado académ¡co de Bach¡ller Universitario o titulo de Inst¡tuto Super¡or Tecnológ¡co,

estud¡os no menores de 06 §emestres académ¡cos, afines en la espec¡al¡dad;

. capacitación espec¡al¡zada en el área.

. Experiencia en el s¡stema de Contrataciones y Adqu¡s¡c¡ones del Estado'

3, Canales De coord¡nac¡ón

/

OFICTNA DE RECURSOS HUIIIANOS

1. Nahlraleza
Lá oñcina de Personal es el órgano responsable de conducir y apl¡car el sistema Nacional de

Personal.

2. RÉpoñsabl[d¡Sl
[á i8ñ¿iBá de personat esta a cargo dg ufr fayófp.l.JÉbl¡co con la clas¡fica€ión SP-ES (Servidor

Éúb[.$,EÉpeclal¡sta), quien ejerce mando tr¡rectó sobr8 personal a su cargo.
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tá oñcina de Personal depende admin¡strativa y funcionalmente de la Ge1€nc¡a de Adm¡nistrac¡ón

y F¡nanzas.

DEscRrpcro¡ DE FuNcroNEs tsprcÍr¡cts I NrvEL DE cARGo

CARGO : Espec¡al¡sta Adm¡n¡strát¡vo ¡u
CODIGO :5O53383E13

FuNcroNEs especÍr¡ces
1. Programar proced¡m¡entos de selecc¡ón de personal cuando se requ¡era, en concordancia

con las normas técn¡c¿s y los dispos¡tivos legales vigentes.

2. Mantener actualizado 106 documentos técn¡cos normat¡vos en el ámbito de su

competencia.

3. Proponer la evaluac¡ón del personal de la mun¡cipal¡dad y em¡tif ¡nformes para la

real¡zación de los m¡smos.

4. Reg¡strar controlar la permanenc¡a del Personal practicante.

5. Elaborar planillas de pagos de los s€rv¡dores, emPleados nombrados, contratados,

cesantes pens¡on¡stas y obreros eventuales;

6. Elaborar ¡nformes de liqu¡dac¡ones, cert¡fic¿ciones, proveídos y otros. Elaborar las

retenc¡ones, anexos de los serv¡dores descuentos iud¡ciales. CAFAE, as¡stenci a, lardanza,

4. Organ¡grama

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE AD}IINISTRACIó'{
Y FII{ANZAS

OFICINA
DE

RECURSOS
HUUAI{OS

cuota s¡nd¡cal asociac¡ón pro-vivienda. boletas de pago, AFP, resúmenes por act¡vidad

. declaraciones de pago a ESS4WPAP$,9!|N}T, y otros;

7. Cumpl¡r y aplicar las normas de procedjmieiltos relac¡onados al s¡stema de personal y a
c : i 

ia ofiona de Personal y capacijacló, ni, 
. e .

i ^* 

n"'"'' *'-' ",":;i::f'Í3i'iuru"1" 
p€rsonar;
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9. Apl¡car las normas legales, el pago de bon¡ficáción, beneficios, incremento por

remuneraciones, convenios colect¡vos y otros;

lo.organ¡zar, confeccionar, controlar y mantener actual¡zado el arEhivo del legajo de cada

uno de los servadores de la Mun¡c¡pal¡dad;

11. cod¡ficar los legajos de personal, donde contengan el écord de asistencia, evaluac¡ones'

promociones, fel¡c¡tac¡ones, l¡cencias, etc.;

12.Organ¡zar y mantener actual¡zado el reg¡stro de tarjetas de control de plazas

presu pu estad as;

13. Controlar la as¡stenc¡a del personal de la inst¡tución y coordinar la formulación y

ejecución del rol de vac¿ciones;

14.Velar por una armon¡osa relac¡ón entre todos los órganos de la mun¡ciPalidad resolviendo

confl¡ctos internos, y asum¡endo el papel de mediador cuando la s¡tuación lo amer¡te'

15, Las demás func¡ones que le as¡gne el Gerente de Adm¡n¡strac¡ón y F¡nanzas'

LINEAS DE AUTOR¡DAD Y RESPOT{SABILIDAD

. Depende d¡rectamente del Gerente de Adm¡nastrac¡ón y F¡nanzas'

. Ejerce mando sobre el personal a su cargo.

REQUISTTOS ürNrMOS
. Grado académ¡co de Bachiller un¡versitario o t¡tulo de Instituto Superior Tecnológico, con

estudios no menores de 06 s€mestres académicos, afines en la especial¡dad;

. Amplia experienc¡a en las labores de Recu6os Humanos.

. Experiencia en Manejo y conducción de personal,

oFrcrNA ot rrsonrnil

1. Naturaleza

La oñc¡na de Tesor€ría es el órgano responsable de la administrac¡ón de los recursos

ñnanc¡eros o área de fondos, de acuerdo a lo señalado en el S¡stema Nac¡onal de Tesorería y

sus d¡rectivas.

2. Responsab¡l¡dad

La oficjna de Tesorería esta a ca;ñ?¿ úfi éet lOo. público con la clas¡f¡cac¡ón de SP-ES

(Servidor Público Espec¡al¡sta), qu¡en ejerce mando d¡recto sobr€ PeBonal a su cargo'

de Coordinación

..j,:

¿.
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Adm¡n¡strac¡ón y GERENCIA TI'IUNICIPAL

G EREI{CIA DE ADITIINISTRACIóN
Y FINANZAS

0000i.

de la Gerenc¡a de

DESCRIPCIO DE FUNCIONES ESPECiF¡CAS A Í{IVEL DE CARGO

CARGO : Tesor€ro ¡
cODIGo :5O533E3E 3

FUr{CrO¡{ ES ESPECiFTCAS

1. Dirig¡r, proponer normas, directivas y superv¡sar el funcionam¡ento del Sistema de

Tesorería a n¡vel delas dependencias Mun¡cipales'

2. Admin¡strar los fondos a su cargo, en función a la polít¡cá aprobada por la Gerenc¡a de

Admin¡stración Y F¡nanzas.

3. Revisar el g¡rado respect¡vo para su pago y d¡sPoner depós¡tos en las correspond¡entes

cuentas corr¡entes ab¡ertas en los bancos;

4. Proponer para su aprobación en el n¡vel respectivo, las normas y procedim¡entos técn¡cos

para e¡ desarrollo del S¡stema de Tesorería'

5. Mantener el n¡vel de la dispon¡b¡l¡dad de fondos que Permita efectuar las provis¡ones

correspondientes, en relación a la captación de ¡ngresos'

6. Autorizar y contmlar la apertura de cuentas bancarias a nivel de gastos corr¡entes y

gastos de ¡nvers¡ón, en concordancia con la polÍt¡ca establec¡da por la Gerenc¡a de

Adm¡n¡strac¡ón Y F¡nanzas.

7. Entregar en forma oportuna al Área de contabil¡dad la ¡nformac¡ón contable que genera

els¡stemadeTesorería,asícomoProporc¡onar¡nformac¡ónfinancieraalaGerenciade
Administración Y F¡nanzas.

e. e¡eátar las opeiaclohes de tesoreñffiñ?tfárfit la recepción y control de los ingresos

mun¡c¡pales; así como .u ui¡l¡."iüL oLctiitt{rniouo con las normas v¡gentes y

dispos¡c¡ones de la Alta D¡recc¡ón.

9. y evaluar la relac¡ón ¡n9i,¡nores0 medidas relac¡onadas con la
. 

-_ ,: iil
y util¡zacjón de los récursos financ¡eros la pos¡ción de saldos.
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1(,. Concil¡ar estados de cr,¡enta corr¡entes bancar¡as

ll.Formular los documentos nonnativos, de acuerdo con los disposit¡vos d¡ctados por los

organismos pert¡nentes para el s¡*ema de tesorería, procdiff¡¡€ntos a ejecutar y pagos

a real¡zar.

12.Realizar el reg¡stro, custodia, control y expendio de documentos valorados, así como

real¡zar el registro, custodia y control de las cartas fianzas, gErantías y otros valores de

la Municipal¡dad.

13. Efectuar el comprom¡so y pago así como elaborar la planilla Para el pago de d¡etas de los

señores regidores de la Munic¡pal¡dad y de acuerdo a la nomatlvidad v¡gente.

14. Ejecutar, supervisar y controlar los conven¡os y compromisos financieros de la

Munic¡palidad.

15. Real¡zar el comprom¡so y pago de los devengados y/o acreencias judiciales que tenga la

Municipalidad.

16.Conirolar y ver¡f¡car la l¡qu¡dac¡ón en forma posterior, los desembolsos por Caia Chica y

Fondos Espec¡ales.

17. Real¡zar el comprom¡so y pago por concepto de v¡át¡cos de los func¡onar¡os y serv¡dores

de la Mun¡c¡palidad.

t8.Verificar, custodiar y controlar el correcto manejo del arch¡¡§ de tesorería, ajustándose a

la normativ¡dad v¡gente.

lg.Formular el flujo de caja mensual en concordanc¡a con la programación presupuestaria y

la d¡sponib¡lidad efectiva de los recursos f¡nancieros.

20. Ejecutar la adm¡nistración de los recursos financ¡eros municipales, coordinando para tal

efecto, con la Gerenc¡a de Admin¡stración y F¡nanzas cumpliendo las normas respect¡vas.

el presupuesto ¡nstitucional y las polític¿s ¡nstitucionales.

2l,Ejecutar los pagos a proveedores, plan¡llas y demás obl¡gac¡ones de la Munic¡palidad

D¡strital de la loya, suscribiendo los cheques correspond¡entes, respetando el debido

proced¡m¡ento, la afectac¡ón presupuestaria y verificando previamente la documentación

sustentator¡a del gasto.

22. Otras funciones que le as¡gne el Gerente de Administr¿c¡ón y Finanzas.

LTT{ EAS DE AUTORIDAD Y RESPO'{SABILIOAD
. Depende directamente del Gerente de Admin¡strac¡ón y Finanzas.

. T¡ene mando d¡recto sobre el personal a su cargo y presta apoyo a las demás Un¡dades

que conforman la adrn¡e¡strac¡ón f¡nancirra*.*
)...

REQU¡STTOS fliilfrlos
. Formación Super¡orUn¡vers¡taria.
. Amplia exper¡encia en actividades de adm¡nistrac¡ón de

. caoácitación esoecial¡zada en el áe* I t/ 20i3
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OFICINA DE CONTAB¡LIDAD

1, Naturaleza

tá Ofic¡na de Contabilidad es el órgano responsable de conduc¡r el proceso de Contab¡l¡dad

Gubernamental, compat¡bil¡zado con los S¡stemas Adm¡nistrativos y con el Sistema

Administrat¡vo Financ¡ero - SIAF; en concordancia con las noffnas y proced¡mientos v¡gentes

para la gest¡ón contable.

2. Responsabilidad

Lá oficina de contabilidad esta a cargo de un servidor públ¡co profes¡onal (contador Públ¡co

Coleg¡ado), con la clas¡f¡cac¡ón de SP-ES (Servidor Públ¡co Especial¡sta), quien ejerce mando

directo sobre personal a $,| cargo.

3. Canales De Coordinac¡ón

L¡ Oñcina de Contab¡l¡dad depende administrat¡va y func¡onalmente de la Gerenc¡a de

Administración y

F¡nanzas.

4. Organ¡9rama

DESCRIPCION DE FUNC¡ONES ESPECiFICAS E T¡V¡L DE CARGO

CARGO : Contador f
CODIGO: -:5o533a3EJ3

I co'

rurcrof rl¡ie¡cir¡ces,
qj
,t/¿
ii.,

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE ADMINISTRACIóN
Y FINANZAS

\\
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FU NCIO¡{ ES ESPECiFTCAS

1. Normar, programar, d¡rigir, plan¡ficar, ejecutar y superv¡sar las actividades contables que

real¡za la offcina de Contabil¡dad.

2. Elaborar, revisar y anal¡zar balances, Estados F¡nanc¡eros y Presupuestarios. Apoyo en

arqueos y s¡milares.

3, D¡r¡g¡r la elaboracién del Balance de comprobación, Estados F¡nancieros y Estados

Presupuestar¡os, así como cuadros comparat¡vos de operac¡ones contables.

4. Rev¡sar el Balance Construct¡vo, Estados F¡nanc¡eros y Presupuestarios ¿l c¡erre del

ejercic¡o y los Balances de Comprobac¡ón mensualmente.

5. D¡r¡gir el ajuste por correcc¡ón monetaria de ¡as p¿rtidas no monetar¡as de los Estados

F¡nancieros,

6. Revisar los documentos contables tales como: Partes d¡ar¡os, estados presupuéstales,

notas de contab¡l¡dad, l¡quidac¡ón de préstamos adm¡n¡strat¡vos, asientos contables,

recibo de ingresos y de gastos.

7. Reg¡strar las operac¡ones contables en los l¡bros principales diar¡o y mayor.

8. Firmar conjuntamente con los responsables de patrimonio, presupuesto y el Gerente de

Administrac¡ón el balance de comprobac¡ón e ¡nc¡dencia presupuestarias.

9. Reg¡strar contablemente las operaciones administrativas y f¡nancieras que se real¡zan en

la Mun¡cipal¡dad.

lo. Elaborar el informe de evaluac¡ón de gest¡ón respecto a la admin¡strac¡ón financiera.

1r,. Controlar y registrar las operaciones contables.

12. Cumpl¡r y hacer cumpl¡r la apl¡cación del Plan de Cuentas de la Contab¡lidad Patrimon¡al

y las normas del sistema de contab¡l¡dad.

13, Efectuar las conciliaciones de las cuentas de enlace con los organ¡smos públicos que

corresponda real¡zar.

14.Organ¡zar y mantener actualizado el archivo de los l¡bros pr¡ncipales y aux¡l¡ares, como

de la documentac¡ón sustentator¡os que evidenc¡e Ia naturaleza, final¡dad y resultados

de las operaciones financieras y admin¡strat¡v¿s realizadas.

ls.velar por la seguridad de los documentos de la Un¡dad y guardar reserva de la

¡nformación f¡nanc¡era.

16, Elaborar las notas de contab¡l¡dad de las transferenc¡as de Gob¡erno Central y otros

af¡nes;

" ::l.,'::,"iJ:[ffrii"''?'iJtí *':'¡ 
resistrando en er s¡stema adm¡ nistrativo ra

,^ ,.1E. t-as demás funciones que'le as¡gne el Gerente de Adm¡nistración y Finanzas.
,r ¡¡.1¡ I' t-' l "rt 't¡e

LT EAS DE AUTORIDAD Y
rtC

y Finanzas.
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. T¡ene mando d¡recto sobre el personal a su cargo y presta apoyo a las demás Un¡dades

que conforman la adm¡nistrac¡ón f¡nanciera.

REeursrros uÍr¡¡ros
. T¡tulo de Contador Público Coleg¡ado,

. Experienc¡a en labores de la espec¡alidad y conducc¡ón de personal.

. Capacitación especial¡zada en el área.

oFrcrNA ot t¡ronrÁr¡cl v tsr¡oÍst¡cl

1. llaturaleza
l-á oficina de Informática y Estadística es la unidad orgánica responsable de las acciones

dirigidas a la producción, operatividad, seguridad de archivos, desarrollo de arch¡vos, desarrollo

de s¡stemás y soporte informát¡co; de los órganos de la Mun¡cipalidad.

2. Responsabilidad

ta ofic¡na de Informática y Estadística esta a cargo de un Servidor Público profesional (Anal¡sta

de s¡stemas PAD) con la clas¡f¡cación de SP-ES (Servidor Púb¡¡co Espec¡al¡sta), quien ejerce

mando directo sobre personal a su cargo.

3. Cana¡es De coordinación

L¿ of¡c¡na de Informática y Estadíst¡ca depende administrativa y funcionalmente de la Gerenc¡a

de Adm¡nistración y F¡nanzas.

4. Organ¡9rama

GERE'{CIA MUNICIPAL

GERENCIA DE ADTIINISTRACIÓN.-" Y FINAI{ZAS

¡¡rronnÁr¡ca
iY

,Y te
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DEscRrpcrox DE FuNcroNEs ¡sprcÍr¡cls a NtvEL DE cARGo

CARGO : Espec¡alista Adm¡n¡strat¡vo ¡V

CODIGO :5O53343EJ3

FuNcroNEs especir¡ces
1. Programa, organiza, d¡r¡ge y controla los sistemas de comunicac¡ón en la red ¡nformática

municipal.

2. Evalúa la eficiencia de las activ¡dades relac¡onadas en el procesam¡ento de datos'

3. Formula manuales de programación

4. Controla el func¡onamiento de las máquinas y cal¡dad de los documentos procesados.

5. Sistemat¡zar la formulac¡ón de plan¡lla de pago de sueldo y salar¡os, así como los

diferentes resúmenes,

6. Mant¡ene actual¡zado los software de la mun¡cipalidad.

7. Mant¡ene actual¡zada la pág¡na Web de la ent¡dad.

O. Alimenta la información de todas las áreas de la municipal¡dad a las entidades públ¡cas

que la sol¡c¡tan.

9. Br¡nda apoyo perrnanente a todas las áreas de la ent¡dad que cuentan con

computadoras.

lO.Verifica el eñciente funcionamiento de todos los programas del s¡stema computarizado

de la entidad en las diferentes áreas.

11. Real¡za el mantenim¡ento preventivo del s¡stema ¡nformático.

l2.Instala los programas útiles a las computadoras de las diferentes áreas de la

mun¡cipalidad.

13,Apoya a la Gerencia de Planiñcación, Presupuesto y Racionalización en la ¡nformac¡ón

med¡ante cuadros estadÍst¡cos el comportamiento de los ¡ngresos y gastos mediante

análisis de la infomac¡ón obtenida

14.Apoya al personal de los Órganos y Unidades Orgánicas relacionadas a los sistemas

administrat¡vos del estado en el cumplim¡ento de sus func¡ones

15.Conoce las sanc¡ones adm¡n¡strat¡vas apl¡cables a su cargo y func¡ones por las faltas

d¡sciplinar¡as que Oued199-m9¡9¡ _,*-*.-.
16,,vela celosamente de todo el acervq dagoreotqrio existente en la oñc¡na de Personal y su

ofic¡na, evitando a su vez la infidencia.

17, Administrar, crear, mantener y actual¡zar los Correos Electroñ¡cos Inst¡tucionales;
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Depende directamente de la Gerenc¡a de Adm¡n¡stración y Finanzas.

Ejerce mando sobre el personal a su cargo.

REeursrros rÍ¡r¡¡.,ros
. Titulo Profes¡onal Univers¡tario que incluya estudios ¡ntegrales de programación.
. Exper¡enc¡a en computación y programac¡ón de s¡stemas PAD.

CARGO : Técnico Admin¡strativo II
COD¡GO :3O57O71ES2

Fu crof{Es rspecÍr¡cls
1. Verificar, Recepcionar y adm¡tir expedientes de proced¡m¡entos admin¡strativos que son

pres€ntados por el públ¡co usuario en general;

2. Exh¡b¡r y tener a dispos¡ción un juego completo y b¡en conservado y actual¡zado

(consol¡dado) del TUPA ínt€ro de la Mun¡c¡pal¡dadi para que el públ¡co conozca y tome

conocimiento de los trám¡tes, requ¡s¡tos, derechos, autoridad que resuelve y plazos del

TUPA;

3. Orientar e informar al público usuar¡o sol¡c¡tante, sobre los procedim¡entos de serv¡c¡os

adm¡nastrat¡vos; así como de la s¡tuac¡ón de los expedientes tram¡tados, s¡empre que

esté a su alc¿nce;

4, Clas¡ñcar y fol¡ar en números y letras 106 exped¡entes admiüdos. ingres¿r datos

pr¡ncipales al S¡stema Único de Trámite Doolmentario SUTD, em¡t¡r el proveído (cargo) y

d¡stribu¡r a las Unidades Orgánicas respectivas para su resolución correspond¡ente;

5, Implementar y mantener un archivo de todos aquellos exped¡entes que cuentan con

ofic¡o pend¡ente de respuesta, así como de aquellos que cuenten con Resoluc¡ón de

Alcaldía y/o Gerenc¡al, que se encuentre dentro del plazo para se¡ ¡mpugnada;

6. Responsab¡l¡zarse de los exped¡entes adm¡t¡do6 y de su distribución oportuna; así como

de los expedientes recepc¡onados que se encuentran en c¿rpeta;

7. L¿s demás atr¡buc¡ones y responsab¡lidades que se deriven del cumpl¡miento de sus

func¡ones y que le sean as¡gnadas por Gerente de Admin¡stración y F¡nanzas

úre¡s oe ruroR¡DAD y REspro?{sAB¡LTDAD
. Depende d¡rectamente del Gerente de Admin¡strac¡ón y Finanzas.
. No €jerce man(q._

1'. .;i-)1^

urs¡Tos rÍ¡rruos
. Titulo no Un¡versitario o de Instituta Superion fecnológ¡co, con estud¡os

REQ

no meñores de

06 semestres académicos, aFnrb'Err la e:

capac¡tación 
"ro".iuriruO. "1 

á átul.{ay
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CARGO

COD¡GO

: Asistente Adm¡nbtrat¡vo I.
: 10506614P1

FUNCIONES ESPECÍFTCAS

1. Dir¡g¡r, coord¡nar y corltrclar activ¡dades de la Gerencia de Adm¡nistración y Finanzas.

2. Recepc¡onar, reg¡strar d¡stribu¡r, organ¡zar, dasificar y archivar la documentac¡ón de la

Gerenc¡a med¡ante el sistema alfabét¡co y numérico.

3. Estud¡ar y participar en la elaboración de nofmas, procedimientos e investigac¡ones

preliminares de procesos.

4. Es responsable de ¡a ejecucón y coord¡nac¡ón de activ¡dades y demás funciones prop¡as;

5. Canalizar las relaciones directas con las demás Gerenc¡as;

6. Organ¡zar y supervisar el s€gu¡miento de los expedientes que ¡ngresen a la Gerenc¡a'

7. Em¡tir s€manalmente en coordinac¡ón con el Especial¡sta Adm¡nistrat¡vo la Ejecuc¡ón de

proyectos.

8. Supervisar y ejecutar el sistema (E adml-nisü-aaróñ documentaria-

9. Recepcionar y atender a comis¡ones y deleqacÍones en asuntos relacionados con la

Gerenc¡a.

10, Llevar el arch¡vo de documentac¡ón clasÍficada. en forma dbri&

11. Evaluar y selecc¡onar documentos, proponiendo sr¡ traosferenc¡a al arch¡vo pas¡vo'

,,2. Orientar sobre gest¡ones a realizar y la s¡tuación de expedientes.

13,Redactar, procesar y mecanogralf¡ar la documentac¡ón de }a G€tlnc¡a, con criterio prop¡o.

l4,Atender al público y concertar c¡tas.

15. Preparar y ordenar documentac¡ón para reun¡ones y/o conferenc¡as.

16. Coord¡nar reun¡ones y preparar la agenda respectiva'

17. custodiar los bienes, muebles y materiales de la Gerenc¡a.

lS.Cumplir y hacer cumplir lo d¡spuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la

Información Publ¡ca; así como el ética, a fin de cumpl¡r sus func¡ones con integridad y

valores éticos que contribuyan al desempeño eficaz, ef¡c¡ente y d¡l¡gentes de las tareas

asignadas;

19. Las demás atr¡buciones y responsab¡l¡dades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones y otras que le sean asignadas en mater¡a de su competencia.

LII{ EAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILID!ñ'-..'
. Deperde directamente ¿et Gerente de ñJn{ini3ítáciarf v Finanzas.

. ltlo ejerce mando.

IIINIMOS
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Grado académ¡co de Bach¡ller Un¡versitario o t¡tulo de ¡nst¡tuto Super¡or Tecnoló9ico. con

estud¡os no menores de 06 s€mestres académ¡cos, af¡nes en la especial¡dad.

Espec¡alizac¡ón en ofñce.

Experiencia en labores relac¡onadas con el Área.

ORGANOS OE I¡NEA

GERENC¡A DE ADIIINISTRACÍON fRIBUTARH

1. Naturaleza
Lá Gerencia de Adm¡n¡strac¡ón Tributaria es un Órgano de Línea, encargada de d¡rig¡r, ejecutar y

controlarlos programas de recaudac¡ón y captac¡ón de tributos; así como la obtenc¡ón de Rentas

Mun¡cipales; establec¡endo adecuados Sistemas de Adm¡n¡stración Tributar¡a, mecanismos de

f¡scallzac¡ón, recaudación y control que garant¡ce cumpl¡r con la ejecuc¡ón del presupuesto de

ingresos en cada ejercicio ñscal.

2. Responsabilidad

tá Gerenc¡a de Adm¡nistrac¡ón Tr¡butaria, esta a cargo de un serv¡dor públ¡co con la clas¡ficac¡ón

de SP-DS, qu¡en ejerce mando directo sobre las Un¡dades y personal a su car9o.

3. Cenales De Coordinación

L¡ Gerencia de Administrac¡ón Tributar¡a, depende adm¡nistrativa y funcionalmente de Gerencia

Munic¡pal.

4. Organiqrama

DESCRIPCION
I
i

! \,t\

NcroNEs ts?Efrf,Ic?8B f{il.81 DE cARGo

M

-:¡: LA JG i -

'-.. 1, -.i I r,.
,:,..\.!L, 

.

DE FUNcroNEs f,se¡ci¡¡cacn r¡V

GERENCIA l"IUNICIPAL

GERENCIA DE ADfIIII{ISTNIC¡óT
TRIBUTARIA
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CARGO : Gerent€ I¡
CODIGO :3O53OO2DS2

FUNcroNEs especÍr¡cls
1. Programar, organ¡zar, dirigir, eiecutar y controlar los procesos de reg¡stro, acotac¡ón,

recaudac¡ón y f¡scalización de las rentas mun¡c¡pales.

2. Realizar diagnóst¡cos e investigac¡ones sobre el S¡stema Tr¡butario Munic¡pal y formular

los planes para el meioramiento de los recursos económ¡@s de la Mun¡c¡palidad.

3. Estudiar y proponer la creac¡ón y/o mod¡f¡c¿c¡ón de normas y proced¡m¡entos para

optimizar la captación de rentas.

4. Formular el proyecto de Presupuesto de Ingresos de la Municipal¡dad, en coordinación

con la Gerenc¡a de Presupuesto, Plan¡ficac¡ón y Racionalización.

5. Supervisar y ver¡f¡car la recaudación de los ¡ngresos a cargo de la Mun¡c¡pal¡dad.

rem¡tiendo a la onc¡na de Planificación y Presupuesto, y a la Gerencia de Administrac¡ón

el detalle diario y mensual de los mismos.

6. Programar, eiecutar y controlar la apl¡cac¡ón de ¡mpuestos y tasas mun¡cipales, asÍ como

la em¡sión delos recibos y especies valoradas correspond¡entes.

7. Diseñar programas de fiscal¡zac¡ón tributaria y agil¡zar la recuperac¡ón de la recaudac¡ón

Munic¡pal mediante acc¡ones coact¡vas conforme a Ley.

8. Resolver los proced¡m¡entos de serv¡c¡os adm¡nistrativos y reclamos que corresponden,

conforme al Texto Único de Proced¡m¡entos Administrat¡vos-TuPA vigente.

9. Desarrollar programas de informac¡ón, divulgac¡ón y orientac¡ón tributaria, así como

programas de capacitación para el personal en materia de Adm¡nistración Tributaria.

10, Part¡c¡par en las comisiones de trabajo y en la formulación de documentos que le

asignen.

11.Coord¡nar con otras ent¡dades públ¡cas acciones necesarias para el cumplimiento de los

objet¡vos propuestos.

12. Gestionar con oportunidad la as¡gnación de pefsonal y recursos que sean necesarios para

la ejecución de las act¡vidades de la Gerencia de Admin¡stración Tributaria'

13, Revisar, coordinar y v¡sar direct¡vas, informes, notificaciones, contratos, resoluciones y

otros documentos relac¡onados con el ámbito de su competenc¡a.

14.Implementar continuamente la d¡fus¡ón de conc¡encia tr¡butar¡a.

ls.Mantener coord¡naciones con el Dpto. de Planeam¡ento Urbano y Catastro, con la

final¡dad de actualizar el padrón de los pred¡os de los contribuyentes.

16. Asesorar a u arta' orftmñ-{-@,{gn¡d.ades orgánicas de la Mun¡cipal¡dad, en

,iábpectos de su coripdtencia. '
' lTiADrobar el d¡seño de los procesos y procedimientos de su área, según las propuestas de

los B.*ponsables fun!iona,q,l:\,n13 i¡r3r',i8ái"t. :

18, Prográmar planes de rit.uiirai¡¿n de impuegtps yitasas.tro1lo¡,.. oru*' 
:" fi"#? ffitToñB'ioya:
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19.otras func¡ones especÍñcas que l€ sean aÍgnadas Por Abldía y/o Gerencb Mun¡c¡pal en

el ámb¡to de su compe¡rncia.

úntns oe luroRrDAD y REspor{sAEü¡DAD
. Depende directamente del Gerente Munic¡pal.

. T¡ene mando directo sobre todo el personal a sü cargo.

REeursrros nír¡uos
. Formac¡ón SuperiorUn¡versitaria.
. Capacitación espec¡alizada en Adm¡n¡straciónTributaria.

. Experiencia en la conducción de S¡stemas Adm¡nistrat¡vos relacionados al Área.

. Exper¡encia en conducción de personal.

OF¡CINA DE EJECUCIO COASÍIVA

1. f{aturaleza

tá oñc¡na de Ejecuc¡ón Coactiva es la Unidad orgán¡ca de línea encargado de ejercer los actos

de coerc¡ón, necesar¡os para el cobro de deudas de las que es ¿creedora la Adm¡nistración

Mun¡cipal.

2. Responsabil¡dad

Lá ofic¡na de Ejecución Coactava esta a cargo de un serv¡dor público profesional con la

dasaficación de SP-ES (Servidor Público Ejecut¡vo), quien ejerce mando d¡recto sobre personal a

su c¿rgo.

3. Cánáles De Coordinac¡ón

Lá Oficina de Ejecuc¡ón Coactiva depende adm¡n¡strativa y funciooalmente de la Gerenc¡a de

Adm¡n¡stración Tr¡butaria.

4. Organigrama

lt LA JOY¡

t-_
¡lt¿tO
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oEscRrpcro DE fur{qronEs EPEcir¡ces r ¡¡vrt. DE cARGo

GAnGO : Eiecr¡tor Coactlvo t

clODIGlO :5¿tlr3121El1
Fu¡crorEs specinces

t. ver¡f¡crr la efg¡b¡l¡dad de la deuda trihrtüia a fin de ¡niciar el procedim¡ento de

@branza coactiva;

2, Planear, organizar dirlgir. coordir¡ar y úft da¡ 16 grcerl¡n*,fbos de cobranza coactiva;

3. Programar, dir¡g¡r, y ejecutar er vía rle coerci&U las ob¡¡9acio6 d€ naturaleza tributar¡a

y no tributaria:

4. Ordenar embargos, med¡das cautetar€s. ejeortin fo¡zGa entre otros, y d¡sponer la

tasadón y remate del bíen ajustindose cqr lo disDuesb eñ el Cód¡go Procesal Civ¡|,

5. Dictar cualquier otra d¡sposk¡ór, drstinadd a cautelar el pago de la deuda tributaria tales

como comu n¡cactunes y guui:aciotres;

6. Srsperider el prccedimiento, conforrre a la ley de la m¿teria;

7. Anal¡zar y em¡tir ¡nforme té€n¡co de expedicttt6 @actir€s puestos a su considerac¡ón;

8. Proveer todos los escr¡tos que le sean p¡esentados, firmando las resoluciones que

exp¡d¿;

9. R€al¡zar todas las dil¡gencías ¡nher€flEs a f¡ gEÉ¡¡¡óu tb córanza coactiva, sustanc¡ando

los proced¡mientos a su cargo, hac¡endo uso en forma aplfcada de las leyes pert¡nentes;

lO.Autorizar el pafro que efectúa el cortribü.!¡ente €rr proes! de ejecuc¡ón coactiva;

ll.Despachar d¡ariamente durante el llorario de atenotn d Ñbl¡co de manera constante,

de conformidad con la teg¡s¡ackin de la [?ataria;

12. D¡sponer la devoluc¡ón de los bienes emÜlgBdos en foÉ casos que corresponda, de

acuerdo a ley;

13. Requerir a las diferentes entidades públicas y Dri\radas 9a¡i¡ que den informac¡ón relat¡va

a los deudores, a ellecto de determ¡nar el gaBirnonio del deudor y, por ende, la

po.i¡bil¡dad de éxito de recupsación del ad€trdti

14. Practicar, de ser necesario. fuera del troralk¡ establec¡do, las d¡l¡genc¡as

cor€spond¡entG. habi[tardo previamente día y hora;'

15. G€stimar oporurnanEnte ta asignación de pefsoriat y.res¡xsos que sean necesarios para

la eje(r¡(ión de act¡Y¡óades dd áea;
l6.Mer9Er- el ¡icio dac¡s¡.s eR¡ürG'GtE(to <lé algrunas deud6 a éfecto'dé'

-=,msdé6 Dgra su r¡óraffit, ur¡¿'i*iei:.:tr#rlatl colito del- procediiriréñto-'f ia-: t '-sr '

fr.§dicit¡r adtofaEión ¡t¡¿*rt fE]ra fiú irro *4mlitc. cóffro'el de*eÉub b SifñildÉe5? '¡r'- ¿'!"'-i{r'

i¿ AiÍaro
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18. Oéclarar de of¡c¡o o pedido de parte , en cualqúier €stdo deJ proced¡Íú€rlto, la nul¡dad

de los actos a que se reñere el Art. 1090 del Código Tributar¡o;

19. No admitir escritos que entorpezcan o d¡laten el proced¡miento;

2o.Controlar el cobro de las costas y gastos del proced¡m¡ento coact¡vo, los m¡smos que

deben ceñirse al arancel correspond¡ente;

2!. Mantener ¡nFormado al Gerente de Admin¡strac¡ón Tributaria, sobre el desarrollo de los

procedim¡entos coact¡vos;

22.Supewisar al Auxiliar Coact¡vo, con el objeto de que cumpla fielmente los deberes

prop¡os del c¿rgo;

23, Dar fe de los actos en los que ¡nterviene en el ejercicio de sus func¡ones;

24. Las demás que se requ¡eran en el ejercicio de su cargo, y/o le asigne el Gerente

Municipal.

úrees ot luroRrDAD y REspot{sAa¡LTDAD
. Depende directamente del Gerente de Administrac¡ón Tributaria.
. Tiene mando d¡recto sobre el personal a si cargo.

REeutsrros ri¡¡nos
. T¡tulo profes¡onal un¡versitario de Abogado,

. Capac¡tación espec¡alizada enAdm¡n¡straciónTributaria.

. Experiencia en Derecho Tr¡butario y,/o Administrat¡vo y/o relac¡onados al área.

OF¡CINA DE CONTROL Y FISCALIZACTON

1. Naturaleza
tá Oficina de Control y Fiscal¡zac¡ón es la responsable de hacer cumplir lo normado en el

S¡stema Nacional tributario, código Tributar¡o, Ley Orgán¡ca de Munic¡palidades y otras

cornplefientarias, Se encarga de las gest¡ones de control y ñscalizac¡ón de los contr¡buyentes

que ¡f¡o.¡mplan sus obligac¡ones tributarias.

2 Respo¡r¡abilidad
La Oñcina d€ Control y F¡scalizac¡ón esta a cbrgo de u'} aérüdor' público con la clasif¡cac¡ón de

sF;E {sEr*for Público Especial¡sta), quien ejercd ma¡úlo U¡rccto sobre personal a su cargo.

3. hC.!6,1¡€ Coordinac¡óa .-; -. ¡¿,r,:r+, i_.,

2 3 ¡Jay 2013
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tá Oficina de Control y F¡scal¡zacki,o depende adm¡n¡strativa y funcisnalmente de la Gerenc¡a de

Administrac¡ón Tri butaria.

DEscRrpcror DE FUNcroNEs ¡specir¡cts a NrvEL DE canco

CARGo : Espec¡al¡sta en Tributac¡ón I
COD¡GO :32O4OO1ES1

FUNcrolrEs esprcir¡crs
1. Realizar activ¡dades adm¡n¡strativas y técnicas relacionadas con el procesamiento de

datos.

Analizar normas y proponer la mejora de procedim¡entos.

Programar, d¡rigir, ejecutar y superv¡sar actividades técn¡cas de carácter tributar¡o y

adm¡n¡strat¡vo, en estr¡cta observancia las disPos¡c¡ones legales vigentes.

Ejecutar, coordinar y efectuar la cons¡stenc¡alización del grocedim¡ento de ¡nformac¡ón

rec¡b¡da a través de las Declaraciones Juradas de los diferentes tr¡butos y rentas por el

Sistema de Adm¡nistración Tributaria, establec¡endo Fádron€s contr¡buyentes en general,

por orden de cód¡gos y/o forma que facil¡te su rápida üba@.¡iin

Confecc¡onar reg¡stros y/o padrones del ¡mpuesto Prediat, Anunc¡os y Propaganda.

Arbitrios Mun¡c¡pales y otros, perm¡ten la generaciof de información oportuna y

actualizada formular y hacer aprobar procedimientos. adm¡n¡strat¡vos, reglamentos,

Direct¡vas y otras normativas; así como cautefar su curnplim¡ento, que permita mejorar

las técn¡cas de Reg¡stro Tr¡butario.

Presentar el i nrorm"e-lr{rElYljg"gg:g*9.gg.gorrtribuyentes.
C.ontfpFE la ejecuc¡ón.dql 9rograma tr¡butarp.i 

-t 
n ,, 

i
Ot*ec.tar ¡rregularidades en la dectaraion juÉitaq rOeln¿s conmuciones ut¡lizar como

2.

3.

6.

,-
a-

GEREI{CIA MUNICIPAL

GERET{CIA DE ADMIT{ISTRACIóN
TRIBUTARIA

OFICINA DE
CONTROL Y

FISCALIZACION

2 I tltav 2013
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fuente los nuevos Dadrqr€s-

4. Organ¡grama

5.
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9. Elaborar y actual¡zar la estructura de costos en lo que corresponda a Tasas, Arb¡trios'

contribuciones, Impuestos Municipales, Derechos por Tramites Administrat¡vos de la

Mun¡c¡pal¡dad, que reflejen lis procedimientos establecidos en el TUPA como formular,

consolidar y actual¡zar el TUOT, la Escala de Infracciones y Multas para que sea

aprobado por el Pleno del Consejo Mun¡c¡pal y velar por su oportuna puesta en vigenc¡a,

conforme a la normat¡va legal vigente.

10. Organizar coord¡nar, programar y supervisar la em¡s¡ón de recibos, cuponera. órdenes de

pago, Resoluciones de Multa, determ¡nac¡ón por obl¡gaciones tributar¡as y de rentas, así

como de especies valoradas y otros que se relacionan con captación de recursos

financ¡eros, coord¡nando con el área competente.

lr,.Impart¡r y d¡vulgar p€rnanentemente las normas de carácter tributario y adm¡n¡strativo

alp€rsonalasucargo,coord¡nando¡nstruyendosUapticaciónparalacorrecta
admin¡strac¡ón tr¡butar¡a mun¡c¡pal.

12, Establecer programas orientados a captar y atraer el contribuyente para el cumplimiento

de sus obligaciones sustanc¡ales y el fortalecim¡ento del sistema Tr¡butario Munic¡pal.

13, Formular y mantener actualizado los cuadros de reaiuste e ¡ntereses moratorios así

como el Calendario mensual obl¡gac¡ones tr¡butarias.

14, D¡señar programas de procesamiento de datos que op€rat¡v¡cen su func¡ón'

15. Informar al público sobre los serv¡cios y trám¡tes que brinda la mun¡cipal¡dad'

16, Establecer y mantener actualizado el Reg¡stro de contribuyente exonerados de

impuestos y su ver¡ficacién periódica.

lT.Mantener a la Gerenc¡a de Admin¡strac¡ón Tributaria sobre el número de contribuyentes

que t¡ene el distr¡to zonas, asentam¡entos, etc.

18, Emitir informes técn¡cos del Registro Tr¡butario.

19. Resolver tram¡tar los procedimientos de serv¡cios adm¡nistrat¡vos y tr¡butar¡os conforme

al Texto Ún¡co de Proced¡m¡entos Adm¡n¡strativos (TUPA) v¡gente'

20.cumplir y hacer cumpl¡r lo d¡spuesto por la Ley de Acceso a la ¡nformación Públ¡ca; asi

como el Cód¡go cte Ética, a f¡n de cumpl¡r sus func¡ones con integr¡dad y valores éticos

que contr¡buyan al desempeño eficaz y ef¡ciente y d¡l¡gEr*e de tareas as¡gnadas'

21.Las demás atr¡buc¡ones y responsab¡lidades que se deriven del cumpl¡mento de sus

func¡ones y otras que le sean as¡gnadas en materia de su competenc¡a'

I¡NEAS DE AUTORTDAD Y RESPONSABILIDAD

. Depende d¡rectamente del Gerente de Administración Tributaria.

. Ejerce mando con el personal a su cargo.

If{U¡SITos tlINtMóS
. Grado académ¡co de Ba€hiller Univers¡fario o tftulo de Institrrto Superior Tecnológ¡co, con

€studios no meñorea @ 06 semestres académicos. únes s..*b esc€cialidad'
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. C¿pacitacjón especializada en el área.

. Exper¡encia en procesam¡ento de datos.

oFrc¡NA o¡ necluolc¡ót

1,. Naturaleza
Lá Oñcina de Recaudac¡ón tiene bajo su cargo la responsabilidad de la Direcc¡ón, ejecuc¡ón y

superv¡s¡ón de act¡vidades técnicas de la recaudac¡ón y de cobranzag del s¡stema Tributar¡o y

Rentas Munic¡pales, sobre el reg¡stro de los ¡ngresos corrierites municipales por diferentes

conceptos, por la prestación de los d¡ferentes s€rv¡c¡os mun¡cipales que brindan las d¡stintE
dependenc¡as de la Mun¡cipal¡dad.

2. Responsab¡l¡dad

Lá Oñc¡na de Recrudac¡ón esta a cargo de un serv¡dor públ¡co con la clas¡f¡cac¡ón de SP-ES

(Servidor Público Especial¡sta). qu¡en ejerce mando d¡recto sobre pcrsonal ¿ su @r9o.

3. Canalca De C.oord¡nac¡ón

La Oficina de Recaudac¡ón depende adm¡n¡strat¡va y funcionalmente de la Gerenc¡a de

Adm¡nistrac¡ón Tr¡butaria.

4. Organ¡grama

I o.rcrn o o. I

| 
-=.^U"^:,_:: 

I
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FUNc¡oNEs especÍr¡cls
1. Programar, dir¡g¡r, ejecutar, coord¡nar y controlar la recaudación de los tr¡butos y

derechos municipales

2. Ejecutar y dirigir las cobranzas directas con arreglo a lo establecido en el Código

Tr¡butar¡o y norrnas pertinentes.

3. Emit¡r y D¡stribuir Ordenes de Pago. Resoluc¡ones de Determinac¡ón y notificac¡ones pre-

coact¡vas que cons¡dere pertinente y de su competenc¡a

4. Diagnosticar y evaluar el comportamiento trimestral de la recaudación, nivel de

morosidad de las rentas municipales, proponiendo a la Gerenc¡a de Adm¡nistración

Tr¡butaria y Rentas, alternativas y estratég¡cas para med¡das correctivas inmediatas.

5. Coord¡nar y transferir a la Of¡cina de Ejecutoría Coactiva, los valores correspond¡entes

(contratos de pago fracc¡onado, resolución de determ¡nac¡ón, órdenes de pago. multas

tributar¡as y adm¡nistrat¡vas) que se encuentran venc¡das

6. Actualizar la cuenta corriente de los contribuyentes, v¡gilando la correcta aprec¡ac¡ón de

los intereses normativos y reajustes de acuerdo a las normas vigentes

7. Coord¡nar y resolver acerca de canje de deuda, compensac¡ón y/o devolución de pagos

en exceso y/o ¡ndebidos, hechos por los contr¡buyentes.

8. Emitir reportes mensuales de cuadros estadíst¡cos acerca de los ind¡ces de recaudac¡ón y

estados del nivel de moros¡dad de las cuentas por cobrar que se adm¡n¡str¿n.

9. Elaborar constante y periód¡camente ¡nformes estadísticos, mostrando los resultados de

la recaudac¡ón y efectuar proyecc¡ones relativas a la captac¡ón de ¡ngresos.

10. Llevar el control de la emis¡ón anual de los contribuyentes reg¡strados en nuestra base

de datos.

11. Proponer normas y proced¡m¡entos que mejoren el s¡stema de recaudación mun¡c¡pal.

12. Planear, programar y desarrollar la campaña de captación y recaudac¡ón del Impuesto

Predial, de Arbitrios y campaña de las Amnistías.

13. Cumplir y hacer cumpl¡r lo dispuesto por la Ley de Acceso a la Informac¡ón Pública; así

como el Código de Ét¡ca, a fin de cumpl¡r sus func¡ones con integr¡dad y valores éticos

que contr¡buyan al desempeño eficaz y ef¡ciente y d¡l¡gente de tareas asignadas.

14. L¿s demás atribuciones y responsabil¡dades que se der¡ven del cumplimento de sus

func¡ones y otras que le sean asignadas en materia de su competenc¡a.

LI EAS DE AUTORIDAD Y RESPOÍ{SAB¡L¡DAD
. Depende directamente del Gerente de Administrac¡ón Tributaria.
. Ejerce mando con el p€rsonal a súcargo.' ''--,., "-'--;...

" --t'-)'", i

:¡or Tecnológ¡co, con

:¡al¡d¿d.
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. Capac¡tadón especializada en el área.

. Exper¡enc¡a en proces¿miento de datos.

CARGo3 Técn¡co en fr¡butac¡ón I

CODIGO: 42O8351AP1

FurcrorEs rspecir¡cas
1. Programar, ejecutar, coord¡nar y controlar el proceso de cobranza ordinar¡a y coact¡va de

tributos. rentas y de multas en general (infracc¡ones tributarias), en coord¡nac¡ón con el

Área de Tesorería establec¡endo los cuadros de rendim¡ento de cobranza.

2. Programar, ejecutar y coord¡nar actividades técn¡cas or¡entadas a Sistemat¡zar los

mecanismos de control y cobranza en general, así como de celer¡dad de estas cobranzas.

3. Organ¡zar elaborar y controlar las cuentas corrientes de contribuyentes, asi como

controlar los aplazam¡entos y/o f racc¡onam¡entos concedidos en coordinac¡ón con el Área

Competente, y mantener informada a la Ger€nc¡a de Adm¡nistrac¡ón Tributaria.

4. Efectuar el anál¡sis y conciliac¡ón diaria de recibos de pago efectuados por los

contr¡buyentes y el usuario en general establec¡endo la cuadratura entre lo em¡t¡do y lo

cobrado, a f¡n de garantizar la conform¡dad de los m¡smos.

5, Establecer el rend¡miento de cobranza mensual y anual de la deuda tributaria y no

tributar¡a, determ¡nando los saldos pendientes de cobranza, así como efectuar la

concil¡ac¡ón mensual de cuentas con el Área de Contab¡l¡dad.

6. Ejecutar cobranza coactiva en coordinación con el Ejecutor Coact¡vo respecto de deudas

tributarias y no tributarias consideradas ex¡gibles, deb¡damente notificadas y no

impugnadas, en estricta observanc¡a de las Leyes, Reglamentos, D¡rect¡vas y otras

norrnas que requlan dichos actos.

7. Efectuar el seguim¡ento, control y mon¡toreo de cumplimiento de las metas de ejecución

de ¡ngresos presupuestários, emitiendo los informes mensuales de rend¡miento.

8. Elaborar y mantener cuentas corrientes de los contr¡buyentes y deudores por multas y

otros. convenios para su cobranza por la Mun¡c¡pal¡dad.

9, Controlar la clasif¡cac¡ón de los comprobantes de pago por ingresos a la municipalidad,

para ser posteriormente procesados.

10, Efectuar reportes de índ¡ces de cobranza mensual.

ll,Coord¡nar acc¡ones para la confección de padrones del Impuesto Pred¡al, Licencla de

Funcionamiento, Arb¡tr¡os Municipales y otros.

l2.Analizar los problemas detectados y proponer alternat¡vas de solución que perm¡tan la

recuperación de tributos.

13. Evaluar y controlar el sistema de recaudación tributaria.

14, Hac€r control exhaust¡vo de especies valoras y actas de fracc¡onam¡ento.

2 3 [{ay 201315, Efectivizar el s¡stema de recaudae¡ón.
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16. Establecer ind¡cadores. med¡dores para controlar el programa de recaudación'

17. Depurar y controlar los padrones de g¡ros.

18. Mantener el archivo de los cargos, abonos y devoluc¡ones efectuadas.

19. Elaborar, evaluar y seleccionar documentos t&n¡cos relac¡onados con su función.

20. Hacer el reporte de estado de cobranza, de morosos y proyecc¡ones.

21. Emitir informes de recaudac¡ón tributaria.

22.Cumpl¡r y hacer cumpl¡r lo d¡spuesto por la Ley de Acceso a la Infomac¡ón Publica; as¡

como el Cód¡go de Ét¡c¿, a ñn de cumplir sus func¡ones con ¡ntegr¡dad y valores éticos

que contr¡buyan al desempeño eficaz y efidente y d¡l¡gente de tareas asignadas.

23. Lás demás atr¡buciones y responsab¡¡idades que se deriven del cumpl¡mento de sus

funciones y otras que le sean as¡gnadas en materia de su competencia'

úr¡ets oe ¡uroRtDAD y REspor{saBtltoaD
. Depende directamente del Gerente de Admin¡strac¡ón Tributaria.
. No ejerce mando.

REeursros nÍ¡r¡¡.,ros
. Grado académ¡co de Bachiller Universitario o t¡tulo de Inst¡tuto Super¡or Tecnológico, con

estud¡os no menores de 06 s€mestres académicos, añnes en la espec¡al¡dad.

. C¿pacitadón espec¡al¡zada en el área.

. Exper¡enc¡a mín¡ma de 02 años en elaboración y tramitac¡én de documentos.

CARGO : As¡stente Adm¡nistrativo I.
coorGo ;1O5O661APl
FUr{crorEs EspEcÍFrcAs

1. D¡r¡g¡r, coord¡nar y controlar act¡v¡dades de la Gerenc¡a de Adm¡n¡strac¡ón Tr¡butaria.

2. Recepc¡onar. reg¡strar distribu¡r, organizat, clasiñcar y arch¡var la documentación de la

Gerenc¡a med¡ante el sistema alfabét¡co y numérico.

3. Estud¡ar y part¡cipar en la elaboración de normas, proced¡mientos e ¡nvestigac¡ones

prel¡m¡nares de procesos.

4. Es responsable de la ejecución y coord¡nac¡ón de act¡v¡dades y demás func¡ones prop¡as;

5. Canal¡zar las relac¡ones d¡rectas con las demás Gerenc¡as;

6. Organ¡zar y supervisar el segu¡m¡ento de los exped¡entes que ingresen a la Gerencia.

7. Emit¡r ¡nformes semanalmente en coordinac¡ón con el Gerente.

8. Superv¡sar y ejecutar gt.s¡stema oe aoñiiiiliáélón óócúmrintáriá. 
.

9. Recepcionar y atender a comis¡ones y delegaciones en asuntos relacionados con la
Gerenc¡a. 'o7t,¡

10. Llevar el arch¡vo de documentación clasificada, en forma. d¡ár¡a.

I
I

t,li
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11, Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su transferenc¡a al arch¡vo pas¡vo.

12. Or¡entar sobre gest¡ones a realizar y la situac¡ón de expedientes.

13. Redactar, procesar y mecanografiar la documentación de la Gerenc¡a, con criter¡o propio.

l4,Atender al públ¡co y concertar citas.

15. Preparar y ordenar documentac¡ón para reuniones y/o conferencias.

16. Coord¡nar reun¡ones y preparar la agenda respectiva.

17. Custodiar los b¡enes, muebles y materiales de la Gerenc¡a.

lS.Cumplir y hacer cumplir lo d¡spuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la

¡nformac¡ón Publ¡ca; así como el ét¡ca, a f¡n de cumplir sus funciones con ¡ntegridad y

valores éticos que contribuyan al desempeño ef¡caz, ef¡c¡ente y dil¡gentes de las tareas

asignadas;

19.Las demás atribuciones y responsabilidades que se der¡ven del cumplim¡ento de sus

funciones y otras que le sean as¡gnadas en mater¡a de su competencia.

LI EAS DE AUTORTDAD Y RESPONSABILIDAD
. Oepende d¡rectamente del Gerente de Adm¡nistración Tributaria..

. No ejerce mando.

REQUTSITO trtINIüOS
. Grado académico de Bachiller Un¡vers¡tario o t¡tulo de Inst¡tuto Super¡or Tecnológ¡co, con

estudios no menores de 06 s€mestres ac€démi€os, afines-en la espec¡alidad.

. Especialización en Otfice.

. Experiencia en labor¡s relac¡onadas con el Área.
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GERENCIA DE OESARR,OLLO SOCTAL

1. I{aturaleza

t¡ Gerencia de Desarollo SOC¡al es el órgano responsable de promover e lmPulsar el b¡enestar y

desarmllo de la comun¡dad a través de acciones de desarrollo soclal, part¡dPación veclnal,

reg¡stros civ¡les, programas de complementac¡ón al¡mentaria, recreac¡ón, deporte y defensoría

del niño, ado¡escente, de la mujer, adultos mayores y personas con discaPac¡dad.

2. Responsab¡l¡dad

Lá Gerenc¡a de Desarrollo Social está a cárgo de un func¡onar¡o del segundo n¡vel organizac¡onal,

tercer nivel jerárqu¡co, des¡gnado por el Alcalde, depende orgánica y adm¡nistrat¡vamente de la

Gerencia Mun¡cipal y ejerce mando directo sobre el personal y d¡vis¡ones a su c¿trgo.

3. canales De coord¡nac¡ón

L¿ Gerenc¡a de Oesarrollo Social depende adm¡n¡strat¡va y funcionalmente de la Gerenc¡a

Municipal.

4. Organigrama

DESCRIPCION DE FUNC¡ONES ESPECiFICAS A NIVEL DE CARGO

CARGO : Gerent€ I¡
CODIGo :3O53OO2EC2

FUNCIONES ESPECÍFTCAS

1. Promover, estimular y fortalecer e¡ espíritu sol¡dario y el trabajo colectivo, orientado hacia el

desarrollo de la convivencia social, armoniosa yrroduct¡va.

2. D¡señar, ejecutár, evaluar el proyecto educativo iJe {a'jur¡sd¡cc¡ón y mon¡torear la gestión

pedagógica iy ádministrativa de las ¡nst¡tucjones educat¡vas del distr¡to fortalec¡endo su

autonomía inst¡tuc¡onal, en coordinación con la D¡recc¡óo Reglonal de Educación y la Un¡dad

de Gestión Educativa Local de la Joya, contzbgyf,dy E0E polít¡cá educativa reg¡onal y

-.- ¡
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7.

nac¡onal con un enfoque y a€c¡ón ¡ntersectorial; así como promover la d¡vers¡ñcación

curr¡cular. ¡ncorporando contenidos s¡gnif¡cat¡vos de nuestra realidad soc¡ocultural,

económica, productiva y ecológ¡ca.

Apoyar la creación de redes educat¡vas como expres¡ón de part¡c¡pac¡ón y cooperac¡ón entre

los centros y los programas educativos de la jurisd¡cc¡ón, med¡ante alianzas estratégicas con

instituc¡ones espec¡al¡zadas de la comun¡dad; asi como apoyar la ¡ncorporación y el

desarrollo de nuevas tecnologias para el mejoram¡ento del s¡stema educat¡vo.

Promover: La cultura de la prevención mediante la educac¡ón para la preservac¡ón del

ambiente. Uña cultura cívica de respeto a los b¡enes comunales. de manten¡m¡ento y

l¡mpieza y de conservación y mejora del ornato local. Actividades culturales diversas; así

como la consol¡dación de una cultura de c¡udadanía democrática. El desarrollo humano

sosten¡ble en el n¡vel local, propiciando el desarrollo de comun¡dades educadoras. Programas

de alfabetizac¡ón en el marco de las polít¡cas y programas nacionales. Espac¡os de

part¡c¡pación, educ¿t¡vos y de recreación dest¡nados a adu¡tos mayores de la local¡dad.

Parques zoológicos, jardines botán¡cos, bosques naturales ya sea d¡rectamente o med¡ante

contrato o concesión, de conform¡dad con la normat¡v¡dad en la mater¡a. Lá creación y

sostenimiento de centros culturales, b¡bl¡otecas y teatros. t-a creación de talleres de arte. La

creación y/o desarrollo de la part¡c¡pac¡ón de grupos folklór¡cos, musicales, de h¡stor¡a y arte.

Normar, coord¡nar y fomentar el deporte y la recreac¡ón, de manera permanente, en la

n¡ñez, la juventud y el vec¡ndario en general, mediante las academias mun¡cipa¡es de

deporte, la construcc¡ón de campos deport¡vos y recreac¡onales o el empleo temporal de

zonas urbanas aprop¡adas, para los fines antes ¡nd¡cados; coordinando con las entidades

públ¡cas responsables y convocar la partic¡padón del sector pr¡vado'

Promover el desarrollo integral de la juventud para el logro de su b¡enestar fís¡co,

psicológ¡co, social, moral y esp¡r¡tual; así como su participación act¡va en la v¡da política,

social, cultural y económica de la Mun¡c¡pal¡dad a través del Consejo O¡strital de la Juventud.

Reconocer y reg¡strar a las ¡nst¡tuciones y organizac¡ones que real¡zan acción y promoción

social concertada con el distrito; así como conducir y supervisar las activ¡dades de

promoción de organizac¡ones vec¡nales: jóvenes, mujeres y niños, así como d¡scapac¡tados

en el desarrollo integral del distrito, prem¡ando las ¡n¡c¡at¡vas de acc¡ón efect¡va y

promov¡endo su ejecución en coord¡nac¡ón con las d¡ferentes ¡nstanc¡as técn¡cas y financ¡eras

de la mun¡c¡pal¡dad.

Promover las oportun¡dades de v¡nculación laboral de los jóvenes y el desarrollo de

programas de emprendim¡grto y generac¡ón de ingresos, a través de la formac¡ón y

capacitación para el trabajo y la ¡mplementac¡ón de in¡ciat¡vas productivas; así como

proponer polÍt¡cas y estrategias para promover y apoyar la partic¡Pac¡ón vec¡nal en el

desarrollo local hacia la gest¡én efectiva de acciones en ienef¡c¡o de la juventud en la

comunidad.
2 3 [!aY 2013 i
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9, F¡scalizar el c1¡mpl¡mlento de los acuerdos de las juntas de prop¡etarios de ed¡fic¡os y de las

juntas vecinales de su local¡dad, con facultad para ¡mponer sanciones por d¡chos

¡ncumpl¡m¡entos, luego de una obl¡gatoria etapa de conc¡liac¡ón extrajudicial,

1(¡. Planificar, organizar, ejecutar, d¡rig¡r, y controlar las fases de los Programas Alimentarios,

empadronam¡ento y selección de benef¡c¡ar¡os, progñ¡mación y d¡stribuc¡ón de rac¡ones.

supervis¡ón y evaluación de los resultados de la d¡str¡bución de los al¡mentos, así como

mantener actual¡zado el padrón de beneficiarios de los Programas de Complementac¡ón

Alimentaría.

11. Promover acciones or¡entadas a la captación de recursos para el financiam¡ento de

programas al¡mentarios, med¡ante conven¡os con organismos cooperantes, en coord¡nación

las Un¡dades Orgánicas competentes.

12. Programar, dirig¡r, ejecutar y controlar programas de capac¡tac¡ón y actual¡zac¡ón en temas

de segur¡dad al¡mentaria y desarrollo humano, que promuevan el auto sostenimiento de la

población benef¡c¡ar¡a organizada, a través de talleres de desarrollo de hab¡lidades sociales y

hab¡lidades product¡vas.

13. Ejecutar el Programa del Vaso de Leche y demás programas de apoyo alimentario con

partic¡pac¡ón de la población, procurando que real y efect¡vamente benefic¡e a los n¡ños de 0

a 6 años. madres gestantes y en periodo de lactancia, n¡ños de 7 a 13 años, ancianos y

personas afectadas por tuberculosis.

14. Meiorar la equ¡dad del gasto social y contr¡bu¡r a mejorar la efic¡encia y ef¡cac¡a de los

programas sociales, ident¡ficando a los grupos que requ¡eren más ayuda del Estado.

mediante la apl¡cac¡ón del S¡stema de Focal¡zac¡én de Hogares SISFHO.

15, Implementar, organizar y supervisar, las operac¡ones y func¡onam¡ento, así como regular y

ejecutar programas del serv¡cio de Defensoría Munic¡pal del N¡ño, Adolescente, la Mujer y la
fam¡l¡a -DEMUNA- de acuerdo a la leg¡slac¡ón sobre la mater¡a.

16. Br¡ndar atenc¡ón conf¡dencial de casos de alimentos, régimen de visitas, maltrato, violenc¡a

fam¡liar, reconocimiento voluntario de fil¡ación, y, en general s¡tuaciones que afecten los

derechos de los niños y adolescentes; así como ¡mpuls¿r act¡v¡dades preventivas y de

mov¡lizac¡ón social por los Derechos del Niño, y denunc¡ar los del¡tos cometidos en agravio

de n¡ños y adolescentes

17. Promover la ¡gualdad de oportun¡dades, desarrollando act¡vidades que conduzcan a la plena

¡nclus¡ón en la comunidad de personas con disc¿pac¡dad.

18, Promover y ejecutar las act¡v¡dades relacionadas con la atenc¡ón a las personas con

d¡scapac¡dad a través de lugS!,EQ. . -..,

19. Programar, pgmovef y ejqcutar las actividade§ rélacaofr¿das ron la Defensoría del Adulto

Mayor, perteneciente al Centro Integral de Atenc¡ón al Adulto Mayor (CIAM), de conformidad
i a-.,1 |

con la norinatíüidád vigente.

' ^^.., i
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20. Las demás atr¡buc¡ones y responsab¡lidades que se deriven de las disposiciones legales o que

le sean asignadas por la Gerencia Municipal, de conform¡dad con lo dispuesto en la Ley

Orqánica de Munic¡pal¡dades.

¡-INEAS DE AUTORIDAD Y RESPOf{SABILIDAD
. Depende directamente del Gerente Municipal

. Ejerce mando sobre el personal a su cargo-

REQUTSÍTO ¡lINrmOS
. Formac¡ónsuper¡or universitaria.
. Capac¡tac¡ón espec¡al¡zada en Gestión Municipal.

. Exper¡enc¡a en el área.

DIVTSIóN DE EDUCAC¡óN, CULTURA Y DEPORTE

1. Naturaleza
La D¡vis¡ón de Educac¡ón, Cultura y Deporte, es el órgano de línea encargado de promover las

act¡v¡dades educat¡vas, culturales, deport¡vas y de recreac¡ón en todos los niveles de la

poblac¡ón del D¡strito.

2. R.esponsab¡lidad

l,á Div¡sión de Educación, Cultura y Deporte está a cargo de un servidor públ¡co con la

clasificac¡ón de Especial¡sta, quien ejerce mando directo sobre personal a su cargo'

3. canales De coordinac¡ón

Lá División de Educac¡ón, cultura y Deporte dePenden administrativa y func¡onalmente de la

Gerencia de Desarrollo Soc¡al.
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DESCRIPCIóN DE FUNCIONES ESPECÍEICAS A NIVEL DE CARGO

CARGO : Especia¡¡sta Adm¡nistrat¡yo ll
CODIGO :4O53382ES2

FUNCIONES ESPECíFICAS:

L Ejecutar programas orientados a promover y fomentar la real¡zación de act¡v¡dades

culturales, artísticas. teatrales y folklóricas, así como apoyar a la creacaón de grupos

culturales d¡versos;

2. Coord¡nar y supervisar la adecuada prestación de los serv¡cios de Biblioteca y Museo

Mun¡c¡pal, ¡mplementando s¡stemas de control y conservac¡ón de bienes culturales y

artíst¡cos ex¡stentes;

3. Ayuda en la administración ¡mplementación y organizac¡ón fÍsica de locales Deportivos y

recreat¡vos.

4. Ejecutar programas orientados a promover la alfabetizac¡ón e inspecc¡ón a centros

Educat¡vos de Nivel In¡c¡al, Básico y Primario en zonas urbano - rurales

preferentemente;

5, Ejecutar programas a promover la cultura de prevenc¡ón para la preservac¡ón del

amb¡ente, así como impulsar una cultura cÍvic¿ de respeto a los bienes comunales, de

mantenimiento y limp¡eza del omato local;

6. Controlar el cumpl¡miento de las d¡spos¡c¡ones mun¡c¡pales que regulan los esPectáculos,

las act¡vidades culturales sociales, en resguardo de la moral, las buenas costumbres y la

segur¡dad pública;

7. Organ¡zar y ejecutar un Programa Anual de Vacaciones Út¡les d¡rig¡do a la n¡ñez y

juventud de¡ d¡strito;

8. Gest¡onar ante la empresa privada el apoyo para la realización de act¡v¡dades deport¡vas

y cursos de capac¡tación;

9. Demás func¡ones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social'

úrees oe luroRrDAD Y RESPoNSAB¡LTDAD

. Depende d¡rectamente del Gerente de Desarrollo Social.

. Ejerce mando sobre el personal a §u cargo.

REQUTSTTO 14ÍI{r¡ros
. Grado académ¡co de Bachillár Univers¡tario o titulo de Instituto Super¡or Tecnológ¡co, con

estudios ao menóres de 06 semestres académicos, afines en la especial¡dad'

. Especial¡zac¡ón en Gest¡ón Mun¡cipal.

. Exper¡enda en labores relacionadas con el Area.

¡'lay 2013
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OF¡CINA DE REGISTR,O CTVIL Y CEIIET{TERIO

1. Naturaleza

La Ofic¡na de Registro C¡v¡l y Cementer¡o es el órgano de línea encargado de registrar los

hechos y actos v¡tales de los pobladores del D¡strito. Y todas las activ¡dades

responsabil¡dades normadas y derivadas de la Ley Orgánica del Reg¡stro Nac¡onal

¡dent¡ñcaclón C¡vil y su reglamento.

2. Rcsponsab¡!¡dad

La Of¡cina de Registro C¡vil y Cementerio está a cargo de un servidor públ¡co con la

clasificac¡ón de SP-El (Servidor Públ¡co Ejecutivo), qu¡en eierce mando d¡recto sobre

personal a su cargo.

3. canales De coord¡nación

La Ofic¡na de Reqistro Civil y Cementer¡o depende adm¡nistrat¡va y func¡onalmente de la

Gerenc¡a Desarrollo soc¡al.

5. Organigrama

DEscRrpcroN DE FuNcroNEs :specÍ¡¡cas a NrvEL DE cARGo

CARGO

CODIGO

r Reg¡strador Civ¡l l.
:2556531GS1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Superv¡sar y cooidinar la aplicación O" los p.YTt ilálnizül3ei sistema de Registro

GERENCIA MUHICIPAL

GEREI{CIA DE DESARROLLO
SOCIAL

Ofic¡na de Registro C¡v¡l Y
cementerio

C¡v¡l;
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2. D¡rig¡r la ejecución de programas del Sistema Adm¡n¡strat¡vo.

3. Registrar y refrendar las ¡nscripciones de nac¡mientos, defunc¡ones y matrimon¡os, así

como los fallos emitidos por el Juez correspondiente;

4. Denegar las ¡nscripc¡ones cuyo mér¡to no aporte sustento para su inscr¡pción;

5. Tram¡tar y d¡sponer las ¡nscripc¡ones, rect¡ficaciones y d¡vorcios de acuerdo a las normas

legales vigentes y proced¡m¡entos de reg¡stros c¡viles por mandato jud¡cial.

6. Mantener actual¡zada la información y archivo especial¡zado de la documentación

correspond¡ente a los registros c¡viles;

7. Expedir copias y constanc¡as certificadas de las inscr¡pciones que se encuentran en los

reqistros civ¡les de la Local¡dad.

8. Realizar la celebración de matrimonios previa veriñcación de requ¡sitos exigidos;

9. Elaborar proyectos para poner en cons¡derac¡ón de la S€cretara General respecto de

matr¡monios comunitarios y luego de aprobados conducir la realización.

lO, Velar por la conservación y seguridad de los l¡bros y el archivo;

11. Absolver consultas formuladas por el usuar¡o;

12. Efectuar labores de capacitación y ad¡estram¡ento;

13, Expedición de resoluc¡ones regístrales;

14. Las demás funciones que le asigne la secretar¡a General-

L¡N EAS DE AUTOR¡DAD Y RESPONSABILIDAD
. Depende d¡rectamente de la Gerenc¡a de Desarrollo Social.

. No ejerce mando.

REQUISTTOS ITIINIMOS
. Título Profes¡onal Un¡versitar¡o relac¡onado con la especialidad.

. Experiencia en labores técnico - regístrales'

OFICINA DE PARTICTPACIóN CIUDADANA

1. Naturaleza

La Oficina de Part¡cipac¡ón Ciudadana, es el órgano de línea encargado de promover los derechos

de los c¡udadanos refer¡dos a part¡cipac¡ón c¡udadana y gest¡ón pública.

2, Responsabilidad

l-á D¡visión de Educación, Cultura y Deportes están a cargo de un

clas¡f¡cac¡ón de Especialista, guien ejerce mando directo sobre personal a

servidor público con la

1cargo.

2 3 t,ay 2013
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3. Canales De C.oord¡nación

La Oficina de Part¡cipación Ciudadana depende administrativa y funcionalmente de la Gerencia

de Desarrollo Social.

orscn¡pc¡ó¡r DE FUNcxoNEs especir¡ces I NrvEL DE cARGo

CARGo : Espec¡alista Adm¡n¡strativo II
CODIGO ! 4O53382ES2

FUNc¡oNEs especÍr¡cls:
1. Realizar actividades admin¡stfat¡vas y técnicas relac¡onadas con el departamento de

Particrpac¡ón C¡udadana.

2. promover act¡vidades de difus¡ón de 106 derechos c¡udadanos refer¡dos a la Partic¡pación

c¡udadana en la Gest¡ón Pública Mun¡c¡pal.

3. promover la gest¡ón de luntas vecinales comunales dentro del ámb¡to del distr¡to.

4. Informar a la poblac¡ón de los procesos de part¡cipación ciudadana'

5. Promover la organización relac¡onadas a la Part¡cipac¡ón Ciudadana'

6. Emitir informes de sus acc¡ones per¡ódicamente

7. Cumplir y hacef cumplir lo dispuesto la Ley de Transparencia y Acceso a la Información

públ¡ca, así como el Cód¡go de Ética a ñn de cumplir,sus funciones con integr¡dad y

valores ét¡cos que contribuyair al desempeño ef¡caz, ef¡c¡ente y. d¡l¡gente de las tareas

asignadas.

8. Las demás atr¡buciones y responsab¡lidades que se der¡veñ del cumplim¡ento de sus

funciones y otras que le sean asignadas en materia de su comPetenc¡a.

4, Organ¡grama

GERENCIA TIUHICIPAL

GEREI{CIA DE DESARROLLO
SOCIAL

Of¡c¡na de Participación
Ciudadana
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ú¡rels oe euroRrDAD y REspof{sABtLTDAD
. Depende del Gerente de Desarrollo Soc¡al.

. Ejerce mando sobre el personal a su cargo.

REeursrro mi¡r¡¡,tos
. Grado académ¡co de Bachiller Universitario o titulo de Inst¡tuto Super¡or Tecnológico, con

estudios no menores de 06 s€mestres académ¡cos, af¡nes en la espec¡alldad.

. Espec¡al¡zación en Gestión Munic¡pal.

. Exper¡enc¡a en el área.

OFICINA DEL PROGRA}TA DEL VASO DE LECHE, S¡SFHO, O¡IIAPED Y CIAM.

1. Naturaleza
Es el órgano del gobierno local responsable de:

- la selección de los ¡nsumos aliment¡c¡os de acuerdo a los criterios establec¡dos en la Ley. Se

r¡ge por su propio Reglamento de Organ¡zación y Func¡ones.

- de conducir las tareas propias de la Un¡dad Local de Focalizac¡ón al Gerente de Desarrollo

Soc¡al.

- De ejecutar los planes, programas y proyectos en benef¡c¡o de las personas con d¡scápacidad

e ¡gualdad de oportunidades para este colectivo soc¡al.

- reunir a todas aquellas personas adultas mayores dom¡c¡liadas en el d¡strito, que voluntaria e

indiv¡dualmente decidan ¡nscr¡b¡rse y partic¡par en los programas que organ¡ce y ejecute la

Gerencia de Desarrollo Social.

2. Responsabilidad del PVL

. El Alcalde, que lo Pres¡de.

. Un func¡onar¡o de la Mun¡c¡pal¡dad.

. Un representante del M¡nister¡o de Salud.

. Tres representantes de las organ¡zaciones de los com¡tés del ProgIama del vaso de

leche, elegidos democrát¡camente por sus bases, de acuerdo a sus estatutos y

organ¡zac¡ón.

Un representante de la Asociac¡ónJg- productoras agropecrrarios" de la zona, cuya

representativ¡dad setár.debidamente a acred¡tada por el Miniitáriii Üé Agi¡cultura'

de Desarrollo
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DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE.

El Programa del Vaso de Leche (PvL) es un programa soc¡al creado para proveer apoyo en la

al¡mentac¡ón a través de la entrega de una ración diaria de alimentos a una población

cons¡derada vulnerable, con el propós¡to de ayudarla a superar la ins€guridad al¡mentaria en la

que se encuentra.

son funciones de ta of¡cina del Programa del vaso d€ Leche:

l. Programar, organ¡zar, dirig¡r, ejecutar y controlar el programa d¡strital del vaso de leche

conforme a ley.

2. Programar, organ¡zar, d¡rig¡r, eiecutar y controlar el programa de as¡stenc¡a alimentaría

de acuerdo a Ley.

3. Realjzar la superv¡sión pernanente del programa del vaso de leche a los com¡tés de

base.

4. Programar la d¡stribuc¡ón de los productos alimentarios a los comités de base'

5. Orientar a las coordinadoras de base Sobre la organ¡zac¡ón y conducc¡ón de los comités.

6. Ver¡ficar y evaluar la situac¡ón soc¡o económ¡ca real de lo§ padrones de loS benef¡c¡arios

de cada comité conforme a LeY.

7. Enviar ¡nformes sobre la situac¡ón del programa del vaso de leche al comité de

adm¡n¡stración con copia a la Gerencia Municipal.

8. Capacitar a las coord¡nadoras de los com¡tés de base del programa del vaso de leche en

la preparació¡ y d¡9t{Eu-9¡g.4EIgI9!lgE!9,-

9. Ejecutai pfui.a, y correctamer*e los ¿Glerdos tonEéo§ 0p¡,el Eom¡té de administrac¡ón'

10. Velar pbr gl lgpguado almacenamiento de los productos-de váso de leche.

11.Es obligac¡ón.de la of¡c¡na del Programa de vaso d&J,i€c¡e y 
flsistencia Al¡mentaria, tenefEs obligac¡ón.de la Of¡c¡na del Programa de vaso d&J.i€c¡e y 
flsistencia 

Al¡mentaria, tener

actualizados;1os s¡gu¡entes documentos: , il't 1.;1 ilay 20!3 i;-, 
-,-/// ^ i: 

=7 
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GERENCIA MUNICIPAL

GEREI{CIA DE DESARROLLO
SOCIAL

Oficina de¡ PVL, SISFHO,
OMAPED Y CIAM
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Padrones de las coordinadoras de los com¡tés, con los datos completos de

acuerdo a ley.
Padrón de benef¡ciarios por com¡té de base con los datos completos de acuerdo a

ley.
Padrón de madres gestantes con los datos completos de acuerdo a ley'
piárOn Oe madres éon período de lactanc¡a con los datos completos de acuerdo a

ley.
Padrón actualizado de beneficiarios por edades.
Oiios padrones que se requieran paia la correcta adm¡nistración del Programa de

empadronam¡ento complementar¡o 
"ri aglg-": |3jg:*-gjl3l*}|dron General Hogares

(PGH), estableciendo loEff-!t!qr99 y."caqi¡1r191 P?!":re)9.4.d1-BSflif,I lul¡dud 
en el easto

social y la prioridad de atfnc¡ón de los grupos benefic¡arios a través de la 6calización' con el

1 .Cc 'l ' ' --: '^! ^, ..,^^--+-. d- rá(

a.

b.

c.
d.

e,
t.

v¿so de Ledle.
12. Ver¡f¡car y evaluar la situacién soc¡o económ¡ca de cada beneficiario'

l3.Cuadro estadist¡co de benefiCiarios por edades y grupos y mapa del Distr¡to con

ubicac¡ón de los com¡tés del vaso de leche.

14. Reg¡strar los recibos de entrega de productos del vaso de leche'

15.Uevar el reg¡stro de entrega de los productos a los benefic¡arios, por medio de boletas

de entrega firmadas por el Enc¿rgado de la Oflc¡na (entrega el recurso) y la

representante del Com¡té del Vaso de Leche.

16.Uevarelcontroldelosregistrosdeentregadiariadelasracionesacadabeneficiar¡o,los
que deberán estar deb¡damente f¡rmado por los padres o tutores'

17.Vis¡tas de inspección sorpreslva a los comités de bas€ en el horario de preparac¡ón y

d¡stribución de la rac¡ón a los beneficiarios'

18, convocar a las coord¡nadoras del vaso de leche a reun¡ones de coordinación'

19. Rem¡t¡r un balance mensual y,/o rendición de cuenta y/o acta de conformidad sobre la

d¡stribución del producto al comité de adm¡n¡strac¡ón del vaso de leche'

20. Elaborar los ¡nformes de rendición de cuenta del gasto efectuado y del origen de los

alimentos adquiridos a las instituciones pertinentes'

21. Formular y rem¡t¡r a las ofic¡nas correspondientes el Plan operativo' la evaluac¡ón

semestral y anual, el plan de trabaio y otros documentos de su competencia'

22. Otras func¡ones que le as¡gne la Gerencia de Desarrollo Soc¡al en mater¡a de su

competencia

De la Of¡c¡na d€l SISFOH:

- El sIsFOH es el órgano encargado de conduc¡r las tareas propias de la Un¡dad Local de

Focalizac¡ón al Gerente de Desarrollo Social.

-LaUn¡dadLocaldeFocal¡zacióneslaencargadadedesarrollarelsistemaFoc¿l¡zadode
HogaresSISFoHqu¡ent¡enequecumplirconloslineamientostécnicosparae|

I "¿r:: :ái e'n el b¡enestar de lasobjetivo de hacerlo mál "efiqiente y eficaz , y lograr mejol
. -., --:1: .., ;

poblaciones en situación dg €xtrema pobreza y pobres.

FUNCIONES DE 1,A UNIDAó IOCAL DE
t ,,.

,I
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Registro:

Plan¡ficación, ejecución y conducdón operativa de la aplicación de la Flchas

Socioeconómicas únicas en su jurisdicc¡ón (Empadronamiento de Hogares).

Atención de ped¡dos de apl¡cac¡ón de la Fichas Soc¡oeconóm¡cas Ún¡cas (Atenc¡ón de

sol¡citud de empadronam¡ento por Demanda).

Control de cal¡dad de la ¡nformac¡ón recog¡da mediante la FSU en su jurisdicción.

Admin¡strac¡ón de reclamos por reg¡stro ¡ncorrecto.

Cumplir las funciones de reg¡stro de los hogares de los benef¡c¡arios de los d¡suntos

programas sociales. (vaso de Leche, comedores populares, Pensión 65 y otros) de

acuerdo a las d¡spos¡ciones que estén contemplados en las normas que rigen el ente

rector de los programas soc¡ales en el tema de focalización. (MEF, PCM, MIDIS)

Evaluacién y segu¡miento:

Segu¡m¡ento de la apl¡cación de la F¡chas Soc¡oeconómicas Un¡cas en su

jurisdicc¡ón.(Comun¡car quienes se favorecen de los proqramas del Estado).

Formulac¡ón de recomendaciones para mejorar el desempeño del SISFOH.

Enviar los registms de lá poblac¡ón al Padón General de Hogares del SISFOH a f¡n de

que el potencial benefic¡ario sea benef¡c¡ado con los d¡st¡ntos proqramas sociales del

Estado.

Otras funciones:

Entrega a hogares de not¡ficac¡ones con el resultado de la apl¡cación de la F¡chas

Socioeconém¡cas Únicas. Part¡cipación y colaborac¡ón en las activ¡dades de capac¡tación

definidas por el n¡vel nacional.

Ejecución de estrateg¡a de comunicác¡ones definida por el n¡vel nac¡onal.

Hacer la evaluac¡ón, seguimiento y verif¡cación de supervivenc¡a de los benef¡c¡arios del

Programa Pensión 65 de nuestra jur¡sdicción cada tr€s meses

su integrac¡ón a la soc¡edad.

Func¡ones de la OMAPED: . ,

De la Of¡c¡na O'{APED:

t"a Ofic¡na Municipal de Atención a las Personas con Discapacidad (OMAPED), es la ¡nstanc¡a

adm¡n¡strat¡va de la Mun¡cipal¡dad de La Joy€ que sg,a-boca e:pecíf¡camente a apoyar y brindar

un servicio a la poblac¡ón con d¡scapacidad. fadl¡tando y promovien4o Jo¡ld.eclJada concertación

entre las necesidades de,las.personas y las ¡nst¡tuc¡ones que ofrecen serv¡c¡oi promoviendo así

benefic¡o de las1. Promover, coordióar y.ejecutar los Olanes. Togra [ffieaos
social.



- üüuü+.

2. Promover la partic¡pación de las organizac¡ones de personas con d¡scapac¡dad del distr¡to

en las acc¡ones que real¡za la Gerencia de desarrollo soc¡al.

3. Proponer norrnas que garant¡cen la ef¡c¡enc¡á del serv¡c¡o que br¡nda la Gerenc¡a

4. Anal¡zar y emit¡r opinión técnica sobre expedientes relac¡onados a su área;

5. Programar y real¡zar programas de capac¡tac¡ón y fomentar su ejecución por los usuar¡os

de la comunidad.

6. Fomentar y apoyar las act¡v¡dades de carácter cultural, artíst¡co, folklórico, deport¡vo y

turíst¡@ para las personas con d¡scapacidad.

7. Real¡zar coord¡naciones con entidades públicas y pr¡vadas para la ejecución de

act¡v¡dades en el ámb¡to de su competencia.

8. Elaborar informes técn¡cos en el ámb¡to de su competenc¡a.

9. Realizar coord¡naciones con ent¡dades públ¡cas Y privadas para la ejecuc¡ón de

act¡v¡dades en el ámbito de su competenc¡a.

10. Efectuar estudios y/o trabajos de investigación para dar solución a los problemas de la

población beneficiaria.

11. Elaborar ¡nformes técn¡cos en el ámbito de su competenc¡a.

12. Otras funciones inherentes al cargo que d¡sponga el gerente de Desarrollo Social.

De lá Ofic¡na del CLA¡i:

El Centro Integral de Atención al Adulto Mayor (C/AM), reúne a todas aquellas personas adultas

mayores dom¡c¡l¡adas en el d¡strito de La Joya, que voluntaria e individualmente dec¡dan

¡nscribirs€ y pa*¡c¡par en los programas que organ¡ce y ejecute la Gerencia de Desarrollo Social,

a través del mencionado centro Integral.

Func¡ones del CIA¡tl:

1. Diseñar, organizar e implementar los programas de promoción social ¡mpulsados a

través de la Gerencia de Desarrollo Social.

2. Absolver consultas verbales y, de ser el caso, por escrito, a los adm¡n¡strados, y/o

personal adm¡n¡strat¡vo en mater¡a legal, relac¡onadas con las funciones del área de

serv¡cio.

3. Proporc¡onar espacios proplos para la social¡zac¡ón e interacc¡ón, promov¡endo su

part¡cipac¡ón e i ntegración social.

4. Fomentar activ¡dades de educación y capac¡tac¡ón laboral, para la autogeneración de

ingresos propios.

5. Fomentar. 
-todo tipo de asoc¡ai¡ones de persoqas. ,adultas mayores, brindándoles

permanentemente asesoría y capacitación para la sostenib¡lidad de las mismas.

6. Implementar'iervicios de asesoría legal para la defensa de los derechos de las personas

adultas mayores, en caso de abusos y maltratos entre ol

i::.
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7. D¡señar e ¡mplementar campañas pernanentes, de promoción de derechos de las

personas adultas mayores.

8. tmplementar el Reg¡stro Distrital de personas adultas mayores.

9. Implementar el Programa de Voluntar¡ado de las personas adultas mayores.

10. Otras funciones afines al cargo que disponga la gerenc¡a de desarrollo social.

Of¡c¡na d€ ¡a DEl.lU A

1. Naturaleza
t-a Oficina de la Defensoría Munic¡pal del Niño y del Adolescente (DEMUNA) de la Mun¡cipalidad

distritat de La loya, es un se¡vic¡o encargado de proteger Y promover los derechos de los n¡íros,

y adotescentes en la jurisd¡cción cle la mun¡cirylidacl.

2. Responsab¡lidad

La Ofic¡na de la DEMUNA depende admin¡stratlva y func¡onalmente de la Gerencia de Desarrollo

Soc¡al.

3. Canales D€ C¡ord¡nac¡ón

Lá ofic¡na DEMUNA está a cargo de un servidor público quien ejerce mando directo sobre

personal a su cargo.

4. Organ¡grama

CARGO : Ps¡cólogo I.
cóo¡co :3ss64o1Es1
FUNcroNEs EsPEcÍr¡cls

vtlar por el bienestar de la fam¡l¡a, n¡ño (a), anciano,iadolescente y discapac¡tado en el

cirmplimiento de sus obligac¡one$, h?ciend.o r.tBl€l tt. derechos en la sociedad.

i -44--e- 
- 

^':, -fuQ.@¡ü

GERENCIA MUI{ICIPAL

GERENICA DE DESARROLLO
SOCIAL

Oficina de la DEMUNA

1.
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2. Real¡zar gest¡ones ante las ¡nstanc¡as públ¡cas y privadas relac¡onadas con la familia,

n¡ños (as), adolescentes, ancianos y d¡scapacitados.

3. Programar actividades recreativas para niños, padres, adolescentes y ancianos.

4. Formular proyectos de carácter ocupacional-product¡vo para las mujeres, con la ñnalldad

de revertir la tendenc¡a paliativa hac¡a el auto-sostenim¡ento.

5, Tomar conoc¡miento de casos que ingresan a la DEMUNA Y OMAPED, def¡n¡r los aspectos

sociales a tratarse en cada caso e ¡nformar al respecto a la jefatura, para establecer la

coord¡nac¡ón mult¡disc¡plinario que en cada caso se requ¡era.

6, Promover la formación del Com¡té Munic¡pal por los Derechos del N¡ño y del Adolescente

(coMUDENA).

7. Proponer la suscripción de conven¡os con el Consejo Nac¡onal para la Integrac¡ón de la

Persona con Discapac¡dad (CONADIS) y otras ent¡dades a f¡nes'

8. Efectuar las v¡s¡tas necesarias para verificación y atenc¡ón de los casos en una f¡cha

social donde se ind¡que el resultado obten¡do y las acc¡ones a tomar.

9. Part¡cipar en las reuniones de conc¡liac¡ón y otros procesos en que se ¡ntervenc¡ón

profes¡onal sea sugerida.

10. Elaborar el diagnóst¡co y ejecutar el censo D¡str¡tal de personas con discapac¡dad.

ll.Capacitar a profesores y estudiantes de los centros Educat¡vos de su ámb¡to sobre

Derecho y Deberes de los Niños y Adolescentes, dentro del programa de mun¡cipios

escolares.

12.D¡fund¡r los derechos y Deberes de los N¡ños y adolescentes y la Ley de Violenc¡a

Fam¡l¡ar en centros educát¡vos y organ¡zaciones de base.

13.Informar periódicamente a la Gerenc¡a del avance de sus acc¡ones.

14. Demostrar act¡tud conf¡denc¡al en todos los casos atendidos.

15. Las demás func¡ones que le asigne el Gerente de B¡enestar soc¡al y Desarrollo Humano.

LI EAS DE AUTORIDAD Y RESPOT{SABILIDAD

. Depende d¡rectamente del Gerente Desarrollo Social'

. Ejerce mando sobre el personal a su cargo.

REQUTSTTO f{rNruOS
. Titulo Profesional afines en la espec¡alidad.

. Especialización en Gest¡ón Munic¡pal-

, Título de conc¡l¡ador extrajudicial.
. Atguna exper¡encia en el área.

CARGO

COD¡GO

: As¡stente Social I.
:355O781ES1

FUNCIONES ESPECÍFTCAS
2 ?: l!?t/ ?!13
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1. Formular polít¡cas orientadas a la atención ¡ntegral del niño,,del Adoúescente y apoyo al

d¡scapacitado.

2, lJevar los registros de los oryinismos privados y comunales ded¡cados a la niñez y la

adolescencia.

3. Regular el funcionamiento de los organismos públ¡cos y grivados que ejecutan

prrogramas y acc¡ones d¡riJidas al n¡ño y adolescente como superv¡sar y evaluar el

cumpl¡m¡ento de sus fines.

4. velar por el cumplimiento de las normas conten¡das en la Convenc¡ón sobre los Derechos

del N¡ño.

5. Coord¡nar y superv¡sar la elaboración de exped¡entes técnicos normat¡vos de aplicación

en programas de protecc¡ón a los n¡ños y adolescentes.

6, Coord¡nar acciones propuestas en materia de prevenc¡ón y promoción de los Derechos

del N¡ño y Adolescente.

7. Dir¡g¡r el s¡stema de proteccién a la Defensoría del N¡ño y del Adolescente'

8. Seccionar los casos que ¡mpl¡quen una violación de los derechos del niño del

adolescente y discapac¡tado.

9, Evaluar la aplic¿c¡ón de las normas y procedimientos técnicos para asegurar un

adecuado trato a los problemas de la n¡ñez, adolescenc¡a y personas con discapac¡dad.

10. Estudiar e ¡nformar sobre expedientes de carácter técn¡co - legal.

ll,Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos afines.

12. Corresponder, ¡ntervenir en la solución de l¡t¡g¡os conc¡l¡ando problemas famil¡ar€s en

casos de violencia.

l3.Promover y d¡fundir en la poblac¡ón infantil y adolescente. La informac¡ón de sus

derechos y como tal la existenc¡a de Defensoría de la Municipal¡dad Distrital de Islay.

14. Partic¡par en dil¡genc¡as, sobre casos que su alcance no logre resolver, asumiendo la

defensa del n¡ño y del adolescente.

15.Rev¡sar censos para detectar a las personas con d¡scapacidad elaborar un reg¡stro y

mantenerlo actualizado.

16.Colaborar con las diversas organizac¡ones que reúnen a las personas con d¡scapacidad'

17. Promover campañas méd¡cas de prevenc¡ón y detecc¡ón, en coordinación y/o en

convenio con los d¡ferentes organizac¡ones e instituc¡ones del área de salud, tanto

públ¡cas como privadas.

18, Fomentar la partic¡pac¡ón de las personas con discapac¡dad en act¡v¡dades culturales, a5í

como promover el desarrollo de estos.

19. Promover activ¡dades micro - empresariales para las p€rsonas con d¡scapac¡dad.

2o.C¿nalizar los requerhriertosd!Í?úetráEfúftiftarrístiaa para personas con discapac¡dad,

prcmov¡endo adembs ta'iiiatÉi'd"d;B*,í#Ñ ábF* destinados a estos.

2t'. Fomentar y apoyar la participac¡ón d,e t&s @trtat cofl d¡scapacidad en act¡vidades

deport¡vas y recreativas- er cuai tue

itav 2013
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22.Or¡entar a las personas con d¡scapaardad sobre los servlcios que.Mndalatricipal¡dad.
23.Llevar el archivo técn¡co - legal de los casos tratados para ser per¡ódicam€¡te el ¡nforme

respectivo.

24. Cumpl¡r y hacer cumplir lo disprEsto por la Ley de Trasparencia y 
^cceso 

a la

Informac¡én Pública, así como el Código de Ética a fin de cumplir sus func¡ones con

¡ntegrldad y valores éticos que contr¡bufan al despeño ef¡caz, eficiente y dil¡gente a las

tareas as¡gnadas.

25.Las demás atr¡buciones y responSbil¡dades que se deriven del cumpl¡m¡ento de sus

func¡ones y otras que le sean as¡gndas en materia de su competencia.

I¡¡{EAS DE AUTOR,IDAD Y NESPONSABILIDAD
. Depende del Gerente de Desarrollo Social
. No ejerce mando.

REeursrro [rNr¡{os llUNlL.' ' ;'OAD D¡STRiTEL DE LA JOY,i
. Título Profesional Uá¡v¡SnitAitten ¡'abairr§ocial4oleg ¡ada y hab¡l¡t€da.

. Experienc¡a laboral en Aoñla¡Ctec¡ón Publ&a. .: ü, , !, -r iL,c

Experienc¡a en temis ,tffil¡hád.& d carüo: -v Ie

:lSOlll r'\lfaro

Conoc¡m¡ento de
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GERENC¡A DE SERVICIOS PúBLICOS, rlEIO AI{8¡EI{TE Y SBGT'R¡DAD CN¡DADAÍ{A.

1. I{.t¡¡rateza
Lá Gerenc¡a de Servicios Públicos, med¡o Amb¡ente y seguridad c¡udadana, es el órgano

responsable de promover e impulsar las ilcciones de polít¡cas públic¿s en materia de salud,

salubr¡dad. med¡o amb¡ente, seguridad. prornoc¡ón empresarial y defensa civil, or¡entados a

mejorar la cal¡dad de vid¿ de la poblaclón local, organizando, ejecutando y evaluando la

adecuada prestac¡ón de serv¡cios de limpi:za pública, manten¡miento de parques y jardines,

s€guridad ciudadana, prevención, recuper¿rción y conservac¡ón del medio amb¡ente, h¡g¡ene y

salubridad en al¡mentac¡ón poblacional.

2. Responsáb¡l¡dad

La Gerencia de Servacios Públicos, medio Amb¡ente y seguridad ciudadana está a cargo de un

servidor púb¡ico con la clas¡f¡cación de EC (Empleado de Conñanza), qu¡en ejerce mando d¡recto

sobre las Unidades y personal a su cargo.

3. Cana¡es De c.oordinación

[¡ Gerenc¡a de Serv¡cios Públicos, medio Ambiente y segurídad c¡udadana, depende

admin¡strat¡va y func¡onalmente de Gerencia Munic¡pal.

4, Organ¡grama

DESCRIPCION DE FUNCIO¡{ES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGO

CARGO : Gerente_ II
CODIGO :3O53OO2EC2

I runc¡o¡res EspEciFrcAs:
1. Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las ad¡g¡tades asisterirales a cargo de la

; aastihrcón. .: '

r \'---i--

GERENCIA MUNICIPAL

GERE'{CIA DE SERVICIOS
PUBLICOS, }IEDIO AMBIE}TTE Y

SEGUnIDAD CIUDADA}IA

2 I t¿a}, 2013
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2. D¡rigir, coordinar. superv¡sar y evaluar la ejecución de bs programas y proyectos

sociales.

3. Velar por la ump¡eza Pública, garques. jardines y ár€as t €fdes del Distrito promoviendo

la Participac¡ón vecinal.

4, Efectuar el segu¡m¡ento de fos recorridos y de los requerim¡entos referidos al

mantenimiento de la flota veh¡cular que presta el sefvic¡o de l¡mp¡eza pública y regado

de plazas.

5, D¡rig¡r y Superv¡sar la Administrac¡ón de l'{ercados d€ prop¡edad mun¡c¡Pal y de

particulares así como controlar el comerc¡o amhÍatoÉo-

6, Promover la part¡c¡pación de la poblaclón en la ejecución de programas de serv¡c¡os

comunales.

7. Efectuar, d¡rig¡r y coord¡nar las actividades de vigilancia y cortrol de las d¡spos¡c¡ones

legales y mun¡c¡pales.

8. Formular y diriq¡r la políüca mun¡cipal en materia de l¡mpieza públ¡ca y saneam¡ento

amb¡ental.

9. controlar, superv¡sar y proponer nolrnas para b defensa t protecc¡ón del medio

amb¡ente.

lO.Coord¡nar con el departamento de obras y Proyedos la conservación y mantenim¡ento

de los parques y jard¡nes.

11, Promover la partic¡pación del vec¡ndario en cámpañas de limp¡eza pública'

12,Organ¡zar y ejecutar act¡vidades de segur¡dad dÉ los establec¡mientos y espectáculos

públ¡cos, sujetos a control municipal.

l3.Promover los serv¡cios pÚblicos, de seguridad, or¡entar y apoyar la ut¡l¡zac¡ón de

disposltivos necesar¡os contra incend¡os, inundac¡ones, temblores, terremotos'

14. Otras funciones que le asignen Alcaldía y/o el Gerente Municipal'

LINEAS OE AUTORIDAD Y R,ESPONSABILIDAD

. Depende d¡rectamente de Gerencia Munic¡pal.

. T¡ene mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS Hlf{I1.loS
. Estudios Superiores Un¡vers¡tarios relac¡onados al área.

. Exper¡enc¡a en conducc¡ón de programas admin¡strat¡vos relac¡onados al área'

. Capacitación espec¡al¡zada en el área.

. Experienc¡a en conducción de Recurso§ }lüñ'üñiÉ-. -'

CARGO : Secretar¡a I
CODIGO :1O56751AP1
FU CIOIIES ESPECiFICAS

'1].

.'
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1, Recepc¡onar, or¡entar, ¡nformar y atend€t a lag corr*siones, autoridades, personas

¡ntemas y externas que concurran a la Gerer¡cia a mdagar sobre la s¡tuac¡ón de sus

exped¡entes pendientes o en trámite;

2. Coordinar, controlar y organizar la Agenda diaria del Gerente, de acuerdo a disposiciones

generales, programando y/o concertando la realización de las mismas

3. Atender y efectuar llamadas telefónicas y regisEarlas de ser el caso; consecuentemente

concertar reun¡ones de trabajo autor¡zadas por el Gerente; así como informar las

ocurrenc¡as que se presenteni

4. Rec¡b¡r, revisar, clas¡ficar, numerar, fechar, foliar fos erpedientes y firmar los cargos de

recepc¡ón; así como hacer f¡rmar los cargos de entrega de los m¡smos;

5. Elaborar cuadros estadísticos de la documentación rec¡b¡da' rem¡t¡da y pendiente;

6. Organ¡zar y hacer el despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir la documentación O

exped¡entes que llegan o se genera en la Gerencia; así como real¡zar el control y

segu¡miento de los mismos y arch¡varen form¿ diaria cuando corresponda;

7. Tomar dictado taqu¡gráfico, transcdbir y operar el equ¡po de cómputo para elaborar

cartas. informes, ofic¡os, memorandos, c¡taciones, proyectos de resoluciones y otros

documentos que se em¡tan en el despacho de Gerencia de acuerdo a ¡nd¡caciones del

Gerente;

8. Admin¡strar, organ¡zar y mantener actual¡zado el archivo correlativo y clas¡f¡cado de

despacho y otros así como de los expedientes rut¡narios y demás documentos;

9. Hacer conocer a los servidores, las normas y dispos¡tivos del despacho de Gerenc¡a; así

como hacer f¡rmar los cargos respectivos de tram¡tac¡ón del comun¡cado;

10. Las demás que le as¡gne el Gerente y que sean de su competencia.

LTNEAS DE AUTORTDAD Y IESPIOÍISABILIDAD
. Depende directamente del Gerente de servic¡os Públicos y Med¡o Amb¡ente'

. No ejerce mando.

REQUISTTOS llINIl,lOS
. Estudios Superiores no Un¡vers¡tarios'

. c.¿pacitación especial¡zada en el área.

. Experienc¡a en elaboración y tram¡tac¡ón de docrrmentos.

CARGO : POLICÍA MUNTCIPAL I
cóorco , { 1ss6o71

FUIICIOI{ ES E§PECÍFTCAS

l- ' velar por el

Munic¡pal; Leyes de

estricto cumpl¡miento de los d¡spos¡tivos legales|. \
su competen@ reglamentos,i ordenanzas y

2 3 Hay 2013 i

de carácter

dispos¡ciones
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mun¡cipales en v¡genc¡a, en estftdra coordinac¡ón con tas d¡stlntas á¡eas de la

mun¡cipal¡dad.

Real¡za la programac¡ón para la ejecución de activ¡dades de Supervis¡ón y

control de establec¡m¡entos en gencral sujetos a regulac¡ón mun¡c¡pal.

Apoyar las acc¡ones de Defensa Civil y Ser€nazgo, coord¡nando para el efecto

con los organ¡smos correspond¡entes (F¡sca¡ía, PNP, nElSA, OSINERG' SENASA,

INDECOPI y otros).

coordinar permanentemente bajo responsab¡l¡dad con los órganos de la

Mun¡c¡pal¡dad, el apoyo de sus efectivas acc¡ones y a la Yez informar de la aplicác¡ón de

las sanc¡ones correspond¡entes.

Otras func¡ones ¿ñnes que se le asigne.

úrels oe luroRrDAD y REspoNsAE¡t¡DAD
. Depende d¡rectamente del Gerente de Serv¡c¡os Públ¡cos, Medio Amb¡ente y segur¡dad

c¡udadana.
. No ejerce mando.

REQU¡STTOS HiNTMOS
. Estud¡os Superiores no Un¡versitarios.

. C:pac¡tac¡ón especializada en el área.

. Exper¡enc¡a en elaboración y tramitac¡ón de doolmentos'

DÍVISIóN DE SERVICIOS COI.IUNALES Y TRANSPORTE

1, Naturaleza

l-.a D¡vis¡ón de Servicios Comunales y Transporte es la encargada de coordinar lás actividades

que real¡zan las áreas de limp¡eza públ¡ca, parques y jard¡nes y ecología.

2. Responsabil¡dad

l.¡ División de Servic¡os Comunales y Transporte está a cargo de un serv¡dor públ¡co con la

clas¡ficac¡ón SP - EJ, qu¡en ejerce mando directo sobre las lrnidades y personal a su car9o.

3. Glatcs De coordinación
t¡ f,tri§ón de servfios comunales y Transportd, 'u"áeiti" *áhiit¡rirativa y funcionalmente de

Ger§rrü, d€ Serv¡clos Públ¡cos, Med¡o Amb¡ente i 3Égui{?ad ciudadana.



t:: i 3.

DESCRTPCION DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A ÍIIVEL DE CARGO

CARGO : Espec¡alista Adm¡n¡strat¡vo ll
cóDrco :4o53382EJ2
FUNC¡O¡{ES ESPECiFICAS:

1, Superv¡sar el cumpl¡miento de las operac¡ones de limpieza públ¡ca, así como de los

parques y jardines de la circunscripc¡ón del d¡strito, asimisrÍo vclar por la salud, ecología

y med¡o amb¡ente y un correcto mantenimiento de los servicios.

2, Preparar los cuadros de actividades a realizar y su d¡stribucjón entre el personal a su

cárgo por turnos de trabajo.

3. D¡ctar las dispos¡ciones convenientes referentes al manterim¡ento y limp¡eza de la

ciudad.

4. Efectuar los requerimientos de materiales de trabajo y seguridad oportunamente,

asimismo encargarse de su correcta d¡stribuc¡ón.

5. Superv¡sar las activ¡dades de transporte urbano, etc.

6. Proponer mejoras para el manten¡miento, conservar¡ón y serv¡c¡os, determ¡nado la

d¡sposiciones nornas o reglamentos.

7. Elaborar planes de trabajo específ¡cos y verif¡car sa' cCilad.

8. L¿ demás funciones que le asigne el Gerente de Serv¡cios a la C¡udad y Gestión

Amb¡ental.

9. Asum¡r las funciones que le ha delegado la Gerencia Munic¡pal en los asuntos de su

competencia.

lo,Programar, dirigir,, ejecutar, coord¡nar y cortrolar las. acciones de l¡mpieza públ¡ca,

r€gular y controlar el proceso de disposición fihal de desechos sólidos, así como la

11- ramar y admin¡strar los servicjos de ú&'n{¡a 'ciudadana y,ds la ¡nfraestructura

ram¡dpal. - ^ 
t.l-., ,,;,a

FEservación de las áreas verdes
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12. Desarrollar med¡das correctivas para una ada."ada recoleición, transporte, descarga y

disposición final de los residuos sólidos para que no afecte el med¡o amb¡ente.

13. D¡señar procedim¡entos para Recepcioñar las oüras ejecutadas por la Gerenc¡a de

Desarrollo Urbano e Infraestructura para el manten¡m¡ento de los mismos,

14. Proponer proyectos para la conservac¡ón del medio a¡rrbiente, enmarcados dentro la

normat¡v¡dad vigente del SNIP.

15. Superv¡sar el cumpl¡m¡ento de las norm¿s legales y d¡sposiciones munic¡pales

relac¡onadas a la protecc¡ón, conservación del medio ambiente, la ecología y la

intangibilidad de las áreas verdes.

16. Proponer criterios y procedim¡entos para la ejecuc¡ón de ptanes de descontam¡nac¡ón y

recuperac¡ón del med¡o ambiente Fortalecer a las entidades competentes del sector

públ¡co y privado en la ¡nvest¡gación ambiental.

17.Coord¡nar con las ent¡dades competentes, la eficacia y efic¡enc¡a sectorial de los

programas soc¡ales.

lS,Evaluar mecanismos para el uso de tecnologías métodos, procesos de producción y

comercializac¡ón más limpios.

19. Proponer los mecan¡smos que facil¡ten la Cooperac¡ón Técn¡ca Internacional par¿

alcanzar los objet¡vos de la Polít¡ca Loc¿l Ambiental y el Plan Local de Acc¡ón Ambiental.

20. Programar y dir¡gir las ¿ctividades prop¡as para un s¡stema adm¡nistrat¡vo.

21, Evaluar las activ¡dades del sistema y determ¡nar las medidas correct¡vas para el buen

funcionam¡ento del mismo.

22. Asesorar a func¡onarios en la conducción de programas de un s¡stema adm¡n¡strat¡vo

efic¡ente.

23. Elaborar periód¡camente el ¡nforme local sobre el estado s¡tuac¡onal del distr¡to.

24, Proponer act¡vidades para la operativ¡dad de sus Departamentos en cumpl¡m¡ento a las

normas legales y disposiciones municipales.

25. Velar por el cumplim¡ento de las normas mun¡cipales.

26. Proponer los Planes Estratég¡cos para el Desarrollo Económico Social y local sosten¡ble

de Alto Selva Alegre e ¡mplementarlo en forma concertada con los agentes económicos

soc¡ales.

27, Supervisar el func¡onam¡ento y adm¡n¡stración de los Comités del Vaso de leche,

comedores populares, y otros programas de complementac¡ón alimentaria.

28. Proponer e ¡mplementar las Polít¡cas y Planes de Defensa civil D¡strital.

29.Planear, programar, ejecutar y evaluar las acc¡ones de Defensa Civil que facil¡ten la

seguridad necesajE_a la poblacióJl dentro Egl;gj9lrito.
30.PromoveE.y part¡cipar€n la formación.Cívico.-:Pat4Ética pe la poblac¡ón del distr¡to.

¡I]I'EAS DE AUTORTDAD Y RESPONSABILIDAO 
.:
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. Depende directamente del Gerente de Servicio§ Púbticos, Medio Amb¡ente y Segur¡dad

ciudadana.
. Ejerce mando directo sobre el personal a su cargo.

REQUTSTTOS itrNrMOS
. Grado académico de Títu¡o Universitario afines €n la espec¡at¡¡dad.

. Bpec¡al¡zac¡ón en Gest¡ón Mun¡c¡pal.

. Experiencia min¡na de 04 en el área'

OFICINA DE LTHPTEZA PÚALTCA, PARQUES Y .tAR,DI ES

l. aüJraleza

La oñcina de Limpieza Públ¡ca, Parques y Jard¡nes, es el órgano de línea encargado del cuidado

y conservación del medio amblente a través del s€rvic¡o de ump¡eza Públ¡ca, cu¡dado y

conservac¡ón de los parques, jard¡nes y realizar tfabajos menores de mantenim¡ento en el

Distrlto.

2. Responsabil¡dad

[a Of¡c¡na de L¡mp¡eza Pública, Parques y ]ard¡nes, está a cargo de un serv¡dor público

espec¡al¡sta, qu¡en ejerce mando d¡recto sobre Personal a su cargo.

3. Canal€s De Coordinac¡ón

tá ofic¡na de L¡mpieza Públ¡ca. Parques y Jard¡nes, depende adm¡n¡strativa y func¡onalmente de

la D¡vasión de Serv¡cios Comunales y Transporte.

DESCRIPCIOÍ{ DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGO

CARGO : EsPecialista Administrativo I
cóDrco :3o53381Es1
FUNCIO ES ESPECiFICAS:

1, Organ¡zar y Programar el servicio de recolección de basura a domic¡lio, de las calles, de

mercados, de*e-stablTlmie¡tos priblico:J privados.

¿ Real¡zar programas y campañas de preJ,§nción de educación san¡tar¡a y profilax¡s en

coordinac¡ón con inst¡tuc¡ones a fines.

3. Controlar la seguridad y uso rac¡onal de compactadoras y/o vehículos y equipos

as¡gnados al servicio de agqo,urbano y velar por el manten¡miento y reparac¡ón'

3 l'{av 2013
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4. Füar la frecuenc¡a, horar¡o y rutas de los volquetes recotectores de basura y de los

papeleros (tachos de basura).

5. Otorga l¡cencia de circulac¡ón a vehículos menores, que circuien en su circunscripción'

6. Gestionar la provis¡ón de mater¡al de trabajo e indumentar¡a para el personal de

Umpieza.

7, D¡rig¡r, Programar y eiecutar act¡v¡dades del mantenimiento de Parques y jardines;

8. Promover y coord¡nar la conservac¡ón y preservación de la ecología y del medio

amb¡ente;

9.D¡rigirlaelaboraciónyactual¡zacióndel¡nventar¡odeparquesyjard¡nes;
10. Programar y ejecutar activ¡dades de defensa y protección de la ecología y del medio

ambiente,

l1.D¡rig¡r la organ¡zac¡ón de las campañas de la educac¡ón sanitaria' respecto al cu¡dado

colectivo de áreas verdes;

12.Organ¡zar campañas de sensib¡lización en temas Medio Ambientales;

13.Apoyar a las campañas de fumigac¡ón y aseo urbano;

14. Promover y coord¡nar las campañas de forestación Y reforestac¡ón;

ts.L¡ demás tunciones que le as¡gne el Gerente de Serv¡c¡os a la Ciudad y Gestión

Amb¡ental.

I-INEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSAB¡LIDAD

.DependedirectamentedelaDivis¡óndeserv¡cioscomunalesyTransporte.

. Ejerce mando d¡recto sobre el personal a su cargo'

REQUISITOS ¡IINIMOS
. Grado académico de Bach¡ller Un¡versitario o título de Instituto Super¡or Tecnológico' con

estud¡osnomenoresde06s€mestresacadémicos,at¡nesenlaespecialidad.
. Especial¡zac¡ón en Gest¡ón Municipal'

. Experienc¡a min¡na de 04 en el área'

CARGO : CHOFER II
cóDtco :36o2452AP2

FUNCIONES ESPECiFICAS:

t. conduc¡r vehículos motoriz*,11Y'""T-Ijesados para el transporte de personas y/o

carga. :.. L. ;C._". i
2. Efectuar el mantenim¡ento y reparaciones mecanl@s oe cierta complejidad del vehículo a

su cargo.

3. Act¡v¡dades sim¡lares a la del ,Pliofer.I

responsab¡lidad.

en la mayor complej¡dad Y
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4. Operar vehículo de transPorte Para el serviclo de las d¡ferentes obras'

5. Establecer un cronograma de trabajo en armonÍa con las metas programadas'

6. Ejecutar reparaciones menores, as¡mismo, coord¡nar el íraítm¡m¡ento y reparac¡ones

mayores.

7, tnformar periódicamente de las condic¡ones del vehículo de transporte'

8. Programar y organizar un stock permanente de repuestos y/o accesorios que facil¡ten

atenc¡ón oportuna al vehículo de transporte.

9. Asegurar el func¡onamiento eficiente, constante y oportuno det vehículo'

10. Controlar el consumo y gasto de los servicios (combust¡ble y reparación)' a través de

una b¡tácora Por cada vehículo.

11. D¡sponer y gestionar el manten¡miento y reparac¡én oportuna del vehículo'

12. coord¡nar y superv¡sar los servic¡os y métodos de seguridad que se br¡nda al vehículo'

IINEAS DE AUTORTDAD Y RESPONSABILIDAD

. Depende directamente de la Div¡sión de Serv¡cios Comunales y Transporte'

. Ejerce mando d¡recto sobre el personal a su cargo'

REQU¡StTOS HÍfrrf.los
. Grado académico de Bachiller Un¡versitario o título de Inst¡tuto Superior Tecnológ¡co, con

estud¡osnomenoresde06s€mestresacadémicos,af¡nesenlaespec¡alidad.
. Especial¡zación en Gestión Mun¡c¡pal.

. Exper¡encia m¡n¡na de 04 en el área'

OFTC¡NA DE SALUD ECOLOGÍA Y I'IEDIO AiIBIENTE

1. Naturáleza

Lá of¡c¡na de salud Ecología y Medio Amb¡ente, es el órgano de línea

conservac¡ón de los parques, jard¡nes y realizar trabaios menores

D¡strito.

2. Responsab¡lidad

L¿ of¡cin¿ de Salud*Ecolosía y. Medio Ambiente está a cargo de un

dasificdiión Servidor Públ¡co Espec¡alista.
i

3. Cana¡€s De Coordinación

encargado del cu¡dado Y

de mantenim¡ento en el

serv¡dor Público, con la

Lá gnc¡na de Salud Ecología y Med¡o AIffiiente, depende admin¡strat¡va y func¡onalmente del jefe

de ia división de Servic¡os comun2leS y



DESCRIPCTON DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NryEL DE CAR'GO

CARGO : Espec¡al¡sta Administrativo I
COOIGO :3O533E1ES1

FUNCTONES ESPECÍFTCAS:

l. Dirigir, Programar y ejecutar act¡vidades del mantenimiento de parques y jardines;

2. Promover y coordinar la conservación y preservac¡ón de la ecología y del med¡o

ambiente;

3.D¡rig¡rlaelaboraciónyactual¡zac¡óndel¡nventariodeparquesyjard¡nes;

4. Programar y elecutar actividades de defensa y pmtección de la ecología y del med¡o

ambiente,

5. D¡rig¡r la organ¡zac¡ón de las campañas de la educac¡ón sanitaria' respecto al cuidado

colectivo de áreas verdes;

6. Organ¡zar campañas de sens¡b¡l¡zac¡ón en temas Medio Amb¡entales;

7. Apoyar a las campañas de fumigac¡ón y aseo urbano;

8. Promover y coord¡nar las campañas de forestación y reforestación;

9. La demás func¡ones que le asigne el Gerente de Serv¡c¡os a la c¡udad y Gestión

Ambiental.

LINEAS DE AUÍORTDAD Y N,ESPONSABTLIDAD

. Depende d¡rectamente del Serv¡c¡os PÚbl¡cos' Med¡o Ambiente y Seguridad ciudadana'

. Ejerce mando directo sobre el personal a su cargo'

REQUTSTToS llI ¡MOS

. Grado académico de Bachiller Un¡versitario o título de Inst¡tuto Superior Tecnológ¡co' con

estudios no menores de 06 semestres académicos' af¡nes en la espec¡al¡dad'

. Experienc¡a en labores relacionadas con el Área'

los locales de

I " ]')L.'-Ul t

CARGO : TRABA,ADOR DE SERVICIOS I

CODIGo :1O587o1RE1

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

1. Real¡zar nuevas 
_ 

¡nstalacion.es sen-!¡l!?:. de agua y desagüe en

rAL DE L,A JOYA ¡

2. @nfeccionar Puertas, muebles sencillos de oficiná' estructuras de mamparas'

d¡v¡sioñes de amb¡entes ñsicos de oñcina;

3. colocar y cambiar chaPas de seguridad a las PÚertas de oficinas administrativas;

administrac¡ón munic¡Pal ;
para
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8. Elaborar y actual¡zar pemanentemente la base de datos de los establec¡mientos

comerc¡alesoconductoresencoordinaciónconlaGerenciadeAdministraciónTributaria.

9. Elaborar, proponer e ¡mplementar el Plan ¡ntegral de Prevención y Contingenc¡as para la

atenc¡ón de situac¡ones de emergenc¡a, urgencia, desastres y siniestros' en coord¡nación

con el Instituto Nac¡onal de Defensa C¡v¡l y de Defensa Nacional'

lo.Planear,dirigiryconducirlasaccionesdeDefensacivilenlaiur¡sdicc¡óndeldistrito'
dentm del marco legal establecido por las normas técnicás emlt¡das por el Instituto

Nac¡onal de Defensa c¡vil INDECI, a través de planes de prevención, cont¡ngenc¡a'

emergencia, urgenc¡a y rehab¡l¡tac¡ón en el ámbito de su competenc¡a'

ll.Realizar ¡nspecciones técn¡cas bás¡cas de seguridad en defema c¡vil y evacuar los

informes correspond¡entes, en locales comerciales ¡ndustr¡ales y de servic¡o' así como en

ed¡f¡cac¡ones en construcc¡ón, con el fin de otorgar Autorización Municipal de

Funcionamiento o Ucencia de Construcc¡ón'

12. Declarar la ¡nhabitabilidad de inmuebles y d¡sponer su desocupac¡ón en el caso de estar

habitados.

13.Inic¡ar de oficio, o por dispos¡ción superior, procedimientos sancionadores en relación a

los asuntos de su comPetencia.

14. Controlar el cumplim¡ento de las normas de seguridad en el Distrito' contra ¡ncendios'

¡nundac¡ones y otras catástrofes provocados por la naturaleza o por la mano del hombre'

15. Planear, organ¡zar, d¡rigir, coord¡nar, c¡ntrolar y evaluar las acc¡ones dest¡nadas a

mejorar los n¡veles de orden y segur¡dad de los pobladores del distrito' así como cumpl¡r

y hacer cumplir, dentro del marco de la Constituc¡ón y las leyes que norman el

funcionam¡ento de seguridad c¡udadana, las labores de prevención y control de los

factores que generan violenc¡a e ¡nseguridad en el Distrito'

16.Velar por la tranqu¡l¡dad, orden, seguridad y moral pública de los vecinos de la

jurisdicc¡ón, plan¡ficando, organizando y ejecutando operac¡ones de patrullaje general y

selectivo, con apoyo de la Policía Nacional del PeÚ, y prestando aux¡lio y protecc¡ón al

vecindario para la defensa de su ¡ntegridad fisica y de su patrimon¡o'

17. Efectuar estudios, programas. planes operativos, Prevent¡vos y proyectos de polít¡cas y

normas, así como proponer recomendaciones y ejecutar las acciones correspond¡entes

or¡entadas a prevenir y dism¡nuir las causas y/o efectos de actos reñidos contra la moral

y las buenas costumbres, tales como la delincuencia, drogad¡cción y prostitución'

18. Promover la organizac¡ón y capacitac¡ón del vec¡ndario en mater¡a de segur¡dad

c¡udadana; así como promover acc¡ones de cooperac¡ón ¡nterinstitucional con la

Comoañía de Born bqros,- Cq.z Roja, y.--dejlír:. ¡l:t¡tuciones de serv¡cio a la comunidad'

19.Plaiiificar, organ¡zar, suPerv¡sar y adri¡inistra\'la ifuardianía y seguridad de ed¡f¡c¡os y

locales de propiedad MuniciPal.
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. Las demás atr¡buciones y responsabilidades que se deriven de las dispos¡dones legales o

que le sean as¡gnadas por ¡a Serv¡cios Publicos, Med¡o Ambiente y Segur¡dad c¡udadana

de conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgán¡ca de Municipalidades'

LI EAS DE AUfORIDAD Y R,ESPO]ISABIL¡DAD

. Depende directamente del Gerente de servicios Públ¡cos, Medio Amb¡ente y seguridad

ciudadana.

. Ejerce mando directo sobre el personal a su cargo'

REQUTSITOS llrN¡MOS
. Grado acádém¡co de fitulo Un¡versitario afines en la espec¡al¡dad'

. Espec¡al¡zac¡ón en Gest¡ón Mun¡c¡pal.

. Experienc¡a minina de 04 en el área.

OFTCTNA DE SEGURIDAD C¡UDADAT{A

1. Natura¡eza

L¡ oficina de Seguridad c¡udadana, es el órgano de línea encargado de cautelar la seguridad'

contr¡bu¡r a la prevención de delitos y faltas; y colaborar con las demás unidades orgánicas para

el cumplimiento de las disposiciones mun¡c¡pales por parte de las personas' ¡nstituc¡ones y

establecimientos del D¡strito.

2. Responsab¡l¡dad

Lá of¡c¡na de Segur¡dad Ciudadana, está a cargo de un serv¡dor públ¡co de apoyo' quien ejerce

mando directo sobre personal a su cargo'

3. Canales De Coord¡nación

L3 Of¡Cina de segur¡dad ciudadana, depende adm¡n¡strat¡va y funcionalmente de la Divis¡ón de

segur¡dad c¡udadana y Promoción empresar¡al y coord¡na acciones con las Gerencias Desarrollo

Social y Gerenc¡a de S€rv¡c¡os Públicos, Med¡o Ambiente y S€guridad Ciudadana'

DESCRIPCTON DE FUNCTONES ESPECÍFICAS A Í{IVEL DE CARGO

CARGO 
., 

: SUPERVTSOR OE SERÉÍIA2GO

CODIGO. r 2556O724P

FUNCIONES ESPECiFTCAS

1, Coordinar y controlar el funcio.nam¡entÓ dél sistema de segur¡dad;
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2. Participar en la elaboración y permanente actualización del plan general de segur¡dad.

3, Promover la organizac¡ón y capac¡tación de las juntas vec¡nales de segur¡dad c¡udadana;

4. Or¡entar al c¡udadano cuando requ¡era ¡nformac¡ón;

5. Girar notific¿ciones prevent¡vas e ¡mponer multas por ¡nfracc¡ones a las disposiciones

mun¡cipales;

6. Ejecutar clausura de establecim¡entos;

7. Controlar el comercio ambulatorio en el distrito. dando fiel cumPl¡miento a las normas

legales mun¡cipales, apl¡cándo las sanciones correspond¡entes;

8. Coord¡nar con los Jefes de Programas y Act¡vidades, acc¡ones relac¡onadas de las

informac¡ones, de las comunicaciones, del personal, de las instalaciones, etc';

9. Sugerir la implantac¡ón del s¡stema, equipos e ¡mplementos de segur¡dad;

lO.Organ¡z¿r superv¡sar la eiecuc¡ón de programas de entrenam¡ento y caPac¡tac¡ón en

segur¡dad;

11. Prestar as¡stencia técnica en el área de su competenc¡a;

12. Las demás funciones que le as¡gne el Gerente de S€rv¡c¡os a la C¡udad;

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. Depende d¡rectamente de la D¡visión de segur¡dad ciudadana y Promoción Empresarial'

. Ejerce mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS HINI¡.lOs
. Formación superior universitaria relac¡onada con la espec¡al¡dad'

. Exper¡enc¡a en labores relacionadas con el Área.

CARGO : SERENO

COD¡GO : I555O71AP

FUÍ{CIO ES ESPECÍFICAS

l.Formulareldiagnosticodelaproblemátic¡desegur¡dadciudadanayelaborarelmaPa
d¡strital de ¡nc¡dencia del¡ct¡va.

2. Ejecutar el servic¡o de patrullaje nocturno, diurno de v¡g¡lancia ciudadana, a nivel distr¡tal

de acuerdo a las normas establecidas por la mun¡cipalidad, tendiente a reduc¡r la

delincuenc¡a.

3. Coord¡nar con la Pol¡cía Nac¡onal de Peru acciones para garant¡zar la protecc¡ón de los

ciudadanos, b¡enes, manten¡m¡ento, tranqu¡l¡dad, orden, segur¡dad y moralidad publ¡ca

del vec¡ndario, erradicando la delincuencia, drogad¡cc¡ón y prostitución'

4. prestár ai¡oyo con-eféctiüb§ dE següridar!"t-rijitidana en la ejecución de los programas de

¡nspecc¡ón, control y fiscalizac¡ón realizadai foi los Órganos de línea, en cumPl¡m¡ento

de sus func¡ones.
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5. Cumpl¡r y hacer cumplir el Reglamento de Seguridad Ciudadana Mun¡c¡pal y otras

nornas que regula la conducta, moral y la disc¡pl¡na de los efect¡vos de Seguridad

C¡udadana.

6. Emitir ¡nforme d¡ario de ocurrenc¡as sucesivas durante la prestac¡ón del servicio, a su

jefe inmediato.

7. Desarrollar programas adecuados de control, vigilancia, seguridad de ¡nfraestructura

Municipal.

Orientar al público sobre los servlc¡os que presta la Munic¡palidad.

Cumpl¡r y hacer cumplir lo d¡spuesto la Ley de Transparenc¡a y Acceso a la Información

Publica, así como el Código de Ética a ñn de cumplir sus funciones con ¡ntegr¡dad y

valores éticos que contribuyan al desempeño ef¡caz, eñciente y dil¡gente de las tareas

asignadas.

10. Las demás atribuciones y responsabil¡dades que se der¡ven del cumpl¡miento de sus

func¡ones y otras que le sean as¡gnadas en materia de su competenc¡a.

ú¡rrls oe auroRrDAD y REspot{saBTLIDAD

. Depende directamente del Superv¡sor de Serenazgo.

. No ejerce mando.

REQUTSTTOS IiÍNTMOS
. Formac¡ón superior un¡vers¡tar¡a relacionada con la espec¡al¡dad.

. Exper¡enc¡a en labores relacionadas con el Área.

OFICINA DE PROMOCIóN ETiPRESARIAL

1. Naturaleza

Lá oficina de Promoción Empr€sar¡al, es el órgano de línea encargado de ejecütar labores

Relaclonadas Coord¡nac¡ón y control de act¡v¡dades técnico adm¡n¡Strat¡vas de Promoción

Empresarial en Estricto cumplimiento con las d¡spos¡c¡ones vigentes.

2. Responsabilidad

Lá Ofic¡na- de promociót .Erñpres¿rial bstá;'¿argg.de un servidor públ¡co Especialista, qu¡en
L, ,JT,'

ejerce mando directo sobre personal a su cargo.

a.

9.

,t'

y funcionalmente de la D¡v¡s¡ón de
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DEscRrpcroN DE FUNcroNEs especÍRces A IlrvEL DE cARGo

CARGO : EsPecial¡sta Administrat¡vo I
cóo¡eo :30533a1ES1

FUNctoNEs esptcir¡cns
1. Planiñcar, dirigir y superv¡sar la ejecuc¡ón de act¡vidades técn¡co administrat¡vas'

relac¡onados con la Adm¡nistrac¡ón de Mercados, comerc¡alizac¡ón y control del

cumplim¡ento de disposic¡ones municipalesi

2. Emitir informes técn¡cos para la resolución de proced¡mientos de servicios

adm¡nistrat¡vos, en observancia de los requ¡s¡tos y plazos establec¡dos en el Texto Único

de Proced¡m¡entos Adm¡nistrat¡vos TUPA vigente y la Ley No 27444 LeY del

Proced¡miento Administr¿tivo General ;

3.Promovere|desarrolloeconómicolocalatravésdelas¡nversionespr¡vadasenproyectos

de ¡nterés local, prop¡c¡ando las mejores cond¡ciones de vida de la poblac¡ón local;

4, Ejecutar activ¡dades de apoyo directo e ¡ndirecto a la actividad empresarial de la

localidad mediante informac¡ón, capacitac¡ón, acceso a mercados' tecnologia'

financ¡amiento y otros campos a fin de meiorar la compet¡t¡vidad;

5. Promover la generación de empleo y el desarrollo de la m¡cro y pequeña empresa

urbana Y rural de la localidad;

6, Formular y ejecutar el Plan Operat¡vo tnst¡tucional de la Dependenc¡a a su cargo en

armonía con la Polít¡ca Inst¡tuc¡onal; Part¡c¡par en el Presupuesto del mismo; elaborar la

Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplim¡ento de metas

programadas;asícomoevaluartrimestralmenteelaváncefis¡co-financiero'logrosy
problemas de sus Act¡vidades;

7'RevisaryactualizarlosdocumentosdeGestiónlnstituc¡onal(ManualdePolíticas'ROF'
CAP, MOF, PoI, TUPA, Memor¡a de Activ¡dades' MAPRO)' en la parte correspond¡ente a

Promoc¡ón del Desarrollo Económ¡co Local;

8. Otras act¡v¡dades que le asigne el Gerente de servicios Públicos' Medio Amb¡ente y

segur¡dad c¡udadana.

LT EAS DE AUTORTDAD Y RESPO SABILIOAD

. Depende d¡rectamente de la d¡visión de S€gur¡dad Ciudadana y Promocion'

. Ejerce Tldj :.9,¡,e el pS.rsooala-su cárgo'
.. _! .ia,¿. :

, nebü¡srros rrr¡{ruos
í í"' Formac¡ón superior universitaria relacionada con la espec¡al¡dad'

. . Experienc¡a en labor-es.rrracionadas con el Álba'
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GERENCIA DE DESARROLLO URBAÍ{O Y RURAL

1. Natura¡eza

La Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural es el órgano de línea encargado del desarrollo

sosten¡ble del D¡strito en sus aspectos de lnfraestructura y equipam¡ento, norrnar y controlar

las Ed¡ñcadones Privadas, habilitac¡ones urbanas y el saneamiento fís¡co legal; así como

normar y controlar el ornato.

2. Responsab¡l¡dad

La Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural esta a cargo de un servidor público con la

clasif¡cac¡ón de EC (Empleado de Conf¡anza), quien ejerce mando d¡recto sobre las Unidades

y personal a su cargo.

3. Canales de Coord¡nac¡ón

La Gerenc¡a de Desarrollo Urbano y Rural, depende adm¡nistrat¡va y func¡onalmente de

Gerenc¡a Mun¡c¡pal.

DEscRrpcror{ DE FuNcroNEs tsprcÍr¡ces e N¡vEL DE caRco

Cargo : Gerente ll
cóo¡eo: 3os3oo2Ec2

FUNcrorEs tspecÍr¡cts
1. programar las act¡v¡dades técn¡cas y proponer políticás para el desarrollo y apl¡cación de

los programas de Invers¡ones Mun¡cipales.

2. opinar sobr€ la c€lebrac¡én de-.eentratos y/o convenios, para la eiecuc¡ón de obras,

proyectos y actividades, tanto por adáiñistra€¡ón d¡recta, como por contrata.

5. Part¡cipar en la formulacién del presupuesto de los programas, proyectos y obras a su

'ú
r¡ry XÍs

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE DESARROLLO
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4. Conduc¡r la programación, ejecuc¡ón y superv¡s¡ón de estud¡os y obras de ¡nfraestructura

local, previsto en el Programa de Inversión Mun¡cipal, en coordinac¡ón con la Offc¡na de

Plan¡fi cac¡ón y Presupuesto.

5. Proponer la ¡mplementac¡ón de la inst¡tuc¡ón con maquinar¡a, equ¡pos, herram¡entas y

materiales necesarios para la ejecución de obras y trabajos de ¡ngen¡eria.

6. Elaborar exped¡entes técn¡cos de proyectos de inversión munic¡pal de apoyo social y

apoyo al desarrollo product¡vo.

7. Rev¡sar y evaluar los proyectos y exped¡entes técnicos elaborados por contrata o por

encargo y emitir su op¡nión para su aprobación y ejecuc¡ón.

8. velar por el cumpl¡m¡ento de las normas, reglamentos y otras d¡spos¡ciones

admin¡strat¡vas y/o legales en el ámb¡to de su competenc¡a. Elaborar y proponer norrnas

técn¡cas ¡nternas relacionadas a estud¡os, eiecución, supervisión y laquidación de obras

de ¡nfraestructura local,

9. Programar, normar, regular, superv¡sar y controlar la ejecución de construcciones,

remodelaciones y demol¡ciones de inmuebles en el área urbana conforme al Reglamento

Nacional de Construcciones y las normas ¡nternas establec¡das por la Comuna Distrital.

1(,, Coordinar y part¡cipar en la formulación del Plan Integral de Desarrollo Distrital Planes de

Acond¡cionamiento de Territorio, Plan D¡rector y Plan de Saneam¡ento Físico.

11. Coord¡nar y controlar el uso rac¡onal de la maqu¡naria pesada, vehículos y equ¡pos de la

¡nstitución.

l2,Coordinar con jefaturas de las diferentes un¡dades orgánicas a su cargo, sobre la

ejecución de programas de inversiones munic¡pal y supervisar las m¡smas.

13. Prestar asesoramiento en el campo de su espec¡alidad.

14. Organ¡zar, d¡r¡g¡r y controlar las actividades de Gerenc¡a y del personal a su cargo.

15. Coordinar con organ¡smos públ¡cos y pr¡vados sobre la solución de problemas

relacionados con la ejecución de obras e inversiones mun¡c¡pales.

16, Las demás funciones que Gerenc¡a Munic¡pal le as¡gne en el marco de sus competencias'

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
. Depende d¡rectamente del Gerente General.

. Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

REQUTSTTOS i|¡NTMOS

rituto proiéiidlai Univérsitário rre in!'eñ¡ero civil y/o Arqu¡tecto.

. colegiatura y hab¡l¡tación profesional. "
¡ Capac¡tación espec¡alizada en el área.

. Exper¡enc¡a en la D¡rección de programas de Inversión Mun¡cipal, Desarrollo Local y

Conducción de Personal? 
3 UaV 2013
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CARGO : Secr€tar¡a I
CODIGO : 1()567514P1

FUNCIO ES ESPECiFICAS

1, Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisiones, autoridades, personas

intemas y externas que concurran a la Gerencia a indagar sobre la s¡tuac¡ón de sus

exped¡entes pend¡entes o en tém¡te;
2. Coord¡nar, controlar y organ¡zar la Agenda d¡aria del Gerente, de acuerdo a dispos¡c¡ones

generales, programando y/o concertando la realización de las m¡smas

3. Atender y efectuar llamadas telefónicas y registrarlas de ser el cáso; consecuentemente

concertar reuniones de trabajo autorizadas por el Gerente; así como ¡nformar las

ocurrencias que se presenten;

4. Recib¡r, revisar, clas¡ficar, numerar¡ fechar, fol¡ar los exped¡entes y firmar los cargos de

recepción; así como hacer firmar los cargos de entrega de los mismos;

5. Elaborar cuadros estadíst¡cos de la documentación rec¡b¡da, rem¡t¡da y pendiente;

6, Organ¡zar y hacer e¡ despacho. colocar sellos, tram¡tar y d¡stribuir la documentac¡ón o

exped¡entes que llegan o se genera en la Gerencia; así como realizar el control y

segu¡m¡ento de los m¡smos y arch¡varen forma d¡aria cuando corresponda;

7. Tomar dictado taquigráfico, transcr¡bir y operar el equipo de cómputo para elaborar

cadas, ¡nformes, oñc¡os, memorandos, citac¡ones, proyectos de resoluc¡ones y otros

documentos que se emitan en el despacho de Gerencia de acuerdo a indicaciones del

Gerente;

8. Adm¡nistrar, organ¡zar y mantener actualizado el archivo correlat¡vo y clas¡ficado de

despacho y otros así como de los expedientes rut¡narios y demás documentos;

9. Hacer conocer a los serv¡dores, las normas y d¡spos¡t¡vos del despacho de Gerencia; así

como hacer firm¿r los cargos respect¡vos de tramitac¡ón del comunicado;

10. Las demás que le as¡gne el Gerente y que sean de su competenc¡a.

ú¡rets oe turoRrDAD y REspo saBrL¡DAD
, Depende directamente del Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

. No ejerce mando.

REQUTSÍTOS rUt¡xOS
I r ftulo de Secretar¡a.

Capac¡tac¡ón espec¡al¡zada en el área.

. . Exper¡enc¡a en elaboracién y tramit€c¡ón de documentos.

3 [la)| 20!3
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DIVISTOÍT DE ESTUOIOS Y PROYECTOS.

1. Naturaleza
Es la responsabte de ver¡f¡car el cumpl¡m¡ento de las especiñcaciones técnicas de proyectos y

obras ejeqrtados en el domin¡o público de la Mun¡c¡palidad, formular ¡as bases técnicas,

adm¡n¡strat¡vos del expediente técnico. Supervisa el épt¡mo funcionam¡ento de la operat¡v¡dad de

la maqu¡naria e equipos de la Mun¡c¡pal¡dad.

2. Responsab¡lidad

La División de Estudios y Proyectos está a cargo de un servidor públ¡co profes¡onal quien

ejerce mando d¡recto sobre personal a su cargo.

3. Canalcs De coordinación

La D¡vis¡ón de Estudios y Proyectos, depende adm¡nistrat¡va y funcionalmente de la Gerenc¡a

de Desarrollo Urbano y Rural.

DEscRrpcroN DE FUNc¡oNEs tspecÍr¡cas A NrvEL DE caRco

CARGO

cóo¡eo
: INGENIERO II
: 4354352ES2

FU crqNEs rspeci¡¡ces *" -*.'
; l.-, Etaborar el ptan de tnversionés Oé tói iroyectos de inversión de corto, med¡ano y largo

' ' Plazo deb¡damente financiados y con exped¡ente técn¡co y presupuesto analítico

2. PÍograÍnar, d¡rigir, ejecutar, contiblar y evalüar los estud¡os y/o exped¡entes técn¡cos de

oroyéctos de obras ,rni.ipigt-gaY 2013 i

-r-/14\>

GERENCIA DE
DESARROLLO UREAI{O

RURAL

DIVISION DE
ESTUDIOS Y
PROYECTOS
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3. superv¡sa la elaboración de las espec¡facaciones técnicas que ex¡gen los estudios y/o

exped¡entes técn¡cos y adm¡nistrat¡vos de proyectos.

4. Mantener un banco catalogado de estud¡os y/o exped¡entes técnicos.

5. Elaborar los exped¡entes técnicos de los proyectos y/o diseños arqu¡tectónicos de plazas,

parques, áreas verdes, espac¡os públ¡cos y demás obras públ¡cas que real¡ce la

Munic¡palidad.

ver¡f¡car la conform¡dad de los exped¡entes técn¡cos.

Coordina, con la Divis¡ón de Estud¡os y Proyectos la programac¡ón, formulac¡ón y

conducc¡ón de la elaborac¡ón de fichas técn¡cas, perfiles de proyectos, estud¡os en sus

fases de pre-¡nversión, ¡nversión y def¡nit¡vo de las obras a ejecutar por la Mun¡c¡palidad.

Partic¡par en la formulación del Plan Anual de Inversiones de la Mun¡ciPal¡dad.

Formular normas y d¡rectivas de carácter local que regulen la ejecuc¡ón de exped¡entes

técn¡cos para obra, de acuerdo a las d¡spos¡c¡ones vigentes, de apl¡cación en la

6.

7,

8.

9.

dependenc¡a de la Municipal¡dad.

10. Proponer conven¡os, encargos o consultoria, para la programación y ejecuc¡ón de perfiles

de proyecto y estudios de pre ¡nversién e inversión.

ll.Formular los exped¡entes técnicos de estud¡os y obras que serán ejecutados por la

Munic¡palidad o por terceros de acuerdo al programa anual de inversión de la

Municipal¡dad, para su aprobación.

12. Elaborar los términos de referencia, bases de concurgo para la contratación de servicios

de consultoría para ejecución de estudios.

13. Ejecutar los estud¡os de mecán¡ca de suelos y geotecnia para garant¡zar la cal¡dad de

fundac¡ón de las obras, como fundamento en la ejecuc¡ón de los estudios de pre

anvers¡ón e ¡nversión.

14. Sistemat¡zar la informac¡ón y mantener actual¡zada la documentación. de estudios de

proyectos de ¡nvers¡ón, para la incorporac¡ón en el Banco de Proyectos.

15,Superv¡sar los estudios, de pre-¡nversión e invers¡ón formulados por contrato,

administrac¡ón directa o conven¡o en coord¡nac¡ón con la Unidad Formuladora, oPI de ta

Mun¡cipal¡dad.

16,Implementar y administrar el Banco de Estud¡os y Proyectos a nivel de neces¡dades de

inversión en el ámb¡to jurisd¡ccional.

17,Conduc¡r la elaboración o actual¡zación de los expedientes técn¡cos de los proyectos

antes de ser cons¡derados en el Programa de Inversiones de la Mun¡cipalidad.

18. Participar en la formulación del Programa de Invers¡ones Anual de La Mun¡c¡palidad.

19.Formulación de proyectos en las fases de pre-invers¡ón y de ¡nversión, dentro del marco

deJ,.j¡i§ls{Ie lfg*g.' -.olal_ 9_9" 
Invers¡ón Pública -SNIP; en coord¡nac¡ón con la OPI y Un¡dad

' '', Formuladora de la Mun¡ciQafid,iÉl . r

Informacién Pública; a.sí ,como el ,Código de Ética, a fin de cumpl¡r sus func¡ones con

. ie
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integr¡dad y valores éticos que contribuyan al desempeño, eticaz, eficiente y d¡ligente de

las tareas as¡gnadas;

21. otras funciones específicas que le sean asignadas por Alcaldia y/o Gerenc¡a.

FUNCIONES GENERALES

1. Plan¡fic¿r, coordinar, concertar y ejecutar las activ¡dades técnico administrat¡vo de

Superv¡sión de Obras de los proyectos ejecutados por la Mun¡c¡pal¡dad D¡str¡tal de la

loya.

2. Supervisar las Obras en ejecuc¡ón de la Mun¡cipalidad D¡strital de la loya desde el In¡cio

hasta su conclusión de las mismas

3, Supervisar las obras en ejecución en los Dist¡ntos sectores del distrito.

4, Coordina, organiza y programar los proyectos de invers¡ón, cuyos exped¡entes técnicos

se encuentran debidamente aprobados.

5, Ejerce supervisión de la ejecuc¡ón de obra, bajo la modal¡dad adm¡nistrac¡ón d¡recta y en

la modal¡dad de contrato como responsable func¡onal.

6. controla, superv¡sa y exige que los inspectores y res¡dentes de obran cumplan

d¡l¡gentemente con los controles de calidad, acorde con la naturaleza de la obra,

resp€cto a las pruebas técn¡cas y demás normas apl¡cables.

7. Rev¡sa, y da conformidad técnica a los presupuestos adicionales que se genera en la

ejecuc¡ón de obras por contrata en concordanc¡a con la Ley y Reglamento de

contratac¡ones y Adquis¡ciones.

8. Supervisa y controla la elaborac¡ón de metrados de post-construcción

9. Aprueba, revisa y refrenda los requer¡mientos de mater¡ales sol¡c¡tados por los

res¡dentes de obras, así como a gastos adm¡n¡strativos l¡gados a la ejecuc¡ón, los que

deben sujetarse al exped¡ente técnico.

lO.Controla en forma permanente los trabajos efectuados por el contratista en la correcta

ejecución de obra.

ll.Absuelve las consultas que formula el contratista, en concordancias con la Ley y

reglamento de Contratac¡ones y Adquis¡c¡ones.

12. Supervisa y aprueba los mater¡ales ut¡l¡zados en la obra, y de ser el caso ordena al

contratista su ret¡ro por la mala cal¡dad del material emplear y/o ¡ncumpl¡miento de las

espec¡ficac¡ones técnicas.

13. Aprueba la apertura del cuaderno de obra.

14. Revisa y aprueba las valorizac¡ones presentadas por el contrat¡sta a efectos de su

- cancelac¡óR,.eñ funcióñ de los-fietlrdos ejecutados y los prec¡os unitarios del valor

referencial y factor de relaiión.: i-" tir'; -

15¡: Efectúa observaciones y/o reparos a la ejecucjón de obras.

t?:
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16, Asume responsabil¡dad por el cumpl¡m¡€nto de los térm¡nos contractual del contrato, Ley

y Reglamento de contratac¡ones de Adqu¡s¡ciones, y norfnas de control.

17. Rev¡sa y aprueba las L¡quidadones f¡nales de obra presentadas por el contratlsta

18. Revisa los metrados finales de la obra que inspecc¡ona. para efectos de formular la

liquldac¡ón ñsica convalidada con la l¡qu¡dac¡ón F¡nanci€ra, de las obras en que el

contrat¡sta no haya presentado la respect¡va l¡qu¡dac¡ón en el plazo ¡nd¡cado en la Ley de

contratac¡ones y Adquisic¡ones del Estado y su reglamento o que haya presentado el

contrat¡sta y no se encuentre conforme.

19. Rev¡sa y da conformidad a las hojas de tareo de las obras. prev¡a verif¡cac¡én en campo.

20. Otras funciones ¡nherentes al cargo ¡ncluyendo todas ¡nd¡cadas en la Ley de

contratac¡ones y Adqu¡siciones del Estado y su Reglamento Atender consultas técn¡cas

del público, relac¡onadas con las funciones de la Municipal¡dad en mater¡a de desarrollo

urbano.

ú¡r ers o¡ luroRrDAD y REspoNsaBrLroAD
. Depende d¡rectamente de la d¡v¡sión de Estudios y Pmyectos.
. Ejerce Mando sobre el personal a su Cargo.

REQUTSTOS HÍNrlrOS

. Título Profes¡onal de lngen¡ero Civ¡l Coleg¡ado.

. Experiencia en la ejecución, superv¡s¡ón de obras.

. Capacitación espec¡alizada en el área y en la

. adm¡nistración de contratos de obras.

. Capac¡tación espec¡alizada en Obras.

. Experienc¡a en el cargo.

UI{IDAD FOR¡TIULADORA

Es responsable de elaborar y suscrib¡r estud¡os de pre inversión, coord¡nar, controlar y reg¡strar

información en el Banco de Proyectos del MEF.

FUÍ{CIONES OE I-A UNIDAD FOR ULADORA

Elaborar, suscr¡b¡r y reg¡strar en el banco de proyectos los estudios de pre inversión

relacionados con la infraestructura vial del distrito de La Joya, considerando los parámetros y

Normas Técnicas para formulac¡ón así como los parámetros de evaluación para PIP d¡ctadas

por la normat¡vidad vigente.

Durdnte ¡a fase de pre ¡nvers¡ón pondrá a d¡sposición de la DGPM y de los demás órganos del

SNIP, en caso que estos lo soliciten toda la ¡ofomación referente al Proyecto de Invers¡ón

Pública.

2 3 Mqy 20t3
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3. Formular, solamente proyectos de ¡nfraestructura, los cuales deben estar enmarcados en las

competenc¡as del Gob¡erno Local.

4. Real¡zar las coordinac¡ones y consultas necesar¡as con la ent¡dad respectiva para evitar la

dupl¡cac¡ón de proyectos, como requisito previo a la rem¡sión del estud¡o para la evaluación

de la Oficina de Programación e Invers¡ones'

5. Formular los proyectos de ¡nfraestructura v¡al a ser ejecutados por terceros o por Gobiemos

Locales no suietos al SNIP. En este caso, la UF correspond¡ente es aquella que pertenece a la

Entidad sujeta al SNIP que asumirá los gastos de operación y manten¡miento del PIP'

6. Informar a su OPI ¡nst¡tuc¡onal los proyectos presentados a evaluación ante la OPI

responsable de la función en la que se enmarca el PIP, en los CaSOS qUe Corresponda'

7. Remitir el PIP a la OPI correspondiente para su evaluación'

8. Levantar las observaciones o recomendac¡ones planteadas por la OPI o por la DGP¡4' cuando

corresponda hasta la obtención de la v¡abil¡dad correspondiente'

9. Apoyar a la Inst¡tución en la búsqueda de financ¡amiento de los Proyectos de Inversión

Pública Formulados, así como la preparac¡ón para la presentación ante las entidades y/o

fondos concursables, que br¡ndan ñnanciamiento

10. Mantener actualizada la información reg¡strada en el Banco de Proyectos'

11. Coordinar permanentemente con la Unidad de Operaciones para la elaboración de los

perñles Priorizados Por cada año.

12. Realizar las demás func¡ones que le asigne la Gerencia General'

o¡vrs¡ó¡ DE oBRAs pÚauc¡s E rNFRAEsrRucÍuRA

1. f{aturaleza

La Div¡sión de obras públ¡cas e Infraestructura es el órgano de línea encargado de d¡rigir,

controlar y Supervisar la ejecuc¡ón de obras que realiza la Munic¡palidad dentro del ámb¡to

jurisd¡ccional.

2. Responsab¡lidad

La D¡vis¡ón de obras Públ¡Cas e ¡nfraestructura está a cargo de un serv¡dor públ¡co

Especial¡sta quien eierce mando d¡recto sobre personal a su cargo'

3. canales De coord¡nación

La Divis¡ón de obras públ¡cas e lnfraestructura, depende admin¡strat¡va y funcionalmente de

la Gerenc¡a de Desarrollo Urbano y Rural. 
-

1 llay 2013
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECÍFICAS A NIVEL DE CARGO

1. Elaborar los Proyectos de Inversión Pública de su competencia, tomando en cuenta los

planes existentes en su jurisdicción y la normatividad v¡gente.

2. Ejecutar los Proyectos de ¡nfraestructura pública, con el v¡sto bueno de la Gerencia de

Desarrollo urbano y Rural.

3. D¡rig¡r el proceso de elaborac¡ón y actual¡zac¡ón del catastro Urbano Rural del territorio.

4. D¡señar los expedientes para saneam¡ento fis¡co legal de las áreas de equipamiento

municipal, cementerio, parques, locales, entre otros, en coordinación con los órganos

competentes.

5. Em¡t¡r autorizaciones, derechos Y licencias establecidos en el Texto Único de

Procedimientos Admin¡strativos (TUPA), según corresponda.

6. proponer la mod¡ficación y actual¡zac¡ón de las normas internas y d¡rect¡vas relativas a la

ejecución de obras Públ¡cas.

7. Coord¡nar con los organismos públ¡cos correspond¡entes, las actividades para la

ejecuc¡ón de obras y los criterios de su aplicación.

8. Vigilar por el cumplim¡ento de los contfatos suscr¡tos, en los aspectos técn¡cos de su

competenc¡a, por terceros y la Munic¡palidad, para la ejecución de proyectos y obras

públ¡cas.

9. Supervisar la ejecuc¡ón y puesta en marcha de las obras por adm¡n¡strac¡ón directa, por

contrata, conven¡o o s¡milares, según corresponda.

10. Establecer los arch¡vos correspond¡entes a las obras pÚbl¡cas y/o act¡v¡dades de

mantenimiento, y sistemat¡zar la infors¡ación correspondiente.

tl. Lls demás que le correspondan de acuerdo a la normatividad en vigenc¡a y las que le

séán delegadas por la autoridad superior.

GERE¡TCIA DE
DESARROLLO URBAI{O

Y RURAL

DIVISIóil DE OBRAS
PÚ8UCAS E

IilFRAESTRUCTURA

2013
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSAB¡LIDAD
. Oepende d¡rectamente de la Gerencia de Desarrollo Urbano y rural.
. Ejerce mando directo sobre el personal a su cargo.

REQUISTTOS !{INTMOS
. Titulo Profesional.
. Experiencia mínima de 02 años en labores relacionadas con el Área.
. Experienc¡a en Dirección y Conducc¡ón de personal.

OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

Es responsable de controlar y ¡levar a cabo la l¡qu¡dación Técn¡ca de los Proyectos ejecutados por

la Mun¡cipal¡dad Distrital de La loya.

Func¡ones de la of¡cina de supervisión y Liquidación de obras

1. Regular, planear, organizar, d¡rigir y controlar la supervisión y liqu¡dac¡ón de las obras de

infraestructura públ¡ca considerada en el presupuesto anual.

2. Velar por el cumplimiento de las d¡sposiciones legales y normas reglamentarias, relativas a la

ejecuc¡ón de obras.

3. Proponer la modificación y actual¡zación de las normas de carácter mun¡cipal, relativas a la
ejecuc¡ón y liquidación de obras.

4. Coord¡nar con los organismos públ¡cos correspond¡entes las act¡vidades de ejecuc¡ón de obras

y los cr¡ter¡os de su apl¡cación.

5. Superv¡sar y controlar la ejecuc¡ón de las obras publ¡cas adjudicadas por contrata.

6. Coord¡nar con 106 contratistas y organismos correspond¡entes, la altemat¡va de soluc¡ón de

los problemas que puedan generarse en el avance de ejecuc¡ón de las obras.

7. Elaborar ¡nformes de valor¡zac¡ones per¡ód¡cas, cálendarios de avance de obras, informes

técnicos, deduct¡vos y adic¡onales de obras, ampliaciones de plazo y actas de recepcién de -,
obras-

8. Inspeccionar que la calidad y cantidad de equipos, materiales e insumos que se usen en las

d¡versas obras, estén de acuerdo con las espec¡ficaciones técn¡cas, autor¡zando su

9. Revisar y,/o plocesar liquida-ioncii "iéin¡óo ió!,taUte Oe obra, memorias descr¡pt¡vas
- -r;t -

valonzadas y planos de replanteo.

lo.Controlar la ejecuc¡ón de las obras de instalación de redes de servic¡os públjcos, así como la'

reposición de las veredas y pavlméntb a?ectaóo por la ejecución de obra de parte de los"

2 3 llav 2013
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ll.Verificar y controlar la compatibilidad entre el exped¡ente técn¡co y la ejecución de obra,

como requ¡s¡to para la recepc¡ón de la obra de parte de terceros.

12.Dar conformidad a la recepc¡ón de Obras Munic¡pales y dictam¡nar sobre el cumpl¡miento de

los contratos y la l¡quidac¡ón de la ejecuc¡ón y superv¡sión de las obras contratadas.

l3.Mantener actual¡zado el reg¡stro de las obras l¡qu¡dadas y en ejecución.

l4.Transferir obras públ¡cas final¡zadas, al órgano competente en los casos que corresponda

OF¡CINA DE SAI{EA IEI{TO FÍSTCO LEGAL

S€ encarga de la ejecuc¡ón de actividades especializadas de proyección, superv¡s¡ón y

coordinac¡én de obras diversas. Act¡v¡dades s¡milares a las de Arqu¡tecto I, diferenc¡ándose en la

mayor complejidad y respons¿b¡lidad.

FUTITONES DE LA OF¡CIT{A DE SANEAi,IIENTO FIS¡CO LEGAL

1. Elaborar normas concernientes al diseño de v¡v¡endas económicas, proyectos

urbanísticos y otros.

2. Estud¡ar y aplicar nuevas técn¡cas de arqu¡tectura.

3. Formular bases y especificac¡ones técnicas para l¡c¡tac¡ones y contratos.

4. supervisar los trabajos de construcc¡ón con sujeción años planos y espec¡ficac¡ones

técn¡cas aprobadas.

5. Asesorar en el campo de la especial¡dad.

6. Rev¡sar informes técnicos sobre arqu¡tectura.

7. Proyectar bocetos arquitectónicos especial¡zados.

orv¡s¡ó¡r DE oBRAs PRTYAoAS

1, Naturaleza

La D¡visión de Obras Privadas es el órgano de línea que se encarga de autor¡zar y controlar

la ejecuc¡ón de obras de índole privado en la circunscripc¡ón, procurando preservar el ornato

urbano en función a los planes correspond¡entes.

2. Responsabil¡dad

La D¡v¡sión de Obras Pr¡vadas está a cargo de un serv¡dor público profes¡onal qu¡en ejerce

mando directo sobre personal a su cargo.

3. Canales De Coord¡nación

La D¡v¡s¡ón de Obras Pr¡vadas, depende admin¡strativa y funcionalmente de la Gerenc¡a de

Desarrollo Urbano y Rural.
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GER,E'ICIA DE
DESARROLLO URBANO

Y RURAL

DIVISIóN DE OBRAS
PRIVADAS

CARGO

COD¡GO

DESCRIPCIóN DE FUNCIONES ESPECÍFICAs A NTVEL DE CARGO

: Espec¡al¡sta Adm¡nistrativo lI
: 4053342ES2

FUNC¡O]IES ESPECÍFICAS

1. Programar, dirigir, ejecutar controlar y evaluar los estudios y/o expedientes técnicos de

proyectos de obras municipales.

2. Programar, organ¡zar, coord¡nar, dirig¡r y controlar todas las acc¡ones ¡nherentes al

desarrollo y mantenimiento de las obras Privadas que se real¡zan en la circunscriPción

3. Custodiar y actual¡zar el archivo de los trámites real¡zados, pr¡ncipalmente los de

L¡cencia de Construcc¡ón, Certificac¡ones y Exped¡entes de Oeclaratoria de Fábrica.

4. Emitir op¡nión técn¡ca para las acotac¡ones y liquidaciones Tr¡butarias

5. Rea¡izar ¡nspecciones con fines de control de obras Pr¡vadas y del uso de inmuebles

6, Evaluar y aprobar los expedientes técn¡cos sobre habitab¡lidad, conformidad de obra y

estado ruinoso de los ¡nmuebles de la jurisdicc¡ón

7. Apl¡car multas a los infractores de las leyes y norrnas v¡gentes

8. Programar y normar la nomenclatura de calles, aven¡das y parques e ¡mplementar la

numeración mun¡c¡pal, elaborando los certincados corespondaentes a solic¡tud de los

interesados

9. Atender las-gu8¡¿&+-defirñffi.16s rlecinos que se refieran a materias que le

l.l;l-,competen -a. esta unldad - ' E L'1 JCI v '" i

l0,gtorgar l¡cenc¡as de construcc¡ón, 'así como r(

ampl¡ac¡ón, remodelación, reparación y demolhrón

l¡cenc¡as de construcc¡ón, 'así como rev¡sar
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ll,Aprobar los proyectos de habilitación urbana, planeam¡ento fís¡co, parcelac¡ones y

lotizac¡ones

12. Promover, d¡rigir, realizar y controlar programas y proyectos de hab¡l¡tac¡ón urbana en el

marco de los planes de desarrollo urbano del D¡str¡to

13,Promover y ejecutar programas mun¡dpales de viv¡endas alternat¡vas, económ¡cas y

seguras

14. Real¡zar estud¡os de fact¡bil¡dad para proyectos de hab¡litación urbana en asentam¡entos

humanos, elaborando planos per¡métr¡cos, trazado, lot¡zación y memor¡as descr¡ptivas

15,Apoyar en forma técn¡ca y legal los procesos de habil¡tac¡ón urbana en los as€ntam¡entos

humanos no formal¡zados

16, Supervisar y controlar los procesos de hab¡litac¡ón y fracc¡onam¡ento de prop¡edades de

tierras para uso urbano

17. Elabor¿r, ejecutar y evaluar el plan de desarrollo de asentam¡entos humanos del D¡strito

18. Recepcionar ¡as obras de hab¡l¡tación urbana de acuerdo a las normas v¡gentes

19. Promover, real¡zar y superv¡sar proyectos de remodelac¡ón urbana

20. Valorizar construcc¡ones ya ex¡stentes en asentamientos humanos

21,Apoyar las ¡nic¡ativas de la poblac¡ón de los asentam¡entos humanos para el d¡s€ño y

remodelac¡ón de planes y obras urbanísticas

22. Real¡zar las demás func¡ones afines que le as¡gne la Gerenc¡a de Desarrollo Urbano y

Rural en materia de su competenc¡a

¡JÍ{EAS DE AUTORTDAD Y RESPOÍ{SAB¡LIDAD
. Depende directamente de la Gerenc¡a de Desarrollo urbano y Rural.

. Ejerce mando directo sobre el personal a su G¡rgo.

REQUISITOS l.lINIlilos
. Formación super¡or universitaria relac¡onada con la especial¡dad.

. Experienc¡a mín¡ma de 02 años en labores relacionadas con el Área

. Experienc¡a en D¡recc¡ón y conducc¡ón de Personal.

DEPARTA¡IENTO REG¡STRO Y CONTROL URBANO

El dep¿rtamento de reg¡stro y control urbano es el órgano de línea encargado de dirig¡r,

controlar y verif¡car el cumpl¡m¡ento de las especificaciones técnicas de los Proyectos y

obras ejecutados en el dominio publ¡co de la Munic¡palidad, formula las bases técnicas,

administrativos del expediente détñ-ico-. Supervisar el óptimo funcionamiento de operat¡v¡dad

de la maquinar¡a y equipos oe ta nuniii|áii'oaJ.

FUNc¡otEs EspEcÍFrcAs

.1. Programar, d¡r¡9¡r,

proyectos de obras ,b*t*r 
bs estud¡os y/o expedientes técn¡cos de

\l
€
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1. Naturaleza
El departamento de Catastro Urbano Y Defensa C¡v¡|, es el órgano de lÍnea encargado del

mantenim¡ento y control del Catastro Urbano del Distr¡to, y el encargado de prestar serv¡cios

técn¡cos de Inspecc¡ón y otros de seguridad de Defensa C¡vil.

2. R€sponsab¡l¡dad

El departamento de Catastro Urbano Y Defensa C¡v¡l está a cargo de un servidor públ¡co, con la

clasificación de SP-ES (Serv¡dor Públ¡co Especialista), qu¡en eJerce mando directo sobre personal

a su cargo.

3. canal€s de coord¡nación

El departamento de Catastro Urbano Y Defensá C¡vll, depende adm¡nistrat¡va y funcionalmente

de la D¡v¡s¡ón de Obr6 Privadas-

DESCR¡PICTOI{ DE FUNCIOÍ{ES ESPECÍFTCAS A iIVEL DE CAR,GO

CARGO : Espcc¡al¡sta Adminlstratiyo II
coDlcro : ¡(¡533a2ES2

Fu ficror{ Es EsPEciFrcAs

1. Planificar, dirig¡r. controlar, supervisar y evaluar las a€tividades de Plan¡ficación Urbana.

del Plan Urbano, de los Planes de Reordenamlento Urbano y act¡v¡dades del CatGtro

Urbano;

2. Proponer la formulación de normas de carácter urbanilico que prop€nden al desarrollo y

el control urbano ldóneo;

3. Tener actual¡zados los Reg¡stros Catastrales, Registro de L¡cenc¡as de Construcción,

Reg¡stro de Control Urbano, Registro de Profes¡onales y otros Proplos del Oepartamento;

4. Asesora a la Gerenc¡a de Desarrollo Urbano y Rural en mater¡a de desarrollo ñs¡co Y

control urbano;

5. Definir en primera instanc¡a las controveE¡as que en materia de control urbano se

presenten i
6. Coordinar y participar con los órganos pertinentes de la Mun¡c¡palidad D¡strital, a fin de

asegurar una permanente actual¡zación de los Planes urbanos reguladores, así como los

planes urbanos de desarrollo urbano;

7. Mantener la base de datos de L¡cenc¡as de Obras y autorizac¡ones de anunc¡os,

actualizados.

8. Elaborar los estudios de fadib¡l¡dad técn¡ca para f¡nes de hab¡l¡tación urbana.

9. Em¡tir los cert¡f¡cados de parámetros urbanísticos y ed¡f¡cator¡os.

10, Evaluar, calificar y emit¡r las autorizac¡ones temporales de anuncios.

ll,Coordinar y controlar el tuncio¡amiento del s¡stema de seguridad;
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12, Partic¡par en la elaboración y permanente actualizac¡ón del plan general de segur¡dad'

13. Promover ta organizac¡ón y capacitac¡ón de las juntas vec¡nales de segur¡dad c¡udadana;

14. Orientar al c¡udadano cuando requ¡era ¡nformac¡ón;

15,G¡rar notificaciones prevent¡vas e ¡mponer multas por infracciones a las disposiciones

mun¡cipales;

16, Ejecutar clausura de establec¡mientos;

17, Controlar el comercio ambulatorio en et distrito, dando fiel cumplim¡ento a las normas

legales mun¡c¡pa¡es, apl¡cando las sanc¡ones correspond¡entes;

l8,Coord¡nar con los lefes de Programas y Activ¡dades, acciones relacionadas de las

informac¡ones, de las comunicác¡ones, del personal, de las ¡nstalac¡ones, etc.;

19, Sugerir la implantación del s¡stema, equipos e implementos de sequridad;

2(t,Organizar supervisar la ejecución de programas de entrenam¡ento y caPacitación en

segur¡dad;

21, Prestár as¡stenc¡a técn¡ca en el área de su competenc¡a;

22. Las demás funciones de naturaleza s¡milar que le as¡gne el Gerente de Desarrollo Urbano

y Rural.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
. Depende directamente de la D¡vis¡ón de obras Privadas.

. Ejerce mando directo sobre el personal a su cargo.

REQUTSTTOS rINrr{OS
. Formación superior un¡versitaria relac¡onada con la espec¡al¡dad.

. Exper¡enc¡a mín¡ma de 02 años en labores relac¡onadas con el Área.

. Experiencia en Dirección y Conducción de personal.

CARGO 3 Arqu¡tecto II
cóDrco :43so582Es2
FUfIC¡ONES ESPECiFICAS

1. Rev¡sar, examinar y op¡nar sobre los exped¡entes técnacos de los proyectos, em¡t¡endo el

d¡ctamen correspond¡ente.

2. Inspeccionar la ejecuc¡ón de las obras programadas.

3, Revisar las- +¡quidac¡ones física§"-I -¡nancieras de las obras ejecutadas por la

Munic¡palidad y em¡t¡r el di&árit¡ñ tdrcÉ¡rond¡ente.

4, Alcanzar en forma oportuna las recorendaciones para resolver IOS problemas téCn¡cos

detectados en la ejecución de obras , ..r
, , ;.., 13
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5, Apoya en el control de Adm¡n¡strac¡ón D¡recta y/o contrata, deb¡endo coord¡nar

estrechamente con Residente Oe Obra (obras por adm¡n¡stración Directa) o ¡nspector de

Obra (obras por contrata).

6. Br¡nda apoyo logíst¡co al Res¡dente de la Obra (obras por Admin¡strac¡ón D¡recta),

coord¡nado con el Control Admin¡strat¡vo para la elaboración de los requer¡mientos y con

la Un¡dad de Abastec¡mientos, para la agilizac¡ón de la entrega de los mater¡ales.

7. Coord¡na, formula y tram¡ta los contratos de personal de los res¡dentes y/o supervisores

de obra, personal técnico profes¡onal y de apoyo, personal adm¡n¡strat¡vo con cargo a

Invers¡ones.

8. Coord¡n¿r con el área de personal a f¡n de establecer mecanismo de control de la

as¡stencia y permanecía del personal obrero, inspectores y adm¡nlstrativos.

'9. Recepcionar los requerim¡entos de mater¡ales y las valor¡zac¡ones, deb¡damente suscr¡to

y autor¡zado. para real¡zar la verificac¡ón de la d¡spon¡b¡l¡dad presupuestal suf¡c¡ente para

cubr¡r el monto sol¡citado.

lO.Coord¡na con la Gerencia de Planiñcac¡ón y Presupuesto a fin de prov¡sionar y cobertura

la ejecución de gastos por fuente de funcionam¡ento.

1l,Ejerce control de las adquis¡c¡ones efectuadas y la contratac¡ón de serv¡cios, así como de

caja chica, para el reporte de d¡spon¡bil¡dad presupuestal e ¡nformar saldos confiables.

12.coord¡na la programac¡ón de la calendar¡zac¡ón de las obras a ejecutar, priorizando las

obras ¡nelud¡bles.

t3. Partic¡pa, y coord¡na en la formulac¡ón de las partidas específicas a signar en las obras a

ejecutar bajo la modal¡dad de adm¡n¡strac¡ón d¡resta y contrato.

14. Part¡c¡pa en la Com¡sión de L¡qu¡dación de Obras, bajo la modal¡dad de Adm¡nistrac¡ón

D¡recta y contrata, en el aspecto ñnanciero.

15. Cumpl¡r y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparenc¡a y Acceso a la ¡nformac¡ón

Prlblica; así como el cód¡go de Ét¡ca, a f¡n de cumpl¡r sus func¡ones con integr¡dad y

valores ét¡cos que contribuyan al desempeño ef¡caz, efic¡ente y diligente de las tareas

asignadas.

16. Las demás atr¡buc¡ones y responsab¡lidades que se deriven del cumplim¡ento de sus

func¡ones y otras que le sean as¡gnadas en mater¡a de su competenc¡a.

úxets or ¡uroRrDAD y R.ESPoNSAB¡LTDAD

. Depende d¡rectamente del Gerente de Desarrollo Urbano y Social.

. Ejerce Mando sobre el Personal a su Cargo.

RE9UTSTTOS ¡liNIMOS'. --- "".=.-

¡ ' 'f¡tulo profesional uh¡veisitáiió de É+iüedúr.
I &ñpl¡o conocimiento en SNIP.

. Cohoc¡miento de Paquetes Informáticos de AUfOCAT.

.. Experiencia en el Cargo. ' "' 'i';?3Wy 2013 :

i
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CARGO

cóo¡co
FUNcroNEs especir¡ces

l. Atender consultas técnicas del públ¡co, relac¡onadas con las funciones de la Munic¡pal¡dad

en materia de desarollo urbano.

2. Apoyar las labores de Inspecc¡ón de terrenos y/o empadronamientos.

3, Coordinar y ejecutar programas y act¡vidades de la especial¡dad sigu¡endo instrucc¡ones

generales.

4. Preparar y mantener en buen estado los equipos.

5, Preparar croquis, d¡bujos de topografia entre otros.

6. Real¡zar levantam¡ento topográfico, trabajos de trazado y replanteo y otros encargados

por su jefe ¡nmed¡ato.

7, Colocar hitos en los trabajos de señal¡zación.

8. Estacar, med¡r y linear lotes de acuerdo a las ¡nstrucc¡ones.

9. Elaborar croqu¡s, d¡agramas, señales, s¡gnos convencionales e ilustrac¡ones de acuerdo a

instrucciones.

10. Coord¡nar la labor de personal técnico aux¡liar y de obras.

11. D¡bujar planos de arquitectura d¡bujo espec¡al¡zado y otros.

12. Realizar ver¡ficac¡ones de límites, cortes, niveles, coordenadas geoqráficas y otros

necesar¡os para trám¡te de expedientes que encargue la Gerenc¡a'

13,Calcular costos de trabajo y distribuir el material para su realizac¡ón.

14. Tener conoc¡miento y d¡st¡ngu¡r a demarcac¡ón y lugares importantes de jur¡sd¡cc¡ón.

15. Evaluar informes o partes diarios de la Gerenc¡a.

16. Cumpl¡r y hacer cumpl¡r lo dispuesto por Ley de Transparenc¡a y Acceso a la Información

Pública; así como el Cód¡go de Ética, a fin de cumplir sus funciones con ¡ntegridad y

valores éticos que contr¡buyan al desempeño eficaz, ef¡ciente y d¡ligente de las tareas

as¡gnadas.

17.trs demás atr¡buciones y responsabilidades que se deriven del cumpl¡m¡ento de sus

func¡ones y otras que le sean asignadas en mater¡a de su competenc¡a.

ú¡e¡s o_¡¡uroRrDAD"y REspoNsaBrLrDAD
. Depende d¡rectamente oer cerente áá$sanotlp-ulEñro y soc¡at.

. No Ejerce Mando. I

REQUTSTTOS iNr¡rOS
. Instrucción Secundar¡a Complf,l 

MaV 2Ni. Estud¡os de Espec¡alizac¡ón relac¡ohado§ alÉYd*

: TECN¡CO EN INGENTERIA I

: 4357751AP1
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. Exper¡enc¡a en labores de of¡cina.

D¡SPOS¡CIO ES COIIPLEHENTARI'TS

PRI¡.lERA.- Estructura orgán¡ca

tá estructura orgán¡ca de la Mun¡c¡palidad que se establece en el presente manual, comprende

d¡versos órganos cuyas denominac¡ones se presentan en el organigrama estructural bás¡co que

se adjunta en anexo,

SEGUNDA.- RáJ¡men Laboral

Los funcionarios y trabajadores se sujetan a lo normado por el artículo 37 de la Ley No 27972

Ley Orgánica de Munacipal¡dades.

TERCERA.- Cumpl¡miento del Reglamento

El Órgano de Control Inst¡tucional y los func¡onar¡os de todos los niveles organizac¡onales son los

encargados de velar por el cumplim¡ento de lo dispuesto en el presente Reglamento, con la

f¡nalidad de perfecc¡onar su contenido y apl¡c¿c¡ón.

CUARTA.- 14od¡f¡caciones presupuestales

D¡sponer que la Gerencia de Planificac¡ón,

mod¡ficaciones presupuestales necesarias para

orgán¡ca de la Mun¡cipal¡dad.

Presupuesto y rac¡onal¡zac¡ón real¡ce las

la ¡mplementación de la nueva estructura

QUINTA.- Autor¡dad del titular
El Alcalde ejerce autor¡dad sobre todo el personal de la Municipal¡dad sin perju¡c¡o de las líneas

de autor¡dad y de coordinación que se establecen en el presente reglamento.

SEXTA,- Coord¡nac¡ones internas

Los funcionar¡os y demás trabajadores de la Mun¡c¡pal¡dad coordinan acciones entre el personal

de su m¡smo nivel y en niveles d¡st¡ntos por expresa dispos¡ción super¡or.

SÉf¡¡|^.- Coord¡nac¡ones externas
Los -tunc¡ona(8$.Je, ta,.l{#li€¡¡agdad-Goord¡nan y ejecutan acciones en el ámbito de su

a lc.gfDpetenc¡a y. poÍ necesidadebJ§ ábh¡tt¡di¿on fqncionarios de ¡nst¡tuciones públ¡cas o privadas,

,§99¡in corresponda, de acuerdo a Ley.

.OeTAVA.- Representac¡én en

-,, ro1,?' I !!!al 2ol3
externas
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Corresponde a los Gerentes representar al Gerente Municipal o al Alcalde en cualqu¡er t¡po de

comunicación exter¡or, prev¡a Coord¡nación con la Gerencia Municipal, y s¡empre y cuando se

desprenda de sus funciones.

DTSPOSTCIóN FIÍ{AL

úñrca,- tmp¡em.ntación
LáGerenc¡aMun¡cipald¡spondrálaUb¡các¡ónyrecursosmaterialesnecesariosparala
implementac¡ón y func¡onam¡ento de las unidades orgánicasr'cd'€t'?d€d¡áGada§J's-b¡enes

muebles u otros, asÍ como el acervo documentário que tenga qui iiasláoarie a nüathAtüOEánl

serán transfer¡dos debidamente ordenadob CEd\'és de los ¡nventar¡os correspond¡ente8r' eI

'¿

{^ w 2r/t3

coordinación con la Gerenc¡a de Ad m¡nistrac¡óri ! iil ñanzas'


