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“ANO DE LA CONSOLIDACTON ECONOMICA Y SOCIAL DEL PER(™

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
TE AMARILIS

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 7¢ ¢ -2010-MDAJA.

Paucatbambay 7 {10, 2UW

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DEL DISTRITO DE AMARILIS, QUE SUSC RIBE:
VISTO:

El Informe N°® 0568-2010-MDA/GPP, de facha 02 de diciembre del 2010, emitido par &l Gerente
de Planeamiento v Presupuesto de la Mu nicipalidad Distrital de Amarilis, mediants ia cual solicita la
aprobacion del Manual de Organizacion y Funcionzs 2010 — MOF de esta institucion, tomandese

como referencia la Ordenanza Municipal N® 008-2010-MDA-SC y 8l Manual de Clasificacion de
» 1 cargos, el cual se encuentra vigenie a la facha;

les Municipalidades Provinciales ¥
Folilica, econdmica y adminisirativa

CONSIDERANDO:
£ Que, de conformidad con lo establecido por el articulo 194° de a Conslitucion Politica del
sl 1 Estado, modificado por ef articulo tnica de fa Ley N° 28607, en concordancia con ol articulo || del
Y .-{_r_}‘;::___ Titulo Preliminar de fa Ley Organica de Municipalidades N> 27979
LEa]

'3 " Distritales son fos érganos de Gobiernos Local Hensn ationumia
'\ =+ enlos asuntos de su competencia:

\ Que, el Manual de Organizacion y Funciones de |g Municipalidad Diswital de Amarils. muestra
los procedimientos y regulaciones en |a organizacion y funcionamiento ds la institucion. teniende
come base la estructura legal arganica, el Reglamenio de Organizacion y Funciones (ROF), y el

Cuadro para Asignacion de Personal {CAP) aprobado por Cidenanzas Municipales N° 001, 007 y
= 008-2010-MDA/SC, respactivamente:

Que, el Manual de Crganizacion y Funciones, par su caracteristica
el cual busca complementar las regulaciones del Reglamento de Orga
cenieniendo la descripeion especifica a nivel de ¢argo o puesto de
los requerimientos para ocupar los €argoes que fueron considerados
de Personal (CAP); asi mismo, este
autoridad vy requisitos minimos nece
organo, del mismo modo proporciona
y ubicacidn dentra de la estructura
formaies que corresponds, ademas d
de adiestramiento y capacitacion

€5 Un documenio normativo,
nizacion y Funciones (ROF),
trabajo, desarrollades a pariir de
en el Cuadro para la Asignacién
documents requla las lunciores especificas, responsabilidades,
sarlos de los cargos dentro de la sstructura organica de cada
informacicn a los funcignarios v sarvidores sobre sus funciones
general de la organizacion, asi como sobye las interrelaciones
e facilitar el procese de simplificacién administiativa y el proceso
del personal; describe con claridad fas funciones principales,
delimita fa amplitud, naturaleza y aliibuciones de cada uno de los organos, y determing la sstructura
arganica y las funciones, competancia y facultades que Iz corresponds a cada cargo y los reguisitos
minimos que deben reunir as personas para ser asignarias a 4
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Que, mediante Ordenanza Municipal N°
modifica la Qrdenanza Municipal
Oisirital de Amarilis;

01-2010-MDA/A, de fecha 16 de merzo del 2010, se
que aprueba la nueva estruciura organica de la Municipalidad

Que, mediante Ordenanza Municipal N° 007-2010-MDA/CM, 30 de
la medificacién de la Ordenanza Municipal N= 004-20110-
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones

Junio-del 2010, se aprueba
MDA/CM, de fecha 12 de abril del 2010, que

g (ROF) de la Municipalidad Distrital de Amarilis:

“SONRIE, ESTAS EN AMARILIS”
Ir Huallaga N 300 Paucarbamba ~ Amaritis e-mail- muni-amarilisi@hotmail.com +
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*ANO DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA ¥ SOCIAL DEL PERD™
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MLMNICIPALIDAD DRSTRITAL
BE AMAR LS

Que, mediante Crdenanza Municipal N°® 008-2010-MDA/CM. de fecha 08 de Julio del 2010, se
apmbo el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP ~ 2010) de Ia Sede Ceniral de la Municipalidad
Distrital de amarilis y de las Insfituciones Educatives Piblicas, Organo Desconcentraco da |a
Gerencia de Geslion Educativa Local de esta institucion edil:

Que, el Manual de Crganizacién y Funciones tiene su alcance de aplicacion a todos los
funcionarios y servidores que prestan sus servicios e integran la Municipalidad Distritel de Amarilis,
mative par &l cual es de necesidad indispensable como documenio de gestion operalivo que defing la
gstructura organizacional de la municipalidad, contando ademés con sustento legal normativo, la
misma que se encuenira consagrado en la Constilucidn Politica del Fary, Ley Crganica de
Municipalidades - Ley N” 27972, Resolucion Jefatural N° 551-97 NAP/DNR, Cirectiva N® 004-91
INAP /DNR sobre “Formulacidn de Manuales de Organizacion y Funciones’, Ordenanza Muni

T

cipal N°

#1E001-2010-MDAA, Ordenanza Municipal N® 007-2010-MDA/CM, Ordenanza Municipal N® 008-2010-

MDA/CM, v otras disposiciones concordantes:

CQue, a tenor de fo expuesto precedentemente ¥ €n usa de las atribuciones conferidas en [z Ley
Crganica de Municipalidades - Ley N° 27072, ¥ la normatividad citada precedentemente:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR &l Manual de Crganizacion y Funcionas (MOF - 2010) de

la Municipalidad Distrital de Amarilis, por los fundamentos expuesios en |a parte considerativa de la
presante resalucion,

ARTICULO SEGUNDQ.- ENCARGAR 2 la Cerencls de Administracion. Gerencia de

- Planeamiento y Presupuesto, asi como a los demas arganos estructurados de la Municipalidad

Distrital de Amarilis, el fiel cumplimiento de Ia presente resolucicn.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR & la cficina de Secretaria General, transcribir la presente

resolucidn a la Gerencia de Administracion, Gerercia de Plancamiento y Presupuesto, v a los demés
organos esiructurados correspondientes de la Municipalidad Distrital de Amarilis

REGISTRESE, COMUNIQUESE ‘¥ CUMPLASE

v !
< UNICFALDA DISTRITAL DE AWAFLLIS
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SergieA. Marines Fermanaez

A T ALGALOR
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“SONRIE, ESTAS EN AMARILIS®
Jr Huallaga N 300 Paucarbamba — Amarilis e-mail: muni-amarilis@hotmail com



PRESENTACION

El presente “Manual de Organizaciones y Funciones” de la Municipalidad Distrital de
Amarilis, muestra los procedimientos v regulaciones en la organizacion y funcionamiento de la
institucion, teniendo como base legal la estructura organica, reglamento de organizacion vy

lunciones y el cuadro para asignacién de personal aprobado por ordenanzus municipales N® 001,
007 y 008-2010-MDA/SC respectivamente,

El *Manual de Orsanizacién ¥ Funciones” (MOF} es un documento normativo, que
complementa las regulaciones del Reglamento de Crganizacion y Funciones (ROF), contiene la
descripeidn especitica a nivel de eargo o puesto de trabajo, desarrollados a partir de la estructura
organica 'y las funeiones generales establecidas en el ROF, asi como sobre la base de los

requerimuentos para ocupar los cargos que fueron considerados cn el Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP),

Ll *Manual de Ovganizacion y Funciones” re

gula las funciones especificas, responsabilidades.
autoridad y

requisilos minimos necesatios de los eargos dentro de la estructura orgénica de cada
organo; proporciona informacion a los funcionarios v servidores sobre sus funciones y ubicacién
dentro de la estructura general de la orpanizacion, asi como sobre las interrelaciones formales
que corresponda; facilita el proceso de simplificacion administrativa v el proceso

de
adiestramiento y capacitacion del personal,

Deseribe con claridad las funciones principales, delimita la amplitud, naturaleza y atribuciones
de cada uno de los dreanos: asimismo determina la estructura organica v las funciones,

compgtencia v facultades que le corresponde a cada cargo y los requisitos minimos que deben
reunit las personas para ser asignada a él.

Para la elaboracién del presente Manual, se han considerado las disposiciones reguladas en la
Directiva N* 002-95/DNRsobre lineamientos téenicos para formular [os documentos de gestion
en un marco de modernizacidn administrativa, ademds de otras Directivas gue regulan normas
para la formulacicn del Manual de Organizacion y Funciones para los Gobiernos Locaies,

El "Manual de Organizacién y Funciones” es una fuente permanente de informacion técmco
legal para las autoridades, gerentes, subgerentes, jefes, profesionales, técnicos. servidores
administrativos:y obreros, sobre sus funciones, ubicacion en la estructura orginica ¥ determina
las relaciones formales que les corresponde consideérar en el gjercicio del cargo permitienda al
personal mejorar la calidad del tramite de las solicitudes v la prestacion de los servicios, asf
como [a realizacion de los procedimientos que de oficio realizan los servidorss pliblicos.

SUBGERENCIA DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLD INSTITICIONAL
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, MANUAL DE ORAGANIZACION Y FUNCIONES DI LA MUNICIPALIDAD
C DISTRITAL DE AMARILIS

: ) TITULO I
GENERALIDADES

1. OBJETIVOS

El manual de Organizacion y Funciones (MOF) tiene los siguientes objetivos: o
b %

5
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*  Determinar las funciones basicas de cada Unidad Organica Delimitande su %Lm_
1% amplitud del trabajo. .

: * Establecer la ubicacion y las funciones especificas que deben ¢ lnﬂelqs, cargns dentro
} de la Estructura Orgdnica de la Municipalidad Distrital de Amau‘l“% ¥
LA * Proporcionar informacidn a los servidores municipales sobre sus ﬁm‘uones ubicados
. } dentro de la Estructura Orgdnica de la Entidad y de las um.rmuunes formales y
_] funcionales.
* Suministrar elementos de juicios para la a-::tuah:m;,mn de Ia clasificacién de cargos y la
'I' ejecucion de estudios fendientes a mejorar estmctti-fas’ sistemas, procedimientos y
] metodos. 4.

Disponer que mediante el proceso técnico de séPeccTBﬂ de personal, se de cobertura a los
diferentes cargos en la Organizacion Institucional.

Orientar y capacitar al personal que.ingrese a'laborar en Ia institucion.
73 * Facilitar, permitir el control.y. evaluacién de las actividades asignadas a los cargos,
i) eliminar la incertidumbre y la duplicidad de esfuerzos reduciendo los costos,
jl * FEstablecer una comunicacion adecuada entre los diversos niveles a fin de cada uno se
\ ) mantengan enterados de los objetivos comunes de la Organizacion y colaboren con
: espiritu de grupe.
\ 4 * Propender niveles-de eficacia y eficiencia en los Servidores y Funcionarios Pliblicos,

dentro cialumm co-de la competitividad.

Urganfzﬂr grifios de trabajo en equipe de acciones especializados y de materias

| espemﬂgas po_;;” cada sistema o mixto para formular documentos, normas, politicas y
-
_J 11
e,
1

2:FINALIDAD DEL MANUAL
El:Manual de Organizacion ¥ Funciones de la Municipalidad Distrital de Amarilis, es un

documento de gestidn operativo que define la estructura organizacional de la Municipalidad
Distrital de Amarilis, tiene por finalidad:

l. Determinar la naturaleza y alcance funcional de las unidades or ginicas.

!
] 2. Precisar y describir las [unciones generales v actividades de las unidades organicas gue
. conforman la estructura organica de la Municipalidad.

3. Establecer las lineas de autoridad, las relaciones de coordinacion, las atribuciones, los

| deberes, las facultades y las competencias de los diferentes drganos y de sus respactwos
) cargos que las conforman.
!

4. Determinar los objetivos especificos de cada una de las unidades orgénicas.

leza y




€y} 5. Precisar para cada uno de los Grganos y pestos su

{5 autoridad y dependencia.
Servir de marco referencial para delimitar las funciones
ubicacion de los puestos de trabajo y su interrelacion den

nivel jerdrquico y las relaciones de

especificas, responsabilidades y
tro de la estructura orgdnica.

! 3. BASE LEGAL
9
195 - Constitucion Polftica del Perd
{3 - Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
Lol - Resolucidn Jefatura N® 551-91 INAP/DNR =
( ) - Directiva N 004-91 INAP/DNR sobre “Formulacion de Manuales de Or .niz_'é[%i)ﬁn ¥
( .} Funciones” k> =
(} = Ordenanza Municipal N° 001-2010-MDA/SC: que aprueba la Estructura o Zinica de Ia
{ 'JI municipalidad distrital de amarilis. : E
{ ’[ - Ordenanza Municipal N° 008-2010.MDA/SC que aprueha g%-j%uaﬂrn de asignacian de
. personal Cap. 2010. i : ;
51 - Ordenanza Municipal N° 007-2010-MDA/SC que apruchd 481 Reglamento de
| i
{ )| organizacién y funciones, g
i - Resolucion de Alcaldia N° 417-2010-MDA/A, que Aprueba el Cuadro para Asignacion
Sl de Personal Nominal (CAP NOMINAL-2010). *
ol E - o
o 4. ALCANCE L
2 Vi
( ’i: El contenido del Presente Manual de :Ejj;gahi'za'.’;fén y Funciones tiene su alcance de
, ) aplicacion a todos los funcionarios™y servidores que prestan servicios e integra la
\_‘; Municipalidad del Distrito de Amarilis.
? 4
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
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! ¥
|
b4 ,: ASESORIA
£ — JURIDICA
s - GERENCIA DE
SECRETARIA GERENCILA DE PLANEAMIENTO
GENERAL ADMINISTRACION [V PRESUPUESTO
' GERENCIA DE GERENCIA DE ﬂﬁﬁgﬁﬁg‘wﬁﬁ " F_EFSENETES]EF o GERENCIA DE GERENCIA DI
DESARROLLO DESARROLLO FESTICH MEDIO AMEIENTE ADMMNISTRACION SEGLRIDAD
URBANOY SOCTAL EDUCATIVA DESARROLLO TRIBUTARIA Y CIUDADAMA
RURAL LOCAL ECONOMICO REMTAS
24 —]
N : MUNICIPALIDADES DE AGENCIAS
CENTROS POBLADOS MUNICIPALES -




TITULO 1T
& DEL DISENO ORGANICO

| L NATURALEZA:

; La Municipalidad Distrital de Amarilis, es un Organo de Gobierno Local que emana de la

e Voluntad Popular, Tiene personeria Juridica de Derecho Piblico. con autenomia
' eeonomica y administrativa en los asuntos municipales de su competencia,

!d

FINALIDAD:
k Son fines de la Municipalidad Distrital de Amarilis los siguientes:

o Promaver y conducir el desarrollo integral del Distrito de acuerdo a unae,{'ldmﬁcacmﬂ ¥y
{ priorizacion de sus necesidades. By

Fomentar ¢l Bienestar de los Vecinos, proporcionandoles um ambiente adecu’ado para la
: satisfaccion de sus necesidades comunes, de acuerdo a las dg.mfndas rmplc,mentadas en
{ el presupuesto participativo. |

( - Promover la participacion organizada de los vecinos en el Crabmuo Local, en
' concordancia con la Ley Organica de Municipalidades. ¥

) 3. OBJETIVOS

= - Promover, realizar y mantener en cn;admmncs optimas, los sewu:ms sociales v
comunales basicos de la Municipalidadi.

z - Satisfacer la demanda del vecmd:-rnn r&p,ecm a los servicios de infraestructura urbana

publica y rural, privado y e catastro. .. _‘.”

- Estimular e institucionalizag la. pamupaclm de la Poblacidn en la gestion municipal,

Ly fomentando el trabajo comunal, dando opcién al ejercicio de libre iniciativa.

L - Administrar racionalmente las rentas de la Municipalidad.

9 - Fomentar las actividades educativas, culturales y artisticas en todas sus expresiones, en

{ coordinacion coft lux organismos correspondientes, asi como con Ia participacion de la

poblacién. ~ B A

[ 4 1 - Asumir las uansﬁ',reuctas de funciones sectoriales de Educacion, Salud y otros que ira

o dandose g L_radualmeme en el proceso de descentralizacién.

Lt ’

ol 4. F#&' JONES GENERALES

= 3_, fua;c’ tones generales de la Municipalidad Distrital de Amarilis las siguientes:

e g [ﬁ?::hm Gerenciar ¢ impulsar a fravés de los drganos correspondientes, en conjunto de
*II aeciones destinadas a Proporcionar al ciudadano, el ambiente adecuado para la
| satisfaccion de sus necesidades vitales de vivienda, salubridad y abastecimientos.

= - Desarrollar ¢l planeamiento estratégico y téctico de la Municipalidad Distrital de
w7 Amarilis, tomando en cuenta los factores exdgenos que inciden en la gestion municipal.
-;L' - Diagnosticar, disefiar y definir los mecanismos de implementacion referidos al desarrollo
iy organizacional del Municipio, con criterio de racionalizacion de sus recursos que
9 administra para optimizar los servicios vecinales que presta.

ey ~=n>= Conducir los programas de acondicionamiento territorial vivienda y seguridad ciudadana
i - conforme lo establece la Ley Organica de Municipalidades, velando por su sjecucion. . -~
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b)
c)
d)

B
2)

Desarrollar programas en materia de poblacién, salud v sancamiento ambiental a nivel
Distrital, tomando en cuenta los problemas y necesidades de la poblacion vecinal.
Promover las acciones educativas y desarrollar actividades culturales, recreacién y
deportes dentro de la jurisdiccion, orientadas a beneficiar a la colectividad,

Efectuar estudios técnicos para la creacidn de Empresas Municipales o Paramunicipales,
con el propésito de optimizar la eficiencia del servicio y lograr mayor captacion de
ingresos para la Municipalidad. .
Promover la participacion activa de la comunidad, a través de las diversas modalidades
establecidas en la Ley Orgdnica de Municipalidades, con el objeto de concertar esfuerzos
que optimicen los servicios prestados por la Municipalidad. o
Administrar racionalmente el patrimonio municipal constituide por sus bicnes y tentas
para potenciar la Economia Municipal.

A
& i,

Asumir la gestion Municipal de las [unciones sectoriales que se, vu:uc ’dando con el

proceso de la descentralizacion. 3 "r?-'- ‘**'f
Las demds funciones asignadas por la Ley Organica de Mum&yahd“hdm segin su
competencia. o

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

La Municipalidad Distrital de Amarilis. Cuurr.hnfg;gstdhlece ¥ mantiene relaciones seain
las circunstancias son:

Presidencia del Consejo de Ministros — POM. .
Ministro de Economia y Finanzas — EF 7
Contraloria General de la Repﬁblica;— CGR
Gobierno Regional de Huanuco — Gﬁl—l

Asimismo, con los Ministerios.y Depegdenc.m del Gobierno Central y/o Empresas del
Gobierno Regional. A"-. R

Mlunicipalidades Provinciales y Ufatmalcs de la Region.

La Municipalidad Distrital de Amavilis, mantiene relaciones con el Gobierno Regional,
del mismo mu:zl'ﬁ"”con otras Municipalidades Distritales v Provinciales, & través de la
Asociacion d&\ﬂummpahdades del Peru (AMPE).

Distrital de: Amar s, mantiene relaciones con las demds Municipalidades Distritales de
la Provincia a través de la Asamblea de Alcaldes Distritales.

LatMunicipalidad de Amarilis liderard la constitucién de la mancomunidad Municipal de
la enca del Alto Huallaga, con la cual gestionarfa diversas acciones a fuentes

e, ﬂﬂﬁgerﬁﬁtes nacionales e internacionales.

%
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CAPITULO I

CONTENIDOS DE LOS ORGANOS

ORGANGS DE GOBIERNO

3.1 CONSEJO MUNICIPAL

CONFORMACION:
El consejo Municipal Distrital esta conformado por el Alcalde y el numero de Regtcigg:,h que

cstablezcas el Jurado Nacional de Elecciones conforme a la ley de E

En el Distrito de Amarilis son 10 los miembros del Cons
Alcalde.

ﬁ;—

lecciones Mumct[:g{alcs
ejo Municipal y es. prcsuf{rdn 0 por el

FUNCIONES ¥/0 ATRIBUCTONES &, |

&) Aprobar los Planes de Desarrollo Municipal Concertados v el Presupucsio
Participative.

b) Aprobar. Maniterear y controlar ¢f plan de;degzarmila institucional y el programa
de inversiones, teniendo en cuanta los plan Es &*Eﬂ&umllo Municipal
Concertados y su Presupuesto Pammpalwob.

¢) Aprobar el régimen de ovganizacién interior: v;hmcmnalmmm del gobicrno local,

d) Aprobar el plan de acondlcmnamlcntﬂ territorial de nive! Distrital que identifique
las dreas urbanas. v de vzw.paqsmn urbana; las areas de proteceién o segwidad por
riesgos naturales; las. ;’meﬂs ag,umms y las dreas de conservacion ambiental
declaradas conforme a [ey =g

e} Aprobar el plan de Desarralo urbano; El plan de Desarrollo Rural, el esquema de
zomificacion de dreas urbanas | ¢l plan de desarrollo de asentamientos humarnos ¥
demds Iﬁ‘r“ms especificos sabre las base del plan de-acondicionamiento territorial

f) Aproba clPlan de Desairollo de Capacidades.

g) Apmhm El*%biema de Cestion ambienta, nacional, local v sus instrumentos, en
concordancia ¢on el sistema de gestion ambiental, nacional ¥ regional,

<Lh) - Aprobar modificar v derogar las ordenanzas v dejar sin efecto los acuerdos.
.-]tz):}[.‘l ear, modificar, suprimir o exonerar de contribuciones, tasas, arbitrios, licencias
| “derechos, conforme a ley.

'} Declarar la vacancia o suspension de los cargos de Alcalde Y Regidor.

h k) Autorizar los viajes al extedior del Pafs que, en comision de servicios o

representacion de la municipalidad, realicen el alealde, los regideres, el gerente
muni¢ipal y cualquier otro funcionario,

[) aprobar por ordenanza ¢l reglamento de Consejo Municipal.

m) Aprobar los proyectos de ley que en materia de su competencia sean pmpue-sios
al Congreso de la Repiblica.

n) Aprobar normas que garanticen una efectiva patticipacién vecinal.

0) Constituir comisiones ordinarias ¥ especiales, coenforme a su reglamento,

p) Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos a.enaiaclm
por ley, bajo responsabilidad.
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q) Aprobar 2] balance y la memoria.
r) Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios publicos
municipales al sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma de

participacion de la inversion privada permitida por la ley, conforme a los ar tu,ulus
32y 35 de la ley organica de municipalidades.

5) Aprobar la creacion de los centros poblados y de agencias municipaies.

t) Aceptar donaciones, legados subsidios o cualguier otra liberalidad.

u) Solicitar la realizacion de exdmenes ¢speciales, auditorios econdmicos v otros
actos de control,

v) Autorizar y atender los pedidos de informacién de los regidores para JM%GE
fiscalizacion. %e)?ﬁ 43'

w) Autorizar al procurador publico municipal, para que, en defensa de | tereses y
derechos de la municipalidad y bajo responsabilidad, inicie 0 unpufse procesos
judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros re scf'cfr ¢ loscuales el
drgano de control interno haya encontrado respont.nblhdﬁd t:r:.ql o'bena; asf como
en los demas procesos judiciales interpuestos conira el gobmmumﬁ:m L 0 sus
representantes,

X) Aprobar endeudamientos internos y externos, L,xduswamenfe para obras y
servicios publicos, por mayor calificada };.r;:onlunne a la ley.

¥) Aprobar la donacién o cesion en uso de bigne zﬁueblea* e inmuebles de la
municipalidad a favor de las entidades: puhiu:m ¥ pnvadas sin fines de lucre v la
venta de sus bienes en subasta pubilca y

z) Aprobar la celebracion de canvenms de cooperacion internacional e internacional
¥ convenios mLcnnsmuclona } :

aa) Aprobar las licenciassolicita a5 prar el alcalde o ln-: regidores, no pudiendo
concederse licencias s%fh Afidas a un nimero mayor del 40% de los regidores.

bb) Aprobar la remuneracién @T alcalde y la dieta de los regidores.

ce) Aprobar el régimensde administracion de sus bienes y rentas, asf como el régimen
de admini§tracion de servicios piiblicos locales,

dd) Dispaner el cese del Gerente Municipal.

ee) Bl los:conflictos de competencia.

Ff} Apmb el cuadro de asignacion de personal y las bases de las prucbas para la
}ﬁcmh de personal y apara los concursos de provisién de puestos de trabajo.

gg) Fis Alizar la gestion de los funcionarios de la municipalidad.

hh)Aprobar los espacios de concertacion y participacidn vecinal a propuesta del
% alealde, asi como reglamentar su funcionamiento.
i) Las demds atribuciones que le corresponde confornte 2 ley.

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DE LOS REGIDORES

a) Proponer proyectos de ordenanzas y acuerdos.

b) Formular pedidos y mociones de orden del dia.

¢) Desempefiar por delegacion las atribuciones politicas del alcalde.
d) Desempetiar funciones de fiscalizacion de la gestién municipal,




=3 dc los contratos, SRS
1k :\Proponer al Concejo Municipal el provecto de'taal

€) Integrar, concurtir v participar en las cesiones de las comisiones ordinarias
especiales que determine 2l reglamente interno, v en las reuniones de trabajo que
determine o apruebe el consejo municipal.

£) Mantener comunicacién con las oreanizaciones sociales ¥ los vecinos a fin de
informar al consejo municipal y proponer la solucion de problemas.

REQUISITO MINTMO DE CARGO

Ser electo mediante voto popular, segiin lo establecido en la Ley 27972 Qrganica de
Municipalidades v la ley de Elecciones Municipaies.

DESCRIPCION DE CARGOS A NIVEL DE ORGANOS &,
ALCALDIA
|CARGO | CODIGO | GRUPO | TOPAL  |MIVEL
e ocup, CAP NECES.
Alcalde £86.01,0.04 FP-3 = = Alcalde
Secretaria 886.01.0.48 SP-AP : 2 |
Chofer [ | 886.01.0.16 SP-AP ~ 15 3 |

l. CARGO:
" ALC:‘-&LD_E DISTR-_ITAL

2. GRUPO OCUPACIONAL
FP-5 F 4
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

4) Convocat v presidir las cesiones del Consejo Municipal

b) Promu gﬁ% rdenanzas

¢) Ejecutar los acterdos del Concejo Municipal

d) Cumplinyy hacer cumplir las ordenanzas Municipales

¢) Ejectitar los Planes de Desarrollo Local Distrital

f} Ei'nponﬁf a Concejo Municipal los Proyectos de Ordenanzas, Edictos v Acuerdo

g) Dictar Decretos y-resoluciones Con Sujecion a las Leyes, Acuerdos, ordenanzas y
Edictos Vigentes _

h) Someter a aprobacion de Concejo Municipal el Proyecto de Presupuesto Municipal del
afio siguiente de acuerdo a los plazos y modalidades establecidas on la Ley General de
Presupuesto de la Republica, la memoria sobre la marcha de la administracién Municipal
y la cuenca General del ejercicio Econdmico Administrativo.

1) Controlar la Recaudacion de los Ingresos Municipales y autorizar los egresos de
conformidad con la Ley y el presupuesto aprobado.

1) Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad, vigilar el cumplimiento

%ntcmo: asi como el ROF,

lll.;__'! |

o Al
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1.- CARGO:
* SUBGERENTE DE REGISTRO CIVIL

2. GRUPO OCUPACIONAL
SP- EJ

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

) Organizar y llevar los registros civiles de nacimiento, matrimenio y defuncion
expidiendo las partidas correspondientes. 5

e |

I. 'vl-'u II}L(JI

b) Realizar actos matrimoniales aislados, comunitarios, en el interior o extes

Municipal o la Jurisdiccion; inscribiéndolos expidiencda: 135'"5“;};;1 idas
correspendientes.

¢) Realizar inscripeiones, otorgar certificaciones, modificar los régm ﬂ%‘ ¥ sjecutar otras
acciones de registro civil por acuerdo a ley y/0 mandato | udmlal @‘- 3

d) Expedir copias certificadas de documentos registrados cuel c:u-chwo %2 la unidad ¥ que
sean de interés piblico.

¢) Llevar por duplicado los libros de registros de nacimiento, matrimonio y defuncién.

f) Organizar matrimonios masivos cuando se estigie convenientes,

g) Elaborar cuadros estadisticos del flujo operaclo'n,}:il;&a los registros civiles.

h) Elabora el plan de trabajo de sy thunﬁ,,e;,.f,v ";

1) Las demds funciones inherentes akﬁargu gu-:. e asigne el Gerente de Desarrollo
Social, aplicando el control Prevm Cé’ﬁ%gsﬁ'n, v Pesterior

4~ AUTORIDAD, SUPERVISION ¥ COORDINACION

-REPORTA : El Subgerente de-Registro Civil, reporta v depende directamente el
Gerente de Desarrollo Social ynormativaments de la RENIEC,
&

- COORDINA - : El'Subgerente de Registro Civil. Coordina sus acciones de trabajo con su

jefe mmcdtamg{h r::m I‘lS unidades estructurales de la unidad que son materia de su
cumpetmggm.

RESED‘%ﬁ ILIDAD: El Subgerente de Registro Civil, es reqpnnsab!e de cumplir las

.f_lpJ_c__:mugb qyue se les asigne en el presente manual.

%, e

6.- REQUISITOS:
o Estudios Universitarios relacionados con la especialidad.
o Conocimiento de Ofimatica basica.
o Experiencia, capacitacion y actualizacion en la materia.
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1.- CARGO:
» REGISTRADOR CIVIL II

2.- GRUPO OCUPACIONAL
SP- AP
3.- FUNCIONES LESPECIFICAS
a) Registra y expende las partidas de nacimiento, matrimoniv v de defuncién a solicitud
de los interesados.
b) Publica las ordenanzas y otras resoluciones municipales referidas a los estados civiles.

¢) Revisar los expedientes que se acojan a las inscripeiones extraordinarias.
d) Realiza rectificaciones y reconocimientos de actos. : .

¢) Atiende y orienta al piblico en materia de su competencia. }_—ﬁ.\

f) Controla, ejecuta v lleva los libros de actas mdtrlmomaleq ¥ ch%; cms segun
corresponda. : F’

g) Prepara informes mensuales ¢ los nacimienios y demuclgags, 08 mismos que deberd
remitir a las instancias correspondientes. { 3

) Remite cn forma mensual los datos estadisticos de DaLIII!Iﬁl’tlﬂ}:rj;‘ defunciones al 4rea
de salud. v

i) Lleva le registro de los estados civiles, ,
1) Reemplaza al alcalde en la celebracion de matrimonios-euando este lo delegue.
k) Guarda absoluta reserva de los desumeuiag;l e su oficina.
[) Supervisar y coordinar la elabn ion dﬁ‘ documentos téenicos normativos de
aplicacion en programas de asistencia rm}cmﬂ social.
m) Evaluar la aplicacion de normas y pwte-:lumpéffz:-s téenicos del area.
n) Las demds funciones que le asignen el Subigerente de Registro Civil.

4.- AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

S5

-REPORTA =EF Registﬁlor Civil I, reporta y depende directamente del Subgerente
de Registro Civils )

. "
-CDDRﬁINA "2 El Registrador Civil II, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe

mmedmw%ngon la& unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia,
- “"&(Pt_'..

S RJ..SPE}NSABILIDAD El Registrador Civil II, es responsable de cumplir las funciones
que se—[t-.s asigne en ¢l presente manual.

6.~ REQUTSITDS:
o Estudios Superiores relacionados a registro Civil.
o Conocimientos de Ofimatica basica.
o Expériencia, capacitacién y actualizacion en la materia,




1.- CARGO:

* REGISTRADOR CIVIL 1

1- GRUPO OCUPACIONAL

SP- AP

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

@)

b)

Apoyo en la expedicién de partidas de nacimiento, defuncion, matrimenios v otras
anotaciones marginales.

Inscribir y preparar fotocopias certificadas, ejecutar actividades de registros civiles de

nacimiento, matrimonic y defuncidn, expidiendo constancias, Lemhbados y las

partidas correspondientes.

Celebrar actos matrimoniales individuales o masivas segin Lurrcapongik.

Emitir informes de registros de hechos vitales y remitic. a ‘lasy instancias
correspondientes. .

Supervisar y brindar asistencia a los registtadores de las éngimmpal 1dad-::‘~ de centros
poblados.

Mecanoprafiar informes, oficios, memorandums y otros d@ummntnb del servicio
registral. '*

Atender y orientar al piiblico ante los asuntos que soliciten el servicio regisiral.

Llevar el conlrol de los bienes (tiles de escritorio:de la oficina.

Ubicar en los servicios v elaborar partidas de nacimiente, defuncion, matimonios y
otrps certificados. @Tﬂ

Acentuar las diferentes partidas que, ::_u:u in difrante el servicio,

Elaboracion de los indices de nacufﬁ%ﬁt 3, neiones y matrimonios.

Otras funciones que le asigne su Jefe Fato.

4.- AUTORIDAD, SUPER\-FISIQN.-'&LQDGRDHWACION

-REPORTA + Bl Regrmadﬂr Civil T, reporta y depende directamente del Subgerente de
Registro Civil. &

-COORDINA :El Registrador Civil I, Coordina sus acciones de trabaje con su jefe
mmediato y con-ila_; unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.

5.- RESP%S{S&BILIDAD El Registrador Civil I, es responsable de cumplir las funciones
que se’ 1&:5 ,g;:__tgllf;, en el presente manual.

6 REQUISITOS:
‘o Estudios Superiores.

¢ Conocimientos de Ofimaética bdsica.
o Experiencia, capacitacién y actualizacidén en la materia.
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1.- CARGO:

* SUBGERKENTE DESARROLIO SOCIAL Y PROMOCION DE EMPLEO

2.- GRUPO OCT/PACIONAL

Sp-EJ

3.- FUNCIONES ESPLCIFICAS

a)

b)

f)

E)

)

)

Planificar y promover el desarrollo de las infiaestructuras de centros culturales,
deportivos v de recreacion.

Promover y fomentar programas de bienestar social en los aspectos de salud, vivienda,
rehabilitacion. .
Promever la organizacién vecinal, como son: juntas vecinales, comitds comunales y
agencias municipales; con la finalidad de posihilitar su 1-ecmm(:unwn|i,1ﬁy patticipdcion
en aclividades de integracion de integracion poblacional. 0
Programar y analizar campaflas de alfabetizacion, pr {:-gmums de# extension
educacional, curses, cursillos, talleres y otros similares. R
Fomentar y promover el turismo a través de las actividades foleléricas, teatro, historia
y manifestaciones artisticas en general conformado por Erupos | ’cul%uraie:q afines.
Programar, organizar, coordinar y conducir eventos vocax,mﬁy les deportives en sus
diferentes disciplinas propiciando la participacion de nifios, jovenes y adultos, asf
como actividades en fechas conmemaorativas.

Elabora ¢l reglamento para el ﬁmcmnmluntu de los especticulos pablicos no
deportivos. qg

Promueve la construccion de mﬁ@ﬁstr ra aduwtwa con la finalidad de incrementar
la cobertura de la recreacion y el%iﬁpb e g:r-

Promueve el desarrollo degag%;d%des’ﬁcportwas a nivel de ligas, centros educativos y
organizaciones vecinales d‘é::fl' Jurisdiccién en resguardo de la moral, las buenas
costumbres y la seguridad pablivd.

Organizar, facilitar, motivar y concientizar la participacién ciudadana en los espacios
e cnncc'artaﬁiéﬁ presupuesto participativo, en la planificacidn, rendicion de cuentas,
vigi lanma*ttb,,lﬂypmgiamas y proyectos locales.

Promover eliﬂh ATTO llo integral de la juventud para el logro de su bienestar fisico,
psmn[oglcn ‘soctal, moral y espiritual, asi como su participacion activa en la vida

; .alfﬁca Social, Cultural y Economica del Gobierno Local.

nizar, facilitar, motivar y concientizar la participacién ciudadana en los espacios
ertacion, presupuesto participativo, en la planificacion, rendicién de cuentas,

- 1e
J%@lmnﬁm de los programas y proyectos locales.
I

n)yResolver administrativamente los conflictos entre vecinos y fiscalizar el enmplimiento

de los acuerdos de las juntas de propietarios de edificios y de las juntas vecinales-
comunales del dmbito distrital, su incumplimiento sera sancionado.

Realizar diversas campafias, vacacionales, deportivas, artisticas, manualidades, de
salud de cultura y entre otros.

Brindar Asesoramiento a las Municipalidades de centros poblados y reglamentar la

‘creacion, adecuacion y funcionamiento de las agencias municipales en zonas urbano y

rural del distrito de Amarilis.




»~ - D) Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato.

p) Promover el fomento de la Artesania T ocal. a traves de ferias. pasantias. Organizar Vv

tormalizar, articulando con la actividad del turismo local, en coordinacién con la
Gerencia de Medio Ambiente v desarrollo econdmico.

q) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato,
4.- AUTORIDAD, SUPERVISION ¥ COORDINACION

-REPORTA  : El subgerente desarrollo social ¥ promocion de empleo, reporta y
depende Directamente del Gerente de de desarrollo social.

-COORDINA  : El subgerente desarrollo social ¥ promocion de empleo, Coordina sus

acciones de trabajo con su jefe inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que
son materia de su competencia,

:r .1‘
'..‘.1 %1‘1

3.- RESPONSABILIDAD: El subgerentc desarrollo social ¥ pmmmmun de empleo, es
responsable de cumplir las funciones que se les asigne en el presente manual

6. REQUISITOS:
o Estudios Universitarios relacionados con la especm[:dad
o) Conocnmentm de Dhmanca basu:a ) AR

e

L.- CARGO:
= OQFICINISTA II

2.- GRUPO OCUPACIONAL
SP- AP

-ﬁi"-

LFUN LI{}NES“E%& ECIFICAS
a) Atiende:y:orien g’}i publico en aspectos de su competencia,
b) Fomenta y poya’la formacion de grupos artisticos, culturales y folcloricas musicales
~que- tnbuvan a difundir el acerbo cultural del pais dentro del distrito.
c) % ueve la préctica del deporte en las diversas disciplinas v niveles de formacién
“’Ba_@;) ta [ de la persona, especialmente en el desarrollo fisico y moral de la nifiez.

ﬂrama e implementa la realizacién de eventos educativos y culturales de promaocion
%:lallca con la participacion de la poblacion organizada,

¢) Apoya la participacion en las acciones que incidan en la disminucion de la tasa de
analfabetismo, coordinando con las autoridades educativas competenles.

f) Vela celosamente de todo el acerve documentario existente en su oficina, evitando a
su vez la infidencia.

g) Cumple t:blrmta:mente con el reglamento interno de trabajo v el codi go de ética de la
c(rrp{:raclén municipal.

o

1) Lleva el padron de las organizaciones deportivas y culturales existentes en el distrito,
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4.- AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

- REPORTA : El Oficinista IT, reporta y depende directamente del subgerente desarrollo
social y promocion de empleo

- COORDINA  : El Oficinista IT, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediate v
con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.

5.- RESPONSABILIDAD: El Oficinista I1, es responsable de cumplir las funcienes que se
les asigne c¢n el presente manual.

.'\i‘ i—'::-;‘
6.- REQUISITOS: )
o Estudios superiores y/o Secundatia completa
o Conocimientos de Ofimdtica basica. i %‘:g
o Experiencia, capacitacidn y actualizacion en la materia _ j\x :"
1.- CARGO:
* BIBLIOTECARIO -
\ R
2.- GRUPO OCUPACTONAL
SP- AP | & 7
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Efectuar estudios sobre normas _,;ﬂas de la bibliotecologia y formular propuestas de
mejoramiento. i "*f“’
b) Emitir mformes sobre eﬂqgﬁi“e'ﬁl\:a y otres con relacion a los asuntos de su
competencia. W

7
¢) Participaren CDHHSIUHL&. <¥/0 reuniones sobre asuntos de su competencia.

d) Atencion al pﬁE’llCD usuario en los diferentes requerimientos en la biblioteca,

e) Registrar. eﬁ@g}tsas de libros y materiales de la lectura.
f) Codificarla bt

! %gmf’ a existente
g) Promover actividades de proyeccion educativa y cultural,
4F romaver ﬁ.c_;t-'widadas culturales, campaiias de lectura y otros.
i over actividades de proyeccién educativa y cultural,
mover actividades culturales campaiias de lecturas y otros.

; mover el arte en sus diferentes manilestaciones.

Mantener a dia el inventario de la bibliografia existente.

m) Mantener en buenas condiciones los bienes existentes en la oficina.
n) Promover campaiias para recoleccion de bibliografias.

0) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

4.- AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

R s REPORTA : El Bibliotecario, reporta y depende directamente del subgerente
"’"\’F’_ (fﬁ,sarmlln social y promocion de empleo .




- COORDINA  : El Bibliotecario, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato
y con lag unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.

5.- RESPONSABILIDAD: El Bibliotecario, es responsable de cumplir las funciones que se
les asigne en el presente manual.

6.- REQUISITOS:

o [nstruccién Secundaria Completa.
o Coenocimiéntos de Ofimatica bésica.
o Experiencia, capacitacion y actualizacion en la materia.

5
. .a?
1.- CARGO:
* SUBGERENTE DE DESARROLLO HUMANO £ ',
.‘}%H %
2.- GRUPO OCUPACIONAL N
SP-T.J "

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)
f)

g)

h}

)

1) 3
~ T hifios.
K)%

Proponer programas de orientacion, cmdado*g,;.respet{) al nifio, y a la poblacién en

general. \ ‘*3:_;r

Atcncion de casos: maltratos fisicos y psi Lﬂl(}gltil)b, alimentacion, filiacion, enencia y
otros que van contra los derechos del nifio. >

Tratar situaciones que afectanga los amifios y adolescentes que son demandados,
detectados, para prevenir pmbl que fimiten el normal desarrollo biopsicoldgico
del menor,

Organizar acciones plevv:n %&Equu comprenden la defuncion, promoecién y

capacitacion en problemas soclz};léb

Promover el fortalecimighto de lazos familiares.

Realizar actividades de proyeccién social para comunidades rurales y urbanas en

cuento a atéﬂuiim especializada.

Efect angplos fﬂgl&.tl‘{lb de casos que se investign y realizar el seguimiento
espondie

Pr ver

aglividades socioculturales y deportivas a la nifiez y adolescencia.
et v M Fy
erc 1sitas domiciliarias de las personas con problemas familiares.
p P
Rﬁa'[zzar seminario, talleres sobre capacitacion de promotora, padres, adolescentes
P p

Estudiar e informar expedientes de cardcter Técnico Legal.
Formular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales, directivas y otros
documentos, concordéndoles con la normatividad vigente.

m) Absclver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares.

Participar en las diligencias Judtclales para respaldar los intereses del nifio, adolescente
y la poblacidn afectada.

Analizar y atender los casos de discriminacién a las personas con discapacidad.
Promover talleres de fortalecimiento de autoestima y la personalidad en las personas ___

O Oy
con discapacidad. Ve RS D ;?‘*
i - :1;.\\::*:" a

I’|_ §2 -5-'_-' ?ﬁ
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| x) Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato. L o

k compelencia. o

e o e Ul et AN

r) Asesorar téenica y juridicamente a las personas con discapacidad.
s) Coordinar con otras DEMUNAS Provinciales, Distritales y Comunales.

t) Proteger y apoyar a la poblacidn con riesgo (nifios, j6venes, madre pestante, personas
con discapacidad, adulto mayor, etc.).

I u) Elaborar e implementar propuestas de inlervencién sobre diversos aspectos de la

realidad que tienen los nifios. nifias y adolescentes, tales como maltrato ‘infaniil,
violencia familiar. abuso y explotacion sexual, trabajo infantil, pandillaje,
contravenciones (venta licor, drogas, acceso a discotecas en horario escolar) y otros.

v) Promover actividades de proyeccidn a la comunidad con participacion vecinal  en
areas de su competencia.

w) Organizar ¢ implementar el servicio de defenseria Municipal d %
adolescentes DEMUNA de acuerdo a la legislacion de la materia.

¥

*étw
4.- AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION
dc'
\.
‘;;}’)

- REPORTA : El Subgerente de Desarrollo Humano, rep’grta
del Gerente de Desarrollo Social,

1ende directarnente

W u\.u-:‘.l.j

- COORDINA  : El Subgerente de Desarrollo Humano, Coordina sus acciones de trabajo
con su jefe inmediato y con las unidades -::*'.Imcmrare'i dela-unidad que son materia de su

5.- RESPONSABILIDAD: El bubgerm de Desarrollo Humano, ¢s responsable de
cumplir las funcioncs que se les asigne enel pr%ente manual.

6.- REQUISITOS: -
o Titulo profesional de Abogadﬁ y/o afines.
o Conocimientos de Ofimpéitica basica.
o Experienciaen la matéria

Oy
L- CARGO:
.. YABOGADO

T

__-,_L;_.GEUPH-OCUPACIONAL
%, “agp-ES
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Coordina con la PNP, Ministerio Publico y Poder Judicial.
b) Dictar charlas de sensibilizacion.
¢) Darlegalidad a los actos de coneiliacidn.
d) Formalizar las denuncias en la via judicial.
Recepeidn y atencion de casos.
Absuelve consullas de cardcter judicial.
Promover casos de conciliacion en DEMUNA.
Plantear casos ante el Poder Judicial. »
Derivar casos alas PNP, Ministerio Publico, Salud.

e

40
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j) Visitas domiciliarias.
k) Analizar proyectos de normas municipales, resoluciones y procedimientos juridicos
especializados emitiendo opinién legal.

1) Derivar denuncias por Violencia Familiar a la Policfa Nacional del Pern, Ministerio
Publico.

) Brindar asesoramiento legal a las personas indigentes.

n) Realizar campanas de promocion y difusién de los derechos del nifio, adolescenrte,
mujer, adulto mayor y personas con discapacidad.

0) Elaborar programas de accién orientados a lograr la participacion de los nifios,
Jjovenes, mujeres y personas con discapacidad.

p) Otras funciones que le asigne el Coordinador de Registro Civil.

‘,l.%{‘:

4.- AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION :-’*::}.;: .
- REPORTA : El Abogado, reporta y depende directagggnte___r_jf_zl‘;SubgerentE: de

Desarrollo Humano.

‘3 ;7’
- COORDINA : El Abogado, Coordina sus acciones de trabajo f:nn su jefe inmediato y
con las inidades estructurales de la unidad que son materia dL. su competencia.

5.- RESPONSABILIDAD: El Abogado, e resgemeable de cumphr las funciones que se les
asigne en el presente manual. x,% w
Y

6.- REQUISITOS: e “’*‘?’

o Titulo profesional de Abogado. .

o Conocimientos de Ofimdtica basica.

o Experiencia en la materia
L.-CARGO: -

* OUIEINISTA II

?gACIO‘IAL

3.- FUNEI =§ ESPECIFICAS
-a) _&tmnﬂe y orienta al publico en aspectos de su competencia.

“b) “Viela celosamente de todo el acervo documentario existente en su oficina, evitando &
“w8uvez la infidencia.

c¢) Realizar la atencion, guia y orientacién sobre gestiones, tramite v situacion de
expedientes al piblice interesado.
d) Atender y realizar llamadas telefonicas, recibir y enviar documentacion via fax y

correo electronico a las dependencias piblicas y privadas de acuerde a la necesidad
propia de la Sub gerencia.

Realiza trabajos de tipiado y elaboracién de documentos de la subgerencia

Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo v el codigo de ética de la
corporacion municipal.

[as demds funciones que lc asigne su jefe inmediato. :

e




4, AUTORIDAD, SUPERYVISION Y COORDINACION

-REPORTA : El Oficinista [I, reporta y depende directamente del Subgerenie de
Desarrollo Humano.

- COORDINA  : El Oficinista IT, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato y
con las unidades estructurales de la unidad que sen materia de su competencia,

5. RESPONSABILIDAD: El Oficinista I, es responsable de cumplir las funciones que se
les asigne en el presente manual.

6. REQUISITOS:
a, Instruccion Secundaria Completa. Fi
b. Conocimientos de Ofimatica basica. AN
c. Experiencia, capacitacion y actualizacion en la materia, i
= .-
1- CARGO: | #
* TECNICOT v

1.- GRUPO OCUPACIONAL

SP- AP S
3- FUNCIONES ESPECIFICAS &
a) Organizar, coordinar y ejecutar las ter

ﬁaégnes reuniones v certdmenes del responsable
de DEMUNA Y OMAPED. .Y

b) Preparar la agenda con la dﬂcumenlﬂmdn pendiente para su firma y despacho
respectivo o archivo. .

¢) Invertir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo
a las indicaciones del mjpnnsahle de DEMUNA Y OMAPED.

d) Realizar eigﬂnrroi de los expedientes que ingresan y egresan, debiendo informar en

forma operttiin %ircapunsable de DEMUNA Y OMAPED, mediante sus reportes.
g) Pl-estmrcag:@xoﬁ%inistmtivn especializado, incluyendo el manejo del sofiware con los

que:cuenta la Coordinacion de DEMUNA Y OMAPED.

treo electronico 4 las dependencias plblicas y privadas de acuerde a la necesidad
propia de la Sub gerencia.

h) Cuidar bajo responsabilidad el acervo documentario de la Coordinacion.
1) Ofras que le asigne el responsable de DEMUNA Y OMAPED.

4.- AUTORIDAD, SUPERVISION ¥ COORDINACION

-REPORTA : El Técnico I, reporta v depende directamente del Subgerente de

= ,_.,-—‘..Desnnnllo Humano.

Wl fee
B
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- COORDINA  : El Téenico 1. Coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato v
con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.

5.- RESPONSABILIDAD: El Técnico I. es responsable de cumplir las funciones que se les
asigne en el presente manual.

6.~ REQUISITOS:
o Estudios superiores v/o técnicos
o Conocimientos de Ofimatica basica.
o Experiencia, capacitacion y actualizacion en la materia

1.- CARGO:
* SUBGERENTE DE PROGRAMAS SOCIALES Y LCLP

2.- GRIJPO OCUPACIONAL
SP- EJ
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS .

a) Planear, programar, dirigir, controlar y evaluar las formas de participacion,
cooperacion y colaboracion vecinal en ﬁmu:}nsal _desarrollo local y de las acciones del
Distrito de Amarilis. ‘;r =i

b) Ejecutar y supervisar el Programa del: Vaso dg. Lu.hz—.,. Depurando actualizando el
padron de beneficiarios en forma permanente, poniendo en préctica el aplicativo del
Sistema de Foealizacion de Hogafes (SISFOH),

¢) Promover, registrar y recoger a l: lﬂ"‘mgan:?acmnﬁs del Distrito.

d) Propiciar la pﬂrnmpamﬁn yaamal gn e]’ﬁCovcem de Courdmd:..mn Local Distrital.

Dciegaclo& Vecinales y Cnmunglﬂs,

f) Dirigir la formulacién y ejecucién de la normatividad, evaluando los resultados y
proponiendo iﬁ%“ modificaciones y/o actualizaciones correspondientes.

g) Dictar charla y-’mnferenclas propias del irea de su competencia y participar en la

pmggamﬂg;gﬁ%g:llwdadus de capacitacién.

h) Representar-a la entidad en reuniones y comisiones de cardcter multisectorial o en
.eventos nacionales.

1) %cmar v supervisar los programas alimenticios, a transfererirse con el procese de
dl;s fralizacion y los que se vienen manejando por encargo, como Casa - Albergues,

ﬁ:} “amedores Populares, Alimentos por trabajo y entre otros, de acuerdo a sus normas.

jf’memuvel la inseripeion y registro de las entidades v organizaciones sociales de
acuerdo a la normatividad vigente.

k) Participar y/o coordinar la formulacién de politicas de su especialidad.

1) Promover la constitucién de Comités, Asociaciones vecinales con el objeto de realizar
acciones de apoyo social sin fines de lucro, de conformidad con la normativa
establecida en el cbdigo civil.

m) Planificar y supervisar acciones de promocion, desarrollo, asistencia y proteccitn
social,

-'-'n) Plantear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las acciones de rlesmmllu e

1mp!emeutacmn de los programas sociales,




L i

= _ o

o) Formular, ejecutar y supervisar los proyeclos sociales que se implementen en la
municipalidad.

p) Promover programas sociales coordinando con organismos multisectoriales en materia
de salud, cultura, deporte y educacion,

q) Identificar, focalizar y priorizar a la poblacion en situacidén de pobreza extrema, en
coordinacién con la Meza de Concertacién de Lucha contra la Pobreza.

1) Promover, gestionar y canalizar recursps provenientes de paises y organismos
nacionales e internacionales para la ejecucion de programas, proyectos y actividades
de apoyo y seguridad alimentaria y de entidades y de personas privadas.

s) Ejecutar acciones de apoyo alimentario en casos de emergencia lempgral, en
coordinacion con 1a Oficina de Defensa Civil y demés orpanismos e 1.1bmuc§n 3

t) Cumplir en forma oportuna la informacion ante la Contraloria - Gen é}.. jl la
Republica, PCM, SISPEN, SISFOH, y otras.

W) Otras que le asigne el Gerente de Servicios Sociales. .;ia ‘?:%
4. AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACTON -

.REPORTA : El Subgerente de programas sociales y LCL‘I;I:’, reporta y depende
directamente del Gerente de Desarrollo Social. -ﬁ_,%
-COORDINA : Ll Subgerente de programas socmﬁafs y [ (” I.P, Coordina sus acciones de

trabajo con su jefe inmediato y con las unidades estructm ales de la unidad que son materia
de su competencia. o

5.- RESPONSABILIDAD: El 3uhgrsrcnte: &,e’pmgramas sociales y LCLP, es responsable de

camplir las funciones que se les asrgglN ¢ enel presente manual,

b
F g

6.- REQUISITOS: ;
o Titulo profesitnal a fines de cargo,
o Conocintiento Jile Ofimdtica bisica,
o Experiencia Efpla materia

T.CNICO 1

P GJ'-IUPD QCUPACIONAL
SP- AP
3.- FUNCIONES ESPECTFICAS
a) Dirigir, coordinar, programar, efectuar y evaluar las actividades de provision del Vaso
de Leche y/o sustituto alimentario.
b) Prever, programar y controlar las necesidades del recurso y/o relacionado,

distribuyendo oportuna y adecuadamente, asi como cuidar su conservacién y
seguridad.




!
! l| ¢) Dirigir, coordinar, programar, ejecutar y evaluar las Actividades de Promocién y
bd 1 Supervision en cada centro de acopio del Programa de de Vaso de Leche del Distrito
( || de Amarilis.
| d) Fiscalizar y supervisar la distribucién y preparacion de los alimentos de los comizés
zonales, locales a los Comités de Vaso de Leche que lo integran.
| e) Verificar oportunamente ¢ inopinadamente la presencia de los beneliciatios que se
| encuentran registrades en el padrin del Programa de Vaso de leche de la
I Municipalidad Distrital de Amarilis.

9l f) Programar, organizar, coordinar y supervisar la formulacion e implementacian de las
= actividades afines con los objetivos del programa Vaso de Leche de 1a Mumndgipalidad
, _\.I de Aumarilis, en lo que respecta a Educacién y Salud. % %

" g) Programar, organizar, coordinar, supervisar la formulacién e implemerfagion del
}|1 programa de Capacilacién y desarrollo para los promotores, comﬂes y demds organos
( J" vinculados a su comprension y en concordancia con los ubjetﬁ.;os | Programa Vaso

(0 de Leche. S0 W
( h) Dirigir y coordinar estudios e investigaciones relacionadis con su aclividad.

i) Proponer al Jefe del Programa, las normas tcenicas y/o medﬁa& adminisiratives para ¢l
( mejor desarrollo de las acciones de Promocion.

E i) Cumplir ¥ hacer cumplir los dispositivos Tega]eq para el buen funcionamiento del
(i programa cn el Distrito de Amarilis, prior 1zand lg?@mzacmn de los beneficiarios.
= k) Briondar apovo técnico — administrativo.a Los C Ltm, de Vaso de Leche debidamente

reconocidos y registrados. o d
ol ) Formmular, ejecutar y coordin ”pmt':;zdimié:ntns para el registto de informacion,.
el estadisticas de los benefi C]ﬂl‘m:}ﬂﬂm?s incrementos o ampliaciones,
o m) Otras funciones de su cnmga!.ﬁnck qu@te asigne el Asistente L.
C % K”&mﬁ
L 4- AUTORIDAD, SUPERVISION ¥'COORDINACION

- REPORTA ;"El Técnico 1, reporta y depende directamente del Subgerente de
Programas socmle&géﬁ(‘lf’

-COORRINA Ei%cnicn I, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato y
con l;;_s_‘u des estructurales de la unidad que son materia de su competencia.

.l 3

5.- RESPE‘NSABILIDAD El Técnico I, es responsable de cumplir las funciones que se
les asignie en el presente manual,

6.- REQUISITOS:
o Estudics Superiores.
o Conocimientos de Ofimatica basica.
o Experiencia en la materia




{
£ 1
|

) I
{

' il

a)
b)
c)

d)
e)

)
g

k)

l

1 l- CARGO:

s ASISTENTE L

: 2.- GRUPO OCUPACIONAL

SP- AP

y 3.- FUNCIONES ESPECTFICAS

Programar, planificar, organizar, dirigir y controlar las Actividades Técnicas
Administrativas del programa de Yaso de Leche de la Municipalidad de Amarilis.

Proponer a la Presidencia del Programa, sistemas de mecanismos adminis{y&t—-i%:f para
la correcta ejecucion y control de las actividades inherentes 4 su responsaby

da&l’a&
Dirigir y aprobar las Directivas Técnicas que demanden las Accfones "Bécnico —
Administrativas, materia de su competencia. :

..-;—:.:{yl"

. 4
Proponer &l organo que corresponda el presupuesto del progranda. ",

5 s = ) X
Representar Administrativamente al Programa en las.-.:-p.scr&gfs;jnatena de su
competencia. : | '

Coordinar, elaborar y desarrollar los proyectos y programas del plan de trabajo.
Proponer, dirigir, controlar las politicas del personal del referido programa en sujecion
de las leyes y normas vigentes.

Ejecutar y hacer cumplir las disposiciones emanadas de-la Alcaldia.

Dirigir, coordinar y controlar el uso rgraiﬂn;_ de'los recursos materiales y cconémicos
. ¥ '-
de su competencia.

F [
3 |
Ejercer las demas atribuciones y facul ies we le sean delegadas por el despacho de la

Alcaldia. %

Aleanzar la informacién que los Mismbros del Consejo Municipal soliciten, conforme
a su reglamento, .

Coordinar las actividades anuales con la Organizacion de los Comités de Vaso de
Leche. e

m) Planificar la ,dimribucibjn de las relaciones alimenticias entre la poblacion beneficiaria

n)

0)
p)

)

5)

)

¥), Otras que encomiende el jefe inmediato,

Bri 1*: capy

buscando el apovo de las organizaciones populares.

Empadeenar a7los beneficianos & fin de mejorar la distribucion equitativa de las
racLﬁ}nes ali%&nﬁ‘éias.

citacion alimentaria nutricional a los beneficiarios del programa.

“Velar porel correcto almacenamiento del producto.

Realizar la evaluacion, seguimiento y rehabilitacion del estado nutricional de los

“beneficiarios con alto riesgo.

s

programar y efectuar las actividades de provision de Vaso de Leche mediante la
utilizacion v llenado de pecosas.

Proveer y distribuir oportuna y adecuadamente los alimentos, asi como cuidar por la
conservacion y seguridad del producto alimenticio.

Apoyar en la revision de informes mensuales de distribucion de alimentos que emiten
mensualmente los Clubes de Madres.

~u)” Apoyar en las acciones de control y supervision que realiza el programa Vaso de

Teche a todos los Clubes de Madres.
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4,- AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

-REPORTA : El Asistente I, reporta v depende directamente del Subgerente de
programas soctales y LCLP.

-COORDINA : El Asistente [, Coordina sus. acciones de trabajo con su jefe inmediato y
con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia,

5.- RESPONSABILIDAD: El Asistente L, ¢s responsable de cumplir las funciones que se
les asigne en el presente manual.

6.- REQUISITOS:
o Estudios Superiores.
o Conocimientos de Ofimética basica.
o Experiencia e¢n la materia. o
P}
bl 1

GERENCIA DE GESTION EDUCATIVA LDC&E&
-4

CARGO CODIGO [GRUPO [N° [TOTAL |NIVEL
GCup: CAP | NECES.
‘Gerente 886.11,0:80. |  FP-3 76 | | Gerente
Administrativo II 88641.0.03 %k SP-ES 77 I
Especialista en Educacion 111 886.1 10,22 ;| SP-ES 78 1
Especialista en Educacion V 386.1 10?!53’ SP-ES 79 l
Especialista en Educacion V | 886.11.0.23 SP-ES 80 |
Especialista en Educacién V 886.11.0.23 SP-ES 8l |
Especialista en Recursos Humanos 886.11.0.28 SP-ES 82 l
 Especialista en sistemas e informatics 886.11.0.24 SP-ES 83 I
Asistente | 886.11.0.08 SP-AP 54 1
Técnico I - 886.11.0.52 SP-AP 85 1
L. CARG 3 7

GERENTE

2. GRUPO OCUPACIONAL
“FP-3
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Cumplir y hacer cumplir las funciones asignadas de la Gerencia de Gestion Educativa
Local.

b) Participar en la elaboracion del plan estratégico de la Gestién Educativa Local a nivel
del Distrito de Amarilis y otros instrumentos de gestion institucional que orienten el
~_ desarrollo integral de la educacién fomentando su calidad y equidad.

Asesorar y supervisar a las Instituciones Educativas en la elaboracion y aplicacion de los
- Instrumentos de Gestion Institucional. -

T d} -__:E'Ianiﬁcar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades del Area,




¢) Participar en el Comité del SUB-CAFAE, previa designacién y/o citacidn
correspondiente,

f) Coordinar y orientar la ejecucion del Plan Operativo de la Gestion Educativa Local
Distrital, la formulacion y evaluacion del presupuesto.

i g) Orientar y coordinar con los demds drganos Institucionales el plancamiento,

: programacion, seguimiento y evaluacidn de las actividades Institucionales, ptoponiendo
al titular de la Municipalidad y 1a DRE, las normas Directivas necesarias.

h) Condueir v evaluar, en coordinacién con las Areas del f}rgzum de Linea, las acciones de
Cooperacién Técnica y Financiera; nacional e internacional que se requiera,

) Analizar el avance de la ejecucion presupuestaria y evaluar el cumplimienio de las metas.

i) Informar oportunamente a la Autoridad Municipal v al Organo Inmediato del Sector
Educacion sobre el avance del Plan Operative de la Gestidn Fducativa Loeal, aeﬂun las
normas vigentes.

k] Coordinar y orientar la ejecucién de las acciones de racmnahzacuﬁ’m asi como, la
identificacion y verificacion de las pecesidades de [ncremento de plmgduccxllﬂa ¥
administrativas, mediante la Comisién Técnica de Requerimientos de-plazas-docentes v
adminisiratives. i

) Dirigir y difundir la estadistica oficial; asi como, los mﬁhca
mejoramiento de la Gestion Educativa.

m) Coordinar, planear, desarrollar y administrar la adecuada i

) Sistemas de Informacion que requiera la [nstitucion,

., n) Revisar y validar los informes de Opinion Técnicay lns proyectos de Resolucion que se

: formulan en Gerencia de Gestion Educativa Local., :
0) Brindar asesoria y emitir Opinion Lécmcam:g%mtas de competencia del Area.
p) Dirigir y coordinar, la 1dent|ﬁcauﬁ'y1 de“ilas “necesidades de Infraestructura y

ores “necesarios para el

EX
-"'.r'

""'plenentac:c&n de los

A Equipamiento de las Instituciones y Programas/Educativos, manteniendo actualizado el
24 Margesi de Bienes [nmuebles de la.Jurisdicgion Distrital.
Ll q) Realizar demas funciones que la DRE ¥ la Municipalidad Distrital de Amarilis le
encargue.

l 4. AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION
3| V.
| - REPORTA # El Gerente De Gestion Educativa Local, reporta y depende directamente

del Gerente ! \{unmtpal ¥ la Unidad de Gestion Educativa Local.

" El' Gereme De Gestion Edueativa Local, Cocrdina sus acciones de
inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia

mRESPONSABILIDAD: El Gerente De Gestién Educativa Local, es respensable de
cumplir las funciones que se les asigne en el presente manual,

i ! 6. REQUISITOS:
! i + Titulo Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad y/o Area en

que se desarrolla,

s Experiencia en conduccidn de labores ¥ programas de la especialidad y/o drea en que se
desarrolla. 3 £

T7e. Capacitacion especializada en el drea correspondiente.

1 .-:‘I
) R e ol
f1 ‘?";-fﬁun 5y




i {. CARGO:
[, »  ADMINISTRATIVO II

2. GRUPO OCUPACIONAL

' SP- ES

1 3, FUNCIONES E.SPF(_.IFICAS

- a) Planificar, dirigir, evaluar y hacer cumplir las actividades asignadas zl drea a su cargo.

L b) Coordinar con el Area de Gestién Institucional sobre la formulacion del presupuesto

\ de Bienes y Servicios de las Instituciones Educativas y de la sede institucional.

3 ¢) Revisar y firmar los informes de ejecucién presupuestaria v las propuestas de

] modificacion, los calendarios de pagos, las solicitudes de giro, la relacién de

) retenciones, la relacidn de cheques acumulados, los compromiges de pages vy

£y constancias de pago de remuneraciones. ' \{t'ft‘_-u_

b d) Revisar y refrendar el cuadro de adquisiciones y de suministro de E1enesr muebles ¥y
los inventarios de los bienes inmuebles de la Secretaria Técniga

(, e¢) Verificar las conciliaciones bancarias y extractos bancaric G\J

|_ f) Participar en las Comisiones de Licitacion v Loncurso Pubkrco de Precios y de

( Adguisiciones Directas.

( g) Coordinar con los Directores de la Institugiones Educativas, la distribucion de

recursos, bienes y servicios, asi como el pago (!L; las Temuneraciones.

= h) Organizar e implementar las acciones _de;e__gpriﬁfgld, mantenimiento y conservacion de

1 las instalaciones, equipos v materiales de la'Sfiécré't'éria Técnica.

i i) Participar en la Comision de K OCESOS Administrativos Disciplinarios, seleccion de

grsonal, capacitacion, reasignat s v otros en calidad de Secretario Téenico vio
P ¥

{ L R
:‘ NOrna expresa. o ?

: b

j) Programar, coordinar, cjecut“q Svaluar las acciones de capacitacion y actualizacién
del personal directivo ¥ dcff‘,rri'mshatwa de las Instituciones Educativas de la
Jurisdiceion. .

A
I
|
\ i k) Puntualidad ﬁef‘personai de la Secretaria Técnica Educativa.
i
i
A
1

[} Revisar Vfﬁi‘g;nawios informes periédicos sobre el control de asistencia y realizar otras

Funmtmes aﬁﬁ“&d& Su competencia, que le encargue el Secretario Técnico Educativo.
| P‘

1] oi*\g;_ml_;;'SUPERWSION Y COORDINACION

- 'H ORDINA. : El Administrzativo [[, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe
: inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.

. 5. RESPONSABILIDAD: Tl Administrativo I1, es responsable de cumplir las funcicnes
% que se les asizne en el presente manual.

-~ §. REQUISITOS: e . A2

. 0 Titulo Profesional Universitario y Eﬂpecxall?amﬁn en la materia
. o Conocimientos de Ofimdtica basica.
‘: o Experiencia, capacitacion y actualizacion en la materia




e e e

b e

) H?\\ Capacitacion especializada en educacion Inicial.

1. CARGO:
* ESPECIALISTA EN EDUCACION 111

2. GRUPO OCUPACIONAL
SP-ES
3. FUNCIONES ESPECITICAS

a) Planificar, Programar, ejecutar y evaluar las acciones de monitoreo(acompaiiamiento) ¥
supervision especializada en actividades técnico pedagbgicos en las Instituciones
Eduecativas de Educacion Inicial.

b) Coordinar con los equipos responsables para desarrollar las diversas actmdadt‘.s
planilicadas a nivel de la Municipalidad Distrital de Amarilis, DREHCO y

¢) Asesorar a los docentes de Educacion Inicial en el desarrollo de plugraruas‘%gfzttﬁoq y
técnicas de ensefianza aprendizaje.

d) Fomentar la integracién de los docentes del nivel mediante las I‘E:,!nglt}J.'lEb de talleres de
las redes educativas.

¢) Elaborar la problemadtica Educativa de los nifios de 03, 04 y 05 afi

f) Tnvestigar la atencion educativa de los nifios de 03 a 03 afios deugﬁm sugiere nuevas
técnicas de ensefianza-aprendizaje, ;

g) Promover talleres de actualizacion, capacitacion, para mejorar el reidimiento académico.

k) Proponer mejoras y/o proyectos para mejorar calidad educativa on el nivel inicial.

i) Elaborar informes técnicos y opina en asuntos déﬁ&% nmpetencm

J) Informar al Gerente de de gestidon Educativa Loc ha mensual de las acciones de
supervision y/o monitoreo pedagogico en s.umphmmnto del Plan Anual de [rabajo en la
que debera de incluir los problemas encontradosy 138 alternativas de solucién.

k) Sensibilizar a los padres de familiay comunidad; promoviendo ¢l hébito de la lectura y
cscritura con diversas estrategias d% an léetor y provecto biblioteca.

I) Analizar las normas técnicas peq} g:l{;fls y deméds dispositivos y adecuar a las

necesidades locales. 1--1;19 '%; )4
m) Realizar las demds funciones® %n@% al cargo que le asigne el Gerente de Gestidn
Educativa Local. -4

4

4. AUTORIDAD,}EPERWSH}N Y COORDINACION

- REPORTA _H“é; Especialista en Educacion [II, reporta y depende directamente del
Gerente De Gcﬁii‘ifg;} Edticativa Local.

T‘I Fspemallsta en Educacion LI, Coordina sus acciones de I’.lﬁhd](] Com su

5. RESPONSABILIDAD: El Especialista en Educacion 111, es responsable de cumplir las
funciones que se les asigne en el presente manual.

6. REQUISITOS:

» Titulo universitario de licenciado en educacién y/o profesor en Educacién Inicial.

» Experiencia en conduccion o supervision de programas o labores especializadas de
cardcter educativo.
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(Capacitacion especializada en educacién Primaria,

P2 f=_fi “ . e a . - T .
/.7 s Experiencia en la conduccién de personal y ddministracién educativa
g,

I. CARGO:

* ESPECIALISTA EN EDUCACION V

GRUPO OCUPACIONAL
SP- ES
TUNCIONIS ESPECIFICAS

Planificar, Programar, ejecutar y evaluar las acciones de monitoreo{acompafiamiento) y
supervision especializada en actividades técnico pedagbgicos en las Instituciones
Educativas de Educacion Primaria del Distrito de Amarilis,

Asesorar a los Directores, Snbdirectores v docentes de éste nivel en el desarrollo de

programas, proyectos. meétedos v Téenicas de enseflanza-aprendizaje de las nstitRciones
Educativas Pablicas y Privadas del Distrito de Amarilis. *
Fomentar la integracion de los docentes del nivel mediante la

las redes educativas.

Elaborar estudios y propuestas estratégicas sobre la prublmn{t‘idﬁg% aprendizaje v

abandono de alumnos al sistema Educativo. Y

: P Loy e
Investigar las nuevas téenicas v procedimientos ¥ su aplicacion G
ensefianza aprendizaje.

s reuniones, de tallerés de

e% proceso de la

Promover talleres de actualizacion, capacitacién, para superarilas dificultades en el
rendimiento académico del disefio curricular artienlado de los nifios v nifias de EBR.
Proponer mejotas y/o proyectos para mejorar CEIH%&Q educativa en el nivel,

Elaborar informes técnicos v opina en asuntos de Su cormpetencia. A
Informar al Gerente de Gestidn EdLLUEL[iﬁﬂ_&;LQEE[ﬁ forma mensual de las acciones de
supervisién y/o monitorco pedagdgico. en cuﬂi‘gl—imf’eﬁtn del Plan Anual de Trabajo en la
que deberd de incluir los prablemas encontradosy las altemativas de solucion.

Constituir los Circulos del mejoratifento dé:la.Calidad de la Enseflanza Aprendizaje.
Analizar las normas técnico ped gagicas y demds dispositivos v adecuar a las
necesidades locales. "l‘zﬁ”@@i}:@ 4
Realizar las demas funciones afines Que le asigne el Gerente de Gestion Educativa Local
de Amarilis. %

-'r

¥
¥

AUTORIDAD,SUPERVISION Y COORDINACION

7
P r .

-REPOR'I?__.&__;;_TL:' Especialista en Educacién V, reporta v depende directamente del
Gerente De Gestion Edticativa Local,

-C INA- : Fl Especialista en Educacion V, Coordina sus acciones de trabajo con su
Jete L%e&;ato y con las unmidades estructurales de la unidad que son materia de su
~H r

CE pe

&

5. RESPONSABILIDAD: El Especialista en Educacién V, es responsable de cumplir las
lunciones que se les asigne en ¢l presente manual,

1C14,

0. REQUISITOS:

Titulo universitario en licenciado en educacién vio profesor de la especialidad de
Educacion Primaria con nivel ITT Magisterial,

_ Experiencia en conduccion o supervision de programas o labores especializadas de

caracter educativo.

#




1. CARGO:

p)

* ESPECTALISTA EN EDUCACION V

2. GRUPO OCUPACIONAL
SP- ES

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planificar, Programar, gjecutar y evaluar las acciones de monitereo(acompatigmiento) y
supervision especializada en actividades téenico pedagdgicos en las lostiuciones
Educativas de Educacién Secundaria de mencres del Distrito de Amarilis.

b. Participar en la formulacién del Plan Operativo del Area de Gestidn Pedagdgica.

¢. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Especifico y Proyectos del Nivel a su Caﬁ;ﬁﬁa

4) Dirigir, coordinar, apoyar y/o promover estudios de investigacion pedagogicas “-‘1
b) Participar en Comisiones Técnicas a nivel de Area o Institucion. ?'}it.,

¢) Integrar la Comision de Aprobacion de Cuadro de Horas Lectivas a mw_}l ({e (Gestion

J‘ _-q#
Educativa Local. L W
d) Sugerir la racionalizacién de plazas dacentes v otros recurms oMo Yesultado de las
acciones de supervision y monitoreo. s

) Participar en acciones de capacitacidn del personal docente. -

f) Emitir informe, resolucién u opinion de los expedientes derivades o formular proyectos
que contribuyan con el desarrollo del nivel.

g) Orientar y monitorear la aplicacién de las Nomi; cdagégicas del nivel ¥ propone sus
adecuaciones. 3

h) Preparar separatas y otros documentos técnicos de @rienfacion,

1) Participar o apoyar en el tratamiento de-la pmblema}iﬁa del educando de secundaria.

i) Proponer sugerencias o alternativas que cunmbuyan a mejorar el servicio del nivel,

k) Dirigir y participar en las acciones de ‘supervision y monitoreéo a las institluciones
educativas.

[) Recomendar o sugerir el omugau;j.e_n_to de estimulos para el personal docente del nivel de
Secundaria, concordante con la Ley del Profesorado v otros dispositivos.

m) Participar y apoyar en actividades como Campafias Educativas, Festivales, etc.

n) Brindar asesoramiento @ los Consejos Estudiantiles y Consejos Educatives
Institucionales. - ¥

Otras que se le asigne e encargue.

Conducir, asesorar, monitorear y evaluar:
- La apligacien.del Disefio Curricular y su diversificacién.
- Meméﬁlngiﬁ técnicas de aprendizaje.

Eﬂg&l

'%iﬁtn.del Aprendizaje, otros.

__4 AUTORIDAD SUPERVISION Y COORDINACTON

4’;:4_
-E.. .

-RERORTA i El Especialista en Educacién V, reporta y depende directamente del
Gerente De Gestién Educativa Local.

- COORDINA  : El Especialista en Educacion V, Coordina sus acciones de trabajo cen su
jefe inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su
competencia.

- 5. RESPONSABILIDAD: El Especialista en Educacién V, es responsable de cumphr las.
.-hmcmne'i que se les asigne en el presente manual.
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4. AUTORIDAD, SUPERVISION ¥ COORDINACION

-REPORTA i El Especialista en Educacion V, reporta y depende directamente del
Gerente De Gestion Educativa Local.

-COORDINA  : El Especialista en Educacion V, Coordina sus acciones de trabajo con su

jefe inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su
competencia.

3. RESPONSABILIDAD: El Especialista en Educacién V, es res

ponsable de eumplir las
funciones que se les asigne 2n el presente manual. '

U
6. REQUISITOS: %

¢ Titulo Pedagdgico o de Licenciado en Educacion.- De Educacion Primaria o Secundaria

* Experiencia en conduccién o supervision de programas ogdaboigs especializadas de
cardeter educativo, i

¢ Capacitacion especializada en educacién Basica Alternativa y Técnieo Productivo,

o kxperiencia en la conduceidn de personal y administracion educativa

* Contar con el TTT Nivel Magisterial.

1. CARGO: ,w#ﬁ%h% .
* ESPECIALISTA EN RECURSOSSHUMANOS
1 @%ik t;:
2. GRUPO OCUPACIONAL F

SP- ES Sy
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, coordinar, dirigir, orientar y supervisar las acciones de los procesos del
sistema de personal, que 3¢ realizan en la Gestién Educativa Local y en las Instituciones
¥ Programas [ducativos.

b) Elaborar Informes; Decretos, Proyectos de Resolucion y otros documentos andlogos,
sobre acei de personal, analizando y proponiendo las acciones de movimisnto de
persondl, en concordancia con los disposilivos legales vigentes.

¢) Supervisar y beindar asistencia técnica sobre procedimientos téenicos de personal, en la
Sé{élek 'muféues y Programas Educativos de la Municipalidad Distrital de Amarilis,
prapeniendo mejoras en la administracion de personal.

“d)r-Organizar e implementar propuestas de Racionalizacién de Personal en coordinacién con
el Gerente de Gestién Educativa Local.

€) Supervisar, controlar v firmar constancias escalafonarias.

f) Verificar el pago de remuneracion, constancias de bonificaciones, beneficios y
descuentos por distintos conceptos.

g) Preparar ¢l rol de vacaciones controlando su cumplimiento.

h) Participar en la Comisidn de Procesos Administrativos y Disciplinarios, asi como en la
seleccion de personal, capacitacién, reasignaciones, contratos, bienestar ¥ otros
movimientos relacionados con el sistema de personal.

Analizar y emitiv informe técnico sobre: cese, gratificacion, bonificacion familiar,
Sracumulacion afios de estudios, ingorporacion a la carrera y otros derechos concedidos por
-/ Inormatividad vigente.
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N3 j) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar, las acciones de capacitacién v actualizacion del
\ personal Directivo y Administrativo de las Instituciones y Programas Educativos del
Pl ambilo jurisdiccional del Distrito de Amarilis.
v k} Controlar la asistencia, puntualidad del personal de la Sede y supervisar el cumplimiento
' de la misma en las Instituciones Educativas de la Jurisdiccion distrital,

\ ) Absolver consultas y asesorar en materia de personal a 1os Directores de las Instituciones

& y Programas Educativos del 4mbito jurisdiccional distrital,

P m) Organizar, ditigic y controlar el proceso de regisiro de las fichas escalafonarias ¥y
) mantener actualizado el archivo de las carpetas personales del personal de lus
A Instituciones y Programas Educativos, activos, cesantes y contratados.

3 n) Participar, supervisar y coordinar la elaboracién de normas, reglamentos, directivas v

(i otros documentos relacionados con su especialidad. iy,

( ) 0) Participar en la elaboracion del Cuadro de Horas, v el Plan Analitico de Presupuesto.

: 2 p) Emitir planilla de remuneraciones. o

ey

@) Realizar otras funciones afines que le encargue el Gerente de Gestion Educativa Local
q iya

N 4, AUTORIDAD, SUPERVISION ¥ COORDINACTON =,
[| :I'! 'A:' o

( - REPORTA : El Especialista en recursos humanos, reporta y d&ﬁéﬁde dircctamente del

3
(5 Gerente de Gestion Educativa Local.
e -COORDINA : El Especialista en recursos humai;iqé-, Coordina sus accicnes de trabajo
. ) | con su jefe mmediato v con las unidades eg&m&:%galég de la unidad que son materia de sn
.'_ ) com - __-5"‘ s =
¥ petencia, i :
|.} ﬂ%é__\ g
'_ }} 5. RESPONSABILIDAD: E Espec:iéi‘i%tg Mm‘sns humanos, es responsable de cumplir
el las funciones que se les asigne encel presente manual.
o
v 6. REQUISITOS:
' )| o Titulo Profesional Universitario o postgrado relacionado con la sspecialidad y/o area en
' _JI que se desam}ﬂﬁ‘?l:ersnnél).

s Conocimicntoside/Ofimatica bésica.
» [Experiencia; gap‘ﬁci_ggcién y actualizacion en la materia
' | 7

PECIASLISTA EN SISTEMAS E INFORMATICA

§i 2. GRUPO OCUPACIONAL
(7 SP-ES
¢ 3. FUNCIONES ESPECIFICAS

, a. Elabora proyectos de factibilidad para la implementacién de sistemas de procesamiento
automatico de datos.

. Formula metodos y condiciones de aplicabilidad del sistema PAD

. Elabora programas informaticos sistematizados para los diferentes equipos del Area,
. infegrados a la red institucional. -

i "!-.::'I‘ .

A Ve i ; : 0 ; S itk
/- « /) Realiza estudios en dreas y actividades susceptibles de mecanizacion.
(A

T =
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k.

- Realiza el inventario de los equipos

Planifica la disponibilidad de recursos informéticos en la cantidad y calidad de los
sistemas existentes en la institucion.

Asesora en asuntos de su especialidad,

Evalia la ejecucion de Programas de Sistemas

Operativos y propone medidas para
optimizar los diversos sistemas administrativos.

Organiza y mantiene actualizado los archives de respaldo de informacion y programas
informaticos instalados.

Maneja informacion y vela por el mantenimiento ¥ actualizaei6n de sistemas de base de
datos para la automatizacion, ripida y confiable de la informacicn,

Programa, desarrolla e implementa condiciones de

aplicabilidad del sistema PAD,
orientadas a facilitar la Gestion Administraiiva,

G,
.

Elabora y desarrolla ¢l plan de mantenimients preventivo de soﬂx;g_a;;iy hai‘&wanu de las
computadoras. { % yd

it

Realiza las actualizaciones periddicas y necesarias de antivirusiya in de evitar la
infeccion de los equipos.

de computo que cuenta la sede con sus
caracieristicas: marca. modelo, capacidad, ¥ nilimero de seric.

Supervisa la salida de los equipos inclu}randch%hr%y%ggja de salida marca, modelon,
capacidad, y nimero de serie. para su conirol del Gpérradhr Pad.

0. Opera los equipos de coémputo asegurando su congervicion y buen funcionamiento.

p. Realiza otras funciones de su coﬂ%%t
Edducativa Local.

o - 3 L
Hipetencia que le encargue el Gerente de Gestidn

£ ‘:,%?’,-

. P ql; . l‘; 4 " i L .
q. Propone herramientas de [ni@%‘f&ﬁ%a para la difusion de instrumentos, variables e

indicadores plasmados en sisteniag visuales, Paginas Web, Correo Electrénico u otros de
acuerdo a la necesidad de la Tnstificion,

r. Planifica, elabogae implementa la pagina web, ademds de
la pigina webl %,
2 W

la actualizacién permanente de

i

4. AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

A" : El Especialista en sistemas ¢ informatica, reporta y depende directamente

el Geren g”de Gestion Educativa Local

INA : El Especialista en sistemas e informatica, Coordina sus acciones de

trabdje’ con su jefe inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia
de su competencia.

5. RESPONSABILIDAD: El Especialista en sistemas e informatica, es responsable de
cumplir las funciones que se les asigne en el presente manual,

6. REQUISITOS:

o Titulo Profesional en Sistemas.
© Especializacion en el area Correspondiente. 3
o Experiencia, capacitacion y actualizacién en la materia




6. REQUISITOS:

s Titulo Pedagégico o de Licenciado en Educacion.-Mencién Educacion Secundaria,
a  Nivel Magisterial [1I.

» Ser miembro habil de Colegio de Profesores del Peru,

» Capacitacion y experiencia en el Nivel de Secundaria.

» LExperiencia en conduccién o supervision de programas o labores especializadas de
cardacter educativo.

1.CARGO: _
* ESPECIALISTA EN EDUCACION V 13': ‘“%
y & )
2. GRUPO OCUPACTONAL W
SP- ES L9
-.. -"
3. FUNCIONES ESPECTFICAS P

3. Planificar, Programar, ejecutar ¥ evaluar las acciones de mrnni

lnércg;acompm'iamienmj y

supervision especializada en actividades Iécnico

pedagogicog®en las Instituciones

i1 Educativas de Educacién Basica Alternativa ¥ Educacion Técnico Productivo del Distrito
de Amarilis, s
i b. Participar en la formulacion del Plan Operativo del Areade Gestion Pedagigica,
Bl ¢. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Espec;’i%qs de:las modalidades y Provectos.
(7 . iy T i i i 3.
= d. Dirigir, coordinar, apoyar y/o promoyér estz'%ws de investigacién pedagdgica en las

_ 4 modalidades de EBA y ETPRO. i =
g e. Participar en Comisiones Técnicas @nive & /xfea o [nstitucion,
. Integrar la Comision de Aprobaciomide FHora$ Lectivas de las 1. EEs. De EBA y ETPRO.

8. Sogerir la racionalizacion de plazas doeentes v otros recursos, como resultado de las
acciones de supervision y monitoreo.

h. Participar en acciones de capacitacion del personal docente.

L. Emitir informe, resolucions u opinién de los expedientes derivados o proyectos que
contribuyan con.el desarréllo de la modalidad

Orientar y monitorear la aplicacion de

las Normas y propone sus adecuaciones,
Preparar separatas y otros documentos técnicos de orientacion.

Partici Ef"fﬁ?‘é“g%yéfﬁu ¢l lratamieato de la problemética del educando de EBA y ETPRO,

B g e

L
)
1
{
. Propogier sugergncias o alternativas aue contribuyan a mejorar ¢l servicio del nivel.
| -2 : gk : i
: . Dirigithy partitipar en las acciones de supervisidn y monitoreo a las instituciones
editcativas® -
d!
P,
J
)
<
)
}
)
)
J
J
]

i, p

Recomendar o sugerir el olorgamiento de estimulos para el personal docente de las

. magdalidades de EBA y ETPRO. Concordante con la Ley del Profesorado.

p. “Participar y apoyar en actividades como Carpufias Educativas, Festivales, etc.

q. Biindar asesoramiento a los
[nstitucionales.

r. Formalizar alianzas estratégicas con el S
implementacién de los planes curriculares.

s. Otras que se le asigne o encargue.

Conducir, asesorar, monitorear ¥ evaluar:

- La aplicacidn del Disefio Curricular y su diversificacién,

..~ Metodologia y técnicas de aprendizaje.

Comités de Participantes y Consejos  Educativos

ector Productive (estatal y privado) para la

s

T

o 3

-+~ Evaluacién del Aprendizaje, otros.
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1. CARGO:
= ASISTENTE I

2. GRUPO OCUPACIONAL
5P- AP
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar, verifica y controla el proceso de actualizacidn de las Fichas Escalafonarias y
Carpetas Personales de los servidores de las Instituciones y Programas Educalivas del
Distrito de Amarilis, ordenadas por €l numere alfabético y velar por la conservacion.,

b) Elabora y firma los informes escalafonarios que son emitidos para el otorgamiento de
gratificacion, bonificaciones y otros conceptos de acuerdo a ley, g

¢) Informar mensualmente del personal que cumple 05, 10, 15, 20, 25, 30,
servicios oficiales, para el otorgamiento de bonificacién personal u ofros beneﬁams que
beneficien a los servidores de las lnstituciones y Programas ELluC..'a.T.l s conferme a ley.

d) Elaborar proyectos de resolucion para el otorgamiento de hm}iﬂﬂaﬁ' 1es, beneficios,
subsidios devengados y determinacion del liempo de berw.ws ?"k. %

e) Efectuar el descargo de legajos personal. : e

f) Realizar la apertura y reapertura de fichas escalafonarias y llevar a cabo su actualizacion.

g) Remitir el Informe Técnico al Gerente de Gestion Educativa Logal con copia al Organo
de Auditoria, de las Resoluciones de Personal que trasgredan los dispositivos legales
Vigentes. T

h) Analiza expedientes y realiza informes ewalafnnaim%trumﬂes de licencias con goce
y sin goce de haberes, cese, quinquenios,. subsidio por luto y gastos por sepelio,
reconocimiento de contratos, cambios de nivel xntrﬁiﬁ

i) Mantiene bajo custodia re:-r:wa‘ia,f las® Larpeiab escalalonanas del personal activo y
cesante debidamente clasificado. S,

j) Revisién de la ubicacién de grupos § belp

J}'anales y niveles conforme a ley y a su carpeta

escalafonaria. .ﬁ'ﬁ-% 7

k) PlC]:IElIEl informes escalafonarfes d€* los servidores que cumplen 20,2530 afios de
servicios oficiales, dando cuenta a*ngspemahsta de Personal.

1) Emite informes escalafonarios para el reconocimiento de tiempo de servicios
diseriminando elstotal de fiempo de servicios como contratado y de nombrado.

m) Apertura de fichasescalafenarias a los servidores nombrados y le solicita su carpeia de
trayectoria labo

n) Solicitasy tﬁccpcﬁ'ﬁ[%gths fichas y carpetas escalafonaria del personal reasignado,
o) E,nﬂrdma con les Directores para el tramite de licencias por salud y otros.

% Brpesante simultineamente archivando en su carpeta escalafonaria respectiva.
1)’\%:;1111'01 de resoluciones y documentos de tramite para licencia con goce y sin goce de
muneraciones.

s) Emite informes técnicos para pension de cesantia y sobrevivientes (viudez, orfandad y
ascendiente)

t) Mantener actualizado el archivo del drea de acuerdo a las normas pertinentes

u) Velar por la seguridad conservacion y mantenimiento de los bienes a cargo v lleva el
inventario correspondiente.

v) Elaborar anualmente cuadro de prevision coordinando con el financista para los

__ beneficios sociales.

‘Realizar otras funciones afines al cargo que le asigne &l E.:amnte de Gestion ]:ducatwa
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4. AUTORIDAD, SUPERVISION ¥ COORDINACION

- REPORTA : Bl Asistente I, reporta y depende directamente del Gerente de Gestion
Educativa Local.

| ) -COORDINA : El Asistente [, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato y
) 1 con las unidades estructurales de la unidad que son materia Je su competencia,

= 3. RESPONSABILIDAD: El Asistente T, es responsable de cumplir las funciones que se
% les asigne en el presente manual, {m@%

Gk 6. REQUISITOS: v Wy )

(& o Titulo Profesional Técnico o Estudios Universitarios no conc luidos.

. , | o Especializacion en el area Cotrespondiente (Escalafdn). ﬂ'r"l?;}.“

A | o Conocimientos de Ofimatica bésica, s m":%‘

€ | © Experiencia, capacitacion v actualizacidn en la materia J

1. CARGO:
» TECNICO I

) 2, GRUPO OCUPACIONAL :
1 SP- AP &
W 3. FUNCIONES ESPECIFICAS %y

) a) Elaborar informes técnicos de-pensio pgﬁrmsmnal cesantia, subsidios por luto gastos por
L) sepelio, reintegros y devcnga&\t‘rs g

=

FElabora ceses de pago por traqlacﬁmvda pension

¢) Elaborar trimestralmente el PEA {Pnblacmn Econdmicamente Activa) de los cesanfes.

d) BEfectuar anualmente el control de sobrevivientes (viudez, orfandad y ascendientes) a fin
de salvaguardar los intereses del estado.

€) Revisar la planilla antes de efectuar el pago de pensiones y ejecutar las observaciones a
las cuentasmde ahorros con informe al banco de la nacién en coordinacién con el
lesponéable dettesoteria.

f) Depurir mensuaimente la planilla matriz para su actualizacién,

g) Caoordin el Poder Judicial los mandatos de retencidn de pension por alimento.

h) Presentar los sustentos de la ampliacion del calendario mensual ante la Gerencia de

“2Gestion Educativa Local en cumplimiento a las dispesiciones administrativas SUperiores.
i) . Actualizar las pensiones y descuentos judiciales en planilla matriz
1) Coordinar con la Oficina de Informatica del Ministerio de Educacion
k) Presentar los expedientes individuales por pension de cesantia, sobrevivientes del
DI.20530 ante el Ministerio de Feonomia y Finanzas en el cumplimiento al DS.048-
2004-EF.
I) Proyectar Resoluciones Directorales por cese, subsidio por luto, cesantia, pension
provisional, devengados, adeudos y olros
m} Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes a cargo y lleva en el
=, imventario curfe'spondienm
p’f Elaborar oficios para el Banco de Ia Namnn atendiendo la correccion de apelhdns y
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0) Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Gerente de Gestién
Educativa Local.

4, AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

-REPORTA : El Téenico [I, reporta vy depende direciamente del Gerente de Gestion
Educativa Local.

-COORDINA : El Téenico II, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato y
con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.

S

i

5. RESPONSABILIDAD: El Téenico 11, es responsable de cumplir las funcionesigue sg les

asigme en el presente manual. o

Pt
'jrlaa

i

7T

6. REQUISITOS: NN
s Titulo Profesional Téenico o Estudios Universitarios no congluidps. o
s Especializacion en el drea de Correspondiente (Planillas). 1“

+ Conocimicntos de Ofimatica basica. ¥

» Experiencia, capacitacion y actualizacion en la materia
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GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ DESARROLLO ECONOMICO

,.\_:k_-L;;LJL;\._;'L-'VR,-k._;L_.'-;_-\__au,.in._,‘»__»'-__.a

CARGO CODIGO | GRUPO | N TOTAL | NIVEL
OCUP. | CAP | NECES.
Gerente 886.12.030 |  FP-3 86 | Gerente
| Asistente [ 886.12.0.08 | SP-AP 87 !
CARGO | CODIGO | GRUPO | N TOTAL | NIVEL
OCUP. CAP NECES.
Subgerente (%) 886.12.1,50 SP-EJ 88 | S.G Sanid y Limp Publ.
Téenico | 886.12.1.51 SP-AP 89 1 :
| Choter I 886.12,1.17 aP-AP 90-91 i s,
Chofer | | 886.12.1.16 | SP-AP | 92:93 2 \%\
Trabajador de Limp. Publica | 886.12.1.56 | Obrere | 94-106 13 Ry
~ CARGO CODIGO | GRUPO N* TOTAL NIVEL
OCUP. | CAP |(NEGES. |
Subgerente (%) B86.12.250 | SP-EJ 107 ‘ !I /} 5.G Ecolog y Ferestacio
Técnico | 886.12.2.51 SP-AP | G8 L5
Chofer | B86.12.2.16 SP-AP 109 I
Vigilante Municipal [ 886.12.2.581 Obrero 10 |
Trabajador de Parqs y Jards. | 886.12.2.58 (brero g |
Trabajador de Parqs y Jards. | 886.12.2.58 Obrerg 12 I
Trabajador de Pargs y Jards. I 886.12.2.59 | Obreros| LI3 !
Trabajador de Pargs y Jards. | 886.12.2.58 | <&lbrero "4 4| 1
Trabajader de Pargs y Jards. [ 886.122.58 | Obwero 5 115 | |
0 Blow . 4
CARGO CODIGO.- | GRUPO N° TOTAL NIVEL
' ~ QCUP. | CAP | NECES.
Subgerente (*) 886.12.3.50 SP-EJ 116 I S.G. Desarrollo Econ.
Administrativo | 886912.3.02 | SP-AP 117 [
Vigilante Municipal [ §86.12.3.61 Obrero HE 1
Vigilante Municipal | | 886.12.3.61 Obrero 119 1
Especialista en Desnll._B_Hral i 886.12.3.21 SP-ES 120 |
Vigilante !\rhlnicipq}lif'l"‘”*"f’f—“??_\ | 886.12.3.62 Chrero 121 1
-
CARG By ~CODIGO | GRUPO | N° | TOTAL | NIVEL
= OCUP, | CAP | NECES.
Subgerente (*) 886.12.4.50 SP-EJ 122 1 S.G comereialz. y merds.
Oficinista'll 886.12.438 | SP-AP 123 I
Chofer Il §86.12.4.17 SP-AP 124 1
Chofer | 886.12.4.16 SP-AT 125 I
Vigilante Municipal IT 886.12.4.62 Obrero 126 1
Vigilante Municipal [I 886.12462 | Obrero 127 |
Vigilante Municipal [ 886.12.4.61 Obrero 128 I
Vigilante Municipal [ 886.124 61 Obrero 2. 1
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l.- CARGO:

* GERENTE

2.- GRUPO OCUPACIONAL

FP-3

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
)
d)
¢)
3

g)

)
1)

1)
k)

D

Planificar, dirigir y coordinar la ejecucidn de los sistemas administrativos o programas
a su cargo.
Formular y evaluar lineamientos de politica institucional relacionados a la unidad
organica y/o gerencia.
Formular Politicas Publicas Locales dentro de su competencia. %

Ascsorar a la alta direccién en los asuntos de su competencia y mantcier mfmrmadn-
Planificar, programar, organizat, dirigir, coordinar, supervisar, contmlﬂ*f*i evaluar las
acciones v funciones inherentes al cargo. b
Proponer politicas y normas para la adecnada prestacions «gla 10:5 servicios publicos
locales que brinda la Municipalidad. f

Disponer v supervisar el servicio de limpieza publica y L‘EQDJCg de’desechos sélidos de
vias, dreas de uso publico, vivienda, parques y jardines.

Promocién de desarrollo econdmico, seguridad ciudadana entre otros.

Determinar la -disposicion final de los residues solidos recolectados y su
aprovechamiento. A,

Realizar la prestacion, mantenimientd de panﬁxes y jardines en el distrito.

Asesurar la iluminacién publica. orcilrfhg.a oifamental instalada en las Vias, parques o
infraestructura de recreacion activaa pasiy ‘del distrito.

Programar, ejecutar y conlrolar el ‘mantenimiento del alumbrado e iluminacién
ornamental en parques y jardines.

m) Supervisar y efectuar la congervacién, vigilancia, guardiania y mantenimiento de

)

0)

parques, complejos rcu::r;g,acmnales y deportivos, preservando su dotacion de servicios
de agua, jardings, dl:bugue y alumbrado publico.

Promover ¥ mantener viveros forestales municipales para las campatias de forestacion,

reforestacion em el &mbito del Distrito.

Notmar y cantrolar el aseo, higiene y salubridad en establecimientos de servicios,

f mmgmtales,.mdu:,tmles, viviendas, piscinas, escuelas y otros lugares.

m %@iéf campafias de limpieza, fumigacién, desinfectacion, desratizacién y

scabriizacion en establecimientos publicos y privades, en coordinacién con las

%ikumcmneb publicas de salud.

q&“&Cumplu con los objetivos con la Municipalidad Distrital de Amarilis. Teniendo

presente la misién y visién de la entidad, identificando las fortalezas, aportunidacdes,
dehilidades y amenazas ligadas y/o proyectadas al quehacer institucional.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la eficiente prestacion de los Servicios a
su cargo, racionalizando de manera adecuada el empleo de los recursos municipales.
Mantener actualizada la informacion estadistica referente a los costos operativos de los
servicios de las diferentes “actividades realizadas por la Gerencia de Servicios
Comunales, a fin de colaborar con la realizacion de propuestas tendentes a la

racionalizacién del uso de los recursos, beneficio de una mejor gestion, slcucigf

responsable de su correcta aplicacion.

- L)
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) Proponer a la Comisién Permanente de Regidores, los proyectos de Ordenanzas . o
propuestas, que permitan a la Gerencia a su cargo una eficicnte y eficaz prestacién de
los servicios,

u) Redactar y revisar proyectos de Resoluciones de Alcaldia, en el marco de su
competencia.

v) Otras que le encomiende el inmediato superior de acuerdo a los planes v polfticas en
materias de su competencia.

4.- AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

-REPORTA  : El Gerente de medio ambiente v desarrollo econdmico, reuuﬂa v
depende d;rc:l.,tameute del Gerente Municipal.

_\_

-COORDINA  : El Gerente de medio ambiente y desarrollo econdmico, Coérdina sus

acciones de trabajo con su jefe inmediato ¥ con las unidades eslcyctm ales de la unidad que
son materia de su competencia. { 1
i -;"5':)

; T : ; & b 5
5.- RESPONSABILIDAD: El Gerente de medio ambiente y desarrollo econdmico, es
responsable de cumplir las funciones que se les asigng en el presente manual.

i

b.- REQUISITOS: 1

|
it e . S A . - .
o Titulo Profesional Universitario en las carreras que tienen afinidad con la Gerencia.
o Conocimientos de Ofimatica ba&g}ca i

o Experiencia, capacitacion y actﬁﬁ?zgcmn en la materia
11." . "".-'4"

%
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1.- CARGO: “*
« ASISTENTE1

2.- GRUPO oeﬁmmemmm
SP- AP

5 I*UNL[ONL&L‘:-PELIFILA&

a) Apl::jro en ejecutar y coordinar actividades relacionadas, con el registro, verificacion v
cesa:mmﬂtn de tramites diversos.

*a verificar los procedimientos téenicos administrativos e emitir informes.
“ﬁﬁmyar en los procesos téenicos informaticas, relacionadla sistema administrativo,
d?if.as demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de las
funciones que le sean asignadas por el Gerente de Servicios Comunales, acorde a la
Ley Organica de Municipalidades.
¢) Apoyar a las comisiones y actividades en ¢l arca que labora.

R

4.- AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

PORTA : El Asistente I, reporta y depende directamente del Gerente de medio

mbiente y desarrollo econdmico. : o




- COORDINA  : El Asistente [, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato y
con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia,

5.- RESPONSABILIDAD: El Asistente I, es responsable de cumplir las funciones que sc
les asigne en el presente manual.

6.- REQUISITOS:
o Estudios Superiores,
o Conoecimientos de Ofiméatica basica.

o Experiencia, capacitacion y aclualizacion en la materia P
':1 -
,,Q:m j
l.- CARGO: o
* SUBGERENTE DE SANIDAD Y LIMPIEZA PUBLICA 1 '-‘.l%i;:;,K
.
2.- GRUPO OCUPACIONAL B
SP- K.

3.- FUNCIONES ESPRCIFICAS

a) QOrganizar v programar el servicio de recolecaidn de basura a domicilio, de las calles,
de mercados, de establecimientos pablicos y pr hvncimx 5

b) Realizar programas y campafias de prevencion ;ic educacion sanitaria y profilaxis en
coordinacion con instituciones a fines. F

¢) Controlar la seguridad y uso racionil de cnmpacta doras v/o vehiculos y equipos
asignados al servicio de aseo urhé‘my velar por el mantenimiento y reparacion.

d) Proporcionar mt{:nnucmn;gq}hl.ah%dﬁ ade los costos de produccion de los servicies de
aseo urbano. Ny

¢) Controlar la Zoonosis en cuurg-mﬂcum con el Sector Salud mediante campaiias por
pesquisa de porcinos, vagunacion canina y eliminacion de canes vagos.

f)y Fiar la fre Eﬁnia horaric ¥ rutas de los volquetes recolectores de basura v de los
papeleros (ﬁchc}ﬁ*de basura).

g) Cestionar la lﬁrgvm{m de material de trabajo e indumentaria para el personal de
limpieza, = ¥
h) igilar el funcionamiento y atencién de los servicios higiénicos y/o letrinas publicas.
i) v-%' r por la salubridad de establecimientos comerciales, industriales, mercados v
____,Ehh camﬁ;.?’
=-_1} borar el plan de trabajo de las aclividades relacionados a salubridad y medio
mbiente.

k)’ Otras funciones que le asigne el Gerente de Servicios Comunales.
4.- AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

-REPORTA : El Subgerente de Sanidad y Limpieza Puablica, reporta y depende
-dlrec:’tamente del Gerente de Medio Ambicnte y Desarrollo Econdmico.




/ 5.~ RESPONSABILIDAD: El Téenico 1. es responsable de cumplir las funciones que scﬁ
e as‘lgne en el presente manual.

- COORDINA : El Subgerente de Sanidad y Limpieza Piblica, Coordina sus acciones de

trabajo con su jefe inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia de
Su competencia.

3.- RESPONSABILIDAD: El Subgerente de Sanidad y Limpieza Publica, es responsable
de cumplir las funciones que se les asigne en el presents manual,

6.- REQUISITOS:

o Estudios Universitarios relacionados con la especialidad
o Conocimientos de Ofimatica bdsica,

N
o Experiencia, capacitacion y actualizacién en la materia B B
"'.'-}F_ﬁy:'
. :I‘.dt?EE‘?ﬁ
l.- CARGO: L &
= TECNICO I jh:‘u )

2-GRUPO OCUPACIONAL
SP- AP

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS T
a) Efectuar vigilancia permanente para determinat El"‘tt‘ﬁbﬂ_ji} qUE Cjecuty, con respecto a
desplazamiento de los vehiculos recolectores dc‘basma
b) Tomar debida planificacién para detmmmar ubmacmnﬂs precisas de los rellenos

zanitarios. Mﬁ;
.,

¢} Elaborar croquis horarios adecuéﬁﬁs evitando la congestién de transito para proceder
a ordenar las rutas de los vc’ru-::uius rc;@lemm es.

d) Efectuar un programa horar m}paﬂ tomar con criterio y equidad les cambios en cuanto
al personal de limpieza pun]:czt}p‘arques y jardines,

e) Conocer la implementacién de herramientas adecuadas para ¢l personal bajo su

mando, _,.?"m‘

fy  Estudiar ia“prol;lematma de prestacion de servicios de limpieza piblica proponiendo
normas ¥ regl‘aﬂlcntm

g) Llevar el couirﬂl de personal obrero durante la jornada laboral, control de
herramientas, asi como ¢l calendario de recojo de desechos solidos.
h) Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

4.- AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

-REPORTA  :FEl Téenico I, reporta y depende dircetamente del Subgerente de Sanidad
y Limpieza Publica.

- COORDINA : El Técnico I, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato y

_._con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.
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6.- REQUISITOS:

o Instruccion Secundaria o Estudios Superiores.
o Conocimientos de Ofimatica basica.

o Experiencia, capacitacion v actualizacién en la materia.

l.- CARGO:;

= CHOFERII

2,- GRUPO OCUPACIONAL e
SP- AP Y
3 FUNCIONES ESPECIFICAS R, )
a) Conduce vehiculos motorizados livianos y/o pesados para tmﬂspnﬂe de residuos
solidos a los rellenos sanitarios de la Municipalidad. {: =,
b) Informa sobre las condiciones y estado del vehiculo a su cargo an-ses y;lespues de salir
de cumplir sus labores cotidianas.
¢) Mantiene limpio y en perfectas condiciones el vehiculo asignado.a su cargo.
d) Realiza el mantenimiento de primer escaldon del vehiculo a su cargo, como son:

cambio de aceite, filtros de aceites y mmhusmble reparacion de neumiticos, [lenado
de combustibles, cambio de focos de los faros df:l xeﬁmﬂo cambio de llantas, ete.

Al termino deé su labor entrega las Ilavn..swdel vch;culu al jefe del taller de maestranza
(Guardidn del Garaje), dando cuenta: t,iL las u:&m encias.

En ningin momento deja abandormda eh-vehleil lo que conduce por razones de servicio.
Es responsable solidariamente de las g‘apa'lmas por infraccion del reglamento de
trdnsito. B

Cumple con la comision de servicid especificamente asignada, no estando autorizado a
hacer servicio particular de terceros.

Es responsable solidarirgplente de la perdida de los accesorios v dafios materiales que
pueda ocurrir con el vehiculo a su cargo a causa de su propia negligencia.

Informa a su jefe inmediato y de maestranza de los desperfectos mecanicos que pueda
tener gkwehiculo. a su cargo para su inmediata reparacidn.

(,unfple Es%mamente con el reglamento interno de trabajo v el codigo de éticaen la
cnrﬁbmmﬁnﬂacmnal

'Cauoé% ‘s sanciones administrativas aplicables a su cargo v funciones por las faltas

dmuphnarmb que pueds cometer,

' J;n) Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

4.- AUTD[-UDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

- REPORTA : El Chofer 11, reporta y depende directamente del Subgerente de Sandad
y Limpieza Pablica.

- COORDINA : El Chofer T1, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato y
P i las unidades estructurales de la unidad que son materia de su-competencia.—
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6. REQUISITOS:
o Secundaria Completa o Estudios Superiores.
o Licencia de Conducir Profesional

o Experiencia, capacitacién v actualizacién en la mecinica, ciectricidad. antomoiriz y
otros,
o Gozar de buena salud.

l.- CARGO:
= (CHOFERI1

2.- GRUPO OCUPACIONAL

SP- AP -
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS Ry
a) Conduce vehiculos motorizados livianos y/o pesados para.i_rans.porte?ﬂ’é residuos
solidos a los rellenos sanitarios de la Municipalidad, S '
b) Informa sobre las condiciones y estado del vehiculo a su r.@arg? antes y después de
salir de cumplir sus labores cotidianas, : Jﬁ“

¢) Mantiene limpio y en perfectas condiciones el vehiculo as1§nac[ﬂ & 5u cargo.

d) Realiza el mantenimiento de primer escaldn del vehiculo & su cargo, como son:
cambio de aceite, filtros de aceites y combustible, reparacion de neumdticos,

llenado de combustibles, cambio -:ie'aﬁmn'q de los faros del vehiculo, cambio de

llantas, ete. .f :'.

e) Al término de su labor enuegd la@ lldves del vehiculo al jefe del taller de
maestranza (Guardian del Garaje), dﬂﬂdﬂ cuenta de las ocurrencias.

f) En ningan momento deja abandnnada el vehiculo que conduce por razones de

servicio.
g) Es responsable solidariamente de las papeletas por infraccion del reglamenta de
transito.

-

h) Cumple con la cgmisién de servicio especificamente asignada, no estando
autorizado a-hacer servicio particular de terceros.

i) E{mmgpmablc solidariamente de la perdida de los accesorios y dafios materiales
Hue pueda ocurrir con el vehiculo a su cargo a causa de su propia negligencia.

) umm ;a su jefe inmediato y de maestranza de los desperfectos mecanicos que
pu‘ﬁfﬁ‘“ ener el vehiculo a su cargo para su inmediata reparacion.

k) Cumple estrictamente con el reglamento interno de lrabajo y el codigo de ética en

“ la corporacion nacional.

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

m) Las demas funciones que le asipne el jefe inmediato.

4.- AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

. -REPORTA : El Chofer [, reporta y depende directamente del Subgerente de Sanidad
- /v Limpieza Piblica..

=

oty




- COORDINA  : E] Chofer [, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato y
con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia,

5.- RESPONSABILIDAD: El Chofer T, es responsable de cumplir las funciones que se les
asigne en el presente manual.

6.- REQUISTTOS:
o Seeundaria Completa o Estudios Superiores.
o Licencia de Conducir Profesional.

o Experiencia, capacitacién y acthalizacion en la meciinica, electricidad automotriz y
otros.
o Gozar de buena salud

L.- CARGO: |
* TRABAJADOR DE LIMPTEZA PUBLICAT

2.- GRUPO OCUPACIONAL
OBRERO
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Realizar las tareas de limpieza de Lallesﬂplaris parques vy jardines del Disirito.
b) Custodia las herramientas de trabajo:c que € [&-ﬂsanb A Sl cargo.
¢) Participa y traslada los deshechos. de remguosfsahdm al relleno sanitario.
d) Realiza las actividades destinadas a lqgml la buena presentacion del ornato del
Distrito.
e) Es responsable solidario de la perdida de las herramientas asignadas,
f) Efectta la limpieza pablica en los horavios establecidos por la Coordinacion de
Limpieza Publica, P 4
g) Mantiene todos-los recipientes de recoleccién de basura ubicados en las calles, plazas,
y plazuelas‘del Distrito en perfectas condiciones.
h) Efﬁﬂﬁlﬂz‘ﬁ%{trabﬁjg de recoleccion de basura hacia ¢l camidn recolector. |
i) Req;liere: opartunamente las herramientas a la dependeneia respectiva para realizar su

r ab&i& ;
i) Cumpfe*f:af/mmnenm con el reglamento interno y el cddigo de ética de la corpotacion
municipal,

X k] “Las demds [unciones que le asigne el Coordinador de Limpigza Piblica.
4.- AUTORIDAD, SUPERVISION ¥ COORDINACION

-REPORTA : Bl Trabajador de Limpieza Piblica I, reporta y depende directamente del
Subgerente de Sanidad v Limpieza Piblica.

- COORDINA : El Trabajador de Limpieza Publica I, Coordina sus acciones de trabajo

- gon su jefe inmediato v con las unidades estructurales de la unidad gue son materia de su
‘ competencia.
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5~ RESPONSABILIDAD: El Trabajador de Limpieza Ptiblica I, es responsable de cumplir
las funciones que se les asigne en el presente manual.

6.- REQUISITOS:
o Instrucciones de Educacidn Bésica.
o Gozar de buena salud.
o Bxperiencia, actualizacion v capacitacién en la materia.

.- CARGO:
* SUBGERENTE DE ECOLOGIA Y FORESTACION

2.- GRUPO OCUPACIONAL
SP-EJ
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS e ;
a) Dingir, programar y ejecutar actividades de manlcnimicn!.}ggj%par_quas y jardines.
b) Promover y coordinar la conservacién y preservacion ‘de I4 ecologia y del medio

ambiente, asi como la flora y la fauna. |

LR

c¢) Dirigir la elaboracion y actualizacién del inventario de parques‘ﬁ';' jardines.
d) Programar y ejecutar actividades de defensa y proteceion de la ecologia v del medio

ambiente. ' :
¢) Dirigir la evaluacién de los efectossde. la contaminacion del medio ambiente
detectando sus fuentes de origen. & 9

f) Dirigir la prganizacion de las nar@hpa%c‘iem educacion sanitaria, respecto al cuidado
colectivo de dreas verdes. i ¥

g) Apoyar a las campaiias dumneja!‘ga’?ggdﬂ; "asco urbano.

h) Promover y coordinar las camp:ﬁgl:{fé% de forestacion y reforestacion.

i) Realizar otras actividades de sﬁ?_ﬁnﬁmpetencia. y que le asigne el jefe.

‘Jt;-%;:-".
- REPORTA- - : ElSubgerente de Ecologia y Forestacién, reporta y depende directamente
del Gerente de medio ambiente y desarrollo econémico.

INA : El Subgerente de Ecologia y Forestacién. Coordina sus acciones de
stabajotcoiisu jefe inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia
SU eompetencia.

5- RESPONSABILIDAD: El Subgerente de Ecologia y Forestacidn, es respensable de
cumplir las funciones que se les asigne en el presente manual.

6.- REQUISITOS:
o Estudios Universitarios que incluya estudios relacionados con la especialidad,
——o —Conocer la Ofimatica———- -
o Experiencia, capacitacion y actualizacién para lograr la eficiencia y eficacia de la
municipalidad. o

i
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1.- CARGO:
* IECNICOL

2.- GRUPO OCUPACIONAL
SP- AP
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Efeciudr un programa horario para tomar con criterio y equidad los cambios en cuanto
al personal de parques y jardines.

Conocer la implementacion de herramientas adecuadas para el pcrsnnnl bajo su
mando.

Crear establecer ¥ mantener en forma secuencial el vivero forestal. .
Estudiar la problemética de prestacidn de servicios de parques y jardines proponiendo

normas y reglamentos asi como ejecucion de trabajos en a'reas veuies yiornato dentre
del perimetro de la ciudad.

¢) Llevar el control de personal obrero durante la jﬂmada;\%.l%glﬂl control de
herramientas, asi como el calendario de siembra en parques y su con Ervacion.

f) Ejecutar y supervisar la preparacion de los suelos. se]ecméﬂ_.dc sermillas, regadics,
siembras, transplantes, desyerbo, cultivos, parques y ofros.

g) Orientar ¢ instruir 4 los trabajadores de PRIGUES. Y jardines en la prevencién y control
de epidemias v plagas que afectan los parques &ﬂ%ﬁ“ﬂmdes

h) Aforar tomas para la distribucion y control:de aguaa y vigilancia de canales.

i) Obtener datos tecnicos para estudios: Agmpemmnﬁ%

i) Realizar ofras actividades de su %pefﬂnma ¥ que le asigne el jefe.

4- AUTORIDAD, SUPERVIS ._IH_YSC INACION

TR '_"|
-REPORTA

: Bl Teenico I, IEPUPEH y depende directamente del Subgerente de Ecologia
v Forestacion.

i,

A
- CDORDINA#%ELBTISCHED I, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato y

con las unic_j_ades-.g_s rales de la unidad que son materia de su competencia,

~ RE PE).NSABILIDAD Bl Téenico I, es responsable de cumplir las funciones que se les
el presente manual.

 6m REQUISITOS:
‘Instruccién Secundaria o Estudios Superiores.
o Conocimiento de Ofimdtica basica.
o Experiencia, capacitacion y actualizacion en la materia.




i
: 1.- CARGO:
= CHOFER !
Y9
A - GRUPO OCUPACIONAL
l-...E ' SP-AP |
LD 3. -FUNCIONES ESPECIFICAS
LA | a) Conduce vehiculos motorizados livianos y/0 pesados para wansporte de residucs
(5 ! solidos, malezas y desmontes a los rellenos sanitarios de In Municipalidad.
( J].l b) Conduce vehiculos motorizados livianos y/o pesados (Cisternas) para transporte de
. 'j | Agua para el riego de los parques y jardines, -
( "1 | ¢) Informa sobre las condiciones y estado del vehiculo a su cargo antes y desﬂ,&és ¢
( de cumplir sus labores cotidianas. 2 -
[ J | d) Mantiene limpio y en perfectas condiciones el vehiculo asignadg | 3,5U cargo.
:' E ) Realiza ¢l mantenimiento de primer sscaldn del vehiculo al su"'%%;gﬂ, ‘como son:
| -"[ cambio de aceite, filtros de aceites y combustible, reparacion aﬁ?&?u; dticos, llenado
J l de combustibles, cambio de focos de los faros del vehiculo, cambig? H?’I’lan‘ras, etc.
%! f) Al término de su labor cnirega las llaves del vehiculo al Jele deFtaller de maestranza
I 3 | {Guardian del Garaje), dando cuenta de las peurrencias,
(& 2) Enningtin momento deja abandonada el vehic lo que conduce por razones de scrvicio.
'f }_'.' h) s responsable solidariamente de las papele iﬁﬁi}“ﬁpi‘nfmcmén del reglamento des
{ :,' trénsito, 1‘{’
! ) Cumple con la comision de servicio aspccii’i'{:&me’?&e asignada, no estando autorizado a
(i haccr servicio particular de tercegs. =
( jt J) Es responsable solidariamente d‘éﬁ}l’a\ rdida de los accesorios y dafios materiales que
( "}I pueda ocurrir con el vchjfgggigﬁ é}::ﬁ{{‘argﬁ*ﬂ causa de su propia negligencia.
| k) Informa a su jefe inmediato"y, de*maestranza de los desperfectos mecénicos que pueda
Pl tener el vehfculo a su cargo pargsu inmediata reparacion.
B i D) Cumple estrictamente con el reglamento interno de tritbajo v el codigo de éticaen la
: "?ﬂ corporacién pécional.
; --'H m) Conoce laﬁagﬁn%ncs administrativas aplicables a su cargo y funcionss vor las faltas
: 'Iil disciplinag@g_s“ lig pueda cometer.
: '}Il n) Lasdemds fancidnes que le asigne ¢l jefe inmediato
: 1‘: 4~ AUTORIDAD, SUPERVISTON Y COORDINACION
)] e A
' _jl ‘ﬁ%ﬁ% ’fﬁ .+ El Chofer I, reporta y depende directamente del Subgerente de Ecologia
; ylltégastzaciﬁn.
- COORDINA : El Chofer I, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato y

con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.

5.- RESPONSABILIDAD: El Chofer 1, es responsable de cum

plir las funciones que se les
asigne en el presente manyal, -

6. REQUISITOS: -
| © Secundaria Completa o Estudios Superiores. y




|

o Licencia de Conducir Profesional.

o Experiencia, capacitacidn y actualizacion en la mecanics, electricidad v otros,
© Gozar de buena salud.

1.- CARGO:
* VIGILANTE MUNICIPAL I

2- GRUPO OCUPACIONAL
OBRERO <
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS -'1 %

a) Custodiar y dar seguridad a personas e instalaciones de los Pdrques ¥ %s del
Distrito.

b) Cuidar bajo responsabilidad todos los bienes existentes en las mslalﬁ%ﬂncs que presta
e
sus servicios de guardiania. %

. g ; _ lx&':-ﬁr:{
¢) Constatar las medidas de seguridad adoptadas y las condiciones higiéhicas del local.
d) Controlar y revisar el ingreso y salidas de las personas y bienes del local municipal.

¢} Controlar y revisar las visitas, como los materiales y bienes que ingresa al local

municipal. r*_?.L
f) Limpiar v desinfectar las mstalacmnes 111:&119;5@2@-’ exteriores de los mercados
municipales. : L4

i
g) Informar oportunamente las dnumahas que se presentaran en los trabajos de rutina al
feje inmediato superior. &

h) Cumplir estrictamente con el RO :-MDF1lE'eglﬂ|nﬁntn Interno del Trabajo y el Codigo
1 e
de Etica de la Funcidn Pubitc& A 4
i} Participar en los eventos, cet né’mas y actos protocolares de la Municipalidad,
1) Las demds que le asigne el Sub gérente de Ecologia y Forestacion.

4, AUTORIDAD, § U-PE.RVYgL'JN Y COORDINACION

- REPORT Assse, ¢ El: Vigilante municipal I, reporta y depende directamente del Subgerente
de Ecologfa y I‘ﬂrel_ tacion.

-CO’(}RD A" : El Vigilante Municipal I, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe
:mmedla*o y-con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.

5.- "RESPDNSABILIDAD: El Vigilante Municipal I, es responsable de cumplir las
funciones que se les asigne en el presente manual.

6.- REQUISITOS:

o Instrucciones de Educacidn Béasica.

o Gozar de buena salud.

o Experiencia, actualizacion y capacitacion en la materia.
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1.- CARGO:
* TRABAJADOR DE PARQUES Y JARDINES [

2.- GRUPO OCUPACIONAL
OBRERD
3.« FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realiza las tareas de mantenimiento v conservacion de las plazas, parques y jardines
del Distrito.

b) Custodia las herramientas de trabajo que se le asi gne @ su ¢argo.
¢) Cultivay manticne en buen estado las dreas verdes del Distrilo.

P
1 N
d) Efectua la recuperacion de las dreas verdes del Distrito. £ 0w
¢) Realiza las actividades destinadas a lograr la buena prasentacion del ?imatr;:r del

Distrito.
f) Esresponsable solidario de la perdida de las herramientas asignadas. .

g) Electua el regado y mantenimiento de las plazas, parquessy jardines cn los horarios
establecidos por la Coordinacién de Parques y jardines. { l "

h) Requiers oportunamente las herramientas a la dependencia rew&'ﬁva para realizar su
trabajo. ¢

1) Cumple estrictamente con el reglamento lntemm dc trabajo y el cadigo de ética de la
Corporacion municipal. :

J) Las demas funciones que le asigne el Cﬂmghpﬂdor dr., l"arquf,s y Jardines.
d
AR

~ AUTORIDAD, SUPERVISION V' ct}m%fgcmw

-REPORTA + El Trabajador de Parques y Jardines 1, reporta y depende directamente
del Subgerente de Ecologia y Forestacién,

-COORDINA : El Tmhajgﬁor de Parques y Jardines I, Coordina sus acciones de trabajo

con su jefe inmedjato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su
competencia.

3.- RESE
-::um]::l_il_' 1
G.- RFQUT&}ITUS
. & Tnstruccion de Educacion bsica.
‘o Gozar de buena salud
o Experiencia, actualizacion y capacitacion en la materia.

B .
NS%LLDAD: El  Trabajador de Parques y Jardines 1, es responsable de

sfinciones que se les asigne en el presente manual.
<2
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1.- CARGO:
= TRABAJADOR DE PARQUES Y JARDINES [1

2.- GRUPO OCUPACIONAL
OBRERO
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realiza las tareas de mantenimicnto y conservacion de las plazas, parques y jardines
del Distrito.

b) Custodia las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.

¢} Cultiva y mantiene en buen estado las dreas verdes del Distrito.

d) Efectia la recuperacién de las dreas verdes del Distrito.

¢) Realiza las actividades destinadas a lograr la buena prt:aentauum del ornato del
Distrito. B

™
(-

f) Es responsable solidario de la perdida de las herramientas asignadas. 2

g) Efectia el repado y mantenimiento de las plazas, parquessy, jardines en los horarios
establecidos por la Coordinacion de Parques y jardines. {

h) Requiere oportunamente las herramicntas a la dependencia re:%gectwa para realizar su
trabajo.

i) Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética de la
Cotporacidn municipal.

j) Lasdemas funciones que le asigne el C;aﬂrdmadm de Parqucs y Jardines
'j{ -,'_*J

< 9
4.- AUTORIDAD, SUPERVISION Y;CO@B@[@E&CIDN
T

-REPORTA  : El Trabajador de Parques y Jardines IT, reporta y depende directamente
del Subgerente de Ecologia y Forestacidn,

- COORDINA : El Trabajadhr de Parques y Jurdines II, Coordina sus acciones de trabajo

con su jefe inmediato y con ‘las unidades estructurales de la unidad que son materia de su
competencia.

-*""\?:n'\_ N
5.- RESRDNSAEILIDAD El Trabajador de Parques y Jardines IL es responsable de
cumphr ]a‘%ﬁﬁicmg{as que se les asigne en ¢l presente manual.

6.- uEi;;)msrms:
& Thstruecion de Edueacion basica,
w Gozar de buena salud
o Experiencia, actualizacién y capacitacion en la materia.

B 80 18 4., PSS I R B R R I R P S G LU B IR L




1.- CARGO:
: SUBGERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO

2.- GRUPO OCUPACIONAL
SP-EFJ
3.- FUNCIONES ESPECITICAS

a) Disefar el plan estratégico para el desarrollo econdémico sostenible, promocion
empresarial, mercados y de comercializacion del Distrito y el plan operativa anual de la
Municipalidad, implementacion de los recursos disponibles a través de un proceso
participativo y conforme a los lineamientos Regionales y Nacionales.

b) Concertar con Instituciones del sector pablico y privade de la jurisditcion. sobre
elaboracién v ejecucién de programas v proyectos productivos v de t‘nnalwmucnm de
capacidades que favorezean el Desarrollo Econdmico del Distrito.

¢) Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a la actividad em%ﬁmal sobre
informacion, capacitacién, acceso a mercados, tecnologia, financiamiento y obos ¢ Campos
para fomentar la competitividad.

d) Promover las condiciones favorables para la productividad j"’ co petthwdad de las zonas
urbanas y rurales del distrito. 'j &

¢) Conirolar el cumplimiento de las normas de higiene y or pnamlanm del acopio,
distribucion, almacenamiento y comercializacion de alimentos y bebidas en el dmbito de
la jurtsdiccion. B

f) Promover la construccién, equipamicnto y mantcnimicnto de camales, silos, terminales,
para apoyar a los productores, transportistassppequeiios empresarios locales.

g) Otorgar Licencias para la apertura d% esta Ecimlentos comerciales, industriales y
profesionales. !?’%

h) Programar, organizar, dirigir, c_}aﬁm&r ¥4 E‘l‘?1 rolar las actividades relacionadas con el
fortalecimiento de las capacidades empresmales especialmente de las MYPES;
promoviendo la formalizacidn-de las actividades econdmicas locales, asimismo las
actividades para el desarrollo de redes de cooperacion y diversas formas de asociacién
empresarial, con fines especialmente productivos, comerciales y premiales; en
coordinacion de la parte ultima con la Gerencia de Desarrollo Social,

i) Promover la realizacion % de ferias de productos alimenticios, agropecuarios y otros, y
apoyar la Lr%g'lﬁngl‘c mecanismos de comercializacién y consumo de productos propios
de la localidad;*¢f convenio con las instituciones pablicas y privadas.

j)  Mantenér actualizado el registro de las organizaciones agrarias, produccién y extensién
ﬂ;_,mpccuaﬁa supm'wsum ¥ desarmllo ctc capamdadt:s en convenio con las mstltucmucs

4.~ 'ﬁ\}l’l'ﬂRlDA D, SUPERVISION Y COORDINACION

-REPORTA  : El Subgerente de desarrollo econdmico, reporta y depende directamente
del Gerente de Medio Ambiente ¥ Desarrollo Economico.

-COORDINA : El Subgerente de desarrollo econémico, Coordina sus acciones de
trabajo con su jefe inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia

da su competencia.
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5.- RESPONSABILIDAD: El Subgerente de desarrollo econdmice, es responsable de
cumplir las funciones que se les asigne en el presente manual.

6.- REQUISITOS:
o Titulo Profesional Universitario y especializacidn en la materia.
o Experiencia, capacitacion y actualizacion para lograr la eficiencia v eficacia de la
Municipalidad.
o Conocimiento de Ofimatica,

1.- CARGO: B
s ADMINISTRATIVO |

2.- GRUPO OCUPACIONAL
SP- AP
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Alender el otorgamiento de las licencias Municipales de funcionamiento: apertura,
renovacion, modificacion y provisionales. B

b) Recepcionar las declaraciones juradas y visar les ]_ECFt!]EJS de pago de la tasa de licencia
de funcionamiento TLF. R L‘""’

¢} Proponer la aprobacion yfo mndi-ﬁcac'té:n. ,defrregiﬁmenm de autorizaciones de
funcionamiento y de licencias especiales.

d} Elaborar ¢l proyecto de cunvum(ﬁiﬁpagu fraccionando deudas de la TLF y de mulias
por infracciones administrativas. I"!. 2“’

g) Atender el otorgamiento deT*dupT“eado de autorizaciones municipales y del duplicado
de declaraciones juradas de la 'FJLF.

f) Formular los proyectos de resolucién gerencial de anulacion de la licencia municipal v
otras relaciopddos con licencias,

g) Elaborar vmanténer actualizado |los padrones de contribuyentes segin sectores, asi
cOmo Drgam?&;»estadlmms mensuales v el consolidado anual, de otorgamiento de
licencias, iJLnulacsf’Jr on convenio de pagos fraccionados, pagos de la TLF, y como otros

ﬁ_iegu_l-;-__ actividades econdmicas y sectores.

h) ’ﬂ?ﬁﬁ}géiﬁﬂs funciones que le asigne su jefe inmediato.

i ]
Iﬁllifhia ?

A (FIORIDAD, SUPERYVISION Y COORDINACION

C
E
>
&

- REPORTA : El Administrativo L. reporta y depende divectamente del Subgerente de
desarrolle econdmico.

-COORDINA : El Administrativo 1. Coordina sus acciones de trabajo con su jefe
inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.

que se les asigne en el presente manual.

i

~ RESPONSABILIDAD: El Administrativo I, es responsable de cumplir las ﬁlncmm:s
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4. o Experiencia, actualizacion y capacitacion en la materia.

6.- REQUISITOS:
o Bachiller Universitario.
@ Experiencia en labores de la materia.
o Conocimiento de Ofimatica bésica.

1.- CARGO:
* VIGILANTE MUNICIPAL T

2.- GRUPO QCUPACIONAL .
OBRERO ’%5 Y
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS . B )

S
k) Custodiar y dar seguridad a personas e instalaciones de los mcrcﬂdus mayﬂrlsta San

Luis y abastos de Paucarbamba. i 9 A

.'I.

1) Cuidar bajo responsabilidad todos los bienes existentes en [as mgl.alac Les gue presta
sus servicios de guardiania.

m) Constatar las medidas de seguridad adoptadas v las uundic[ones giénicas del local.

n) Controlar y revisar el ingreso y salidas de las personas y bienes del local municipal.

o) Controlar y revisar las visitas, como los mg;{&{@!cs y bienes que ingresa al local
municipal. e

p) Limpiar y desinfectar las _Ilsidldﬂl()ﬂﬂ& mter‘i'gis y exteriores de los mercados
municipales.

1) Informar opottunamente las anor ahas que se presentaran en los trabajos de rutina al
feje inmediato superior. : g

r) Lumpln- estrictamente co .,%‘LBO 'VI@‘I' Reglamento Interno del Trabajo y el Cédigo
de Etica de la Funcion Puh]f’ca

s) Participar en los eventos, Lemuinmas y actos protocolares de la Municipalidad.

t) Las demds que le asigne ¢l coordinador de Promocion del Desarrollo Econémico.

.
#

% 2
4.- AUTORIDHHE%]&FPERWSIUN Y COORDINACION

-REPORTA ¢ El -’Vlglldﬂ’.t‘: Municipal I, reporta y depende directamente del Subgerente
'ilﬂ ec{'mdmlco

S5~ RESPONSABILIDAD: El Vigilante Municipal I, es responsable de cumplir las
funciones que se les asigne en el presente manual.

6.- REQUISITOS:
o Instrucciones de Educacion Basica.
o Gozar de buena salud, - —— .

H




1.- CARGO:
* ESPECIALISTA EN DESARROLLO RURAIL

2.- GRUPO OCUPACIONAL
SP- ES

3.- FUNCTONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar actividades de promocion rural (agricola. Pecuaria, forestal y pesquera),

b) Realizar campaiias sanitarias para el control de plagas v enfermedades que afeclan a
{ los cultivos y ganados. Brindar asistencia técnica y teenificacion.
{ J| ¢) Hacer cumplir las normas y promocionar cultivos ¥ productos cuolégi._ ,ﬁ}gﬁmr
: ::
[

i estudios e investigaciones en la zona.

= i d) Supervisar la construccion, operacion y mantenimiento de ganales de rieﬁ%d%mﬂs
| infracstructuras productivas, . :

4 "T ¢) Organizar 4 los productores por lineas de aceién, elaborar p[a%es‘?é‘ggcgduius, planes

=4 de capacitacion y asistencia. '?13;‘__._ ;

I* ? ‘ f) Dirigir, controlar v supervisar la gjecucion de los proyectos de scwgf'f:"ins articulando el
} desarrollo econémico, con los sectores economicos del dmbito rural,

b s g) Disefiar politicas de desarrollo productivo rural parz atraer la inversion privada.

5! h)

Proponer politicas, formular, ejecutar y mpsggé{ar planes de desarrollo empresarial
agropecuario vinculados a la mediana, micro y he empresa del Distrito.

{ dJ'( 1) Proponer la normatividad y los mecanismos para incentivar y promover sl desarrollo

' JJ" economico rural del Distrito. 4 % 7

CA J) Identificar las potencialidades ,ui'cduétj;.aas ¥ promocionar el desarrollo econdmico

.';41 rural del Distrito. %

o k) Priorizar la formacién dpr-;m;@i: ¥ ﬁ@qﬁeﬁas empresas para ¢l desarrollo econdmico

C rural a través de la cjecucitm ectos,

( "“ ) Fomentar la asociacion de empiesas agroindustriales para mejorar su competitividad e

c ’!"' inversion a nuevos mereados.

ot m) Fomentar y fes?ganizar en coordinacion con las empresas de todo tipo de las ferias,

. g“ expmicimﬁ%’iﬁﬁmpaﬁas con la participacion de la poblacién rural del distrito,

l' J:l n) TTT‘I[JHLS&I:‘;;EH}E: DPligcesos de innovacién y diversificacién progresiva de los procesos de
27

pmﬁmciéﬁ*‘&a bignes y servicios en las zonas rurales del distrito.

0) (Plangar, cogrdinar y promover el fortalecimiento de la pequefia y micro empresa
"_lﬁlgrgna ural & fin de fomentar el empleo,

.=p) Otrasique le asigne su jefe inmediato.

4- AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

-REPORTA  : El Especialista en Desarrollo Rural, reporta ¥ depende divectamente del
Subgerente de desarrollo econdmico.

- COORDINA : El Especialista en Desarrallo Rural, Coordina sus acciones de trabajo con

su’jefe_inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su
tencia. '

- ‘“-" “"—" k‘-—-'nl:-« ;"——"L-""-: "-AL— f"-‘.n l‘;'-ni"f“'- M L.-‘IL;".'-'.

_ﬁU L



<* '~ Experiencia, actualizacién y capacitacién en la materia.

|

3.- RESPONSABILIDAD: El Especialista en Desarrollo Rural, es responsable de cumplir
las funciones que se les asipne en el presente manual.

6.- REQUISITOS:
@ Titulo profesional o especializacién en Desarrollo Rural,
o Conocimiento de Ofimdtica basica.
o Experiencia, capacitacion y especializacion en la materia.

1. CARGO:
" VIGILANTE MUNICIPAL 11 =
| L
2. GRUPO OCUPACIONAL W, 7
OBRERO —_—
3. FUNCIONES ESPECIFICAS { ™

a) Elaborar el cronograma de vigilancia de los locales de la ] Vtumclgalﬂédu&
b) Controlar las diversas visitas a los locales municipales del mﬂ'resn y salida del
personal, bienes y visitantes.

¢) Realizar actividades y charlas de sensibilizacion a los 1rabajadures 4 su cargo.

d) Capacitar y controlar al personal a su carzo. .

¢) Custodiar y dar seguridad a personas ¢ instalaciones'de los mercados mayoristas, San
Luis y abastos de Paucarbamba.

1) Cuidar bajo responsabilidad todos fl@ingﬁ% xistentes en las instalaciones que presta
sus servicios de guardiania.

2) Limpiar y desinfectar las mstaluc::l%%"mtadmcs y exteriores de los mercados
municipales.

1) Informar opertunamente las' anomalms que se presentaran en los trabajos de rutina al
jefe inmediato superior.

1) Cumplir estrictamente g el ROF, MOF, Reglamento Intemo de Trabajo v el Cédigo
de Etica de la Funcién Publica,

j) Participar 'ens.lp_s-'eventos, ceremonias y actos protocolares de la Municipalidad.
k) Las (}gmé% ue'le asigne el Coordinador de Promocidn del Desarrollo Econdmica.

. Aum%%ﬁn_)%up ERVISION Y COORDINACION

d ==

l_.mREPElR ra + El Vigilante Municipal I, reporta y depende directamente del

Subgerente de desarrollo cconémico.

- CUOR.IJINA : El Vigilante Municipal 1T, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe
inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.

5. RESPONSABILIDAD: El Vigilante Municipal 1T, es responsable de cumplir las
funciones que se les asigne en el presente manual.

_ 6 REQUISITOS:

“ 0 Instrucciones de Educacidon Bdsica.
~ %o Gozar de buena salud




1- CARGO:

SUBGERENTE DE COMERCIALIZACION Y MERCADOS

2.- GRUPO OCUPACTONAL
SP-EJ
3.- FUNCIONES ESPECITFICAS

a)

b)
c)
d)
¢)

f)

Supervisar y coordinar la ejecucion de los procesos téenicos de comercializacion v
subsistencia.

Administrar el centro de abastos, mercado de abastos de paucarbamba, San Luis v
oftros. =

Ordenar el comercio ambulatorio en ¢l exterior ¢ intetior del centro de abastos:
Programar y ¢jecutar campanias de limpieza y desinsectacién. B,

Participar en la elaboracién de normas téenicas. métodos y pmc%‘dé{mmms de
comercializacién y subsistencia.

Llevar el registro de ingresos pencrados en el cv.a-r_mJl;bes de 'lbdf:[(:-h ¢ informar

b

mensualmente. { 3
Realizar estudios del costo beneficio pmpomcndu medmaaq orlentadas a la
obtencion de utilidades. -

Evaluar y proponer la actualizacién de los derechos de conduccion de los puestos
quioscos ¥ otros relacionados a la captaciéh 'd'i'.f INEresos.

Administra y supervisa los mercadgﬁd.eq rumedad municipal.

Propone politicas de me_mram:q;gtg;:n bia i de la administracion de los mercados,
Supervisa y controla los establecimientosiComerciales particulares.

Elabora y programa controles, d& pes

m) Combate la esp&culacmn ¥ acaparamlﬂnm asi como la fijacion artificial de

n)

0)

F}

i g
sakis

precios y la falta de calidad de productos alimenticios.
Lleva el padrén y mantienc-actualizado los registros de conductores de tiendas ¥
puestos del interior d@ los mercados.
Promover la cnnstmcmon equipamiento, remodelacion, ordenamiento  y
mﬂnte"mmenm de mercados de abastos que atiendan las necesidades de los vecinos
lm1 sdiccion
&va elipadron actualizado de los registros de comerciantes ambulantes de la
sdlcc on.
e el listado de precios de los articulos alimenticios a nivel de comerciantes
rt'_;‘munstas y consumidores.

- Elabora planes de accién para el control de las subsistencias en los mercados v

pulperias.

Propone a la Gerencia de Medio Ambiente y Desarrollo Econdmico, las directivas
que sean necesarias para su aprobacion en el cumplimiento de sus funciones.

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

Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética de
la corporacion municipal, — T T

Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato.
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4.- AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

- REPORTA + El Subgerente de Comercializacion y Mercados, reporta y depende
directamente del Gerente de Medio Ambiente y Desarrollo Econdmico.

-COORDINA  : Fl Subgerente de Comercializacion y Mercados, Coordina sus acciones

de trabajo con su jefe inmediato v con las unidades estructurales de la unidad que son
materia de su competencia.

5.- RESPONSABILIDAD: El Subgerente de Comercializacién y Mercados, es responsable
de cumplir las funciones que se les asigne cn el presente manual.

=

6.- REQUISITOS: ”’ b

=}
o Titulo profesional de economia y/o administracion, g
=t

o Conocimiento de Ofimatica basica. 5
- % y i : i b 9
o Experiencia, actualizacién y capacitacién en la :ﬂatm‘l}a,

A
P
4
1. CARGO:
:  OFICINISTA II
_,-'-"'":"Eﬁ?ﬂ,
2. GRUPO OCUPACIONAL - ; *If:
SP-ES R, 7
3. FUNCIONES ESPECIFICAS - 4

a) Recepcionar, clasificar, distribuir. y atehivar los documentos de la Sub gerencia.

b) Redactar documentos dé"'z_:'.._ cucrdo a las instrucciones generales vy especificas
(informes, memorandums y ofies).

¢) Mantener la existﬁ.‘ncig},gic utiles de oficina y encargarse de la distribucién al personal
de la unidad.

d) Orientar ah. piblico en general sobre los requisitos y gestiones de los tramites
administsatives que atiende la sub gerencia en concordancia al ROF, TUPA y demés
dogumento§ de gestion administeativa de la municipalidad.

e) Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva cargo del Sub Gerente.

DLE hotaF el proyecto de documentos relacionadas a la Sub Gerencia.

e, ) AL1evar el control de la numeracion de los documentos emitidos por la sub gerencia,
% fotificaciones, ordenes de pago, resoluciones de determinacicnes, convenios,
% certificados y otros documentos que se emitan.
h) Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

-REPORTA  : El Oficinista II, reporta y depende dircctamente del Subgerente de
Comercializacion y Mercados.

- COORDINA : Ll Oficinista I1, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato Yoo

e

./ ¢an las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia, ﬁjﬁ cifa"
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5. RESPONSABILIDAD: El Oficinista I1, es responsable de cumplir |as funciones que se
les asigne en el presente manual.

5. REQUISITOS:
~ Secundaria completa o estudios superiores.
o Conocimiento de ofimdtica hasica.
o Experiencia, capacitacion y especializacion en la materia

1. CARGO:
« CHOFERIL
2. GRUPO OCUPACIONAL
SP-AP Fo
3. FUNCIONES ESPECITICAS S
a) Conduce vehiculos motorizades livianes y/o pesados para 'll_raﬁs:'pprt& e residuos
s6lidos. malezas y desmontes de los Mercados a losgeellenos sanitarios de la
Municipalidad. i ?“Z 5
b) Conduce vehiculos motorizados livianos v/o pesados (Cisﬁ@;&} para transporte de
Agua para la limpieza de los mercados. v
¢) Informa sobre las condiciones y estado del vehiculo a su cargo antes y despucs de salir
de cumplir sus labores cotidianas, T
d) Mantiene impio y en perfectas condiciones:el vehiculo asignado a su cargo.
e) Realiza el mantenimiento de primeij escalén del vehiculo a su cargo, comd SO
cambio de aceite, filtros de acei€s y ':;c_a;nbu-élihle, reparacion de neumaticos, llenado
de combustibles, cambio de foccf

e osm'f_a'ms del vehiculo, cambio de lantas, efc.
£) Al término de su labor enlrcga las 1Eves del vehiculo al jefe del laller de macstanza
(Guardién del Garaje), daméﬁ‘hg 1

i
de las ocurrencias,

g) En ningun momento deja abarfﬁ!:eﬁada el vehiculo que conduce por razones de servicio.

hy Es responsable solidariamente de las papeletas por infraccién del reglamento de
trdnsito. _

i) Cumple uaﬁ'gl‘\g_, ﬁﬁmisiﬁn de servicio especificamente asignada, 1o estando autorizado a
hacer smw-@iﬁ%ﬂﬂic ular de terceros.

iy Es ;,éspcns':'able Egi'ida:ialnente de la perdida de los accesorios v dafios materiales que
i%igpcurrﬁ* con el vehiculo a su cargo a causa de su propia negligencia.

k) \nfarma 4 su jefe inmediato y de maestranza de los desperfectos mecinicos que pusda

- nef'}}:l yehiculo a su cargo para su inmediata reparacion.
%mple esttictamente con €l reglamento intermno de trabajo ¥ el codigo de dtica en la
ﬁ‘}fémporacién nacional.
m) Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo ¥ funciones por las falias
disciplinarias que pucda cometer.
n) Las demds [unciones que le asigne el jefe inmediato

4. AUTORIDAD, SUPERVISION ¥ COORDINACION

. Bl Chofer II, reporta vy depende directamente del Subgerente de
Comercializacion y Mercados. ’Ti’“-‘:_“

=
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- COORDINA  : El Chofer II. Coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato y
con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.

5. RESPONSABILIDAD: El Chofer 1, es responsable de cumplir las finciones que se les
asigne en el presente manual.

6. REQUISITOS:
o Seeundaria Completa o Estudios Superiores.
o Licenecia de Conducir Profesional
o Experiencia, capacitacion y actualizacién en la mecénica, electricidad, automotnz y
olros. i'.xl b
o Gozar de buena salud. : %'Ed?ﬂ._m;"

1. CARGO: : b
* CHOFER I 9

. GRUPO OCUPACIONAL
SP-AP

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

L=

Rilza.,
a) Conduce vehiculos moterizados livianos y/o péga&astprrm transporte de Personal para

lnspeceiones, operativos diversos v otros:de la Sﬁb gerencia.
b) Conduce vehiculos motorizados livianos y/o pescidos para transporic de Bienes v
enscres de la sub gerencia. £
¢) Informa sobre las condiciones y %;}u del'vehiculo a su cargo anles y después de salir 1
de cumplir sus labores cm,\i;t 135.% ) \?};’
d) Mantiene limpio y en perfec asbﬂ-:i‘?‘i‘dlcmnes el vehiculo asignado a su cargo.
¢) Realiza el mantenimiento de primer escalén del vehiculo a su cargo, como son:
cambio de aceite, filtros:de aceites ¥ combustible, reparacién de neumaticos, llenado
de cnmbusubltb cambio de focos de los faros del vehiculo, cambio de llantas, etc
n Al Lf:meuxEle sﬁ\labor entrega las llaves del vehiculo al jefe del taller de maestranza
(Guardian. delv@@mjc} dando cuenta de las ocurrencias,
2) Enningin nmme’nto deja abandonada el vehiculo que conduce por razones de servicio.
h) ,Er,s responsable solidariamente de las papeletas por infraceion del reglamento de
{ransito.
| ~u%le con la comision de servicio especificamente asignada, no estando autorizado a
dcer servicio particular de terceros.
Jj}-Eq responsable solidariamente de la perdida de los acceserios y dafios materiales que
pueda ocurrir con el vehiculo a su cargo a causa de su propia negligencia.
x) Informa a su jefe inmediato y de maestranza de los desperfectos mecdnicos que pueda
tener el vehiculo a su cargo para su inmediata reparacion.
[) Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética en la
corporacién nacional,
. m) Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y tfunciones por las faltas
disciplinarias que pueda cometer.
' n} Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato

.




4. AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

-REPORTA  : El Chofer I, reporta y depende directamente del Subgerente de
Comercializacion y Mercados.

-COORDINA  : El Chofer I, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato y
con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.

5. RESPONSABILIDAD: El Chofer I, es responsable de cumplir las funciones que se les
asigne en el presente manual.

| S
7. REQUISITOS: 3’&,55

o Secundaria completa.
o Licencia de conducir.
o Experiencia de manejo de vehiculos. ﬂg

o Conocer las funciones bésieas, téenica- mecdmica del vehmulo
o Experiencia, capacitacién y especializacion en la materia

"' =
—q‘h
r'll

iy,
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1
:ﬁﬁr"}i"t}-f
1. CARGO: ‘f‘ ;
* VIGILANTE MUNICIPAL II B

2. GRUPO OCUPACIONAL Is%%
OBRERO o | B
M
3. FUNCIONES ESPECIFICASY, ~ &
a) Custodiar y dar seguridad a pejsonas e instalaciones de los mercados mayorista, San
Luis y abastos de Paucacbamba.
b) Cuidar bajo e’g‘gonsabdldﬁd todos los bienes existentes en las instalaciones que presta
sus servicibdeguardiania,
¢) Constatar._—lfgﬁ%das de seguridad adoptadas y las condiciones higiénicas del local.
d) Controlar y revisar el mgreso y salidas de las personas y bienes del local municipal.
g) &unltular Y revisar las visitas, como los materiales y bienes que ingresa al local

Informar oportunamente las anomalias que se presentaran en los trabajos de rutina al

feje inmediato superior.

h) Cumplir estrictamente con el ROF, MOF, Reglamento Interno del Trabajo y el Cédigo
de Etica de la Funcién Piblica.

) Participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la Municipalidad.

J) Las demds que le asigne el Sub Gerente de Comercializacién y Mercados.

_ -7 4. AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

S5 K

N Bu;bguente de Comercializacidn y Mercados

< ORTA  : El Vigilante Municipal II, reporta y depende directamente del..-- .}
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- COORDINA  : El Vigilante Municipal [I, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe
mmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.

5. RESPONSABILIDAD: El Vigilante Municipal 11, es responsable de cumplir las
funciones que se les asigne en el presente manual,

6. REQUISITOS:
o Instrucciones de Educacién Basica.
o Gozar de buena salud

o Experiencia, actualizacion y capacitacion en la materia.

{ 9%
?E%:'{‘_n;:
1. CARGO
* VIGILANTE MUNICIPAL I L &
2. GRUPO OCUPACIONAL i
OBRERO

3. FUNCIONES ESPECIFICAS
a} Custodiar y dar scguridad a personas e mslala,;_pmnr::: de los mercados mavorista, San

Cten
Luis y abastos de Paucarbamba . % /,“t* P
b) Cuidar bajo responsabilidad todos los bienes existentes en las instalaciones que presta
sus servicios de guardiania. F

¢} Constatar las medidas de seguridad adoptadas y las condiciones higiénicas del local.
d) Controlar y revisar el ingreso y salidas defas personas y bienes del local municipal.
¢) Controlar y revisar las visitas, comoilos materiales v bienes que ingresa al local

mumnicipal.
f) Limpiar v desinfectar las mstalaunnea interiores y exteriores de los mercados
municipales. 4

g) Informar nngnmncnf]as anomalias que se presentaran en los frabajos de rutina al
feje inmediato superior.

h) Cumplimestrictamente con el ROF, MOF, Reglamento Interno del Trabajo y el Codigo
de E'“{n:;%f' uncion Puablica.

i) Pa i ar enrlos eventos, ceremonias y actos protocolares de la Municipalidad.

i) Las dcmﬁs que le asigne el Sub Gerente de Comercializacion y Mercados,

* £ AUTORIDAD, SUPERVISTON Y COORDINACION

-REPORTA » EI Vigilante Municipal I, reporta y depende directamente del Subgerente
de Comercializacién y Mercados

-COORDINA : El Vigilante Municipal T, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe
inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.

5. RESPONSABILIDAD: El Vigilante Municipal I, ¢s responsable de cumplic las

: ciones que se les asigne en el presente manual. 0o 3
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o, REQUISITOS:
o Instruceiones de Educacion Bésica,
o Gozar de buena salud
o Experiencia, actualizacion y capacitacion en la materia.

GERFNCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA ¥ RENTAS

e
[ CARGO [ CODIGO [ GRUPO | N° TOTAL | NIVEL f; .
f OCUP. | CAP NECES. A X,
| Gerente $36.13.030 | FP-3 130 I | Gerene%,
iDﬁcinIslalII 886.13.038 | SP-AP 131 1|
| e | A | - |
CARGO CODIGO | GRUPO | N’ OTAL | NIVEL
OCUP. | CAP NECES. |l
Subgerente (¥) | 886.13.1.50 | SP-EJ 132 I *| 5.G. Recaudac. y Control
Administrativo | 886.13.1.02 SP-AP 133 |
Oficinista 11 | 886.13.138 | SP-AP 134 1
& = -m}.:*_
CARGO CODIGO Gl{UPcf”fgﬂiﬁ' TOTAL | NIVEL
OCUP. | €AP NECES.
Subgetente (¥) 886.13.2,50“ 1. SP-EJ 135 1 S.G. de Tributacion
Técnico PAD 11 886.13.2.53 | .SP-AP 136 I |
Administrativo T1 886.13.2.03 | SPES | 137 £
Administrativo [ $86.13.2,02 | SP-AP 138 1
CARGO Al CODIGO GRUPO | N° ' TOTAL | NIVEL
i " OCUP, |CAP | NECES.
Subgerente.(*) %,V 886.133.50 | SP-EJ 139 | 1 S.G. de Fiscalizacion
Administrativoll | 886.13.3.03 | SP-ES 140 1
Téenicoel . 886.13.3.51 SP-AP 141 1
| CARGO CODIGO | GRUPG | N° TOTAL |NIVEL
OCUP. | CAP NECES.
Subgerente (*) 886.13.4.50 SP-EJ 142 | S.G. de Ejecucién Coactiva
Ejecutor Coactivo 886.13.4.20 | SP-ES 143 l
Auxiliar Coactivo 886.13.4.12 SP-AP 144 1




1. CARGO:
o GERENTE

/ 2. GRUPO OCUPACIONAL

FP-3
g 3, FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas
con los procesos de registro, administracién, orientacion, recaudacién,
fiscalizacion de los tributos municipales y Ejecucién Coactiva.

b) Elaborar y proponer proyectos de normas municipales: ordenanzas, reglamentoﬁ
directivas u atras relacionadas con el sistema tributario municipal.

¢) Emitir opinion técnica sobre normas y dispositivos legales srahre el sislema
tributario municipal. “‘*‘a

d) Coordinar la promocién de la educacion v orientacién tribirtaria nmmmpai al
contribuyente. g, '

e) Expedir v suseribir las resoluciones de la gcmncla[ c.enﬁf' cadﬂs notificaciones,
ordenes de pago, resoluciones de determinacion, cnnvgg;bs, licencias ¥ olros
documentos, asi como resolver los recurses impugnativos'que correspondan,

f) Coordinar y controlar la aplicacién de normas téenicas administrativas y
dispositivos legales vigenles referidos a tributosy otros ingresos que genera la
municipalidad. -

g} Fstudiar y proponer programag upam el HleOlﬂl]nLﬂLU de la captacién de ingresos
tibutarios y financieros para la mﬁn{mpa"hdad

h) Formular el anteproyecto del: presu‘imesto anval de ingresos propios y evaluar
periddicamente la gjgoucion de los mismos.

1) Proponer los lincamientos de politica tributaria de la municipalidad.

1) Formular los documentos de gestion administrativa de la unidad: Plan de Trabajo,
MOF, TUPA, ) ﬁ;ﬁ)tms, asi como mantener actualizado y wvelar por su
cumplimiento.

k) Sistematizary difundir el cronograma de vencimiento de pagos de los tribuios.

) bupb&ﬁ&al y evaluar la labor del personal profesional, téenico y auxiliar de la

gumdﬂd:

n)

mJi gsunmpal en comisiones de trabajo, en sesiones de consejo y otros ordenados por

la'alta direceion.
Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

- REPORTA : Bl Gerente de Administracion Tributaria y Rentas, reporta v depende
directamente del Gerente Municipal.

-COORDINA : El Gerente de Administracion Tributaria, coordina sus acciones de

trabajo con su jefe inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia
~==dwsu competencia.
e AT




5. RESPONSABILIDAD: El Gerente de Administracion Tributaria, es responsable de
cumplir las funciones que se les asigna en el presente manual,

6. REQUISITOS:
o Titulo Profesional Universitario en lus carreras que tienen afinidad con la Gerencia,
o Conocimiento de ofimética basica.
o Experiencia, capacitacion v especializacion en la mareria.

1. CARGO:
¢ OFICINISTA 11

2. GRUPO OCUPACIONAL
SP-AP

o,

3. FUNCIONES ESPECIFICAS ¥

i) Recepeionar, clasificar, distribuir y archivar los ducumcnl;@&de 1& gerencia.

J) Redactar documentos de a cuerde a las ll'lblT'llCClCrI;lBS gcm rales y especificas
(informes, memorandums y otros). ¥ 4

k) Mantener la existencia de Gtiles de oficina y encargarse de la distribucion al personal
de la unidad. ,

1) Orientar al publico en general sobre los requisitos y gestiones de los wamites
administrativos que atiende la gﬂ:enma;‘sau concordancia al ROF, TUPA y demds
documentos de gestion administt ar.li.ca de la’ mummpahdad

m) Revisar y preparar la ducmncntacmn Eiﬂ.lﬂ lﬂ}:ﬁ[lllﬂ. respectiva cargo del Gerente.

n) Elaborar el proyecio de resolucion Ge;eﬁcml de inaceptacion al pago de impuesto
predial (pensionistas e instituciones)

o) Elaborar los proyectos de resolicion Gerenciales de preseripeion v de compensacién
de deudas tributarias, previo informe del area competente.

p) Llevar el control de la*numeracion de las resoluciones gerenciales, notificaciones,
ordenes de"paco resoluciones de determinaciones. convenios, certificados y ofros
ducumcnta l%‘se emitan.

q) Las demads fun,?_al es que le asigne su jefe inmediato.

4. AQ@OR@AD, SUPERVISION Y COORDINACION
a@ '

?} R : El Oficinista TI, reporta y depende directamente del Gerente de
ifiistracion Tributaria y Rentas.

- C@ﬂRDINA : E1 Oficinista IT, coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato y
con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.

3. RESPONSABILIDAD: El Oficinista I, es responsable de cumplir las funciones que se
les asigna en el presente manual.

b. REQUISITOS:
o Secundaria completa o superior.
o Conocimicnto de ofimatica basica.

3




1. CARGO:
e SUBGERENTE DE RECAUDACION Y CONTROL

2. GRUPO OCUPACIONAL
SP-TLJ
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
4) Organiza, dirige, planilica y controla el programa de control v recaudacion tributaria,
b) Programa, controla y evalia las cobranzas que efectian los recaudadores municipales.
¢) Realiza arqueos periddicos a las recandaciones tributarias realizadas por el personal
comisionista destacado para esta labor.
d) Da cumplimtento a las resoluciones de fraccionamiento compensacion de
obligaciones triburarias y manliene su control. A :
Planeq, organiza y dinge las acciones relacionadas al efeetivo cg_x;&ol L’i’ﬁL-]i carlera de

3

morosos de la municipalidad. L 9

f) Verifica el cumplimiento de directivas, normas y dispﬂsiqionéﬁg%mlﬁié calificacion de
moras. :

) Recepciona, clasifica y mantiene actualizado el archivo de declaraciones juradas.

hy Dispone el gixo y control de pagos cautelando la integridad y correccion matemalica.

i) Analiza, evalia y dirige sobre la documentacion presentada y necesaria para
dictaminar sobre recursos concernientes a las |ﬁf1q§é":énes tributarias.

i) Absolver consultas de cardcter tributario. ~ ) '

k) Participa, asiste y colabora en la elaboracion de 1a normatividad y procedimicnios de
caracter general para una mejm'.;;‘g:plicauiﬁu de los planes y programas de recaudacion
tributaria, \%\h

) Emile las 6rdenes de pagoslos adminisirados con los montos 2 pagar.

m) Emite las notificaciones a ld%:-élﬁ%’ﬁistmdus para que honren sus deudas tributarias.

n) Elabora los padrones de cﬁj‘lt'_ribu;.rmres segin los tributos que administra la
Municipalidad. :

o) Informa al1 ﬁgé}énte de Rentas y Tributacién la conformidad de pagos respecto. a
permisos -d€aytdrizacion y certificados de los administrados para la emision de la

resolueion re
p) Emite informes feenicos relacionados a la administracién wibutaria.
q) ,Ig.emigg la documentacién pertinente a los administrados moresos @ la gerencia de
il s y Tributacion y sub. Gerencia de Ejecutoria coactiva para el cobro respectivo.

;Lﬂ&ﬂ lelepor el cumplimiento de las normas técnicas de control y las disposiciones legales

k.

"‘a%gex.lws que regulan las actividades relacionadas a la recaudacion y control.
s)%Propone a la Gerencia de Administracion las directivas que sean necesarias para su
- aprobacion en el cumplimiento de sus funciones.
t) Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo v el codigo de ética de la
corporacidn municipal.

1) Conece todas las disposiciones legales inherentes a la gestion municipal, como: Ley
Organice de Municipalidades, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de la
Carrera Administrativa, Ordenanzas, Decretos y todos los manuales de gestion.

Eluborar las 6rdenes de pago de las deudas tributarias no canceladas del impuesto
predial, arbitrios y otros tributos (excepto de la TLF). %

Tt
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w) Adoptar el sistema adecuado de recaudacion tributaria, utilizando todos los medios al
alcance de la institucién,

x) Otras que le asigne su jefe inmediato,
4. AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

- REPORTA : El subgerente de recaudacion y control, reporta y depende directamente
del Gerente de Administracién Tributaria v Rentas.

- COORDINA: El subgerente de recandacion y control, coordina sus

geetones de
trabajo con su jefe inmediato y con las unidades estructurales de la uui%‘%% son
materia de su competencia,

@E.-':-.-.»"
5. RESPONSABILIDAD: I subgerente de recaudacion W Cnnt\fi‘:ﬁ%%,hre:mnnsablﬁ de
cumplir las funciones que se les asigna en el presente manual.... ;;
3 Ve
0. REQUISITOS:

o Titulo Profesional de Derecho, Economia, Contabilidad y/o Administracion.
o Conocimiento de ofimética basica, .
. - s sy v qs ap b, "
o Experiencia, capacitacion y especializacion eﬁlaﬁm'ﬁtﬁm—a.
] &
%

i
Pr'

1. CARGO: £
* ADMINISTRATIVO [ w,
’Jz:ﬁﬁ*hl :‘:ﬁf
2. GRUPO OCUPACIONAL, \k
SP-AP ¥
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Organiza, dh‘iggﬂﬁ?miﬂca y controla el programa de control y recaudacién tributaria.
b) Programa, corilé av'evalua las cobranzas que efectiian los recaudadores municipales.
¢) Realiza: :.=t§l;i_1.ua:’L i6dicos a las recaudaciones tributarias realizadas por el personal
comisionistadestacado para esta labor.
a "E—fi:’r,p_mpii__rﬁiento a las resoluciones de [raccionamiento ¥y compensacion de
obikigaciones tributarias ¥ mantiene su control.
. organiza y dirige las acciones relacionadas al efectivo control de la cartera de

d}

- ‘l?éamsc)s de la municipalidad.

}}Veﬂﬁca el cumplimiento de directivas, normas y disposiciones en la calificacién de
moras.

Recepciona, clasifica y mantiene actualizado el archivo de declaraciones juradas,
Dispone ¢l giro y control de pagos cautelando la integridad y correccidén matemdtica,
Analiza, evalia y dirige sobre la documentacion presentada y necesaria para
dictaminar sobre recursos concernientes a las infracciones tributarias.

Absolver consulias de cardcter tributatio, e

Participa, asiste y colabora en la elaboracién de la normatividad y procedimientos de
':"". cardcter general para una mejor aplicacion de los planes y programas de recaudacigits

g O ; N SR
. tributaria. . 'Tj 'i\wﬁ A
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[} Emite las érdenes de pago a los administrados con los montos a pagar.

m) Emite las notificaciones 2 los administrados para que honren sus deudas tributarias.

n) Elabora los padrones de contribuyentes segn los tributos que administra la
Municipalidad.

0) Informa al gerente de Rentas ¥ Tributacién la conformidad de pagos respecto, a

bermisos de autorizacién y certi ficados de los administrados para la emisidén de la
resolucion respectiva, '

p) Emite informes téenicos relacionados a la adminisiracién tributaria.

q) Remite la documentacién pertinente a los administrados mofosos g Ia Subgerencia da
Recaudacion v Control y sub, Gerencia de Ejecutoria coactiva pmjas-:_ cobro
respectivo, | . .

t) Vela por el cumplimiento de las norinas técnicas de control y las dlSp'_DSIIQiO'}Q@:hL@éﬂles
vigentes que regulan las actividades relacionadas a la recaudaeion y contiol,

s) Propene a la Sub gerencia de Recandacién v Control las direut'{rﬁa&f' scan necesarias
para su aprobacion en el cumplimiento de sus funciones, %

) Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética de la
corporacion municipal.

u) Conoce todas las disposiciones legales inherentes a la zestion municipal, como: Ley
Organica de Municipalidades, Ley de Procedimientos Administrativos. Ley de la
Carrera Adminisirativa, Ordenanzas, Decretos toy ' #los manuales de gestién,

v) Elaborar las érdenes de pago de las deudas tﬂ%utari&s no canceladas del impuesto
predial, arbitrios y otros tributos (excepto de fa T A

w) Adoptar el sistema adecuado de fecandacion ributaria, utilizando todos los medios al
alcance de la institucion X : i

iato,

x) Otras que le asigne sujefg%%&

4. AUTORIDAD, SUPERVISION COORDINACION

2

-REPORTA :El Administrativo L, reporta y depende directamente del subgerente de
recaudacién yigontrol,

- COORDINA: E| Administrativo I, coordina sus acciones de trabajo con su jefe
imme é:"' n las unidades estructurales de la unidad que son materia de su
competencr’

Tl e

_ ﬁizﬁﬁﬁ'ﬁﬂNSABILIDAD: El Administrat-iw I, es responsable de cumplir las funciones que

se-les asigna en el presente manual

6. REQUISITOS:

o Titulo Profesional de Derecho, Economia, Contabiljdad ¥/0 Administracién.
© Conocimiento de ofimatica basica,
o Experiencia; capacitacion y especializacion en la materia.

1
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1. CARGO:
* OFICINISTA 11

2. GRUPO OCUPACIONAL
3. FUNCTONES ESPECIFICAS
a) Organiza, coordina v ejecuta las nofificaciones emitidas por la coordinacién de
recaudacion y cobranza,
b) Prepara la agenda con la documentacion pendiente para la gjecucion de las
netificaciones. <oy
¢) Recibe, clasifica, registra y archiva la documentacién adminisirativai or “drden,
importancia y naturaleza institucional. R W
d) Interviene con criterio propio en la redaccidn de documentos admihistrativos de
acucrdo a las indicaciones del coordinador de recaudacion y co '
¢) Revisay prepara la documentacion para la firma y despac

f) Presta apoyo administrativo especializad, hléluyend{ ell mantjo de sofiware
especializado (procesador de texto vy hojas de calculo) po ;y'édi:} de equipos de
computo,

8) Realiza la atencién, guia y orientacidn sobre gestiones, (ramites y situacidn de
expedientes a interesados piiblicos y privades. -, :

h) Atiende y realiza llamadas tc[efénicq?ﬂmqi-l_e y envia documentacion via fax ¥ COrreo

clectrénico (c-mail) e Internet a lagilependesicias pablicas de acuerdo a la necesidad
propia del drea, T :tk'?';—: o
i) Aliende a los administrados que solicén una entrevista con el coordinador de
recaudacién’'y cobranza d&mpsuéncfﬁa.irespetu, buenos modales y atencién amable vy
diligente. -
J)  Lleva un registro de control de todas las notificaciones realizadas a los administrados.
k) Interviene en las diligengias que efectué el coordinador de Recaudacidn y Cobranza.

) Informa al Cotrdinador de Recaudacion y Cobranza de las infracciones que cometen
los administiados:

05 ‘administrados del procedimiento de la forma de Pago respecto a la

igipio y ordenado la oficina donde trabaja.
0) Cumplestrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética de la
_ corporacién municipal. _

“p) "Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas
«disciplinarias que pueda comster,

@) Vela celosamente de todo al acervo documentario existente en la oficina evitando a su
vez la infidencia.

r) Las demis funciones gue le asigne los Coordinados de Recaudacicn y Cobranza,

4 AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

v g RTINS S T |
'“.hJ_-. ~REPORTA  : El Oficinista I, reporta y depende directamente del subgerente de

L 5 udacién y-control. ; _ fff}%gg‘?{i}

= ————— — — e — —__ ey
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A 4. AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION
f
()
' wj:‘ -REPORTA  : El Subgerente de tributacion, reporta y depende directamenie del Gerente
' ) de Administracion Tributaria y Rentas.
P
I -COORDINA  : El Subgerente de tributacion, Coordina sus sceiones de trabajo con su
: _r') Jefe inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia de sn
| competencia.
(X :
( 3 5. RESPONSABILIDAD: E| Subgerente de tributacién, s responsable de_ewplir las
?_J funciones que se les asigne en el presente manual,
\.5- o
) 6. REQUISITOS: a
¢ = o Titulo Profesional en Economia, Contabilidad y/o Administracion. ~ b 4
"r) o Experiencia en labores de tributacion, S,
c ? o Conocimiento de Ofimdtica basica. £ 3
; ﬁ_] o Experiencia, actualizacion y capacitacion en la materia. JFJ{)
&) 1. CARGO: ,
: j: + TECNICO PADII ff%%
| ‘:' 2. GRUPO OCUPACIONAL, W
CH SP-AP hﬁ;/
(4] 3. FUNCIONES ESPECIFICAS _
7] a) Formular el proyecto de convenio'de pago fraccionado del impuesto predial, impuesto
C 1 de aleabala y arbitrics. st B2V
( j b) Informar sobre el estadggde cuentas del contribuyente del impuesto predial, arbitrios y
@ otros tributos, 8 fue notificado ¢ no para la atencion de solicitudes de prescripeidn de
4 deudas tribiitav‘:t:ia's.
s ¢) Veriijicmﬁ_:_,ig__ infg_lgnar la existencia de duplicidad o sn pago exceso de tributos para
¢ : afequos de E‘Ef@:'{npéﬁsacién de pago de deudas tributarias.

pﬂ%?ar al adiinistrativo I, .
Wlender 145 solicitudes de otorgamientos de duplicados de declaraciones jyradas del
wsto predial, que serdn visados por ¢l sub gerente de Tributacion,

SHaborar los certificados negativos de contribuyentes al impuesto, previa verificacion

“wén el padrén de contribuyentes.

g) Brindar soporte técnico, solucionar los preblemas eventuales de las computadoras, y
abastecer los recursos informiticos a los operarios de modo que se logre optimizar el
trabajo de los especialistas y técnicos: tomando las medidas pertinentes.

h) Elaborar y ejecutar el plan de trabajo de mantenimiento preventivo de software y
hardware (cambio de piezas por deterioro, limpieza interna, periodo de vida) de las
computadoras. e ' s ' b el

) Realizaractualizaciones peritdicas y niecesarias de antivirus, o fin de evitar la infaccion

_ de los equipos. = A= OR ke 15 TR _

/) Gestionar, mantener actualizado los sistemas de tecnologia como el enlazamiento B T
' pedes de las computadoras (Intranet, Internet, etc.) interno y externo de modo quex'iiﬂi :

£ I
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N ) - Participa y ejecutaen la elaboracion del plan de trabajo de la ccn:rdinabién.

garantice la actualizacion permanente de los trabajadores en los aspectos normativos,
institucional y administrativo, y mejore la eficiencia del sistema de trabajo,

k) Realizar el inventario de los equipos de computo que cuenta la Sub Gerencia con sus
caracteristicas: marca, modelo, capacidad, y nimero de serie, e informar 2 su jefe
inmediato,

[) Supervisar la salida de los equipos incluyendo en la “hoja de salida” la marca, modelo,
capacidad, y niimero de serie, para su control respectivo, e informar a su jefe inmediato.

Il) Operar los equipos de computo asegurando su conservacién v buen funcionamiento.

m) Evaluar la ejecucion de programas de sistemas operativos y proponer medidas para
optimizar los diversos sistemas administrativos con aceiones encaminadas al
mantenimiento preventivo y correctivo ds los equipos de computo de la Sub Gerencia.

n) Las demds funciones que le asigne su jefe inmediato ; s

4. AUTORIDAD, SUPERVISION ¥ COORDINACION Ry

- REPORTA : El Técnico PAD II, reporta v depende dircotamente dEl Su‘Eg::rcnte de
tributacion. {@@%

-COORDINA : El Técnico PAD II, Coordina sus acciones i;]’fgtrahajo con su jefe
inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.

5. RESPONSABILIDAD: El Técnico PAD II m'able de cumplir las funciones
Y

a
CrEaal el

que se [es asigne en el presente manual. 7 %

6. REQUISITOS:
o Titule no Universitario.
o Conocimiento de Ofi métieiitn

Eftctia y controla las actividades administrativas orientadas a una atencin eficiente al
contribuyente.
d) Orienta, elabora y ejecuta planes v programas sobre orientacién tributaria y educacion
al contribuyernte.
e) - Elabora y mantiene actualizado el Padrén del Contribuyente,
f) Supervisa la actualizacion ds las cuentas corrientes de los contribuyentes,
g) Disefiay actualiza los formularios de declaraciones juradas,
" H) Califica y_emite el informe técnica de los - expedientes ' para - fiscalizacion
_correspondiente. D

=
£ ] L

Las demés fuhciones que le asigne su jefe inmediato.

|
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=) 4. AUTORIDAD, SUPERVISTON Y COORDINACION I
Al )
: ,\? -REPORTA + El Administrativo 11, reporta y depende directamente del Subgerente de [
1 ,rq tributacion. | b
( i:’ -COORDINA : El Administrativo 1I, Coordina Sus acciones de trabajo con su jefe :
:;" inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia, :
A5 : .
(3 5. RESPONSABILIDAD: El Administrativo I, es responsable de cumplir las funciones :
( 2 que se les asigne en el presente manual, i o, ]
s 6. REQUISITOS: L. I
(A o Titulo Profesional Universitario y especializacion en la nmter_ia;_‘_r__ N L
13 o Experiencia en labores de tributacion. - g |
s o Experiencia, actualizacién y capacitacién en la materia, %q;%‘ J
(S |
N
| ,}1 1. CARGO: :
¢ * ADMINISTRATIVO I Rtz
(3 o 3 ‘
F"=f;'|| : %.,!'ﬁ"r ._?_,b" |
i) | 2. GRUPO OCUPACIONAL e R \
b SP-AP 3 i 4
| )‘q 3. FUNCIONES ESPECIFICAS o = '
- 1} . a) Clasificar, codificar y organizar %’@_:ghim de los expedientes de declaraciones juradas I
.."3 ' y recibos de pagos del impuesto pl}’ﬂd%é]f{ ¢l impuesto dealcabala, l
e b) Inventariar la documenia:fééh hivada y controlar la salida o devolucion de los &
% documentos y/o expedientes. 3 |
,."-gl ¢) Organizar y mantener actualizado el registro de los contribuyentes (padrones) del |
e impuesto prediil, impuesto de alcabala y arbitrios. I
I"»;)r d) Llevar el cintrofde las cuentas corrientes (Kardex) asi como el archivo de los recibos ]
; o de pg’gﬂ deﬁg%wrios de Iim;_:-ieza publica de parques, jardines y serenazgo. i
: ” e) Lasjr:lmné's funciones que le asigne su jefc inmediato. B
| _ I
: j 4. AUT'@RIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION v
:‘~--..§ _,af + Bl Administrativo T, reporta y depende directamente del Subgerente de 1
1“) i'ltj W I
| S -COORDINA  : El Administrativo 1, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe !
t ; inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia: |
|
l
IL_? 3. RESPONSABILIDAD: El Administrativo I, es responsable de cumplir las funciones que
- se les asigne en el presente manual.
& MLt OF
( 3I e ERBOUIRITORS S S L i
{ b | e R o Estudios Superiores.
| 3 y o Conocimiento de Ofimética bésica.
() o Experiencia, actualizacion y capacitacion en la materia,

_—
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6. REQUISITOS:

i o Experiencia, actualizacion y capacitacién en la materia, |

1. CARGO:
*  SUBGERENTE DE FISCALIZACION

2. GRUPO OCUPACIONAL
SP-EJ
3. TUNCIONES ESPECIFICAS:
a) Verificar la correeta aplicacion de las normas legales de los tributos que administra la
municipalidad.
b) Realizar la funcién fiscalizadora que le corresponde @ la unidad en concordancia al

cadigo tributario mediante inspecciones, investigaciones, y el genfrol del

cumplimiento de pago de los tributos que administra la municipalidad, %%1)

c) Emitir resoluciones de determinacion al conducir un proceso de fiscalizacion en 1
se establezea la existencia del crédito o de la deuda tributaria.

d) Emitir resoluciones por infracciones tributarias y no tubutamg*% concordancia al
codigo tributario y normas municipales. T )

e) Elkctuar acciones orientadas a detectar y sancionar a los omisos ¥ morosos de las
obligaciones tributarias asi como su evaluacién en las declaraciones juradas.

) Emitir notificaciones dirigidas a los contribuyenies para el cumplimiento de sus
obligaciones tributarias. T

g) Proponer la normatividad ylo dlrectwas ﬁ’ﬁ@y&ahz&cmn de programas de
fiscalizacion tributaria.

h) Controlar el cumplimiento de las I:qmdamonca de espectaculos piblicos no deportivos
as{ como llevar el registro y co ol de: las attorizacionas emitidas para la realizacién
de dichos especticulos. ;g

1d que

1) Disefiar estrategias de confrgl de eyasion tributaria.
J) Participar en equipos de Lm e se constituyan en la municipalidad a efectos de
controlar el cumplimiento de la disposiciones municipales.

k) Otras funciones qua.. le asigrie su jete inmediato.

4 Atrr{::mnmﬁiipmwsmw Y COORDINACION

- REPORTA E?éubgerentc de fiscalizacion, reporta y depende directamente del
Gerente d&Admn.mstrac:ﬁn Tributaria y Rentas.

-—f'l'IO l@P}INA : El Subgerente de fiscalizacién, Coordina sus aceiones de trabajo con su
Jafe Hitnediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su
competencia,

5. RESPONSABILIDAD: El Subgerente de fiscalizacion, es responsable de cumplir las

funciones que se lzs asigne en el presente manual. .

o Titulo profesional en economia, 1, contabi l1dad yfo Adm}mstmm o,
o Conocimiento de Ofimatica bésica. |




{ L CARGO:
* ADMINISTRATIVO U

£2

o f 2. GRUPO OCUPACIONAL
: SP-ES

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar y mantener actualizado el padron de
i pmdial {pensimlistaa e i.nsﬂ[ucim[es)

quien corresponda cuando sea cancelado totalmente.

Supervisar y coordinar la aplicacion de los precesos técnicos del
Coordinar y conducir
directivas y otros relacionados con la especialidad.

( €} Asesorar y absolver consultas técnicas- administrativos;
i
0 métados.

(] f) Informar al coordinar de fiscalizacién ¥ remitir los expedientes
que incumplan con el

\ coactivo.

- Elaborar resimenes y cuadros u:-.taci;s

. impuesto predial de convenios de Eﬁﬁ%o suscgtos cancelados y
¥

t@:“vh??/

ug
A

coactivo, 3
i
1afo,

h) Otras funciones que le asigne su jefe i mm
4. AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

. -REPORTA
fiscalizacion. -

! - COORDINge., : EL Administrativo 1I, Coordina sus acciones de
i con [4 umclades, estructuales de la unidad que son materia

% 5. RESPO
{ qun se ies asigne en el presente manual,

: 6. REQUISITOS

b o Titulo profesional universitario y especializacion en la materia.
; : o Experiencia en conduccién de personal

; ; o Conocimiento de Ofimatica bésica.

o Experiencia, actualizacién y capacitacién en la materia.

ok

[

Llevar el control del cumplimiento de los convenjos de pago fraccionado a%ntﬁm

contribuyente inafecto al impuesto

£ 'm“'ak

£

sisterna respectivo,

la elaboracidn de normas, pmcedi‘imcntm reglamentos,

i

programar 'f}“ﬂirigir estudios y

de los contribuyentes

pago de las cuotas del wnvemu para ser derivados ala ejecutor

menSLalm del nimero de inafecto al

remitidos al ejecutor

+ El Administrative 11, reporta y depende directamente del Subgerente de
¥

trabajo con su jefe
de su competencia,

BILIDAD: El Administrativo II, es responsable de cumplir las funciones

%

: - e
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1. CARGO:
* TECNICOI1

2. GRUPO OCUPACIONAL :
SP-AP
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Apoyar en la ejecucion de programas en campafias tributarias.

b. Apoyar para la correcta aplicacion y control de los documentos tributar
legales vigentes referentes al sistema de tributacion.

¢. Ejecutar las actividades de inspeceidn, investigacion y control del cu
obligaciones tributarias de cardcier munieipal;

d. Revisar periddicamente a los contribuyentes que gocen de inﬂfectaci_ék%exuﬁeraciﬁn 0

108 y dispositivos

mplimiento de

beneficios tributarios; B,

¢ Verificar en el campo el hecho generador de la obligacion tributaria, identificando al
deudor sefialando la base imponible ¥ la cuantia del tributo; :

f. Efectuar las inspecciones oculares a log predios v/o aﬁfﬁ]ﬂ cimientos, a efecto de
verilicar y/o establecer la conformidad o no de las Decluracicnesijgjadas_ formuladas por
el contribuyente; T

g Emitir informes diarios de las fiscalizaciones efectuadas, ‘adjuntando las fichas
registradas a la Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria, segin numeracién correlativa,
para su calificacion respectiva; _ s

b, emitir informes técnicos para la thnng_l;aﬂég} de: Resoluciones de Determinacion vio
Resoluciones de Multas; & “%% '

L. Seleccionar y clasificar dispositivos Ié%iﬁs ribitarios inherentes con-su cargo;

J- Participar en campafias masivas de fig "E%a,efén predial y tributarias por zonas y, de
profilaxia social: : 4

k. Cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la [nformacian Piblica; asi
como el Cédigo de Etica, a fin-de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos
que contribuyan al desempeiio eficaz, eficiente y diligente de las tareas ssignadas:

I Las demds que le asigne la- Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria ¥ que sean de su
competencia. E

4. AU’I‘{)[}IPD% SUPERVISION Y COORDINACION
]

& REEQ%} El Teécnico I reporta v depende directamente del Sugerente de
Fiscalizacion
-C{}E)RDI'NA : Bl Téenico I, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato v
con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia,

3. RESPONSABILIDAD: El Técnico I, es responsable de cumplir

las funciones que se les
asigne en el presente manual,

6. REQUISITOS:

Estudios Universitarios que ncluya materias relacionadas con la especialidad.

~®  Capacitacion en la especialidad.




il

i

&

el [ iy
J.i._.._“_-"

1. CARGO:
» SUBGERENTE DE EJECUCION COACTIVO

2. GRUPO OCUPACIONAL
SP-EJ
3, FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Verificar la exigibilidad de la deuda tributaria a fin de inicial el procedimiento de
cobranza coactiva. '
b) Da cumplimiento a las resoluciones de alcaldia de [a gjecucion forzosa,
¢) Ordena a su discrecién las medidas cautelares. o3
d) Dicla disposiciones destinadas a cautelar el pago de la deuda tri butaria;;tales ‘como
comunicaciones y publicaciones, ' '
e) Suspende los procedimientos de cobranza coactiva, :
f) Lleva ¢l control y registro acmalizado del estado de las obligaciones o ageﬁhﬁas sujetas
a la aceién coactiva, P R
g) coowdina con la direccidn de Tesarrollo Urbano la ejeclicion de las demoliciones a
efectuarse, 15
h) Propone a la Gerencia de Rentas y Tributacién las directivas que sean necesarias para
su aprobacion en el cumplimiento de sus funciones

i) Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y-cl codige de élica de la

corporacion municipal. :
1) Conoee todas las disposiciones hg% ij%mes a la gestién municipal, como; Ley
1

Orgénica de Municipales, Ley de Progedimienios Administrativos, Ley de la Carrera
Administrativa, Ordenanzas, Decretos v tigdlos lo manuales de gestién.

k) Las demds que le asigne el:Gerente de"Administracion Tributaria v Rentas,

4. AUTORIDAD, SUPERVISION ¥: COORDINACION

-REPORTA  : El subgerente de ejecucion coactivo, reporta y depende directamente
del Gerente de Administracién Tributaria v Rentas,

e =
- COORDINA “%El-subgerente de ejecucién coactivo, coordina sus acciones de trabajo
con su je E inmegliato y con las unidades estructurales de la unidad que soi materia de su

competencid:

ey, L
i

5.._’RE§PONSABILLDAD: El subgerente de egjecucién coactivo, es responsable de

cunmiplir las funciones que se les asigne en el presente manual,
&4
A 6. REQUISITOS:
gt o Timlo profesional universitario v especializacién en la materia,
b J o Conocimiento de Ofimética basica. ?
J" o Experiencia, actualizacién y capacitacién en la materia.
( P
i .I'. I ._;.":-» i FEan
; -,_‘\}r'_' -.J.E_-:Ln.
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1. CARGOQO:

EJECUTOR COACTIVO

2, GRUPO OCUPACIONAL

SP-ES

3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

- correspondiente.

El ejecutor es el titular del procedimiento y ejerce a nombre de la entidad las
acciones de coercion para el cumplimiento de la obligacién, de acuerdo a lo
establecido en 1a ley.

El ejecutor coactivo no puede delegar en otras personas y/o dependencias el
gjercicio de las acciones de la gjecucion forzosa a que se ha hecho referencia.

Solo lo ejecutores coactivos debidamente acreditados ante Il_a‘sl,_{Eniidaﬂcs: del
Sistema Financiero y Bancario, la Policla Nacional del Per, las difa?%gtes Oficinas
Regisirales del Territorio Nacional y ante el Banco de la Nacidn, pag?ﬁn ordenar
embargos o requerir su cumplimiento, Dicha acredita&;% deberd contener cuanto
menos el nombre de la persona, el N° de inscvfpciﬁ‘i; correspondiente a la
colegiatura en el caso de Provincias de Lima y Callao, asi ﬁ::gﬂé{'o demds Capitales y
Departamentos, el N° y fecha que los designa, el rt:gfﬁm de firmas y sellos
correspondientes, la direceion donde funciona la gjecutoria coactiva de la Entidad.
La acreditacion del ejecutor coactivo debera ser suscrita por el titular de la entidad
Tratdndose de Gobiernos Locales el Ejpcutor Coactivo no podrd realizar sus
funciones fuera de Provincia a | ue g@rlenece la entidad que representa. Para

extender sus funciones a &t jurisdliceion provineial o Distrital el Ejecutor
Coactivo deberd librgm;egih;g_r%g 5*%,15( Municipalidad Provincial correspondiente al
lugar donde se pretenda realizar las acciones de ejecucién del acto, siendo
aplicable para estos efectos®os dispuestos con el titule cuarto-de la seceion fercera
del Condigo procesal: Civil.

Cnrrmpqnﬁél al Ejecutor Coactivo exhortado el control de Legalidad del

%ﬁ) RDINA : El Bjecutor Coactivo, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe
inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.

6, REQUISITOS: — — = et
%, o Titulo de abogado colegiado.

& -*, o Conocimiento de Ofimédtica basica.

" o Experiencia, actualizacion y capacitacion en la materia,

5. RESPONSABILIDAD: El Ejecutor Coactivo, es responsable de cumplir las funciones
que se les asigne en el presente manual.
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[. CARGO:
* AUXILIAR COACTIVO

2. GRUPO OCUPACIONAL
SP-AP
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

b) Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del
procedimiento.

e¢) Realizar las diligencias ordenadas por el ejecutor. _
d) Suscribir las notificaciones, actos de embargo v demas documentos que lo ameriten,
e) Emitir los informes pertinentes. N '

f} Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

g) Realizar las diligencias ordenadas por el ejecutor coactivo, ’} T

L)
h) Las demés funciones que le asigne su jefe inmediato. _— ’r
4. AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION
- REPORTA El Auxiliar Coactivo, reporia y ei.f:pcnde directamente del subgerente de
ejecucion coactivo. ‘-% :j-"ﬁ-“.frg;»
b

agae . . . ..' ! l " . -
-COORDINA : El Auxiliar Coactivo, . Coordiha E\Js acciones de lrabajo con su jefe
immediato y con las unidades estructurales die:'.la unidad que son materia de su competencia.

3. RESPONSABILIDAD: El Ag_ﬂ]mgﬂg@awn es responsable de cumplir las funciones
que se les asigne en ¢l presente manyaf"-’“’
¥

6. R;EQUISIT 08S:

o Estudios 511p€norss de Derechc} y Ciencias Politicas y/o a fines.

o Conﬂcmr?énw de Ofimadtica basica,

o Experiencia, dgtualizacion y capacitacion en la materia,

o No:tener ninguna incompatibilidad sefialada por ley.
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1 ‘[ GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
': | CARGO CODIGO  |[GRUPO |N° TOTAL | NIVEL
b OCUP. | CAP NECES.
Y Gerente - 886.14.0.30 FP-3 145 1 Gerente
. Especialista en Segnid Cindadana 886.14.0.29 SP-ES 146 E
(3 Policia Municipal 11 880.14.2.42 SP-AP 147 1
( Policia Municipal | 886.14.2.41 SP-AP 148 ]
{ Policia Municipal [ 886.14.2.4] SP-AP 148 1
( Policia Municipal | 886.14.2.41 | SP-AP 150 1 e,
()| | Policia Municipal I $36.142.41 | SP-AP | 151 1 ?:% *
£ J Policia Municipal 1T 886.14.2.42 | SP-AP 152 1 et
! Policia Municipal §86.14.2.41 SP-AP 153 . 1
A | Policia Municipal | 336.14.241 | SP-AP | 154 £ )
L Policia Municipal 1 886.14,2.41 | SP-AP 155 % Lht
{ A . =
:! ,|'
( 1. CARGO:
(4 * GERENTE
A4 2.GRUPO OCUPACIONAL - - - - §{
( 4 FP-3 : , ¥
i 3. FUNCIONES ESPECIFICAS &
( a. Coordinar y controlar el ﬁmﬁ%ﬂ mietito del sistema de seguridad.
Ty ] b. Participaren la elabpr%{g;‘i‘% f_epe%ﬁﬁwnte actualizacion del plan general de
(4 seguridad. “t\j:‘g*
( 'f_.ﬂ. ¢, Coordinar-con. losJefes de Programas y Acétividades, acciones relacionadasa las
l l_; infnmacignes de las comunicaciones del personal de las instalaciones, efc.
¢ i o Sugetfg,iﬁ implantacion del sistema, equipos e implementos de seguridad.
e i €, Grgaﬁﬁ‘i%@hpcwisar la ejecucion de programas de entrenamiento y capacitacion
L E e seguridad, '
( f. ' Prestar‘asistencia técnica en el érea de su competencia,
: ﬁ]l (g. Presentar el servicio de seguridad ciudadana a fin de prevenir y erradicar la
. ;"' % prostitucién, traficd ilicito de drogas, alcoholismo y delincuencia, garantizandole
fll y }%%5} 1e5peto a las leyes, preservando la propiedad Publica y Privada en coordinacién
' iﬂl s % con la Policia Nacional.
(A %'"" h. Apoyar obtener en forma inmediata las denuncias de emergencia que se originen
(A en la poblacidn de Amarilis.
( ',31 i. Acudir a prestar apoyo que solicite la vecindad en caso de atentados contra la
(W tranquilidad publica.
{ b_;‘ j. Imvestigar las denuncias de los vecinos sobre violacién de normas y derechos
( 5 ciudadanos, reportindolas a la Policia Nacional,
ol k: Velarpor el orden y disciplina de su perSonal encargado. TSR
Cat - 05 1. Apoyar de manera inmediata las emergencias que se presenien en los diferentes
| '-J“ _._:' lugares del Distrito. ’
( _,ql g
[ af, __i e i e e il
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m. Coordinar y actuar conjuntamente con la Policia Nacional parael
de sus funciones.

n. Intervencién y erradicacién de drogadictes, prostitutas, pandillaje, indigentes y

gente de mal vivir que perturban la tranquilidad de la comunidad.
o, QOtras funciones en materin de sy competencia.

cumplimiento

4. AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

- REPORTA : El Gerente de Scguridad Ciudadana, reporta v depende directamente del
Gerente Municipal,

~-COORDINA : El Gerente de Seguridad Ciudadana, coording sus accioneg ‘::%f" bajo

con su jefe inmediato y con las unidades estructuradas de la unidad que son matégia de su
competencia,

P :
Bow
5. RESPONSABILIDAD: El Gerente de Seguridad Ciudadana, es %&g%g‘:ﬁblc de cumplir
las funciones que se les asigna en el presente manual ' '

6. REQUISITOS: b
o Titulo Profesional Universitario afines al carg . Py
o Certificacién de haber sido capacita{das;a:;: ;_gécn‘i%:as de defénsa v prevencion, asi
como materia de scguridad ciudadana, ¥

@ Conocimiento de Ofimatica b

2. GRUPO OCUPACTONAL

oy ey S
i

ONES BSPECIFICAS

b]"""& “al coordinador de Seguridad Ciudadana en la formacién de politicas de

‘i gestibn y las acciones Técnico — Administrativa,

c} “Preparar la documentacién que requiere el coordinador de Seguridad Ciudadana para

+ la toma de decisiones,

d) Analizar y omitir opiniones de los asuntos que sean sometido a su consideracion,
e) Efectuar diligencias que le asigne el coordinador de seguridad ciudadana en el
cumplimiento de sus funciones.

1) Concretar las entrevistas del coordinador y mantenerlo informado de las actividades y
compromisos contraidos.

——§) Formular el informe semanal de actividades de la coordinaci6n.

3 1) llevar al dia la documentacién pasiva de la coordinacion.

- i — . & P s s 3
7% =) Recepeionar y efectuar llamadas telefdnicas para el jefe inmediato.

%

%4)  Otras funciones que le asigne ¢l jefe.




4. AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

-REPORTA : El Especialista en Seguridad Ciudadana, reporta v depende directamente
del Gerente de Seguridad Ciudadana.

-COORDINA  : El Especialista en Seguridad Ciudadana, coordina sus acciones de trabajo

con su jefe inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su
competencia.

5. RESPONSABILIDAD: El Especialista en Seguridad Ciudadana, es responsable de
cumplir las funciones que se les asigna en el presente manual. ‘{.fm %5

6. REQUISITOS: :g,f
o Titulo Profesional Universitario (ex — militar y/o formacion en seguridad, mudadd.na}

o Certificacién de haber sido capacitado en técnicas de defensa ¥ prevencicn, asi como
materia de seguridad ciudadana.

o Conocimiento de ofimética basica. i1
o Experiencia, capacitacion y especializacién en la materia. |
¥

1. CARGO:

o POLICTA MUNICIPAL 11

2, GRUPO OCUPACIONAL '
SP-AP
3, FUNCIONES ESPECEFICAS
a) Programar, coordinar y supemsar la ejecucion de las tareas y/o acciones rclauonadas
al cumplimiento de las disposiciones municipales. -
b) Efectuar los pedidos de los materiales y su correspondiente distribucién entre el
personal a su cargo,
¢) Elaborars 'fmmes estadisticos de control de mantenimiento de vehiculos y de las
ficaciones , intervenciones, apoyo y proteccion.
d) -En “‘l_: Ia'nouﬁcacmnﬁs de las diferentes gerencias den la Municipalidad Distrital
-;Clje Amatil
) Hacar cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones municipales
. vipentes,
“wControlar la aplicacion de las disposiciones sobre ornato, sanidad, funcionamiento de
establecimientos, mercados, construcciones y otras de su competencia.
Efectuar trabajos de notificacion e imposicién de papeletas v notificaciones por
infracciones de carécter administrativo.
Participar en eventos protocolares y acciones civicas que organiza la institucién, puede
corresponderle brindar apoyo de vigilancia y seguridad.
Mantener un padrén actualizado de los comerciantes informales.
Velar por el cumplimiento de las ordenanzas y disposiciones municipales sobre
especulacion, adulteracion y acaparamiento, asi como de las construcciones, ormato "ﬁf_-p'f} A
otyas en coordinacién con las Gerencias Respectivas. 3




ﬂ

k) Regular y ordenar el comercio ambulatorio, la ocupacion de la via publica y de las
areas verdes,

) Promover la inscripcién de los comerciantes ambulantes en el padrdn respectivo.

m) Prestar apoyo especializado a las diferentes Gerencias comao: control de entrada en las
diferentes actividades, control de las canteras municipales, operativas v otros a fines a
su cargo en coordinacion con la Gereneia de seguridad ciudadana,

n) La que le asigne su jefe inmediato.

4. AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

- REPORTA + El Policia Municipal 1L, remorta v degende divectamente del Gerenle de
Seguridad Ciudadana. A
-COORDINA : El Policia Municipal I1, coordina sus acciones :.de.'tra}mjnf%“ﬁn su jefe
inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son roateria‘de sucompetencia.
;,h 4
L1 ’s i
5. RESPONSABILIDAD: El Policia Municipal II, es responsable f.j_gg@ﬁmplir las funciones
que se les asigna en el presente manual. g

6. REQUISITOS:
o Estudios superiores. - N
o Conocimiento de ofimética bésrca%: ‘{t*f
o Experiencia, capacitacion y E‘.H-'pECiﬂﬁ%aﬂiﬁnﬁél la materia.
"
¥

1. CARGO: y
s POLICIA:-MUNICIPAL I

R
- 2, GRUPO GCUEACiUNAf
SP-AP
3. FUNCIQNES,ESPECIFICAS
a) Dntyegar lastnotificaciones de las diferentes Gerencias de la Municipalidad Distrital de

b) Hacer cuimplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y demds disposiciones municipales
vigentes.

¢) Controlar la aplicacién de las disposiciones sobre ornato, sanidad, funcionsmiento de

- establecimiento, mercados, construcciones y otras de su competencia,

d) Efectuar trabajos de notificacién e imposicién de papeletas y notificaciones por
infracciones de cardcter administrativo,

€) Participar en eventos protocolares y acciones eivicas que organiza la institucion, puede

corresponderle brindar apoyo de vigilancia y seguridad.

Mantener un padrén actualizado de los comerciantes informales. e N

Velar por el “cumplimiento de las ordenanzas y disposiciones municipales sobre

especulacién, adulteracién y acaparamiento, asi como de construcciones, ornato y

ofras en coordinacion con las Gerencias respectivas.

*
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h) Repular y ordenar el comercio ambulatorio, la ocupacion de 1z via publica, y de les
areas verdes,

1) Promover la inscripeidn de los comerciantes ambulantes en e
j) Prestar apoyo sspecializado, a las (Gerencias como: control de entrada en las diferentes

actividades, control de las canteras municipales, operalivos y oiros afines a su CArgo en
coordinacidn con la Gerencia de seguridad ciudadana.

I padrén respectiva.

4. AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

-REPORTA  : El Policia Municipal 1, reporta y depende directamente del Gerente de
Seguridad Ciudadana.
- COORDINA

: El Policia Municipal 1, coordina sus acciones de n-glqg_;a con su jefe

inmediato y con las unidades estructurales de 1a unidad que son materia de su ¢ampetencia,
T

5. RESPONSABILIDAD: El Policia Municipal T, es responsable,de eumplir las funciones
que se les asigna en el presente manual, A

i

il

6. REQUISITOS:
o Estudios secundarios completos,

i

L*

© Experiencia, capacitacion y especializacidn en la materia,

' AT

g,
.r'"*
#
] e
- $m,
- 2




I) Proponer la modificacion, creacion ¥ supresion o exoneracion de contribuciones,
arbitrios y derechos; en su caso, solicitar
necesario.

m) Nombrar y remover al Personal Administrativo y de servicio, otergandoles licencias v
permisos, asi como fijar la politica de personal de la-Municipalidad.

n) Coordinar con las representaciones piblicas correspondientes, la atencion de asuntos
municipales.

0) Convocara Licitacién Piblica o Concurso de Precios en los caso de previstos en ¢l
ART. 143 de la Constitucién politica de la Republica.

al poder legislativo los tributos que consideren

p) Tramitar y someter al Concejo Municipal en su caso, los pedidos que formules los
vecinos. '

q) Celebrar todos los actos y contratos necesarios para el ejercicio de su fureion,

r)  Delegar sus atribuciones a los regidores autorizados por el Consejo, 2

s) Otorgar poderes para defensa del Consejo en los asuntos

contenciosos.

judiciales, administrativos y
i -

t) Solicitar el auxilio de las fuerzas piblicas para hacer cumplir las 'ﬁisgosiiiones
Municipales.

T il

v 4

(13

u) Otras Funciones que le asigne el Consejo Municipal y a las que dériven de la aplicacion
de la Ley Organica de Municipalidades.

4. AUTORIDAD SUPERVISION Y COCRBINACION
P

)

-REPORTA : El Alealde depende ] créiﬁg_l__{car_;%me del Conseje Municipal.

- 1‘!*}_-?""
-COORDINA : El Alcalde. Coordina sus acciones de trabajo con las dependencias
estatales y privadas a nivel Nacional, asi mismo con las Organizaciones [nternacionales.

5. RESPONSABILIDAD: j_"‘k'

El Alealde es responsable dé_cumplir las funciones asignadas en el presents manual v del
personal que tien€a su'mando.

- = SECRETARIA

2. GRUPO QCUPACTONAL
SP-AP
3. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y supervisar las acciones de apoyo administrativo y secretarial,

=..  b) Decepcionar v atender a comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con
A la Alcaldia,
e

74 ¢) Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones generales.




d) Tomar dictado taquigrifico cuando |o sol
gjecuta Ja Alcaldia,

& ¢) Conducir sesiones y constatar citas por encarge del Alcalde,

i f) Preparar y ordenar la documentacios para las reunjones,

£ g) Tramitar, registrar, distribuir los documentos de Alealdia,

: h) Informar al Alcalde de las ocurrencias

racionadas a su funcidn.

} 1) Organizar, supervisar el seguimiento del expediente que ingresan a la Alealdia
: procesando periGdicamente los informes de situacion,

j J) Atender el teléfono, efectuar llamadas ¥ concertar citas.

] k) Llevar el archivo de la documentacion clasiticada de la Alcaldia.
, [) Otras funciones que le asigne el Alealde.

4. AUTORIDAD SUPERVISION Y COORDINACION

o - REPORTA : Al Alealde S
| | p
et | - COORDINA  : La secretaria coordina sus dcciones de tra
=l con las unidades organicas de la entidad fque son materia de st competencia,
21 5. RESPONSABILIDAD

L.a secretaria, es responsable de cumplir las funejones asignadas por el presente manual,

—
g

S
-4

T
i

| 6. REQUISITOS: N 7
bt a) Estudios supetiores s 4
i b} Conocimiento de Ofimdtica basica, Expericneia, capacitacion y actualizacion
L en la materia.
o ¢} Tener una combinacién equivalente de estudios en un Instituto relacionado al
Cf campo secrerm;?t con alto manejo de paquetes informéaticos basicos.
{ J d) Experiencia en labores Administrativos.
% .
A 1. CARGO:
A «* CHOFERI
:. i 31%}%2%]? O'OCUPACIONAL
TS
Gl 3. BUNCIONES ESPECIFICAS
" | a) Conducir vehiculos de transporte especificamente la movilidad asignada al
N Alcalde
! b) Efectuar el mantenimiento v reparaciones sencillas del vehiculo a su cargo.
} ¢) Informar oportunamente al jefe sobre los desperfectos que se presenten en el
L vehiculo asignado bajo responsabilidad.
: d) Ayudar al jefe de maquinarias en las reparaciones de vehiculo a su cargo.

¢) Efectuar los procedimientos establecidos en los casos de siniestro, chogues,
volcaduras, atropellos y otros accidentes.

S L A : > VAot
i mlat Az ] f) Mantener al dia la libreta de control del vehiculo. 5% I
S e ¥/ = i ]
) G Aot LGy o g)
P el Loy wRthugl

icite el Alcalde en caso de reuniones que

bajo éjmi%ﬁu jefe inmediato y




8) Efectuar al inicio y al final de sus labores diarias, |

& verificacion de log niveles de
combustible,

agua, aceite, [uncionamiento de instrumentos de tablero, lunas

reflectoras, limpia parabrisas, direccion frenos, suspension y precision de llantas
¥ otros,

h) Velar por la conservacion y buen estado de los bienes {ue transporta.

1) Otras funciones que se [e asigne.

4. AUTORIDAD SUPERVISION v COORDINACION

-REPORTA : Al Alealde,

-COORDINA  : El ¢hofer | coording sus acei

ones de trabajo con su jefe inmediate y con
las unidades estructuradas de |

a entidad que son materia de sn competencia.

Ay
T

5. RESPONSABILIDAD: El chofer I es responsable de mlmp%gig,als'fmncimms asignadas
en el presente manual. 7R e

]
is
6. REQUISITOS: g
o Secundaria completa
© Licencia de conducir
o Experiencia de manejo de vehiculos _
o Conocer las funciones bdsicas, técnica- mecdnicas del vehiculo
o Experiencia, capacitacion j{ﬁ?pﬂﬂia]fzacié:l en la materia,
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GERENCIA MUNICIPAL

[ CARGO ~ [CoDIGO  [GRUPO Ne TOTAL NIVEL
OCUP. | CAP NECES.
Gerente municipal | 886.02.0.35 FP4 | 4 1 Gerente municipal
Secretaria 88602048 | SP-AP | 5 1
1.- CARGO:
* GERENTE MUNICIPAL
2.- GRUPO OCUPACIONAL '1 & -
FP -4 b}:‘-‘sﬁ.;]
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

A

a) Propaner el marco conceptal de Gestion Institucional, |as P
administrativos y financieros,
administra.

b) Velar por la consisiencia y articulacion entre el Plan Estratégico Institucional, los
planes Operativos y el Presupuesto Participative Institucional,

¢) Coordina el seguimiento de las actividades desdas Planes Operativos de las unidades
Organicas de la Institucion, 1@} a4

d) Dirigir y apayar la ejecucion de los progtamas ¥ pros
gestion del Alealde.

¢) Organizar, coordinar v coatrnlgt_:g;llos Planes y Proyectos de la Municipalidad Distrital

ol ic&é?glos sisiemas
de personal, abastecimientos y SCRVICION que
A 3 J_.l 1

mas y proyveclos que contribuyen a la
= ¥

asi como los servicios. 1%
f) Participaren la elaburam%hﬁp{bulﬁEién Ejecucidn vy Control del Presupuesto

Participativo en cuordinaxfi’i&g Cobrdinaciones v Gerencias.
2) Refrendar lo tramites administrativos que son inherentes a su cargo.
h) Presentar cada trimestre al Consejo Municipal, en Sesién Qrdinaria un informe
situacionalide la gestion administrativa, econdmica y financiera.
i) Prupunm““&"@__g'ﬂ?‘as que faciliten un mejor servicio municipal incrementando la
rec;audﬁqi_c";rf&?nimimndo los desembolsos no retornables,
1) Gﬁ_ﬁtiﬂnar"@e acuerdo a Ley, la asistencia técnica y financiera tanto nacional como
%&.h'srém_aciqnal para la ejecucion de obras ¥ servicios de cardcter municipal.
k}i“’lﬁ' cutar los cargos que en maferia administrativa le designe el Consejo Municipal y
o el Milalde,
. -4%Mtcip{w el las Sesiones de Consejo con voz

T

PEro sin voto en asuntos relacionados
# con la Administracién Municipal,

m) Controlar v supervisar los procesos de informdtica y el establecimiento de redes Y
Archivos informéticos necesarios para la toma de decisiones =f

n) Emitir resoluciones correspondientes a su nivel y/o al drea de

0) Las demas funciones que le asigne el Consejo Municipal vy el
control Previo, Concurrente y posterior,

clentes y oportunas.
su competencia.
Alealde; aplicando el

:E1G

&

erente Municipal, reporta y depende jerarquicamente del Atcaidgfﬁﬁ?'
& 5

LT
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- COORDINA  : El Gerente Munici
con los Gerentes de las diferentes uni

5.- RESPONSABILIDAD: E] Gerente Municipal,
asignadas en el presente manual, y del personal que

.. k) ‘Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

~-REPORTA  : La Secretaria de la Gerencia Municipal
del Gerente Municipal,

-COORDINA : La Sccretaria de |a Gerencia Munici

con su jefe inmediato y con las unidades organicas de
competencia.

pal. coordina sus acciones de trabajo con el Alealde y
dades organicas administrativas de |a Municipalidad.

es responsable de cumplir las funciones
tiene a su mando.

6.- REQUISITOS:

a) Titulo Profesional Universitario
b) Conocimiento de Ofimatica Basica,

cxperiencia en la administracién mumieipal u
u . . 4 i
olras instituciones.

¢) Experiencias en labores administrativas relacionadas
lider competitivo.
d) Tener habilidades v

ala toma de decisioué’ﬁy_? set

aptitudes para la planificacién, direccisn ¥ confil de personal,

o8 -+
i i

1.- CARGO: |

* SECRETARIA

2.- GRUPO OCUPACIONAL R
SP- AP 2 Sny
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS s L

a) Recibir solicitudes de audiencigs y preparar la agenda respectiva de las Gerencia
Municipal. u{:“j L

b) Tramitar los duuumentug%i{%llg Gﬁraﬁﬁm Municipal.

¢) Tomar Dictado y realizartf‘a,l_;fﬁjésanccanngriﬁcos generales,

d) Atender llamadas telefonicas, &jecutar llamadas y concertar ¢itas,

¢) Revisar y preparar documentacién para la firma respectiva.

f) Mantener la€kistencia de ftiles de la Gerencia Municipal.

g) Alendera %Lﬁﬁen orientandolos sobre las gestiones a realizar.

h) Revisar.el chntenido de las normas legales del periddico EL PERUANG y hacerles
conocer a si jt;%}inmediam.

i) Cooidinar actividades administrativas.

i) -?_.;__"-Elgnﬁi‘é[ archivo de la documentacion verificada de la Gerencia Municipal,

4.~ AUTORIDAD SUPERVISION Y COORDINACION

reporta y depende directamente

pal, coordina sus acciones de trabajo
la entidad que son materia de su




.- RESPONSABILIDAD: La secretaria de (Gerencia Municipal, es responsable de cum plir
las funciones asignadas en el presente manual,

6.- REQUISTTOS:
o

Estudios superiores en secretariado gleculivo 1 otros que acredite sy documentacion,
0

Tener una combinacién squivalente de estudios en el
secrelanal,

Experiencias en labores administrat
o Conocimiento de ofi

Instituto relacionado al campp

ivas y de secretariado.
maitica bdsica. Experienciz, tapacitacion y actualizacion en la

materia, PR
i Y
-

lconiGo  [Ggrurn

NLVEL
OCUP. |
Jefe del érgﬁu de control institucional Sﬁﬁﬁjm_ Fp-3 | Gerente
Técnico [ ¥ 886.03.0.52 | SP-AP 1 N
1. CARGO: . W 4
JEFE DEL ORGANO DE CONTROH, INSTETUCIONAL
.r‘-_:_‘d,_'“ !

2,- GRUPO OCUPACIONAL
FP-3 e,
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS .

) Asesorar al Consejo Municipal en lo que se refiere politica de control de
contormidad con la ey Organica del Sistema Nacional de Contrel v demas
disposiciones vigentes, asi mismo sobre asuntos de caracter presupuestal v tributario,
Frograniar yo dirigir actividades admunistrativas, especializadas dentro de su
competeipia. .
Cgrdiﬂar'% sﬁpervisar la implementacién de normas y
':_’f_-gd%- 'st;g Vvos para ¢l mejor desarrollo de sus actividades,
E:'f&s_gsorar a las dependencias administrativas en asuntos relacionados al area de su
competencia y de su especialidad,
Formular ¥

procedimientos técnicos

aprobar disposiciones técnicas relacionadas con su actividad,

Aprobar el Plan de trabajo de la Unidad y efevar al despacho de Alcaldia para su
ratificacion, asimismo su evaluacién en forma semestral,

Participar en reuniones Y/o comisiones referidas a campo de su especialidad o

estudiar, condonar y/o actualizar la umplementacion de proceso mecanizado por la
administracién documentaria,

Elevar al superior jerdrquico e plan anual de control.
Su competencia.

Dictar charlas y conferencias propias relacionadas a la unidad de

¥ otros documentos que son de

Su competencia y

especialidad. ez,

———




e mfﬁ:—mea respectivos.

J) Elaborar el informe final de auditoriy y remitir al Alcalde v Contraloria General de ia
Republica.

k) Coordinar acciones de control con la Alta Direceidn.

1) Ejecutar recomendaciones, producte de las acciones de control,

m) Otras funciones que le asigne su jefe inmediata,

4.- AUTORIDAD SUPERVISION Y COORDINACTON

-REPORTA El Jefe del Organo de Control Institucional reporta ¥ depende
Jerarquicamente del Alcalde y de la Contraloria General de la Republica.

-COORDINA : EI Jthi del Organo de Control Institucional, comdiag con- su- jefe
mmediato v con las unidades estrucluradas de la actividad qu

¢ son maLLnd. de su
competencia,

T
o

5~ RESPONSABILIDAD: E| Jefe del Organo de Control lnsﬂt—ﬁmmml s responsable de
complir las funciones asignadas en el

presente manual y del personal &116' tiene a su mando.

6.- REQUISITOS:

¢ Titulo Protesional de Contador Piblico Culugmdn

¢ FEspecializacién en materia de cvaluaeis a] sistemmas administrativo en la Gestién
Municipal ¥ Control Gubetnamenta

T f'fi
© Expericncia en la Conduccién de prd@t@x especializados de Auditoria,
o Conocimientos de Ofimdtica basica. ;/}i

1.- CARGO: ;
. TECNICU I

e
=

2.- GRLI’O OCUPA{:‘IO‘{AL

investigaciones de cardcter administrative y contable, emitiendo los

“ ¢)¥Revisar la redaccion de la formulacion de los hal lazgos, observaciones, conclusiones
= ¥ recomendaciones.

d) Revisar los papeles de trabajo de la auditoria, cautelando

normas de auditoria gubernamental NAGL v las orient
Manual de Auditoria Gubernamental.

e) Patticipar en la formulacién
informes especiales.

) Formular y elaborar auditoras de gestion y financieras, eximenes especiales

programados en el Plan Anual de Control y Auditoria Gubernamental del ejercicio,
Efectuar el control de calidad final de la formulacion de

el cumplimiento de las
aciones contenidas en el

de los fundamentos de hecho y de derecho de los

.-"'-1‘\ f_t."? H
procedimientos de audi mr/f‘:,,. Py
Formular el proyecto del informe largo de auditorfa y sintesis gerencial respectivagsy B4

B
! .,._-::*’F

30

e
Lo,
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1) Onas funciones que le disponga la jefamra del organo de control institucional
i) Elaborar el plan anual de control.

k) Participar en al estructuracion de programas de auditorias, localizacion y control

financiero,

1} Realizar el seguimiento de las medidas correctivas en relacion a las observaciones y
recomendaciones emitidas en los informes sobre investigaciones o inspecciones.

m) Recolectar datos de trabajo del campo de auditoria.

n) Formular la comunicacion de hallazgos de anditoria,

0) Evaluar denuncias formuladas por los ciudadanos por una cenducta funcicnal de
servidores de la Municipalidad. <

p) Proponer las normas y procedimientos para el desarrolio de las acciones de
competencia,

q) Participar en el est
organos auditivos. 7

r) Realizar y analizar balances, estados financieros. arqueos..de-caja a los servidores
emitiendo informes respectivos. f 3 -

5) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

N
udio y evaluacién de pruebas de descargos presefitados por los

#

4- AUTORIDAD SUPERVISION Y COORDINACION

-REPORTA  : Bl Téenico I, Reporta ¥ Bepgnde Directamente del Jefe del Organo de
Control Institucional. 9 -
g -

- COORDINA  : El Técnico 1L, coordina :au%zféciunes de trabajo con su jefe inmediato y

con los Organos Estructwrales dela entidad que son materia de su competencia,

3.- RESPONSABILIDAD: El Técnico 11, es responsable de cumplir las funcicnes asignadas
en ¢l presente manual, &
6.- REQUISITOS:
o Bachillergn Contabilidad
o Especializabion en materia de auditoria,
" 0.4 Corig ﬁmie_éto de Ofimadtica basica,

2 e

o @_1_:;15. sefiala la Ley.




% ORGANO DEFENSA DEL ESTADO
1
b PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
: [ CARGO CODIGO | GRUPO [N°  [TOTAL | NIVEL
Cinll 1 | acup. CAP NECES, il
(Jl|| | Procurador Pablico Municipal | 386.04043 T p 3 8 1 Gerente
( ] | Administrativo T 386.04.0.02 EP- AP ‘ 9 1
(1 L- CARGO:
U * PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
i .} .:t_.
it "“:".-{‘;l,
: ' | 2.- GRUPO OCUPACIONAL “-‘%c?_
)| FP-3
t) !1 3.- FUNCIONES ESPECITICAS: =N
| = = i =7
. A
{ .,I 4) Representar y defender a la municipalidad distrital dé_;aﬁlarilis en cualguier
\ ]J procedimiento judicial, sea este civil , penal, laboral, constitucional o contencioso
) j' administrativo, sca como demandante o damﬁndado, denunciante o agraviado.
( j'l b) Concentrar a diligencias policiales yfo judiciales.
( -.“ ¢) Prestar la manifestacion policial vy, rGye! th;a} a que hubiera lugar,
O d) Denunciar, constituirse en part steivil, pgstar instructiva, preventiva y testimonial
[ y declarar como imputado. & "?%:} 4
(o ¢) Ejerce las facultades gener lé’ssb%r especiales del articulo 74° y 75° del codigo
| procesal civil. A Y Y
.' -?I' ) Cumplir con las dem&ﬁﬁﬁ%ues emanada del Consejo Nacional de Defensa
;“4-.1 Judicial del Estado. ) 4
' J,' g) Ouas funciones que les faculta 14 Ley Organica de Municipalidades y demads
| oy, . F .
) p Dispo_sj{ﬁaqs Legales Vigentes en materia de su competencia,
I' p h) Otmfﬁﬂ%ﬁMsigne el titular del pliego o el consejo municipal,
|: J 4 " I::'.?',-E_‘.‘x?"
'; : 4.- AUTORIDAD SUPERVISION Y COORDINACION
t £ =
I’ i ] ] =
' }1 + El Procurador Publico Municipal, reporta y depende dircctamente del
{ 1 = i
| ;1 > \ INA : El Procurador Publico Municipal, coordina sus acciones de trabajo con
- j su Jgte inmediato y con las unidades estructnrales de la entidad que son materia de sy
! competencia.
P 5.- RESPONSABILIDAD: El Procurador Publico Municipal, es responsable de cumplir las
[ furciones asignadas en el presente manual.
0 |
|
i 6.- REQUISITOS:
P o Titulo profesional de abogado.
b W ih o Especializacién en materia de gestién municipal, y derecho administrativo.
) mEE o Experiencia en materia y Capacitacion permanente en el drea
b o  Conocimientos de Ofimatica bésica.
: :
Il
f




—
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1.- CARGO;
= ADMINISTRATIVO I

2.- GRUPO OCUPACIONAL
LEP-AP
2.- FUNCIONES ESPECIFICAS

* [Elaborar informes para ser dirigidos al Alcal
de los asuntos encomendados para su defensa

» Efectuar constante apovo a los servidores
Procuraduria Piblica Municipal,

de y la Gerencia Municipal sobre el estado

publicos ejecutives que laboran en 1a oficina de

*  Ejecutar procesos técnicos de acuerdo a necesidades prioritarias de la dependencia,
* Recoger informacion inherente a la Procuraduria Pablica Municipal, 1
L]

Organizar, coordinar las audiencias. ateneiones, reuniones, y elaberar la agenda del

Procurador Municipal con la documentacion respectiva, 2 =

* Mantener al dia los registros y documentos de los proeesns_judiuiﬁf‘a%_p

defensa.

* Verificar la conformidad de los exp
respetiva distribucion,

* Parlicipar en la redaccién de documentos con.ﬂiterin._ de acuerdo a indicaciones del
Procurador Piblice Municipal. v

* Controlar las acciones de procedimientos de expedientes’de cardcter téenico legal.
Otras funciones que determine el Procurador Pablico-Municipal,

4.- AUTORIDAD SUPERVISION vﬁﬂ;@oﬁa{mcxm{

- REPORTA El A{lmmlsﬁ‘lz"tﬁmﬂ:;‘[ i:?iepm'ta y depende directamente del Gerente
Municipal. W

T
¥

n.I"‘L

ara su respectiva

cdientes técnicos llegados. 4 la oficina para su

-COORDINA : El Administrativo I, coordina sus gcciones de trabajo con su jefe

. . # a = X

wmediato y .€on ;}_as unidades estructurales de la entidad que son materia de su
e W

competencia. H’a"%
T

5.- 'SPQNSAB",{:'LIDAD: El Administrativo [, es responsable de cumplir las Aimciones
asigndlas en el presente manual.

T’

EQUISITOS:
-%“«%E;hil%arlen abogacia. .

* (Zonocimientos en computacion.

* Expericncia en Labores de Procesos Judiciales, penales entre otros

1§
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3= RESPONSABTLIDAD: Fl Asesor Jur
asignadas en el presente manual,

idico, es responsable de cumplir las funcicnes

6.- REQUISITOS:

o Titulo Profesional de Abogado
o Experiencia de labores de cardcter juridico lepal
o Capacitacién permanente en ¢l 4req
¢ Conocimiento de QOfimatica basica
o Otras que sefiala la Ley.
.- CARGO: Y
* ASISTENTE ] . W
2. GRUPO OCUPACIONAL { R
3. FUNCIONES ESPECIFICAS: -
a) Estudiar e informar sobre los expedientes de asunto téenico legal.
b) Formular y/o revisar ante proyectos y dispositivos legales, directivas y otros
documentos concordantes con la namativida@ﬁgmte.
¢) Apoyo en ¢jecutar y coordinar actividades re *cﬁéﬁ&das, con &l registro, verificacion
¥ procésamiento de tramites diversos, .- A
d) Interpretar, asumir dispositivos legales de cardcter general.
¢) Colaborar en la formulacion dey 'm}ri:i:lgs, cénhatus, convenios y similares,
f) Participar en las diligenc ias’%"]‘i;_%lfia['&ﬁ para respaldar los intereses de la
Municipalidad. e, % b
g) Participaren la elaboraciénide THormatividad de cardcter técnico legal.
h) Integrar grupos téenico, c&t}ﬁsinncs de coordinacion para la formulacién de
dispositivos legales vingulados a la Municipalidad.
1) Absolver consultas dl:‘#aspecms propios de la [nstitucion,
1} Otras funciones que le asigne su jefe inmediato,

~COORDINA : [l
cen las unidades estruc

3.- RESPONSABILIDAD: El Asistente
en el presente manual.

"+ El Asistente I, Reporta y depende directamente del Asesor Juridico.

Asistente [, coordina sus acciones de irabajo, con su jefe inmediato ¥
turales de la entidad que son materia de su competencia.

I'es responsable de cumplir las funciones asignadas

6.- REQUISITOS:

o Estudios Superiores

o Experiencia en la materia y especializacion Juridico legal.
o Conocimiento de Ofimtica basica

o Otras que sefiala la Ley.




GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
[ CARGO CODIGO | GRUPO N°  [TOTAL | NIVEL
OCUP. CAP | NECES.
- Gerenre 886.06.0.30 FP-3 T I Gerene
CARGO | CODIGO | GRUPO N° | TOTAL | NIVEL i
| ' OCUP. CAP | NECES
4 Subgerente (*) 886.06.1.50 | SP-EJ 13 I | Subgerente Plan.Dilo. inst,
Ingeniero de sistemas | 886.06.1.33 SP-ES 14 1 ”""‘ﬁa
' Especialista en racioz. | §86.06.1.27 SP-ES 15 1 %}%? ;
| [ Planificador I 886.06.1.39 | SP-AP 6 | 1| e
‘I [carco CODIGO |[GRUPO | N° |TOTAL | NIVEL
\ OCUP. CAP | NECES™)
"I | Subgerente (*) 886.06.2.50 | SP-EJ W | 17 [iSubgerente de presupuesto
‘| | Especialistaenptto. | 886.06.2.25 |  SP-ES 3 1
"l | Asistente 1 886.06.2.08 | Sp-aPp 19 T
N [CArGo |CODIGO [GRUPO | N° | TGTAL |NIVEL |
OCUP. T GAP | NECES, |
‘Subgerente (¥) 886.06.3.50 Si—“’-E:I‘E"-J'_;; 20 1 | Subgetente prog. nv.CTL |
)| | Planificador 111 886.06.3.40 | SP=ES Yy, 21 1
2
| CARGO CODIGO [ GRUPO N° | TOTAL | NIVEL
OCHP, CAP | NECES.
Subgerente (*) 886.06.4,50 | SP-E] 22 | i | Subgerente Ests y pytos
Fconomista 886.06.4.19"|  SP-Es 23 | 1
| Técnico 11 88606452 | SP-AP 24 | [ -
8 1-CARGS: By ©
' i ” %"%_GERE TE
! T g
, 2.- GRUPO OCUPACIONAL
= 3. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Formular y propener a la Alta Direccion los lincamicntos de politica y estrategias
para ¢l desarrollo institucional asi como para el desarrollo integral del Distrito a
corto, Mediano y largo plazo.
b} Formular el Plan de Desarrollo Concertado y Presupuesto Participativo, asi como sus

debidas actualizaciones.

Normar, Coordinar, Formular y Evaluar los planes, Programas, presupuestos v
proyectos relacionados al desarrollo y operacion de la institucion.
Elaborar y formular el Plan Estratégico Institucional.

&
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o

n)

0)

)

q)

Coordinar, conducir y producir la informacién Estadistica necesaria para la

planificacion integral del desarrollo ¥ la toma de decisiones del Gobiemo Local.
Proponer y recomendar las madificaciones a la estrucnira organiea y funcional de la
Municipalidad Distrital de Amarilis.

Elaborar, evaluar y mantener actualizados los Docu
de la Municipalidad Distrital de Amarilis,

Hlaborar 1

mentos de Gestién Administrativa

08 procedimientos administrativos de gestion en coordinacion con los
organos de linea y las oficinas pertinentes.

Asesorar a las autoridades de |a Municipalidad en relacién con las acciones del

proceso de planeamiento, racionalizacion, costos ¥ presupucsto Municipal.—._
Coordina y supervisa las acciones ¥ praocesos que efectiian las mspeutivaijg:f’atﬁﬂ;gs de
gestion sobre la ejecucion de Presupuesto Municipal. A \ % : ]
Elaborar el Ante Proyecto del Presupuesto Participativo de la Municip: lidad Distrital
de Amarilis, NI

Elaborar las Modificaciones presupuestales currcspunr:i__;p_l;fgcs “dentre de los plazos
sefialados por ley; ast como sus evaluaciones prcsupuestftﬁaﬁ

; p = B
m) Formular, evaluar, opinar y/o dictaminar sobre proyectos de 1YErsion,

Asesorar a los diferentes Organos de la Municipalidad én la determ inacidn de
prioridades de investigacion y utilizacion de los recursos financieros, de acuerdo a los
planes de corto, mediano y largo plazo, bk
Realizar estudios financieros, proponiendo l2 mejor utilizacién de los recursos
econdmicos sugiriendo la aplicac |
/ beneficio y prioridad. [ . ¥ :

Elaberar los costos de los servi'c:iﬁ’g\guf%ﬁﬂida la Municipalidad en coordinacién con
los 6rgancs de apoyo v de linea prestadoras de servicio,

Elaborar ¢l Plan Distrital. dézﬁ-'f’articipacién Ciudadana, Plan de Desarrollo de
Capacidades y demds planes que sefiala la Ley Orgdnica de Municipalidades,

Emitir resoluciones cogrespondientes a su nivel y/o drea de competencia.

Apoyar a las' Organizaciones de Base del ambito distrital ¥ otros, brindando
asistenciatécnica en diversas materias,

Formulag, evaluar politicas locales.

M 11im1-e§ﬁ%as- funciones sectoriales que son transferidos a los gobiernos Locales con

el proceso de descentralizacion.
" Byallaf™Ta calidad en la formulacién y v

iabilidad de los proyectos de inversion
publica y plantear medidas correctivas,

“Evaluar los resultados de los planes estadisticos e informaticos y vigilar el

funcionamiento del sistema normalmente,

Realizar gestiones ante las instituciones publicas y privadas nacionales e
internacionales para captacion de inversiones para la ejecucion de proyectos.
Formular indicadores de desempefic y aplicar el presupuesto
coordinacién con las demds gerencias.

Las demés funciones inherentes al cargo, que le asigne el jefe inmediato.

por resultados en

J 4.- AUTORIDAD SUPERVTSION Y COORDINACION

84 -REPORTA : El Gerente de Planeamicnto

e / Jerdrquicamente del Gerente Munieipal.
b (R hi!
*1 3

i0f de crifBrios de oportunidad, rentabilidad. costos
g & - "

y Presupuesto, reporta v depende
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-COORDINA  : El Gerente de Planeamiento y Presupuesto, coordina sus acciones con sU
jefe inmediato y con las dreas estructurales de la entidad que son materia de su competencia.

5.- RESPONSABILIDAD: El Gerente de Plancamicnto y Presupuesto, es responsable de

cumplir las funciones asignadas en gl presente manual v del

personal que tiene bajo su
mando,

6.- REQUISITOS:

o Titulo Profesional Universitario de Economia y/o en las camreras que tisnen
alinidad para ocupar esta Gerencia.
o Conocimiento de Ofimatica basica

o Experiencia, capacitacion y especializacion en la maigtia de- Estucios

Superiores (Maestria- Doctorado) _ ‘1.’-“-_:___‘
o Otras que sefiale la Ley. )
x ; { 2
1.- CARGO: L&
* SUBGERENTFE DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

INSTITUCIONAL

2.- GRUPO OCUPACIONAL
SP-TJ
3.- FUNCIONES ESPECITICAS -
a} Investigar, analizar, programar y pygceég?’&utos empleando técnicas de investigacion,
referente a las acciones econdmicas y'sociales de planificacion. '
b) Participar en la elaboracidiy y discusién de documentos en cuanto a diagnasticos vy
lincamiento de politicas se retiere.
¢) Supervisar las actividajgés técnicas y administrativas de la Oficina.
d) Participar en'a formulacion v elaboracion del Presupuesto Munieipal Participativo.
£) Proponer -iﬁz;ml_qgrhativas para la obtencién de ingresos
presupue:stzt"[:'j‘:{;;g:‘;iunalizacién de gastos.
f) Evaluar las. propuestas de reajustes de derechos, arbitrios, licencias v multas por
¢ infracciones administrativas y otros conceptos de ingresos en coordinacién cen las
}?{eas estructurales de la Municipalidad,

&

acorde a la formulacion

. 8) “Aidlizar y opinar sobre la situacién econdmica de la Municipalidad y etros aspectos

“Coyunturales.

Tﬁ}f'Revisar y emitir los informes téonicos de la oficina, asi como establecer la
metodologia para la formulacion de los planes y programas de desarrollo concertados
¥/o participativos para la municipalidad.

1) Organizar, eclaborar y emitir la informacion estadfstica e Informdtica de la
Municipalidad.

) Coordinar el registro en forma automatizada de las estadisticas municipales

realizando las coordinaciones pertinentes con la Unidad de Informética.
k) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

3 i
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4.- AUTORIDAD SUPERVISION ¥ COORDINACTON

- REPORTA : El subgerente de Planificacion v Desarrollo Institucional, reporta y
depende jerdrquicamente del Gerente de Planeamicnto y Presupuesto.

- COORDINA  : El subgerente de Planificacion y Desarrollo [nstitucional, coordina sus

acciones con su jefe inmediato v con las dreas estructurales de la entidad que son materia de
sLL competencia.

5.- RESPONSABILIDAD: El subgerente de Planificacion y Desarrollo Iusutuu(}nal s
responsable de cumplir las funciones asignadas en el presente manual.

6.- REQUISITOS: T
o Titulo Profesional en Economia. Contabilidad v/o Administracién @
o Conccimiento de Ofimatica basica
o Amplia experiencia en materia.

l.- CARGO: Y

* INGENIERO DE SISTEMAS R
2. GRUPO OCUPACIONAL

SP - LS

.-:"5,};'7-._~

3. FUNCIONES ESPECIFICAS N

a) Programar, dirigir y su“perw%ar Fﬁfqecumnn de actividades de informdlica en la
Municipalidad. N

b) Elaborar el plan de contingericias en materia de informética de la Municipalidad,

¢) Administrar y evaluar el funcionamiento del Sistema de Redes; asi como
pi 0piciar"i‘ﬂs modificaciones de ser el caso.

d) Orﬂaﬁﬁar,:ﬂ{)rmm e implementar en Banco de Datos de la Municipalidad: asi

como pmfﬁ er Y depurar la informacion periddicamente tomando las medidas de
_segundad drrespendientes.

s e} Elaburzu y dirigir la aplicacién de manuales de programacion para automatizar los

ﬁa\h procesos de Informacion de la Municipalidad; asi como ofros relacionados con la
}a Seguridad y proteceion del Hardware y Software en el ambito de su c:::mpetencu

‘ Controlar la entrega oportuna de la informacién a los diferenies organcs de la
Municipalidad cuando ssan requeridas; asi como brindar soporte técnico 2 los
mismos.

g) Apoyar en el procesamiento de la informacitn estadistica mediante la ampliacion
de procedimientos adecuados de recoleccién v presentacion de los datos
estadisticos.

h) Asesorar y/o asistir a los Organcs de la Municipalidad en asuntos de su
competencia y promover programas de capacitacion del personal: asi como
participar en los procesos que involucren la adquisicién de equipos.

. 1) Tener actualizado los software de la Municipalidad.
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j} Mantiene actualizado la pagina Web y el DPortal de Transparencia de la
Municipalidad.

k) Brinda apoyo permanente a todas las dreas de la entidad que cuentan con

computadoras.

) Controlar y custodiar los diversos aplicativos informdticos que tiene |a

municipalidad y owas por wansferencia de las funciones sectorinles a lus
gobiernos locales y elaborar el Plan de Informitica.

m) Elaborar el Plan Operativo Informatico y su evaluacién respectiva,

n) Responsable del ingreso de la informacién Municipal al portal ¥ otras solicitadas
por las normas legales.

0) Otras funciones inherentes al cargo que disponga el jefe inmediato.

AT

4- AUTORIDAD SUPERVISION Y COORDINACION

) =,
- REPORTA : El Ingenicro de Sistemas, reporta v depuuﬂe ljeré1qum'm1er'ure del

Subgerente de Planificacion y Desarrollo Institucional. .

-COORDINA  : FEl Ingeniero de Sistemas. coordina sus acciones con su jefe inmediato v
con las areas estructurales de la entidad que son uml.um de: su competencia.

5.~ RESPONSABILIDAD: El Ingeniero de '}lstﬁlnﬂ.ﬁ., es rf:'zpﬂmablr: de cumplir las
funciones asignadas en el presente mdnual ;

5\

6.- REQUISITOS: .1
o Titulo Profesional dedngenieto d&Sistemas e Informtica.
o Conocimiento de Dﬁméﬂma Bésica
o Experiencia, Capacitacion “yactualizacién en la materia,

i,

f"'
1- CARGO: o

. ESPECI’ALISTA EN RACIONALIZACION

2. GRUPO! UCUEACIDNAT_.
ﬁ ASP-ES

__..-gxqzru‘%crﬁmns ESPECIFICAS

'-1‘.?3‘5’

&) Asesorar a la alta direccion en la formulacion de la politica institucional de acuerdo a

la naturaleza, fines v competencia de la municipalidad.

b) Conducir la elzboracién y proponer el Plan Operativo Institucional (POI) anual en la
coordinacion con la Gerencia de Planeamicato y Presupuesto ¥ cooperacion técnica.
Del mismo modo de su evaluacion de la ejecucion semestral ¥ anual.

¢) Dirigir la formulacion y aplicacién de la Normatividad Técnico Legal del Sistema de
Racionalizacion.

d) Asesorar y emitir informes técnicos especializados de Estudios ¥ Proyectos del
Sistema de Racionalizacidn.

= - L o : ; i ;ﬁs‘v_};—?:
@) Integrar y/o conducir comisiones sobre asuntos especializados de racionalizacién, /25

[
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f) Conducir la formulacién y/o actualizacion de la clasificacion de los cargos de la
municipalidad y coordina con el sistema de personal en la elaboracion de
Presupuesto Analitico del Personal (PAP).

g) Mantener informado al Subgerente de Planificacion v Desarrollo Tnstitucional. de las
acciones especificas de su responsabilidad y de los contenidos en el (POT).

h) Absolver consultas, informar y opinar scbre aspectos relacionados a la
racionalizacion de personal, organizacién formal. funciones estructuradas. cargos y
procedimientos. :

i) Condueir las acciones de concepeion, disefio, simplificacion y/o reestructuracion de
la estructura orgdnica adminisirativa de la municipalidad que permita rdmegcmnm.
planificar o integrar el manejo institucional. N 1?3

) Formular y proponer modificaciones v/o actualizaciones del Reg[ﬂmentﬂ de

Organizacion y Funciones (ROF). Manual de Organizaciones y Funciones (MOF),

Manual de Procedimientos Administrativos {‘»'[APRD}' fﬂﬂn Tnico

Procedimicntos Administrativos (TUPA) y otros de su compctﬁfl}ljud. 3

Asesorar y participar en la elaboracion de programas y ptnycctds “Te arganizacion y

metodos.

tle

) Coordinar con los érganos administrativos de la municipalidad en la formulacidn

modificacion de los reglamentos, d1ret,lnds+y otros documentes normativos de la
municipalidad. '

\ s
m) Condueir y asesorar ¢l proceso de Lauundluauun admm:sh ativa v téenica de los
diferentes érganos municipales inclnidos las funciones secioriales.

n) Otras fimciones que le asigne g}r'};jcfe inmediato

4.- AUTORIDAD SUPERWSI@H'Y %{}%RD]N ACION

- REPORTA : El Especialista dﬁﬂ'RacianaJizacién, reporta y depende jerdrquicamente
del Subgerente de Planificacion'y Desarrollo Institucional.

i
A,
"
.

- COORDINA -~ EI}“’Espemahsta en Racionalizacién, coordina sus acciones con su jefe
inmediato y, sauAas é{gas, estructurales de la entidad que son materia de su competencia
z"k
‘g "

S5.- RESP@QSA?]L]DAIJ El Especialista en Racionalizacion, es 1e&pﬁnsalﬂe de cumplir
las ﬁmu..aﬂnes}i’ﬂgnadas en el presente manual.

6. REQUISITOS
o Tiulo profesional en economia y/o administracion.

OExperiencia en labores especializadas de racionalizacion,
o Conocimiento de Ofimdtica basica.
o

Experiencia, Capacilacidn y actualizacion en la materia

2
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1- CARGO:
a PLANIFICADOR I

i.- GRUPC OCUPACIONAL
P-AP
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Asesorar a la Alia Direccidn en la formulacion de la politica institucional de acuerdo
4 la naturaleza, fines y competencia de la Municipalidacl.
b) Integrar y/o condueir comisiones sobre asunios espeeializados de Planificacién.

¢) lntervenir en la realizacidn de estudios proyectos econémicos v sociales, Lasigomo el
desarrollo de métados cuantitativos. ":"’~ Y

d) Preparar anteproyectos de indole administrativo respecto a wglamﬁnms d}_a,acmvat.

resoluciones u otros.
€) Revision de Planes: de Desarrollo de Capacidades, Par nmpacmu Cﬁtq:uiana ¥ otras,
a) emitidos por las diferentes dependencias que constituyen &l mlﬁm& rl’l}ﬂ'l[mp[ll

b} Analizar los indicadores econdmicos financicros, de los i uluu,bm 'y egresos de la
Municipalidad proponiendo alternativas

¢) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

4, AUTORIDAD SUPERVISION Y cooummcrtﬁw-

HeE
Al

-REPORTA : El Planificador II, rt:pmﬁ y dc}guldt, jerarquicamentie del Subgerente de
Planificacion y Desarrollo Institucional. ;
-COORDINA

+ El Planificader I1, coording sus acciones de tra 1ajo con su jefe inmediato
¥ con las unidades estructuradas dé. ia entidad que son materia de su competencia.

5.- RESPONSABILIDAD: Et P|ﬂlllﬁbﬂd01 I, es responsable de cumplir

las funciones
asignadas en el pmscnte manual v del personal que tiene bajo su mando.

.- RLQUTﬁT’Fj;’)S
’Tntulc- i,mvcrsuat 10 en Economia o carreras a fines.
.o Eﬂnocumemo de Ofimatica bésica

E'{p&rtenma actualizacion ¥ capacitacidon en la materia
o Otras que sefiala la lsy.

1.- CARGO:
* SUBGERENTE DE PRESUPUESTO

2.- GRUPO OCUPACIONAL
SP-EJ
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar, establecer y aplicar la metodologia para el proceso de presupuesto en sus

"'-"3,;% etapas de programacion, formulacién, control, modificacion ¥ evaluacién, as{ como

-} el adecuado registro en el Sistema Integrado de Administracién Financicra para el
y Sector Py hhco Modulo de Gobicrnos Locales (SIAF- GI).

"
—
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b) Coordinar, controlar y cjecutar el proceso de formul

acidn, ampliacidn y control de
Calendario de Compromisos, para la

gjecucion de los créditos presupuestarios y su
tespectiva aprobacién ante el Titular del Pliego.
c) Verificar las afectaciones presupuestarias de cada compromiso realizado por la
gerencia de Administracion.
d) Elevar al Gerente de Planeamiento y Presupuesto, directivas para el

correcto de las fases del Proceso Presupuestario.
¢) Formular el proyecto del Presupuesto Institucional de Apertura de la Municipalidad,

£} Realizar las evaluaciones presupusstales dentro de los plazos establecidos para fines
internos y externos.

cumplimiento

g) Elaborar los respectivos calendariog de compromiso de acuerdo a la disponibilidad
financiera.

1) Proyeclar Resoluciones de cardcter presupuestal. %

1) Seguimiento y contrel de la correcta afectacion de los com
de gastos, conforme al presupuesto municipal. o,

j) Formular y remitir los estados de gjecucion presupuéstaria de ingresos ¥ gaslos
requeridos por los drganos competentes. 1

i a5
$ad

promisos presupuéstales

Countrol y monitoreo de la gjecucion de ingresos y gastos’ en observancia de lus

normas presupudstales.

) Provee las fuentes de financiamiento y monles de los recursos monetatios y

asignarlos para el cumplimiento de las.aetividades y proyectos previstos en el POI,

m) Monitorear el Presupuesto de las _ﬁ:f;i';éinneé%ctmialcs v manejo del Programa SIRA.

1) Otras funciones que le asigne la Gerengia de plancamiento y Presupucsio en materia
de su competencia. ¥

4.- AUTORIDAD SUPERVISION Y COORDINACION

- REPORTA + El Subgerente de Presupuesto, reporta y depende jerdarquicamente del
Gerente de Planeamiento y presupuesto.

- COORDIN#A::.. : El Subgerente de Presupuesto, coordina sus acciones de trabajo con su
jefe inmq___‘iliam y““?un las umidades estructuradas de la entidad que son materia de su
competendia, '

.

Vi

5= RESPONSABILIDAD: El Subgerente de Presupuesto, es responsable de cumplir las
[tmciones asignadas en el presente manual vy del personal que tiene bajo su mando.

6.- REQUISITOS:

Titulo Universitario de Feonomia, Contabilidad yfo Administracion
Conocimiento de Ofimética basica

Experiencia. Actualizacién y capacitacion en la materia

Otras que seffala la ley.

o

o o o




l.- CARGO:

o

et

T ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO
2.- GRUPO OCUPACTONAL
SP-ES
3.- FUNCICNES ESPECIFICAS
a) Preparar informacion para la formulacién del presupuesto de la Municipalidad v las
modificaciones y evaluaciones presupuestarias en el ambito de su competencia.
b) Ejecutar acciones de procedimiento de informacién para el cumplimiento dei
proceso de evaluacion presupuestaria.
¢} Ffectuar compatibilidad cquilibrada de ingresos v gastos. .
d) Recopilar la normatividad vigente y aplicable en la ejecucion del presupuesto anual i‘
de la Municipalidad. Y
¢) Elaborar trabajos de registro de la informacién presupuestaria en el Aplicativo

R SR SN e B BT B B

[nformdtico para la programacién, formulacion, aprgbacién y evaluacion del
presupuesto institucional de los Gobiernos Locales (STAF), tondudir el presupuesto
de los sectores a ser transferidos a la entidad, caso educaci{'m,Lgﬁiid ¥ oiros.

f) Elaborar informes de modificaciones presupuestales dentro” de las nermas legales

1]

i

vigentes.
) g) Realizar el proceso de tormulacién, ampliacién v control de Calendario de
Compromisos, para la ejecucion de dos,.ciéditos presupuestarios y su respectiva !
aprobacién ante ¢l Titular del Pliege, k| II
h) Orientar la ejecucion de los gaslos'réég:in los requerimientos de los 6reanos con el
presupuesto asignado. b

b) Asistiren la evaluacion de los estados financicros presupuesiales.

) Apoyar la aplicacién de notmas y procedimientos sobre Presupuesto en la

Municipalidad de acuerdo al plan estratégico.

k) Efectuar consolidaciones y estados financieros del ejercicio presupuestal; asi como

de los proyecios de inversién Publica Local.

[) Elaborar, segiin indicaciones, informes téenicos correspondientes al dmbito de su
cmmpetq%%iis'olicitadus por la Contraloria General,

m) Ot%fls ﬁjﬁé‘gﬂnes inherentes al cargo que disponga el Gerente de Planeamiento y

,Hgf fm%‘%‘fj}g y las normas legales vigentes,

e

P A il 40 B B e e e e e S el N
| —
p—

,_.ﬁ,,ﬁd%\(iﬁfmu SUPERVISION Y COORDINACION
e
N

i, by e
- REPORTA : El Especialista en Presupuesto. reporta v depende jerarquicamente del
Subgerente de Presupuesto.

-COORDINA : El Especialista en Presupuesto, coordina sus acciones de trabajo con su

Jefe inmediato y con las unidades estructuradas de la entidad que son materia de su
competencia,

—~.5- RESPONSABILIDAD: El Especialista en Presupuesto, es responsable de cumplir las
7 '}fiﬁmgiones asignadas en el presente manual y del personal que tiene bajo su mando.
£ !I‘d_ .I-I:J:.,\\':“

L "_“ .




6.- REQUISITOS:

o
la DNPP/MEF

Conocimiento de Ofimdtica bdsica y conocer el Software v los aplicativos
informdticos.

o Experiencia, capacitacion v actualizacion en la materia.

1.- CARGO:
* ASISTENTE I

2- GRUPO OCUPACIONAL A
SP-AP
3. FUNCIONES ESPECIFICAS b

a) Recibir solicitudes de audiencia y pli’:pﬁfdii la gg,n:nda respectiva del
Subgerente de Presupuesio. : &

b) . . T | . '-'-"

Apoyo en gjecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
verificacion el procesamiento de tramites administrativos.

Apoyo en verificar los procedimientos téenicos y emitir informes respectivos
sobre la materia de su competencia

o)

d) Apoyar en la ejecucién de pr ocesos léenicos e infarmaticos, mas avanzados en

el sistema administr atw
e) Tramitar los dm.umentnmd@*Lq Subgerencia a la que pertencce.,
f)  Tomar dictado v rea ﬂar ﬁ,abajm mecanograficos generales.
g) Atender llamadas telhfémﬁm efectuar llamadas y concertar citas.
h) Revisar y preparar cl{rcuinentacmn para la fitma respeciiva..
) Mantener la existencia de de utiles de la Subgerencia a la que pertenece.

j) Atender al piiblico orientandoles sobre las gestiones a realizar.
k) Lo‘&:dm%r actividades administrativas.

1C‘.
D Llenm'-‘%i Jarchivo de la documentacion verificada de la Subgerencia 4 la que
le'TLﬂLLé

%& m} Oirus funciones que le asigne su jete inmediato.
'1
% AD SUPERVISION Y COORDINACION

RE;P‘ORTA : El Asistente [, reporta y depende jerdrquicamente del Subgerente de
presupuesto.

- COORDINA  : El Asistente 1, coordina sus acciones cen su jefe inmediato y con las
dreas estructurales de la entidad que son materia de su competencia.

5.- RESPONSABILIDAD: El Asistente I, es responsable de cumplir las funciones
asignadas en el presente manual.

Titulo Profesional de Economista o carreras a fines, haber sido capacitado por
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6.- REQUISITOS:
o Titulo académico o nivel similar
o Conocimiento de Ofimatica bésica
o Amplia experienciz en la materia

1.- CARGCO;

* SUBGERENTE DI PROGRAMACION DE INVERSIONES ¥
o S R TR RAMALIUIN DI INVILRSIONES Y
COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL

wt o e

2.- GRUPO OCUPACIONAL B R
SP-EJ B _‘_}5
3.- FUNCIONES ESPLCIFICAS

4) Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de pre mﬁmsmﬂ

b) Recomendar y solicitar la declaracién de viabilidad. = ﬁ '?

¢} Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de vaectus, sobre los
proyectos recibidos para su evaluacion. 5

d) Evalvar los Estudios de Pre lnversion de Proyectos de Inversion Piblica formulados
y remitidos por las Unidades Formuladoras pgg't::ncuientes y/o adscritas a la OPIGL
de la Municipalidad Distrital de Amarilis; Segins los contenidos minimos técnico
legales establecidos por el Sistema Nacional deﬁnvcmau{a Pablica.

e) Emitir informes técnicos de evaluat:l{m de los Esfudios de Pre Tnversion de Proyectos
de Inversion Plblica formuladgs y remitidos por las Unidades pertenecientes a la
OPIGL de Ia Mummpalldad Segun fos contenidos técnico legales minimos
establecidos por el SNIP.z,.. e 1:/

a} Realizar talleres de Lapamt%cfﬁnupcmanente al personal téenico de las unidades
formuladoras encargados depla identificacién y formulacion de Proyectos de
[nversién Pﬁb ica (SNIP)

b) Capacitar xmam,ntemente al personal técnico encargado de la identificacién
formuf,acmn:\{;;]uacmn de proyectos en la institucion correspondiente.

¢) Establecer lahetodologia y pardmetros de evaluacion,
d) Velar para queslos proyectos de Inversién Publica se enmarquen en los lineamientas
e politica, en el programa multianual de inversién publica, en el plan estratégico
%é%% torial 'y planes de desarrollo regional.
mj}gnmstrar el Banco de Proyectos.

a,_.k"f] SBmitir opinion legal sobre la aplicacién de las normas del Sistema Nacional de
% Inversién Publica,
g) Selicitar a la Unidad Formuladora de la institucion, informacién que requiera sobre
los Proyectos de Inversion Piblica.
h) Determinar, en ultima instancia en caso de discrepancia, ¢l nivel de estudios que
deben seguir los Provectos de Inversién Piblica.
1) Autorizar la elaboracién de los estudios de Pre factibilidad y factibilidad.
)) Regular procesos y procedimientos, asi como emitir opinion técnica, a solicitud o de
oficio, sobre los proyectos de Inversion Piiblica en cualquier fase del Ciclo de Vida

_’_‘_-""
del Pm}rectﬂ. f";ﬂ- _Jil.--}:-':-‘:
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k) Registrar el proyecto formulado en el Banco de Proyectos, como requisito previo a la
evaluacion de dicho estudio.

1) Otras de su competencia que le asigne el Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

4.- AUTORIDAD SUPERVISION ¥ COORDINACION

-REPORTA  : El Subgerente de Programacién de [nversiones y CTI, reporta y depende
jerarquicamente del Gerente de Planeamiento ¥ Presupuesto.

- COORDINA  : Fl Subgerente de Programacion de [nversiones y CTI, coaudina sus

acciones de uahaJu con su jefe inmediato ¥ con las unidades estructuradas de ]a.iﬁntl

son materia de su competencia, ‘“*?gh j

5.- RESPONSABILIDAD: El Subgerente de Programacion de Tnxgrfsmucs ¥ T &

responsable de cumplir las funciones asignadas en ¢l presente manua.l j;#'*ciu,i personal que
liene bajo su mando. 3

F
L

| que

;";i;'

6.- REQUISITOS:

o Tilo Universitario.

o Conocimiento de Ofimatica basica, 4. .
o HExperiencia, actualizacion y capasitdc'% fﬁi‘f}ﬁmldmnd
o (Oftras que sefiala la ley. L 4

,f
L.- CARGO: oy,

* PLANIFICADOR Uik, 4 3
2- GRUPO OCUPACIONAL

SP - ES

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Cnurdﬁ%{}"’apoyar la evaluacion de los Proyectos presentados por el Subgerente
;;l_e-l?rggrﬂ?ﬁ%%ién de Inversiones y CTI, (Formuladora),
b) - Cnmdiﬁ'*ar yapoyar la evaluacién de los Proyectos en sus diversas fases.
%{\ “Eoordivar la elaboracién del Informe Téenico aprobandop o rechazando,

viahilidad de los perfiles de los proyectos; asi como llevar y mantener acmahmdn
%ancu de Proyectos del ambito Municipal.
%"‘%

) Asesorar a la Municipalidad v coordinar con los organos correspondientes a la

seleccion de Proyectos, Agentes y la suscripcién de los convenios respectivos de
los Proyectos de Inversion Piiblica.

) Coordinar y apoyar la evaluacién de los informes de ¢jecucion financiera y fisica
de los proyectos.

Coordinar y apoyar la evaluacion de los informes de terminacién del proyecto.
Participar en la evaluacion final de! proyecto de inversion.
Otras funciones que determine la ley y la Alta Gerencia de la Municipalidad.

Coordinar y apoyar en el mantenimiento v actualizacion del Banco de Pmycctos
de Inversion Piablica.

@




i) Apoyar en la evaluacién de los informes de ejecucion fisica v financiera de los
Proyectos de Inversion Publica.

L k) Evaluar el informe de liquidacién del Proyecto de Inversién ptblica,
) ) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato v las normas legales.

) 4.- AUTORIDAD SUPERVISION Y COORDINACION

b -REPORTA + El Planificador [11, reporta y depende jerdrquicamente del Subgerente de
bt Programacicn de Inversiones y CTI.

-COORDINA  : El Planificador III, coordina sus acciones de trabajo ton ﬁ.]nfs
. inmediato y con las unidades estructuradas de la entidad que son materia desn cmm;&[gucla

- RESPONSABILIDAD: Fl Planiticador III, es responsable de cumplu les funciones

as1gnada*: en el presente manual, ':E'E %
;’

! 6.- REQUISITOS:
) o Timlo Universitario
Conocimiento de la Ofimatica basica.s

o
4 © Experiencia, Actualizacidn y Capdui.n.mwen ’ga’ materia
" o Otras que sefiala la Ley.

'.
o

.l'-:;r- g

, 1- CARGO:
* SUBGERENTE DEESTUDIOS Y PROYECTOS

! 2.- GRUPO OCUPACIONAL
@ SP-EJ &
Wl 3.- FUNCIONES ESPECTFICAS
i a) ngrmnggr, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas a ala

i giﬂhciﬁﬂ.—.ﬂe los proyectos de inversién piblica (PIP) en el marco del SNIP,
b) {Realiza® coordinaciones y consultas necesarias en el sistema y archivos para

2 g mttarl LlU,[}].lC]d&d de los proyectos.
Sl €) Evalifar informes de los PIPs registrados en el banco de proyectos del SNIP

¢ i _ elevarlos a la OPT para su evaluacion.

3 “d) Elaborar informes permanentes de la actualizacién de los PIPS registrados en el

’ = banco de proyectos de SNIP.

‘ 1 ¢) Formular y evaluar el Plan Operativo Institucional, el cuadro de necesidades y

{ i otros documentos de gestion administrativa de la coordinacién de estudios Y

C proyectos.

'S f) Participar en las Comisiones de tabajo vy actividades relacionadas a la

f".""‘ programacion mullianual de [nversion Publica, Presupuesto Participativo y otros

A en el marco del SNIP. _

4 g g) Proponer directivas, reglamentos y otros relacionados a mejorar la gesiién y

G conduccidn del Sistema de Inversién Pablica en la Mummpahdad A0 T8y
% h) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne. f ":H%'f_-“,. b [
;
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4.- AUTORIDAD SUPERVISION Y COORDINACION

-REPORTA + El Subgerente de Estdios y Proyecios, reporta y depende
Jerarquicamente del Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

-COORDINA  : El Subgerente de Estudios ¥ Proyectos, coordina sus aceiones de trabajo

con su jefe inmediato y con las unidades estructuradas de la entidad que son materia de su
competencia,

3- RESPONSABILIDAD: [l Subgerente de Estudios v Proyectos, es responsable de
cumplir las funciones asignadas en el presente manual y del personal que tiene 5"&‘;0 su
mando. B W )

=

6.- REQUISITOS:

o Titulo Profesional en Economista, Ingenietia o carrera afin.
o Titulo de segunda especializacion en formulacién y evaluacion de Provectos
de Inversion Piblica, | &

Cenocimiento de Ofimatica basica r
Experiencia, Actualizacién v Capacitacion en la materia
Otras que sefiala la Ley.

1.- CARGO: .

Al

* ECONOMISTA

2- GRUPO OCUPACIONAL
SP-ES
3.- FUNCIONES ESPECIFIGAS
a) Elaborarlos estudios de pre inversién que se enmarquen en la competencia de la
Municipalidad Distrital de Amarilis y sobre la base de los contenidos minimos
parazestudios de pre inversion segin SNIP.
b) Ej'[ifa-4::'::1;?3"1‘ el proceso de Registro de los PIPs en el Banco de Proyectos del SNIP,
€)= Svisanjlos PIPs formulados por los consultores; estando facultado para sugerir
" corféCeiones y/o recomendaciones orientados a mejorar ¢l contenido y la
presentacion del PIPs, previo a su registro en el Banco de Proyectos.
Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por Ia OPI, o por la
DGPM cuando corresponda, a los PIPs elaborados.
e) Participar en comisiones de trabajo y otras actividades, orientadas a la realizacion

de estudios de eostos de los servicios piiblicos que brinda la Municipalidad,
f) Ofras funciones inherentes al cargo que se le asigne.

o=
7

d)

4- AUTORIDAD SUPERVISION Y COORDINACION

-~ : REPORTA : El Economista, reporta y depende jerirquicamente del Subgerente de
5 '\'\r‘"pgdins y Proyectos.

A \_:‘IL

YL 1) :




4| e o i A O O

-COORDINA  : El Economista, coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato v
con las unidades estructuradas de la entidad que son materia de su competencia.

5+ RESPONSABILIDAD: El Economista, es responsable de cumplir las funciones
asignadas en el presente manual y del personal que tiene bajo su mando.

6.- REQUISITOS:
o Tiule Profesional de Feonomista.
o Conocimienio de Ofimatica basica

o Experiencia. Actualizacion y Capacitacion en la materia
o Otras que seiiala la Ley.

=,

1« CARGO:
s TECNICO i1

2.- GRUPO OCUPACIONAL
SP—AP 3
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Levantar informacidn del campo de los PIPs que se elaboren a cargo de la Unidad
Formuladora.

b) Elaborar presupuesto de costosg m}nug‘i‘amas de gjecucion, planos y otros de los
PIPs que se elaboren. o
¢) Revisar la documentacidn rclacmnaﬂa a la parte de ingenieria de los PIPs

presentados por consultores, estando facultado para sugerir correcciones yio
recomendaciones orientadas amejorar el proyecto.
d) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne.

4,- AUTORIDAD SUPEvaSIGN Y COORDINACTON

- REPORT Asz st El Técnico II, Reporta y depende jerdrquicamente del Subgerente de
Estudios Pmyecﬁgs

J'

CD(EIRDIN'EE“‘“ El Tecnico II, coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato y
eon [as umdades estructuradas de la entidad que son materia de su competencia.

5.--RESPONSABILIDAD: El Técnico 11, es responsable de cumplir las funciones asignadas
en el presente manual y del personal que tiene bajo su mando.

6,- REQUISITOS:

o Estudios Superiores de [ngenieria Civil o afines.

o Conocimiento de Ofimatica basica

o Experiencia, Actualizacion y Capacitacion en la materia
o Otras que sefala la Ley.

s
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ODRGANOS DE APOYO

SECRETARIA GENERAL

[CARGO - | copico GRUPO | N° TOTAL | NIVEL
| OCUP. | CAP NECES.

Secratario Gcneml_ 386.07.049 FP-3 25 i Gerenle

CARGO " CODIGO | GRUPO N° | TOTAL |NIVEL ==

! OCUP, CAP | NECES.

Stibgerente (*) $860.07.1.50 | SP-EJ 26 1 | Subgerentede RR. publicas

Téenico | 886.07.1.51 | SP-AP 27 1

Técenico 11 886.07.1.52 | SP-AP 28 ! B

CARGO [CODIGO | GRUPO | N TOTAL| NIVEL T
L ___|ocup. | cap NECES. || 2

Subgerente (%) 386.07.2.50 SP-E] | 29 s $'S.G tramite Do, v Archivo
 Oficinistal 886.07.2.37 | SP-AP | 30 1|

1.- CARGO: rah

* SECRETARIO GENERAL

1.: GRUPO OCUPACIONAL
FP-3
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS
2) Asistir a las sesiones de consejo y asesorar Consejo y al Alcalde en la gestion
administrativay asuntos diversos relacionados con el quehacer municipal.
b) Ol‘de:nﬂl'__elg,{!ﬂgj?saclao para sesion de consejo.
¢) Programar, Eﬁggir y controiar las actividades propias de la Oficina.
d) Revisa, Clasiﬁi:‘i*”a: Registra, Transcribe y Archiva segin sea el caso los Edictos,
fli(Dr_denanzas:, Resoluciones, Decretos, Acuerdos De Consejo, coniratos, convenios ¥
Et‘ yeumentos a fines de la Municipalidad,

_iﬁ%"%yﬂ{yane la publicacién de las Ordenanzas, Acuerdos, Edictos ¥ otros documentos de

K}'"éﬁ;terés pliblico.

' } Llevar las acatas, transcribir los acuerdos v controlar Ia asistencia de los Regidores de
la Sesion de Consejo.
) Informar al Despacho de Alcaldia v Gerencia Municipal sobre el desarrollo de
Seeretaria General, Tramite Documentario y Archivo sefialando su estado situacional.
h) Proyectar Ordenanza, Edictos, Decretos, Resoluciones, y' otros que disponga €l
Consejo Municipal, Alcalde y/o Gerente Municipal.
_____ 1) Flaborar informes en los expedientes que por su tramite asi 1o requiera con los
N alcances técnicos administrativos e incluso sefialando las normas legales.




\ estableciendo los procedimientos de recepeidn, tramite,
) definitivo de la documentacidn.

k) Cumplir las demds funciones inherentes al ca
Consejo Municipal; aplicando el control Previo, Concurrente y Posterior,

4.- AUTORIDAD SUPERVISION Y COORDINACION

e -REPORTA : El Secretario (a) General, reporta ¥ depende jerdrquicamente de la
3 Gerencia Municipal.
4
Yoy - -COORDINA : FI Secretario (a) General, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe
4 inmediato y con las unidades estructurales de la entidad (ue son nluterigihgi_;'sf %;Elpelencia_
& F S.- RESPONSABILIDAD: El Secretario (a) General, es respons a%ge "jde cumplir las
( | funciones asignadas en el presenie manual v del que tiene bajo su mando, =
ol 6.- REQUISITOS:
( | o Titule Profesional de Preferencia Abogado. B
) o Conocimiento de Ofimatica bisica \ TR
1 o Experiencia, Actualizacion y Capacitacion en Ig’éjnatéria
| o Oftras que sefiala la Ley. R 4
Ch y :
& (v
. -
A l.- CARGO: _,*_-E;;Ei_.m__‘_'-’ef\ b 4
i3 * SUBGERENTE DE hg;f;"‘"-mom:s PUBLICAS
L 2. GRUPO OCUPACIONAL
S Se-EJ A
(] 3. FUNCIONESESPECITICAS
( a) Ceordinar f%gerv[sar las diferentes actividades y procesos de comunicacion que se
( I cumplen enla iistitucion.
, : b4 Mﬁi_t_lgner permanentemente contacto con los medios de Comunicacién Social,
: l cﬁiﬂ alizar el seguimiento de las informaciones y opiniones emitidas por los diferentes
: ! S edics de Comunicacién Social, relacionados con la Municipalidad y sus diversos
. ] %, “Qrganos, evaluando & informando 4 la Alta Direccitn.
o d ki 1) Planificar. Organizar, coordinar, gjecutar y controlar ¢l desarrollo de Jas actividades
=2, de difusion, relaciones pablicas, prensa y edicién,
L) €) Elaborar notas de prensa en coordinacién con los érganos Municipales.
] f) Supervisar, ejecutar y apoyar las actividades protocolares de la Institucion.
= g) Organizar y actualizar los Directorios de Organismos Locales, Nacionales e
py Internacionales.

Desarrollar programas tendientes a mejorar [a imagen institucional.

Elaborar notas informativas, entrevistas y reportajes periodisticos para difusion en
medios de comunicacion respecto a la gestion municipal.

£l

i) Programar, dirigir y evaluar las acciones de Tramite Documentatio y de Archive

archivo provisional y

120, que le asigne las Alcaldfa y/o




|

3) Realizar informes radiales, televisivos sobre acciones de los dreanos de sobierno de

la Municipalidad.
k) Agilizar el sistema de comunicacién ¢ informacién con la ciudadania, actores
sociales y agentes econémicos de la localidad.

I} Desarrollar una red de relaciones interinstitucionales que permita a la Municipalidad
impulsar y promover las acciones para el desarrollo local.

m) Fortalecer las relaciones externas de la Municipalidad para lograr compromisos
conducentes al logro de los objetivos del desarrollo local.

n) Difundir con transparencia, veracidad v objetividad los hechos que no menoscaben el
prestigio institucional.

-%\,
a) Apoyo en la elaboracion de los programas a seguir en las sesiones ::olemnes aaclos

oficiales asi como aceiones de protacalo en las mismas. %“*
b) Otras funciones que se le asigne en materias de su com petencia.

¢) Cumplir las demas funciones inherentes al cargo, que le asi{gné: ia Alcaldia vio el
Consejo Municipal.

oo
.'"
2. 1
S r

) I 4.- AUTORIDAD SUPERVISION Y COORDINACION

- REPORTA + El Subgerente de Relaciones P hcas reporta ¥ depende directamente

del Secretario General y el Alcalde. \ ﬂ«’%f‘

- COORDINA : El Subgerente de Relacmnes Pubh%s coordina sus acciones de trabajo
con su jefe inmediato v con los ditf.wn;&s Organos administrativos de su compelencia,

-a* ;
5.- RESPONSABILIDAD: EL’b’ilegE‘IeniE?’de Relaciones Publicas, es responsable de
cumplir las funciones asignadas e r;l pﬂi&entb manual,

&
6.- REQUISITOS: :
o Titule Prqﬁesﬁi;maI 0 grado de bachiller en Relaciones Publicas. o Comunicacién
Social, ~B, M
o} E‘.xpcrmnma emblabores de manejo administrativo y actividades de Proyeccion.
o Conocimierito 5’?’ Ofimatica basica

o EK{;:__@;],__IEHCIEL‘, Actualizacion y Capacitacion en la materia

% TECNICOT

2.- GRUPO OCUPACIONAL
SP-AP
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo a la Subgerencia de
= Relaciones Publicas.

i9) Participar en la elaboracién de procedimientos de alguna complejidad relacionadas u;na;,'. 2,
27 ] ,;_ daa funciones de apoyo administrativo. ,

e



il

¢) Redactar documentos con eriterio propio de acuerdo a indicaciones gencrales que le sean
proveidos por el inmediato superior.

d) Cuando la situacién lo amerite realizar actividades de relaciones publicas.

Atender a los comunicadores sociales que se acerquen a la Municipalidad a cumplir con
su trabajo profesional.

) Aleanzar oportunamente a los medios de comunicacién las Notas de Prensa Institucional.

g) Llevar un directorio teleténico de las autoridades municipales, civiles y militares de la
localidad.

h) Repartir en su debida oportunidad los reportes periodisticos sobre |
de la pestion edil.

1) Prever las acciones futuras de acuerdo al Calendario Civico Municipal,

os principales logros

j) Apoyar en La recopilacitn y archivo documental de la Subgercnia, {‘“‘3“%
k) Actualizar los periadicos murales de la Municipalidad. B Y
b Otras funciones que la Subgerencia de Relaciones Publicas estime. : e
4. AUTORIDAD SUPERVISION Y COORDINACION &

L
- REPORTA

Rezlaciones Publicas.

-COORDINA  : [l Téenico 1, coordina sus accidnes de trabajo con su jefe inmediato v
con los diferentes 6rganos administrativos de su competenciar”

1
B
By

ble de cumplir las funciones asignadas

5.- RESPONSABILIDAD: £l Téenico I es responsa
¢n el presente manual. ;

6.- REQUISITOS:
o Titulo no Universitario,
o Conocimiento de Ofimdtica i:lé;"r;'ﬁ:a.
o [xperiencia, actualizacién y capacitacion en la materia

I Uil CA RG[.}!l &

p Glit-ll?-,{) TUPACIONAL

e SPAP

3=FUNCIONES ESPECIFICAS
a)” Apoyar al subgerente de relaciones piblicas ¥ a la organizacion de les certimenes
propios de la Municipalidad.

b) Preparar la agenda con la documentacion correspondiente.

Recepeiona, clasifica, registra y archiva la documentacion administiativa por orden,

importancia y naturaleza institucional,

Interviene con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de

acuerdo a las indicaciones del Jefe de Oficina.

Realizar el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,

informando a su jefe inmediato mediante los reportes respectivos.

L




f) Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo ¢l manejo de software
especializado (procesador de texto v hejas de calculo) por medio de equipos de
computo,

g) Requiere oportunamente los materiales ¥ equipos de oficina a la dependencia
rﬂspectwa

h) Coordina la distribucion de
conocimiento de los vecinos.

i) Es responsable del periédico mural de la Institucion.

) Tomas las vistas fotogrificas de los eventos oficiales.

k) Mantiene limpio y ordenada la oficina donde trabaja. .

), Cumple estrictamente con el reglamento inferno de trabajo y ¢l codigo dhanc&;ge la
cotporacion municipal, B, 7

"ﬁ

afiches y otros medios eseritos de obligatorio

"—-'..\ o

m) Conoce las sanciones administrativas a su cargo y ﬁ1.s1c_igqcs por las faltag

disciplinarias que pucda cometer.
n) Vela cclosamente de todo el acerve documentario e‘{ls;anl;e
Relaciones Publicas, evitando a su vez la infidencia. ;
v) Lasdemis que le asigne el jefe, | 2

ﬁ.},
B

&nw. !a (}em dinacion de

sl

4.- AUTORIDAD SUPERVISION Y COORDINACION

- REPORTA

+ El Téenico II, repnrh S %Pende tircctamente del Subgerente de
Relaciones PLLl}llLdb '

%‘;

-COORDINA : El Téenico I, camdma sug%,cmnes de trabajo con su jefe inmediato y

con los diferentes drganos admlmsuduvms desy comnpetencia.

W
El

\I:..mt :

- RESPONSABILIDAD: El Téenico IL es responsable

de cumplir las funciones
asignadas en el presente manuak:
:;'u

6.- REQUISITOS:
O Tltulﬁaﬂm;-.Umw:mlLarm
oC c-mmu;fi'ttn de Ofimatica bésica,

o: _E‘(%g‘enu actualizacion y capacitacion en la materia.
2 CX R
4ES <

“* SUBGERENTE DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

2.- GRUPO OCUPACIONAL
SP-EJ
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepeion de documentos de parte de los Administrades y registro en ¢l Software de
la Municipalidad.

Clasificacion y codificacién de los documenios.

Distribuir los documentos a los 6rganos administrativos que son de su competencia. 7
Electuar acciones de instruccion y orientacion al publico en general. & .
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€) Velar por la integridad de todos los documentos.

) Atender y absolver consultas en forma veraz y oportuna relacionadas con las
actividades de su responsabilidad en los tramites del publico,

g) Supervisar y controlar la aplicacion de procesos téenicos de normas y procedimientos
de recepeion, registros o distribucién control y archivo de documentos que ingresan y
salen de la Municipalidad.

h) Clasificar, legajar, rotular fondos documenta les, codificar y erganizar fichas.

1) Participar en la seleccion de documentos para expurgo vy transferencias de fondos
documentales.

j)  Formular informes estadisticos del registro de inventarios.

k) OQtientar al usuario sobre los servicios que brinda el archive v absolver consultas.

[) Participar en la recoleccion de informacién relacionada con la actividad archivistica.

m) Puede corresponder, participar en actividades de restauracion de dncuménmb

n) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato. #
4~ AUTORIDAD SUPERVISION Y COORDINACTON: 1§

ihf"

- REPORTA ¢ El Subgerente de Tramite Documentario y AJ.L-I!]'iVU.‘), reporta v depende
directamente del Sceretario (a) General.

-COORDINA : El Subgerente de 1a§yw§pucumemmm y Archivos, ‘coordina sus

acciones de 1rabajo con su jefe inmediato ;ﬁ las am- es organicas de la entidad que son de
materia de su competencia. _ . B

3.- RESPONSABILIDAD: EL .Subgewilté'de Tramite Documentarioc y Archivos, es
responsable de cumplir las funciones qué sefiala el presente manual.

6.- REQUISITOS:
o Estudios Superiores vaersuanus
o Conocimiento.de Ofimdlica bisica
o [Expgrieneia. Actualizacién y Capacitacién en la materia

o Otias que E%ﬁ,ala la Ley.
:.;l-:__ ‘&. J,""

e CARGEP

. “m  OFICINISTAI

1.- GRUPO OCUPACIONAL
SP - AP
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Estudiar, analizar, clasificar los expedientes de cardcter administrativos.
b) Velar por el mantenimiento del orden cronolégico de los documentos de acuerdo a
las normas téenicas.

¢} Actualizar la documentacidn adjuntando los sustentos técnicos del contenido de la
uﬂurmucmn para su formulacion.
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d) Transeribir y registrar los expedientes técnicos llevando un inventario de todo el
acuerdo documentario.

e) Archivar y clasificar correspondencias por materia.

f) Proyectar oficios, informes y otros documentos relacionados a la unidad.

8) Formular los catalogos.

h) Distribuir la documentacion a los érganos competentes de la municipalidad.

1) Mantener al dia las dgendas, anotaciones, notas ¥ otros para el cumplimiente de las
actividades de la unidad.

J) Mantener en orden y aseo de los ambientes de la oficina.
k) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato,

4- AUTORIDAD SUPERVISION Y COORDINACION LY

-REPORTA  : El Oficinista I, reporta y depende directamente del Subgerente de
Tramite Documentario v Archivos. ¢ 3 '

1
¥

¥ 4
-COORDINA  : El Oficinista L, coordina sus acciones de trabaje con su jefe inmediato v
las unidades estructuradas de la entidad que son materia de sn competencia.

5. RESPONSABILIDAD: El Oficinista_lywes responsable de cumplir las funciones
establecidas en el presente manual, : '

Sl
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6.- REQUISITOS: «;/

o Secundaria Completa ... | -
o Conocimiento de Ofimdtica basica
o Experiencia, Actualizacién y Capacitacién en la materia

d

I




——— ﬂ1
3 GERENCIA DE ADMINISTRACION
I [carco CODIGO | GRUPO | N° TOTAL [NIVEL
f | | OCUP. | CAP | NECES. —
] | Cerente | 886.080.30 | FP3 31 1 Gerente
il [caweo | CODIGO [GRUPO |N° | TOTAL | NIVEL
( ___|OCUP. | CAP | NECES,
™ Subgerente (¥) 886.08.1.50 SP-EJ 32 | S.G de Abastecimiento
& Administrativo 1 886.08.1.02 | SP-AP 33 1 :
N ﬁ B —— = ——
Ol reareo CODIGO | GRUPO | N° TOTAT, NWEL
)| | _|OCUP. | CAP | NECES:|.. B, -
35 Subgerente (*) 886.08.2.50 SP-EJ] 34 I Subgerent de contabilidad
il | Contador 886.08.2.18 | SP-ES 35 |
el ) . L i .
o] [carco  CODIGO [ GRUPO | N TOTAI’| NIVEL i
o ) | | OCUP. | cAP | NECES. B |
' i Subgerente (%) 886.08.3.50 SP-EJ ‘“:Th“ Lk Subgerente de Tasoreria
'l | Téenico I 836.083.52 | sp-aP | W ¥ | '
il | Cajeroll 886.083.15 | SP-AP | 38 L
o —_— :
(4 CARGO CODIGO @RUPG N | TOTAL [NIVEL
¢ OCU®, | CAP | NECES.
( y | Subgerente (*) 386.084 Eﬂ’ ey :fSP’EJ 39 l Subgerente de Personal
( I Oficinista I 386.08.4. JSH SF-AP 40 I
. d Especialista en RR. Humas | 886.084.28 | SP-ES 41 I
{1 | Asistente Social | 886.084.10 | SP-AP | 49 I
= S - RN 2 =
N [Carco L] CODIGO [GRUPO [N TOTAL | NIVEL
(- o 4 OCUP. | CAP |NECES. -
) Subgerente {r*) 886.08.5.50 | SP-E] | 43 : S.G. Control Patrimonial
’r Téenico IT & $86.08.5.52 | SP-AP | 44 I
{ | Oficinista a % 886.08.5.38 | SP-AP | 45 !
| .a_ut___‘:}'ja et
| N
L 1.- CARGO:
‘ * GERENTE
|}
i 2.- GRUPO OCUPACIONAL
Ly FP-3
&4 3.- FUNCIONES ESPECIFICAS
|'1_ s = &) Organizar, dirigir, controlar la administracién de los recursos  materiales,
& \ econdmicos- financieros- humanos. il
|'i ‘ l"j b) Participar en comisiones de licitaciones, contratos, estudios yatms E |
! j i r e I_r‘ '-_E.-'
g Vialhs fo ! 2t \i".
S % e e

S



¢) Proyectar y visar las resoluciones, contratos cese, reconocimientos por tiempos de
servicios, bonificaciones, licencias de persanal, ¥ otros que por la naturaleza de su
funciones competencia de la unidad en su cargo,

d) Remitir bajo responsabilidad la informacién econdémica fnanciers ¥ presupuestal a
las diferentes dependencias internas o externas de la entidad.

¢) Asesorar en la ejecucion de actividades administrativas.

I) Aprobar el pian anual de trabajo de la unidad el cual debe abarear el aspecto material
humano, técnico y financiero v elevar el despacho de alcaldia para su ratificacion.

g) Evaluar el desarrollo de las actividades de acuerdo al plan de trabajo.
h) Controlar y supervisar al personal que tiene bajo su mando. P
i)  Analizar expedientes, formular y emitir informes relacionados a su 4rea, ':;) b Y

1) Dirigir y supervisar actividades técnico administrativas de pmgramas ff&g,,ﬂfgrmcn
parte de la unidad a su cargo.

k) Controlar en movimiento contable econdmico financiero, ¥ sc& Ileva?-,}de ammr:tlu a las
normas legales vigentes. -'.'-%x

) Visar y autorizar las érdenes de pago. R

m) Emitir resoluciones correspondientes a su nivel y/o a su aren de.competencia.

n) Revisar y Visar los Estados Financieros de la 1 Municipalidad Distrital Expedir, por
delcgacion de funciones, resoluciones gw:mdﬂlsa de cardcter administrativo dentro

_ de su competencia, q -

0) Formular normas, divectivas, reglamentos de prﬁigedmwnm administrativo.

Pp) Supervisar y evaluar ¢l cum pll[ﬂiﬂntﬂ de las actividades, proyectos y programas de la
unidad organica a su cargo en ¢ Plan Operativo Institucional, a través de indicadores
de desempefio y presidir v partidgi ar en 185 comisiones de trahajo.

q) Firmar cheques de cmce,];aam_n d pﬁ?ﬁs

r) Otras funciones que le as;gﬁe;;ﬁt Jefe inmediato.

%,
7

4.- AUTORIDAD SUPERVISION Y COORDINACION
m‘":"'\.

- REPORTA é E}hGerente de Administracion reporta y depende directamente del
Gerente "u[llmf..'lpal v:%?

B 4

- CO%?DE‘M ¢ Bl Gerente de Administracién, coordina sus acciones de trabajo con su

jefe 1 11%?10 y con los Grganos estructurados de la entidad que son materia de su
c

e

3. }QFSPDNE:ABILIDAJ} El Gerente de Administracion, es responsable de cumplir las
hmuone*a establecidas en el presente manual y del personal que tiene bajo su mando,

6.- REQUISITOS:

o Titulo Profesional Universitario en carreras, que tienen afinidad con la Gerencia que
ocupa.

s o Conocimiento de Ofimatica basica.

;\ o Experiencia, Actualizacién v Capacitacion en la materia,
e \




[ = o Conocimiento de Ofimética basica
- © Experiencia, Actualizacién y Capacitacion en la materia

1- CARGO:
* SUBGERENTE DE ABASTE CIMIENTO

2.- GRUPO OCUPACTONAL
SP-E.J
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, Ejecutar v dirigir la Administracion del Sistema de Abastecimiento,

b) Adquirir, almacenar y distribuir los bienes ¥ servicios que requiera la Municipalidad,

¢) Elaborar anualmente el cuadro de necesidades de bienes y servicies.

d) Formular y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones y proponer su aptebacion, en
conrdinacién con las Gerencias de Planeamiento y Presupuesto, de Admiﬂisrr%ﬁ_én.

e) Prestar asistencia a los comités especiales de adquisiciones de bienes y é%ty@a& en

los procesos de seleccion, ol

D Reportar informacién mensual a mivel de compromiso, de las (ird::zﬁeq de compra y de
servicios en los procesos de seleccion. k-

S
T

=y
2) Dirigir v supervisar las acciones de inventario, registro, uso.y corntrol de los bienes

muebles.

h) Supervisar las acciones de tasacién, evaluacion, actualizacion o ajuste del valor
monetario de los activos fijos v de las existengias cn almacén,

1} Tramitar ante el respective comité de hajas‘?-;.}r;f}:éi‘:f@a de bienes patrimoniales, las
solicitudes de baja y posterior vents, ransfereficia, incineracién o destruccion seglin
el caso de los bienes muebles.

i) Mantener en custodia le ar{;]\i\;&de los documentos, fuentes que sustenta el ingreso,
baja y transferencia de log biﬂtﬁgﬁ%ﬂm{ir{iﬂlcs.

k) Supervisar las acclonesgde mantemithiento de los bienes muebles, inmuebles ¢
infraestructura municipal ;**Lg ji%&ﬁ‘ld(}tﬁﬂ de servicio para tal fin,

[) Supervisar la ejecucidn del plﬂn de mantenimiento preventivo v correctivo de lg
magquinaria, equipo megdnico y flota vehicular.

m) Otras que le-€ricargue el gerente de Administracién.

AN e

4- AUTORIDAD S%%ERVISIUN Y COORDINACION

-REPORTA : El Subgerente de Abastecimientos reporta v depende directamente del
Gerente de Administracion.

CD(}RDTNA t El Subgerente de Abastecimientos, coording sus acciones de trabajo con

su jefe inmediato y con las unidades estructuradas de la unidad que son materia de su
competencia,

3.- RESPONSABILIDAD: El Subgerente de Abastecimientos,

¢s responsable de cumplir
las funciones que se les asigna en el presente manual,

6.- REQUISITOS:
o Titulos Profesionales Universitarios relacionados con la especialidad,

e e

=



t, |
:. L- CARGO:
\, * ADMINISTRATIVO T
P 2.- GRUPO OCUPACIONAL
P  SP-AP J
W 3.- FUNCIONES ESPECIFICAS
) a) Recepcionar bienes materiales que adquiera que la municipalidad mediante ordenes
) de compra y otros sustentados técnicamente.
‘e b) Almacenar bienes y controlar mediante las tarjetas de control visible.
L ¢) Maniener inventariado los bienes de la Municipalidad Distrital. 7=
& d) Distribuir bienes y materiales de las distintas dependencias de |a Munic}ggl?éag por
| medio de los pedidos de compre de salida (PECOSA). Ny
; '-.l e) Mantener actualizado las tarjetas de control visible. P
g D) Entregar especies valoradas impresos al drea cm-msp:}ndiemj;‘; d&ﬁiindn sustentarse
& |: con los documentos respectivos, “:'1 “|
(| g) Enviar informacién de érdenes de compra ¥ PECOSAS a su jefe famediato para la

formulacién de las paries mensuales,

h) Entregar y controlar los vales de combustibles, segin requerimiente ¥ previa
autorizacion. W

; T : L 1 ;

[) Elaborar cuadros estadisticos referentes al Jlmglr}}ﬁeﬁtl;:"de combustibles y lubricantes,

asi como los otros productos. 3

0 -‘T-.:-'T-_'}_

: N e : T W
) Ouas funciones que lc asigne su JelC inmediato. -
o i, -]

4~ AUTORIDAD, SUPERVISTON Y. Cg_o@"mcmw

-REPORTA : El Administrativo T, Teporta y depende directamente del Subgerente de
Abastecimientos, :

& | .
-COORDINA  : El Administrativo [, coordina sus acciones de trabajo con su jefe
inmediato y con las unidades estructuradas de la unidad que son materia de su competencia,

i, el I i .
5.- RESPONSA BILIDAD: El Administrativo I, es responsable de cumplir las funciones que
se les. asigia en el Presente manual,

B D, J‘Fg
6.- REQUISITOS:;
% o " Titulo Profesional Universitario y Especializacién en la materia.

o= Capacitacion especializada en el drea ¥ conocimiento de la Ofimatica hasica.
o Expetiencia en labores de la especialidad.




—

l.- CARGO:
* SUBGERENTE DE CONTABILIDAD

2. GRUPO OCUPACTONAL
SP-EJ
3. FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Divigir, programar y ejecutar la administracion del sistema de Contabilidad
Gubernamental,

b) Ejercer control previo y simulténeo de la ejecucion presupuestal de acuerdo a Ley v

el calendario de compromisos.

¢) Registrar las operaciones contables y mantener los registros actualizados.

d) Efectuar el control y evaluacién de la ¢jecucion presupuestal en cogdinacién con la

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, ;“’*x

¢) Elaborar y presentar al Balance Anual v demas Fstados Pmanmeros y 15 memoria
Anual del gjercicio.

f) Elaborar y presentar los reportes y/o informes requeudo.i para. las evaluaciones
semestrales del presupuesto,

a nivel de ejecucion de mg;psos, COMPromiscs v
cjecucion de gastos,
g) Elaborar informacion financiera y presupuestaria, para su presentacién ante los
organismoes compelentes.
h) Formular v proponer proyectos de nOLMASLY. directivas en relacién a los asuntos de su
competencia. & J\

oy

i) Programar, dirigir, coordinar y supe:nﬂsal laq aclividades del sistema de contabilidad

de la Municipalidad. b 4
i) Participar en la formulacién de lineamientos Politicos del Sistema Contable.
k) Elaborar y emitir informes de acuerdo a las normas de sistema contable.

1) Evaluar actividades del drea y:determinar las medidas correctivas para su adecuado
funcionamiento, &

m) Asesorar a funcionarios en asuntos de su especialidad.

n} [mplementar oportunamente en el ambito de su competencia las recomendaciones
cmmdusﬁppr ‘Compatiias Auditoras Externas, Organo De Control Institucional, o
CDntrainrtzik(_ranera.l de la Republica, hasta su implementacion definitiva.

o). Dt?f'{i,s funujama que le encargue el Gerente de Administracion.

: _\f-a?.‘-“"

4.- gu"-i_'omnan, SUPERVISTION ¥ COORDINACION

-REPORTA  : El Subgerente de Contabilidad, reporta y depende directamente del

Gerente de Administracion.

-COORDINA : El Subgerente de Contabilidad, coerdina sus acciones de trabajo con su

jefe inmediato y con las umdades estructurales de la unidad que son materia de su
competencia.

=== 5 RESPONSABILIDAD: El Subgerente de Contabilidad, es responsable de cumplir las
“funciones que se les asigna en ¢l presente manual.

I e o e
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6.- REQUISITOS:
o Titulo Profesional de Contador Piiblico yio Economista.
o conocimiento del Ofimatica bdsica.
o Experiencia, capacitacion v actualizacion en la materia,

]t' CARGO:
* CONTADOR

Z.- GRUPO OCUPACIONAL
SP-IS
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS !
a) Revisar y supervisar el Regisiro de Asientos Contables, estadgs, de ingresos y
egresos, saldo de operaciones v bienes patrimoniales. "'“ﬁ\
b) Coordinar actividades contables con otras dreas administrativas para viualizar el
cutplimiento de las metas. o
¢) Elaborar v consolidar informes contables sobre sstudios [1'? Iii‘éfﬂdn. Operacion,
INEresos propios y compromisos Presupuestales. 1.7
d) Analizar Balances y efectuar Liquidaciones de gjercicios l’res'ﬁpuestales.
¢) Organizar y supervisar el Proceso de Control Patrimonial y/o Sistema de Pagos.

f) Formular Normas y Procedimientos Contables, Cuadro dc Necesidades de Bienes y
Servicios.

S, .
o = o . .8 -
g) Contolar gates yfo Ingresos Prggig)uestﬂ%, verificando la correcta aplicacion de
partidas genéricas y especificas, "7%& ¥
h) Preparar-Informes Técnicos sobre.el mé%imiento contable y efectuar conciliaciones
o ) I

bancarias. | . -

i) Formular Balances de Movimientos Contables,

1) Revisar y liquidar documenté_’s contables tales como;: Partes diarios de fondos, notas
de contabilidad, liquidagion de préstamos,

k) Realizar andlisis de cuenta y establecer saldos y/o preparar ajustes,

[) Interpretarcuadros estadisticos del movimiento contable ¥ cuadre de pastos.

m) Supesvisar y dirigir la actualizacion permanente de los libros contables principales v
registros aukiliares a través del SIAF-GL u otros medlivs que las normas lo admitan,

n): Re’%r%gr 65 comprobantes de pago girados por Tesoreria previo a la cancelacion de

:‘."'-'Ia_l;g obligiciones.
... 0) 'ng:amar ¥ ejecutar arqueos de fondos y valores para la comprobacién de saldos en
: . " libros; asi como las interpretaciones de manera permanante.

P} Autorizar los pagos por diferentes conceptos previa revision oportuna  de

documentos; velar y mantener el control interno {inanciero de la Municipalidad.

q) Revisar la rendicion de fondos para pagos en efectivo (caja chica) asi como los
Ingresos captados durante el mes.

r) Otras funciones que se le asigne,
4- AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

I'_'"j_.l.\REPORTA : El Contador, reporta y depende divectamente del Subgerente de
: \I?.

ral |
gk
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-COORDINA  : Tl Contador, coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato y
con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.

5.- RESPONSABILIDAD: El Contador, es responsable de cumplir las funciones gue se les
asigne en el presente manual.

6.- REQUISITOS:
¢ Contador Piblico Colegiado.
o conocimiento entorne Windows SIAF v manejo de sistemas informéticos.
o Amplia experiencia en mangjo de Contabilidad Gubernamental.

1.- CARGO: TR
* SUBGERENTE DE TESORERIA o
SEp, T
% GRUPO OCUPACIONAL {1 .
SP-EJ |7

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, programar y ejecutar la Administracién del Sistema Administrativa de

Tesoreria, i

b) Revisar v evaluar la duwm&ntdcmn ﬁiemt: qm: sustentan las operaciones financieras
de la entidad. & 4

c) Program&r ejecurar y wntm{ar- ei *pﬁ’éu de remuneraciones y pensiones de

gnd&mma de pagos.

d) Programar, gjecutar v cuntkala c‘r‘pdgu de adeudos a los proveedores y acreedares en
general, de conformidad con :,Lmspeutwa cronograma de pagos.

e) Administrar las cuentas:bancarias y registos correspondientes.

f) E:Ibtﬁmﬂll?‘ll"f cjecutar las operaciones de Lesoreria.

q) Elaborar*lﬁsnpqaﬂcb diarios de ingresos y remitirlos a la Gerencia de Administracion ¥
ala Ger eacaa"ﬁd[uumlpal

h) Elaborar ﬂmos de caja historicos y proyectados y dar cuenta de ellos a la Gerencia de
< Administracién y a la Gerencia Municipal.

_“" rmnﬁ”rrat y custodiar las especies valoradas disponiendo su devolucidén o
i§| eclicion, segiin sea el caso.

j “fectuar las amortizaciones de capital y/o intereses de los compromisos (inancieros
N de la entidad, ¢n coordinacion con la Gerencia de Administracion,
k} Participar en la formulacién de lineamientos de politica del sistema de tesoretfa.

[} Evaluar actividades del area, determinar las medidas corrcctivas para su adecuado
funcionamiento.

m) Asesorar a los funcionarios en asuntos de su especialidad,

n) Emitirinformes de acuerdo a las normas del Sistema de Tesorer{a.

0) Otras funciones que le asipne el Gerente de Administracion.

p) Efectuar el pago de remuneraciones del personal en general asf como las dietas de los

Regidores, Proveedores, EsSalud, AFP, SUNAT v otros de acuerdo a las narmasa
£ legales vigentes. 2




-

q) Formular y proponer politicas y directivas de manejo conduciendo a optimizar la
marcha econdmica y financiera de la Municipalidad,

4. AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

-REPORTA  : El Subgerente de Tesoreria. reporta y depende directamente del Gerente
Administrativo.

-COORDINA @ El Subgerente de Tesoreria, coordina sus acciones de trabajo con su jefe
inmediato y con las unidades estructurales de la unidad gue son materia de su competencia.

3. RESPONSABILIDAD: [l Subperente de Tesoreria. ss responsable de cumphr las
funciones que se les asigne en el presente manual,

6. REQUISITOS:
a Titulo Profesional de Contador Piablico v/o Economista. _
o Conocimiento de Ofimatica Basica. . 13_ }‘
o Experiencia, capacitacion y actualizacidn en la materia. o
ll- CARGO:

* TECNICO U

2.- GRUPO OCUPACIONAL
SP-AP {

iy

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS ‘-:;;
a) Programar, dirigi, E:jccutaxhr;umrdlnar y controlar los movimientos de ingresos y
egresos econdmicos de la Mumcxpalldad
b) Sclicitar la apertura de cuengtas corrientes bancarias y cuentas de ahorro para el
manejo adecuado de los fondos de la Municipalidad.
¢) Verificar g*fé“altzur las conciliaciones bancavias de las cuentas corrientes en las
distintas- ﬁlanb_a?dc financiamiento de la Municipalidad.
d) supervisar. 13’@3 niansferencias de fondos de cuentas corrientes y de ahorro de la
municipalidad de acuerdo a la estructura de distribucién presupuestal.
&) verificar y determinar los saldos de operaciones economicas, financieras ejecutadas.
l} rpcmsar el registro de operaciones de los libros de bancos debidamente
. ?ﬂjﬁllaadoa
‘).\%;g oponer  cambio y/o modificaciones de nermas y pmcthmmnm‘; técnicos
% relacionados al Sistema Administrativo de Tesoreria.

h) Mantener actualizado los libros auxiliares correspondientes al  Sistema
Administrativo de Tesoreria, elaborando el parte diario de fondos registrades de
acuerdo a las normas legales vigentes.

i) Formular y proponer politicas y directivas de manejo conduciendo a optimizar la
marcha econémica y financiera de la Municipalidad.

1) Presentar una garantfa razonable y suficiente con el fin de proteger, manejar y
custodiar los fondos y valores a su cargo; o en su defecto proponer el contrato de

_,  imegulares que podrian ocutrir.

seguro de deshonestidad a favor de la Municipalidad para que respalde los ﬂctns_ :




k)

D

Realizar el arqueo diario de caja para determinar los ingresos y depositar a las
cuentas bancarias correspondientes, asi mismo a los responsables del mangjo de
fondos y valores de la Municipalidad.

Efectuar ¢l pago de remuneraciones del personal en general asi como las dietas de los

Regidotes, Proveedores, Essalud, AFP, SUNAT v otros de acuerdo a las normas
legales vigentes.

Mantener los saldos en forma diaria en las diversas cuentas bancarias de la
Municipalidad y por fuentes de financiamiento.

Implementar medidas de seguridad adecuadas para el giro de chegues, custodia de
fondos y otros valores bajo la custodia, .

Implementar ¢l uso de formularios establecidos para las cperaciones u'é.,\:'igl?\g{}b V
egresos de fondos que se encuentren numerados y membretados. . _,'J

Disponer a todo el perscnal a su cargo el uso del sello 1'eat1 mnw_w nagudu con el
objeto de cvitar errores y duplicados en su utilizacion. i ""‘-‘~

Asegurar que las transferencias de fondos por medios elecﬁfémcn% s¢ encuentren
sustentadas con documentos que asegures su validez y confiabil ldﬂt‘l'

Depositar el dinero recaudado en el lapso de 24 horas o designar a la persona
indicada. 3

Elaborar ¢l flujo de caja en forma menm:a,L y proponer alternativas para dar
cumplimiento al pago de las obligaciones. % e

'v

J‘F
Trabajar la etapa dei GIRADO y emitic los f‘fF*icn ¢l modulo SIAF-GL.

Otras funciones inherentes al cumplimiento de las funciones de la tesoreria v
relacionado al sistema,

4.- AUTORIDAD, E;UPERVISLQNY CU@RDLNACIO\

"L—‘

-REPORTA : El Téenico IL I_tx:porta y depende directamente del Subgerente de
Tesoreria.

o

- COORDINA ~% ;,Elﬁf-'mmw I, coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato y

con las

umdaeies e"t qé;:;ales de la unidad que son materia de su competencia.

5.- RESP’GNSABILIDAD El Téenico 11, es responsable de cumplir las funciones que se

lesa,s.

en el'presente manual,

3:.:( Bachiller de Contabilidad y/o Economia,

o Conoeimiento de Ofimatica Basica.
© Amplia experiencia en mancjo de fondos.
o Experiencia, capacitaci6n y actualizacion en la materia.

-




1.- CARGO:
" CAJERO 11

e 2.- GRUPO OCUPACIONAL

4 SP-AP

), 3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

p a) Efectuar el manejo de los fondos de caja.

'y b) Cancelar los comprobantes de pago.

L c) Efectuar el pago de remuneraciones.

C ) d) Recepcionar y custodiar los fondos y valores, P 8
| e) Recepcionar los ingresos de los fondos que generan la Municipalidad. 5 ’-"—’;1
8 f) Elaborar las constancias de pago y otras solicitudes. L
0 i ) Coneiliar los ingresos en efectivo con los recibos de ingresos generales.

P2 h) Efectuar la venta de especies valoradas. Y

&t 1) Formular y mantener al dia ¢l litvo auxiliar de Ingrescs, . -'""“:;_:2. "11

1 ,| _L}) [ifectuar la entrega de dinero por concepto de ingresos al tesotero cit forma diaria,

Atender y orientar al piblico en relacion a los asuntos de su compelencia,
[} Mantener actualizada la contabilidad de fondos en el &mbito de su
m) Realizar arqueo de caja, ¢laborando cuadros demostrativos

n) Otra funciones que se le asigne su jefe inmed{éhtfi;‘}'"-‘-ita'.:;;;-'

compeencia

4. AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

-REPORTA : El Cajero II, 1egﬁi¥g y depende dircctamente del Subgerente de
Tesoreria. . 4

-COORDINA : El Cajero II, coofdina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato y
con las nnidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia,

.'r - [ ( .,
bt L@ A T W o,
L)

3. RESPONSABILIDAD: El Cajero
asigne en el presente manual,
§ W O
6.-@9{% T1‘0§?
o Estudio§ Superiores en Contabilidad, Economia y/o Administrador.
= © Conecimiento de Ofimatica Bésica,

o " Experiencia, capacitacion /o actualizacién en la materia,

[I, es responsable de cumplir las funciones que se les

e e ..\_.....t.._- '~| )

1.- CARGCO:
* SUBGERENTE DE PERSONAT.

2.- GRUPO OCUPACIONAL
SP-EJ
3.-FUNCIONES ESPECIFICAS

\ a) Planificar, organizar, dirigir v controlar los procesos técnicos de seleccitn de
1} persona, ’

f.-_-'_."__. W
=
SR i B

.'.-.- LE _;‘_:‘L; .J,.'-.'
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b) Incorpora, evalia, capacita y promocions al personal Municipal de acuerdo con lus
disposiciones legales vigentes.

¢) Evaluar técnicamente los procesos de rotacién de personal, previo a su ejecucion a
fin de no obstaculizar las actividades programadas de la institucion,

d) Programar, ejecutar v coordinar acciones de bicnestar social. recreacion y deportes de
los trabajadores municipales.

¢) Llevar el escalafon de personal y propiciar la capacitacion y entrepamiento de los
trabajadores de acuerdo a las necesidades institucionales respecto a la consecucién de
Objetivos v Metas.

fy Formular el Presupuesto Analitico de personal (PAP). .

g) Adecuar las normas y procedimientos relativos del sistema de personal, & - %

- L]

=

h) Planear, promover, dirigir, coordinar ¥y ejecutar estudios, propuestas snﬁb.-,_\_ki}_}jijcién
publica, carrera administrativa, remuneraciones

1) Opinar ¢ informar respecio al grado de capacitacion y adicstramiento del persongl de
fa Municipalidad, que permita asignar a la persona apropiada que mas se ajuste a las
necesidades de las difercntes dependencias I'I'll.lnicipillﬁﬁ;f 1 \

1) Supervisar, dirigir la permanente actualizacién de la Estruciyf escalafonaria de la
Municipalidad velando por la sistematizacién, custodia y conservacion del archivo de
legajos personales de los servidotes, a fin de contar con una basc de datos real y
Oportung, ; =

k) Proponer, gestionar, gjecutar y coordinae los: programas de capacitacién para el
personal de la Municipalidad, p_r_»;ﬁa eléﬁ'@!mcidn de estudios que determinen las
neeesidades de mejoras del de.v,gmpeﬁ'ﬁ‘fs‘}ge los mismos. _

[) Velar por la éptima prestacién del sepvicio de asistencia social a los servidores
municipales, en casos de enfermedad, muerte, accidentes, necesidad econdmica
extrema, otros; brindandoles apoyo en las gestiones administrativas ante las
instituciones y organismos competentes.

m) Ejecutar los procesos desregistro, control de asistencia, puntualidad y permanencia de
personal, asi como establecer el rol de goce vacacional de conformidad con las
normas establecidas por ley.

n) Pro rte;gg_;%!ka svaluacion de puestos y escalas salariales en funcién a los grupos
cqypacioﬂﬁgzs existentes,

0)::__Su%wisal;5fx controlar la correcta y oportuna elaboracién de planillas del personal

-fae_t_iﬁf?"’f&ﬁero-emplﬁado} ¥ cesantes seglin ley.

p) Elaborar planillas de pago de aportes provisionales al personal afiliado al Sistema

- “Privado de Pensiones y a Sistema Nacional de Pensiones,

- Elaborar y suseribir constancias de haberes vy descuentos de personal, empleado por

concepto de quinquenios y bonilicaciones de acuerdo al record laboral.

r) Efectuar liquidaciones por conceptos varios: Enfermedad, Maternidad, Accidentes de
Trabajo. fallecimiento y gastos de sepelio v compensacion por tiempo de servicios.

s) ODar cumplimiento a las resoluciones del Poder Judicial en materia de retenciones,

embargados, pensiones preventivas, asi como atener solicitudes de DEMUNA, Actas

Coneiliatorias y responder sobre pensiones de alimentos.

Absolver oficios y cartas remitidas por las FPS; respecto a las liquidaciones, previos
de afiliaciones del trabajador.
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u) Velar por la conservacion, custodia y mantenimiento de la documentacion v planillas
relacionadas con las remuneraciones, apories provisionales de los trabajadores v
pensiones de los cesantes.

v) Expedir constancias de haberes, certificados y otros.

w) Las demds funciones Binherebntes al cargo, que le asigne el Gerente de
Administracion; aplicando el control previo, Concurrente ¥ Posterior.

4.- AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

-REPORTA  : El Subgerente de Personal, depende directamente del Gerente de
Administracion, ¢

) r_‘::il-x E
-COORDINA ! El Subgerente de Personal, coordina sus acciones de trabajg con su jele
inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su comtpetencia,

g

= -
3.- RESPONSABILIDAD: El Subgerente de Personal, esi respzpnsgihle de cumplic las
funciones que se les asigne en el presente manual. | &

6.- REQUISITOS: -
o Titulo Profesional de Administracién o especialid‘ari‘-afm.
© Conocimiento de Ofimdtica Basica. e,
¢ [xperiencia, capacitacion y/o Huttlﬁiaciéﬁfélfl labores Administrativas.

T,

1.- CARGO:
* OFICINISTA LI

2.- GRUPO OCU PACIONAE
SP-AP
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) »mg%?aiﬂg ejecutar la implementacion de procesos téenicos de adminisiracion

A de persg al:
- b)¥ G}fecg resoluciones que son materiz de su competencia del sistema del
<. pel¥inal.
¢) “Supervisar y evaluar los cumplimientos de los procesos téenicos del personal
“d) Prepara los memorandos sobre acciones de personal para ser suscritos por el
subgerente de personal.
e) Revisar y visar las plantillas de remuneraciones, aportaciones y otros.
f) Absolver consultas téenicas y administrativas relacionadas con ¢l sistema de
personal.
g) Controlar la asistencia, permanencia del personal en sus respectivos puestos de
trabajo asi como visar las justificaciones que se presenta en el caso de ausencia ¥
emitir los informes correspondientes, :

h) .Apoyar en la elaboracion del presupuesto analitico del personal (PAP), v otros-=z.
documentos de gestion relacionados al sistema. A

¥
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1) Mantener actualizado y clasificado el archivo de datos de los servideres de la
municipalidad.

1) Atender los expedientes de licencia segin los reglamentos y normas vigentes asi
como el rol anual de vacaciones.

k) Integrar comisiones de trabajo y otras que son materia de su competencia.
1) Orras funciones que le asigne su jefe inmediato

4. AUTORIDAD SUPERVISION ¥ COORDINACION

-REPORTA : El Ofieinista TL reporta y depende directamente del Subgerente de
Personal, E

. 2
-COORDINA

: El Oficinista 11, coordina sus acciones de trabajo can sitj:é%fe,iivnmcdiﬂw ¥
con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia =
F -
5. RESPONSABILIDAD: [l Oficinista I1, es responsable defcuﬁiialir las funciones que se
les asigne en el presente manual. -Li"é
b
6.- REQUISITOS: -
o Estudios superiores en especialidad afin. "
¢ Conocimiento de Ofimdtica Basica, e
© Experiencia, capacitacién y/o acmrag:zaciéﬁ!‘% la materia.

S 7

1. CARGO: .
* ESPECIALISTA EN RECTURSOS HUMANOS

2. GRUPO OCUPACIONAL>
sP-ES &~ 7
3. FUNCIONESESPECIFICAS
4. {Jrgallljzav}-f.di&f? it y supervisar el Sistema de Personal en sus procesos de seleccién,
cvag[t:aci&ﬁ;-‘temtﬁ;eraciones, bonificaciones, beneficios, compensaciones v pensiones,
de los contratos de servicios personales y CAS.
b Supervisar fos nombramientos, contrataciones, desplazamientos y ceses de personal de

tonformidad con la respectiva telegacién de anibuciones, cualquiera que fuera la
dweuoddlidad del contra

%e. Promover y desarrollar un moderno sistema de informacion estadistica, registro y
’L}‘i:untml que facilite la eficiente administracién del potencial humano.
d. Dirigir, coordinar y controlar las Relaciones Laborales, formulando estrategias
destinadas a la prevencién de conflictos laborales, atendiendo las quejas y reclamos
individuales o golectivos,

¢. Iistablecer planes y programas de Capacitacién y Desarrollo de personal, formulando
el diagnostico y dictando las politicas y normas correspondientes.

£ Impulsar y coordinar las acciones para la elaboracién de Convenios de Capaciiacion
con Entidades del estade, Universidades y otros Centros Superiores,

8- Programar actividades culturales, educativas, artisticas, recreativas y deportivas que

Y\ afiancen la relacién y refuercen la identidad del trabajador con la Municipalidad==

2! Distrital de Amarilis,
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L. Supervisar en materia laboral la correcta aplicacion de los dispositivos administrativos
¥ legales.

0. Impulsar trabajos de investigacion destinados a mejorar la calidad, productividad ¢
competitividad del potencial humano.

p- Elaborar y actualizar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) y el Cuadro Nominal
de Personal (CNF) en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

r. Elaborar mensualmente la Planilla de Pago del Personal, servideres ¥ pensionistas.

s. Llevar y controlar la asistencia diavia laboral de los trabajadores municipales v e
control de ingresos y permisos.

L. Controlar la prestacion de las declaraciones juradas de bienes y rentas del personal.

u. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el Gerente de Personal, acorde 2 la Ley Organica
de Municipalidades y la normatividad vigente sobre la maicria.

4. AUTORIDAD SUPERVISTION Y COORDINA CION LN

-REPORTA : El Especialista en Recursos TTumanos, reporta y depende directamente
del Subgerente de Personal.

-COORDINA : El Especialista en Recursos Humanos, coordina sus acciones de trabajo

con su jefe inmediato y con las unidades cslnmturzil%:si,,g%‘ia unidad que son materia de su

competencia Vi 4

5. RESPONSABILIDAD: El Especialista en I{ecfn'sms Humanos, es responsable de
cumplir las funciones que se les asi gneién el pesente manual,
-._I";-;g\_L

6. REQUISITOS: By &

4 .’_."" -G.Q},::_‘____.‘ . ;
o Titulo Profesional de Admzﬁigtrac'?én 0 especialidad afin,

= . it g’
o Conocimiento de Ofimatica Basica.

o Experiencia, _::iapacitacién y/o actualizacion en labores Administrativas.

4

¥ "
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L-CARGO: = 8y
" ASISTENTE SOCIAL

RO OCUPACIONAL

a) Coordinar la ejecucion de acciones dirigido al personal de 12 Municipalidad.

b) Participar en la formulacién de planes y programas en el ambito de su bienestar
sucial.

€) Realizar estudios sobre la realidad socio-econémica de los trabajadores de la
Municipalidad.

d) Elaborar el registro del personal y familiares afectos a los beneficios de Fssalud.

€) Programar y efectuar visitas a los trabajadores que se encuentran enfermos; asi
como a sus familiares brindando apoyo en el dmbito de su competencia,

ey
" F
)

g) Elaborar y aplicar la normatividad a las actividades de bienestar social.

bk
-

i e
f) Asesorar y absolver consultas téenicas en el dmbito de su competencia, R B
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h) Elaborar y ejecutar el desarrollo de un Programa de Bienestar Social, dirigido a la
Comunidad.

i) Elaborar los informes sociales, previa visita domiciliaria a requerimiento de las
diferentes dreas.

j) Consejeria social.

k) Efectuar el seguimiento de los casos puestos a su consideracién.
) Brindar orientacion al piiblico en asuntos de su competencia.
m) Elaborar informes de los casos que se le solicite,

m) Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de la Subgerencia..

4.- AUTORIDAD SUPERVISION ¥ COORDINACTON

: : . & K
- REPORTA t El Asistente Social, reporta y depende directamente del Su%hﬁg;]‘;cg},fe de
Personal.

.““""—.—e@a
-COORDINA : El Asistente Social, coordina sus acciones.. dé)‘trﬂb& 0 con su jefe
inmediaio y con las unidades estructurales de la unidad que son materia r[e s competencia

5.- RESPONSABILIDAD: El Asistente Social, es responsable de cumplir las funciones
que se les asigne en el presente manual.

-.,_-

\
6.- REQUISITOS: S

: . g
o Titulo Profesional de Administracién, Economia’o especialidad afin,
o Conocimiento de Ofimatica Bagca :

o Experiencia, capacitacion y/o d%llzamén en la materia,
- | &
A =, ,_,51 = ,r
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- CARGO: By

" SUBGERENTE DE CONTROL PATRIMONIAIL
i
.r"‘

2.- GRUPO OGE?:E CIONAL
SP-EJ- h
3- FUNCIONF‘?. TSP me‘m

a.) Realpzar los inventarios fisicos de los ac@os fijos, con el fin de verificar su
“existencia fisica y estado de conservacion.

’M B}’Sug;ere al Gerente de Administracion la baja de bienes dei activo fijo que han
N pedido utilidad a la entidad,

e,

\'}/ ¢) Lleva un control estricto de todo el activo fijo de la municipalidad con toda la
decumentacion sustitutoria.

d) En coordinacién con la Gerencia de Administracién ejecuta el sanearnicnto
fisico legal de las propiedades municipales..

¢) Sugiecre a la Gerencia de Administracién de los bienes a dar de altas o bajas.

f) Informar mensualmente a la Gerencia de Admuusua-:,mn y Coordinacidn de
Contabilidad las depreciaciones del activo fjo.

g) Coneilia los inventarios fisicos de los bienes de la municipalidad con el drea de.—’
ahndccn

e
o= e
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h) Mantiene actualizado el margesi de bienes de acuerdo a lo dispuesto por la

normatividad legal vigente.

1) Conoce las sanciones administrativas aplicables 4 su cargo y funciones por las
faltas disciplinarias que pueda cometer.

J) Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en su olicina,
evitando a su vez la infidencia.

k) Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Administacion.

4.- AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

i w‘:“le
-REPORTA i El Subgerente de Control Patrimonial, reporta y depenci ?}% lente
del Gerente de Administracidn.

;\
- COORDINA  : El Subgerente de Control Patrimonial, coordina sts, acc;,um:s de trabajo

con su jefe mmediato y con las unidades estructurales de la unidad que $on materia de su
competencia,

5- RESPONSABILIDAD: El Subgerente de C ?Fr%rﬂl Patrimonial, &5 responsable de
cumplir las funciones que se les asigne en el presente’ Enahﬁl‘”

b.- REQUISITOS:
o Titulo Universitario de Admini

-:wf
1.- CARGO:
. T]"(_'N[J(‘_?'D I1
._..a-j;% #\
2. GRUP(};EI CIONAL
SP“’AP

3. FUNU%S’[{&;PFFTT‘ICAE.

__fp} (‘oﬂrdm:u y ejecutar la realizacion de inventarios fisicos, asi como la actualizacién del

._fegi'mm y codificacion de bienes patrimoniales.

b) ° %oponer controles internos para el buen uso de los inmuebles, muebles y equipos de
icina,

¢} Suscribir las actas de entrega y recepeion por las transferencias de bienes patrimoniales
de acuerdo a las normas legales vigentes.

Mantener actualizado el registro de Lugreao y salida de los bienes del almacén,
debidamente valorizados.

Mantener el registro de bienes asignados por usuarios, dreas y eln:cmm el control de las
altas, bajas y transferencias de bienes patrimoniales. —

Llevar el control en coordinacién con el personal de wgundad de la salida y retomo de
los bienes del activo f' 1jo, que se an-:,uentren en proceso de reparauan uotros.

d)
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n) Formuiar los informes sobre el control patrimonial de los bienes asi como del wamite de
altas y bajas de bienes a altas de los bienes despreciables.

1} Elaborar el informe anual de activos fijes y remitir para su contabilizacién en los estados
finaneieros de la Municipalidad de Amarilis.

4.- AUTORIDAD SUPERVISION Y COORDINACION

- REPORTA

: El Téenico 11, reporta y depende directamente del Subgerente de Control
Patrimonial.

- COORDINA  : El Téenico 1I, coordina sus acciones de trabajo con su jefe gmn‘?ghato ¥
con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su cmnpetcucm ”*\ﬁ“

5. RESPONSABILIDAD: El Téenico 11, es tesponsable de Lumpiu“- Iaa hm-::lones que se
les asigne en el mmenta‘: manual \m" 1]

=
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6. REQUISITOS:
o Estudios superiores.
o Conocimiento de Ofimdtica bésica.
o Experiencia, actualizacion y capacitacion en la materia.

L.- CARGO
* OFICINISTA 1I

2.- GRUPO OCUPACIONAL
SP- AP :
3.- FUNCIONES ESPELIFIC:\S
a) Estudiar, supervisar y gontrolar labores de caracter administrativo, administrar la
correspondencia e informacién clasificada,
b) Estudiar, analizar, clasificar los expedientes de cardcter administrativos.
¢) Velar Pﬁr aFmantcnnmento del orden cronolégico de los documentos de acuerdo a las

#documentacion adjuntando los susientos téenicos del contenido de la
mﬁ;;rmamﬁn para su formulacion.

'c}‘-'i"'Tramcnhlr y registrar los expedientes llevando un inventario de todo el acervo

"'documemarm
f) Archivar y clasificar correspondencias por materia.

g) Mecanografiar resoluciones, proyectar oficios, informes y otros documentos relacionados
a la oficina,

h) Formular los catdlogos e indices documentarios.
1) Distribuir la documentacion a los érganos competentss de la Municipalidad.

i) Mantener al dia las agendas, anotaciones, notas y ofras para el cumplimiento de las
actividades de la oficina.

Mantener en orden y aseo los ambientes de la oficina.
Otras funciones que | asigne su jefe inmediato.




L 4.« AUTORIDAD, SUPERVISION ¥ COORDINACION

{ -REPORTA : El Oficinista II, reporta y depende directamente del Subgerente de
A Control Patrimonizal,

’

( -COORDINA : El Oficinista [I, coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato
¥ con ias unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.

; 3.- RESPONSABILIDAD: El Oficinisia I1, es responsable de cumplir las funciones que se
) les asigne en el presente manual.

} 'ﬁl' REQUISTTDS: .'I-{E-_?n .
() o Secundaria completa, T
1y o Conocimiento de Ofimatica basica, T
& o Experiencia, capacitacion y actualizacion en la materia. e,
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ORGANOS DE LINEA
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

CARGO CODIGO | GRUPO | N° | TOTAL | NIVEL

OCUP. | CAP | NECES.
Gergnte 886.09.030 | FP3 46 1 Cerente
CARGO CODIGO |[GRUPO | N° [TOTAL | NIVEL

OCUP. | CAP | NECES
Subgerente (*) 886.09.1.50 | SP-FJ 47 1 5.G;Acondicion. territorial
Arquitecta 886.09.1.05 | SP-ES 48 1 i HI
Téenico 886.09.1.51 | SP-AP 49 i I

A { _‘__

CARGO CODIGO GRUPO | N° TUTA{_{;:-" NIVEL

OCUP. | CAP |NECES.
Subgerents (*) 886.092.50 | SPEI | 30 1 5.G Obrs, Transp. y Maqui
Trabajador Operario de maq. 886.09.2.60 | SP-AP 51 1
Trabajador Operario de magq. 886.09.2.60 SD"&F" 52 L
Trabajador Operario de maq. | 886.09.2.60 %P AP | 53 'i
Ingeniero 886.09.2.32 &,Tb: 54 I
Mecanico 886.09.2.36 | SP-A 33 1
CARGO CODIGO | GRUPO |N° TOTAL | NIVEL

OCUP. | CAP | NECES.
Subgerente () 8861093.50 | SP-EJ | s6 | 1 | 8.G. de supervision liquid.
Contador 886.09.3.18 | SP-ES 57 |

7 | = el
CARGO | ih ; | CODIGO |GRUPO |N° | TOTAL |NIVEL
t—;@, ﬁ‘;;ﬁ*-? ™ OCUP. | CAP | NECLES.

Subgerente ()} ‘Efg,\ 886.09.4.50 | SP-EJ 58 | | S.G Defensa Civil
Inspectdfide,Defensa Civil 886.09.4.34 | SP-AP | 59 L
Téenico My 886.09.4.51 | SP-AP | 60 1




1.- CARGO:
s GERENTE

2.- GRUPO OCUPACIONAL
FP-3

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, programat, ejecutar, coordinar y controlar las acciones y actividades relacionadas
a la ejecucién y mantenimiento de obras publicas, ornato, catastro y asentamientos
humanos.

b) Plancar, organizar, dirigir, controlar y coordinar las acciones de desarrollo y
mantenimiento de la infraestructura urbana, como calles, plazas, parques; puenies y

edificios piblicos. 2
¢) Expedir resoluciones administrativas y representar a la instilucion en sve‘éﬁgp: sectoriales
e intersectoriales segun delegacion de tunciones.

d) Formular, ejecutar y supervisar los proyectos de dreas urbanas..

e) Formular las bases técnicas administralivas para uumralaciéﬁ d::_'{ii!;brgé publicas.

f) Promover el saneamiento de area tugurizadas, la reconstruceion }r;:ggf%novaniﬁn urbana.

g} Promover la nomenclatura de avenidas, calles, plazas ¥ parques. 4

h) Ejecutar y mantener el sistema de seiializacion del.iransito vehicular y peatonal.

i) Mantener actualizado el plan de ordenamicnto urbano 'y tegular las dreas urbanas.

i) Controlar y autorizar mediante ¢l otorgamiento de Licencias de construceidn,
ampliaciones, remodelaciones y demoliciones de inmuebles de las dreas whanas de
conformidad con los reglamentos dg la materia.

k) Coordinar con los concesionarios delos
del sector privado, la ejecucién,de ob as yinejoramiento de los servicios.

1) Elaborar y mantener actualizaatiﬁ%%i&*;ftm municipal.

m) Coordinar y monitorear las acﬁvitfjades de servicio a la comunidad que presta la division
encargada.

n) Proponer poiitj_,cé':s‘“c implementar los servicios que presta a la municipalidad.

o) Coordinar lﬁ?igg}géﬁnismos de trabajo para fortalecer la eficiencia y efectividad en la
prestacidn-de los@ervicios municipales a la comunidad.

p) Otros que le asigne’el 6rgano competente.

servicios priblicos, asi como con otras entidades

2

El Gerente de Desarrollo Urbano v Rural, reporta y depende

-COORDINA : El Gerente de Desarrollo Urbano y Rural, coordina sus acciones de
(rabajo con su jefe inmediato v con las unidades estructurales de la unidad que son materia
de su competencia.

5.- RESPONSABILIDAD: El Gerente de Desarrollo Urbano y Rural. es responsable de




6.- REQUISITOS:
o Titulo Prolesional Universitario que tienen afinidad con la Gerencia.
o Conocimiento de Ofimdtica bésica.
o Experiencia, capacitacion y actualizacion en la materia,

1.- CARGO:

*» SUBGERENTE DE ACONDICTONAMIENTO TERRITORIATL

2.- GRUPO OCUPACIONAL

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS . 4

a)
b)

c)

d)

g)

h)

i).

SP-EJ .
Formular, revisar y mantener actualizado el Plan de Acondtuunammnm%\bgﬂrt;%nal
Plano de Zonificacién, Plan Vial y Plan de expansién Urbana Oficial.

Elaborar y disefiar los plancs, memorias descriptivas y pmb%on de estudios
eferentes al Planeamiento y Desarrollo Urbano. ’ ?"h .

Prestar asesorfa écnica — normativa en cuanto a la dIhH‘ibLiLan y usjns del suelo, en

cumplimiento a lo que dispene los Planes de Desartollo y el Reglamento Nacional de
Construceion.

Habilitacién v remodelacion urbana y rural. -
Elaborar los estudios técnicos de los prb, gﬂ’@@ de lotizacion, formulados ¥
autorizados referentes a programas de lotest para vivienda, centros industriales,
comerciales de equipamiento ur I::_;;f;_p y otras glie tengan que ver con el desamollo
urbano del Distrito. P4
Ejecutar estudios Téenicos de I%} tacidn Urbana y Rural, previo saneamiento fisico
— legal de los terrenos; ablfam% d’é‘f’la Municipalidad Distrital Metropolitano de
Amarilis. -

Incorporar mediante la ejecucion de los proyectos respectivos, nuevas areas con fines
de expansion urbana rural.

Velar por el«"‘?:"i:lmphmlentﬂ de log reglamentos nacionales y ordenanzas Municipales
que regulau% Miscalizan el contral del desarrollo urbano de la ciudad, asi como la
correcta aphgcmn de los dispositivos que regulan el uso y conservacion de les
edificios privados y pablicos.

’Coﬁtro‘tar y supervisar que las obras de edificacion urbana se ejecuten de acuerdo con
‘Tos proyectos y especificaciones técnicas aprobadas.

51 de extraceion y regulacion de recursos no metdlicos.

F@@umplir v hacer cumplir las leyes, reglamentos nacionales, ordenanzas Municipales y

s\ylus dispositivos que regulen la ejecucion de obras privadas, proponiendo las

y

sanciones de las infracciones cometidas.
Constatar la conformidad de obras, en el caso de obras privadas.

m) Apoyar con el otorgamiento de licencias de construccion previa revision ¥

n)

Tan 9

aprobacién por la Comision Técnica Calificadora.

Asignacién de numeracion Municipal a los inmuebles correciamente sanados de
Amarilis. ' T '

Organizacion de la ciudad en cuanto a la nomenclatura vial y dreas de recreacion
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p) Tasaciones de lerrenos urbanos, vivienda, comercio, industrias, para adjudicaciones
en venta y/o donaciones a instituciones sin fines de luero.

) Valorizaciones de construceiones.

) Mantener constantemente coordinaciones con el Consejo Nacional de Tasaciones del
Peni (CONATA) como ente Rector Téenico Normative de los Aranceles Urbanos,
Rusticos y de Tasaciones a nivel nacional.

s} Aclualizacion del Plano Arancelario Urbano del Distrito de Amarilis.

i) Elaborar. mantener v actualizar ¢l Catastro del Distrito de Amarilis,

u) Actualizar el Plano General del Distrito de Amarilis.

4.- AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

s

19
-REPORTA  : El Subgerente de Acondicionamiento Territorialy. reporta y depende
directamente del Gerente de Desarrollo Urbano y Rural. o

- COORDINA : El Subgerente de Acondicionamiento Territorial, €oording sus acclones

de trabajo con su jefe immediato y con las unidades estructurales de la unidad que son

materia de su competencia. P,
T i
- 1

F

5 >

S5.- RESPONSABILIDAD: El Subgerente de -Aﬂmlc.iiéiunali'licnlo Teritorial, es responsable
de cumplir las funciones que se les asigne en el presente manual,

6 REQUISITOS: Wy,
o Titulo Profesional de f\%’j}[};‘l}t&%{}:ﬁ}'ﬁ 0 Especialidad a fin.
o Conocimiento de Ofimatica:basioa.

' " { f M5 1w e .
o Experiencia, capacitacion y actualizacién en la materia.

.
1« CARGO: 22 A

.-'..:QF:-.\;-"-

« ARQUITECTO
i =

Fa

2,- GRUPO OCUPACIONAL

3’1 R- ES
%EU ONLS ESPECITICAS
a) “Apoyar en el control de habilitaciones urbanas y sub divisiones de tierras.

by Flaboracion de disefios de construceion control y conformidad de obras.

a.:}l Elaboracion de certificados, constancias y autorizaciones diversos de acuerdo a los
documentos de gestion.

d) Elaboracion de padrones de numeracion, licencias de construccidn, anuncios y
propagandas, habilitaciones urbanas y otros referentes a catastro fiscal.

¢) Inspecciones técnicas de autorizaciones, certificaciones y constancias otorgadas segin
documentos de gestion, ;

f) Coordinar y elaborar las fichas y diversos formularios a ser utilizados en el desarrello
de la actividad inherente al cargo.

g) Otras funciones que le encargue su jefe inmediato.

-
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e D RESPONSABILIDAD: El Técnico L

-
e

4- AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

-REPORTA . El Arquitecto, reporta y depende directamente del Subgerente de
Acondicionamiento Territorial.

-COORDINA : El Arquitecto, coordina sus aceiones de trabajo con su jefe inmediato ¥
con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.

5. RESPONSABILIDAD: El Arquitecto, es responsable de cumplir las funciones que se
les asigne en el presente manual.

o8 -

E = 2

6.- REQUISITOS: .
o Tiiulo Profesional de Arquitecto.

o Conocimiento de Ofimatica basica.

o Experiencia, capacitacion y actualizaeion en la materia.

1.-CARGO:

2.- GRUPO OCUPACIONAL : 9
SP- AP

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyo en la elaboracion de licencias de construceién, conirol y conformidad de obra.

b) Recopilacién de datos de campo con fines de estudios catasirales.

¢) Apoyo en la elaboracion de padrones en general, referente a catastro fiscal.

d) Apoyo en la inspecgién iécnico de diversas autorizaciones, constancias ¥
certificaciones c:torg&dﬁé de acuerdo a los documentos de gestion administrativa,

¢) Prestar informacion a los usuarios en la tramiiacién a seguir contorme & los
rcgia}neutﬁ%y dis._pusitims legales vigentes.

f) Apudyar en’la programacion de actividades técnico administrative y en reuniones de
L

g) 'La;_dé 4% funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. AUTORIDAD, SUPERVISION ¥ COORDINACION

-REPORTA  : [l Técnico I, reporta y depende directamente del Subgerente de
Acondicionamiento Territorial.

- COORDINA : EI Técnico I, coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato y
con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.

es responsable de cumplir las funciones que se
“Icsasigne en el presente manual, =




=

6.- REQUISITOS:
o Titulo no Universitario.
o Conocimiento de Ofimatica basica.
o Experiencia, capacitacion y actualizacion en la materia.

1.- CARGO:
* SUBGERENTE DE OBRAS TRANSPORTES ¥ MAOUINARIAS

1.- GRUPO OCUPACIONAL
SP-LEJ
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS .-
a) Ejecutar, inspeceionar y controlar las obras publicas que la \ffumc:pahd"agl x,fu.ulm. por
la modalidad de Administracién Dirceta, Contrato, Convenio yfo encargo,
b) Integrar los comités especiales u drganos encargados b{:mm:{lamgnamﬁn de la maxima
autoridad adminisiraiiva para llevar a cabo los pmcesc}a de 5eiecc1:‘jn de Licitacidn
Piblica y Adjudicacion Directa de los diferentes proy ec;m de inversion en

concordancia con la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su
Reglamento.

¢) Controlar y velar en forma directa y permanente el cumplimiento del programa
establecido para la gjecucion de las nbraﬂ;gub]ima

d) Realizar las liquidaciones técnicas de las ublsﬁa ejecutadas por la Municipalidad en sus
diferentes modalidades que se le encarfue. &

T

e} Revisar, visar las valorizaciones, amplig€iones, reintegro, adelantos ¥ otros de las
obras publicas cjecutadas por la Municipalidad.

f) Revisar, visar los proyectos, estudios v/o expedientes (écnicos de obras publicas.

g) Optimizar ¢l uso de los recursos materiales y mano de obra en la ejecucién de obras
publicas por la modalidad de Administracién Directa.

h) Apoyar en la formulacion v controlar las obras de instalaciones de redes ¥ publicas.

i) Efectuar las tasaciones oficiales y comerciales de muebles & inmuebles,

J) Administtar ¥ velar por el mantenimiento y funcionamiento de las maquinarias
pt.aafia&. y 1&:‘% vehiculos asignados.

k) Omﬁgm licencias para la circulacién de vehiculos menores v demds, de acuerdo con lo
cstabiamdﬂ'en la regulacion provincial y la ley Orgdnica de Municipalidades.

[) Establecer la nomenclatura y sefializacién de calles y vias de acuerdo con la regulacién
Provincial y en coordinacién con la Municipalidad Provincial.

“m) Controlar con el apoyo de la Policia Nacional el cumplimiento de las normas de
“trinsito y las de transporte colectivo, sin per;mcm de las funciones sectoriales.

n) Normar y regular, en coordinacién con el Area respectiva de la Municipalidad
Provincial de Hudnuco, el servicio piblice de transporte terrestre urbano e interurbano
de la jurisdiceion, de conformidad con las leyes v reglamentos sobre la materia.

a) Las demas que le asigne el Gerente de Desarrollos Urbano y Rural.

4.- AUTORIDAD, SUPERVISION ¥ COORDINACION

‘-\REPORTA + El Subgerente de Obras, Transportes y Maquinarias, reporta y dePe“de

due;.tamente del Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

hw_-

~ Jfl\




-COORDINA : El Subgerente de Obras, Transportes y Maquinarias. Coordina sus
acciones de trabajo con su jefe inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que
son materia de su competencia.

5.- RESPONSABILIDAD: El Subgerente de Obras, Transportes y Maquinarias, es
responsable de cumplir las funciones que se les asigne en el presente manual.

6.- REQUISITOS:
o Titulo Profesional de Ingenieria Civil.
o Conocimiento de Ofimalica basica.
o Experiencia, capacitacién y actualizacidn en la materia.

1- CARGO: Yy
* TRABAJADOR OPERARIO DE MAQUINARIA

s

S

2.- GRUPO OCUPACIONAL { 1
SP-AP 4
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS 4

a) Conducir y operar maquinatias pesadas como son: lractores, retro excavadoras,
mescladoras. moto niveladora, cargador tmntai radille y otros equipos similares
ntilizados en la ejecucion de obras,eiv; il

b) Controlar la cantidad de horas, @balada
de lubricantes y combustibles. W

c) Velar por el cumplimienio de las?fiormas de seguridad para prevencién de
accidentes y seguridad de la maquinaria.

d) Realizar reparaciones, revisiones y mantenimientos sencillos de la maquina bajo
su responsabilidad. i

e) Otras funciones qg{g:lc asigne su jefe inmediato.

rendimiento de maquinaria y consume

4.- AUTOR’D]ADS-SUPERVISTﬁN Y COORDINACION

bras, transportes y Maquinarias.

/'%E] Trabajadm Operario de Maquinarias. reporta y depende directamente

-CDURDINA : El Trabajador Operarioc de Maquinarias, Coordina sus acciones de

t‘i’&bﬂjﬂ con su jefe inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia
de sircompetencia.

3.- RESPONSABILIDAD: El Trabajador Operario de Maquinarias, es responsable de
cumplir las funciones que se les asigne en el presente manual.

6.- REQUISITOS:

o EBstudios técnicos en ¢l area y certificacion de conocimientos en el manejo de
macuinaria pesacda.

* v otros.

o Experiencia, capacitacion y actualizacion en la mecdnica, electricidad. automuplz




1- CARGO:
= INGENIERO

2.- GRUPO OCUPACIONAL
SP-ES :
3.- FUNCIONES ESPECITICAS
a) apoyo en la revision de estudios téenicos, valorizaciones y otros.
b) Elaboracion de los expedientes téenicos que se le encargue.
¢) Inspeccion y contral de obras publicas que ejecuta la Municipalidad por la modalidad
de administracion directa.

d) Control de obras de mantenimiento y reparacién de calzadas, veredas; demca y
lugares de use pablico. L‘Q €

¢) Elaborar y revisar expedientes (éenicos, segin la materia que le L{Jrruapﬁmlr:

£) Supervisar la ejecucion de obras por las diversas modalidades de mt:t..l.mll}n:i

g) [Llaborar informes de supervision y cronogramas de avanae; e obra segin la materia y
normas legales vigentes. ¢

!

h) Efectuar valorizaciones y liquidaciones de obra y otres dentro 3&[{! ctidad.

1) Apoyar la elaboracion del Presupuesto de obra, pm”g;amas ¥ proyectos,
responsabilizarse de la Unidad Formuladora, .,

j} Tnspeccidén de obras privadas para el otorgamiento-de licencias de construccion,
control y conformidad de obra, =D

k) Apoyar en la elaboracion de bases 5«@1&5 &’qgumenms para los procesos de seleccion
de licitacion pablica vy a{l}udlcacmw@ircti;a de conformidad con los dispositivos
legales vigentes. = ?F’"

[) Formular propuestas para la. adqulamvn de equipos y maquinarias.

m) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

4.- AUTORIDAD, SUPERVISION ¥ COORDINACION

- REPORTA f’ii{gplf‘,l:iingeniem, reporta y depende directamente del Subgerente de CObras,
Transportes y-Maquitiarias.

- COORDINA 1 El Ingeniero, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato y
inidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia,

%DN&ABILID@ El Ingeniero, es responsable de cumplir las funciones que se
les %}gﬂc en gl presente manual.

6.- REQUISITOS:

o Titulo Profesional en Ingenierfa.

o Conocimiento de Ofimatica bésica.

o Experiencia, capacitacién y actualizacién en la materia.
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1.- CARGO:
* MECANICO

2.- GRUPO OCUPACTONAL
SB- AP
3.- FUNCIONES ESPECITICAS
a) Activar el funcionamiento del equipo mecanico y talleres de mantenimiento.
b) Realizar el mantenimiento y reparacion de los equipos mecdnicos, garantizando la
operatividad de los mismos.
¢) Monitorear la seguridad e funcionamiento del equipo meeanico que recibio.
d) Mantenimiento y/c reparacion en el taller de mecanica de la municipalidacd.
e) Elaborar los cuadros de necesidades de repuestos para el nmulcnmuemu de

maquinarias, equipos v vehiculos. :5_:‘_
f) Controlar el uso racional de lubricantes, carburantes y mmliarfﬁ {fﬂ-.a sonhecesarios
para el funcionamiento de la maquinaria y vehiculos. : —-’L )

) Emitir informes téenicos correspondientes a las maquinarias v vehlculc:s

) Realizar las inspecciones téenicas a los vehiculos y maquinarias-de la Mun icipalidad,
dando la conformidad y cumplimiento a las normas y reglamentos sobre maquinarias.

i) Ejecutar reparaciones de motores, maquinarias; A 1..11]':(3 meedanico diverso.

J)  Efectuar mantenimiento de vehiculos de du'er':ag . amas ¥ tamanos.

k) Realizar trabajos de torno y soldadura ul-.1iu:cmdn cqmpn eléctrico o autdgeno.

[} Cambiar accesorios y piezas en vehiculos nmumzadm ¥ maguunarias diversas.

m) Puede corresponderle participar, 311% el montaje y desmontaje de equipos, maquinarias v

vehiculos. 1 -f;;z \
n) Dar el visto bueno de magui rigs v wehiculos que se encuentran en reparacion fuera
% v?:.
de Municipalidad \ =

o) Lasdemds que le asigne su Jef’émnmedmtu

4.- AUTDRIDAD;S’HPI‘RVT%IUN Y COORDINACTON

y h;fq%‘t;ﬂ.
- REPORTA - : FlMecanico, reporta y depende directamente del Subgerente de Obras,
Transpcmes y Maquinarias.

- CD%RDWA : El Meednico, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato y

i%\ n la n?ﬁadm estructurales de la unidad que son materia de su competencia.,

o B
5.-%ESPDNSABILIDAD: El Mecénico, es responsable de cumplir las funciones que se les
asigne en el presente manual.

6.- REQUISITOS:

o Secundaria completa.
o Estudios relacionados a motores y capacitacién en la especialidad.
o Experiencia en la materia,




[.- CARGO:
i SUBGERENTE DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

‘s 2.- GRUPO OCUPACIONAL

= ' SP- EJ

£ 3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

s} a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y normas reglamentariag,
£ relaiivas a la gjecucion de obras.

£ b) Proponer la modificacion y actualizacién de las normas de caricter municipal,
5 y relativas a la ejecucion de obras. ~

\ y ¢) Coordinar con los organismos publicos las actividades de ejecucion de%?ubratra}f los
( \ criterios de su aplicacion. _ '%;\ 4

d) Supervisar y controlar la ejecucion de obras piblicas adjudicadas_ ”
(. ¢) Coordinar con los coniratistas y organismos correspondichites, *-J:ﬂ allernativa de
(. solucion de los problemas que puedan generarse en el avance. ded b t.JLij}lLll}JZl de obrasg,

'S f) Elaborar informes de valorizaciones periddicas, calem:talms c,té Fvance de abras,
( informes técnicos deductivos y adicionales de ohras, atnnllacmu;:s de plazo, y actas de
| recepceion de obras.

:' ) ¢) Inspeccionar la calidad y cantidad de equipossy.materiales que sc usen en las diversas

) obras, estén de acuerdo a las especificaciones t&cnﬁﬁs_
& h) Revisar yfo procesar liquidaciones téenico cuutahh, de obra de parte de los

P! contratistas. &
| % g &P ‘ y i

i) Verificar y controlar la compatibilidad entre sl expediente técnico y las obras
i gjecutadas, como requisito para l?ﬁ;cepcrén de la obra de parte de los contratistas.

J) Atender solicitudes de autguzau 1 pgrﬁ la ejecucion de trabajos temporales en dreas
Cl de uso publico en vias arlJ’)i’iélﬂS tolectoras y leocales dentro del distrito; asi mismo
atender las solicitudes de murhEcamon de bermas laterales, construcecion de veredas y
! sardineles, solicitadas por partu:uldrcs en vias arteriales, colectoras y locales en le
Cf distrito, en amibios casos de acuerdo a los convenios y normatividad vigente.

() k) Drgamzaﬂ%n ner actualizado el registro de las obras liquidadas y en ejecucion.

l 1) Efectuar Jre.w:epg n,y liguidacion de las obras ejecutadas.

( :q m) Participar enlas'transferencias de las obras piblicas finalizadas, al 6rgane competente
N lras Casos que corresponda.

grmar Thensualmente a la Gerencia de Desarrollo Urbano v Rural de los proyectos,
nas y actividades supervisados.

S qz as de su competencia que le sea delegada por la gerencia de Desarrollo Urbano y
L wRural.

4.- AUTORIDAD, SUPERVISION ¥ COORDINACION

-REPORTA : El Subgerente de Supervision y Liquidaciones, reporta y depende
directamente del Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

"*grabaja con su jefe mmediam y ¢on las unidades estructurales de la unidad que son m

u A4ty

‘_.;.'rle St competenc.la

I
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5.- RESPONSARBILIDAD: El Subgerente de Supervision y Liquidaciones, es respensable
de cumplir las funciones que se les asigne en | presente manual.

h.- REQUISITOS:

o Titulo Universitario en Contabilidad, Economia v/o Ingenieria.
o Conocimientos de Ofimatica basica,

o Experiencia, capacitacién v actalizacion en la materia.

.- CARGO: e
* CONTADOR . B

2.- GRUPO OCUPACIONAL .
SP- ES
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS L

a) Elaborar la informacion de la ejecucion del gasto por obra y fuente de financiamiento,

b) Realizar el control financiero de las obras en coordinacion con la oficina de
contabilidad para la formulacion de los estados financieros.

¢) Elaborar los cuadros de ejecucién fisica y [in*a'ﬁcaa;g. ;;.ln, los pastos del presupuesta
asignado a las obras, en coordinacién con h‘;:' coordinacién de presupuesto v la
Gerencia de Planeamiento y Presupucsto. 3\

d) Apoyo en gjecutar y coordinar actividades relacionadas, con ¢l registro, verificacion ¥
procesamiento de tramites diversgs.

e) Coordinar actividades contables” @ﬂn olras areas administrativas para visualizar el
cumplimiento de las metass.. '?, ”\”:’

f) Analizar Balances y efectuat: quT.iiElEI.C]D[tLb de gjercicios Presupuestales

) Otas funciones del arca y las quele asigna el jefe inmediato.

4.- AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

-REPORTA k: El Contador, reporta y depende directamente del Subgerenie de
Supervisicn'y T_.Tﬁhidaﬂi‘ﬁn

_[' -ﬂ
B CD(}RDTEE&._&,,‘; El Contador, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato v
con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.

5. RESPONSABILIDAD: Fl Contador, es responsable de cumplir las tunciones que se
les asigne en el presente manual.

.- REQUISITOS:

a. Titulo Profesional de Contador Publico

b. Experiencia, capacitacion y actualizacion en la materia
¢. conocimiento del Ofimatica bésica.
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l.- CARGO:
{ * SUBGERENTE DE DEFENSA CIVIL

2.- GRUPO OCUPACIONAL

( SP-T.J

A 3- FUNCTONES ESPECIFICAS

= a) Promueve e impulsa el desarrollo de los lineamientos de defensa civil en ¢} Disirito de

= Amarilis.

e b) Mantiene actualizado el registro y el libro de actas del comité de Defensa Civil.

: \ ¢) Estudia y resuelve los documentos relacionados con aspectos de su mmpcten@.a

et d) Planifica y dirige las formas de participacion, cooperacién y ..-:rlabcxacmn“a 5

. poblacion en funcién al desarrollo del espacio de las acciones del Gobierno Tocal, !

( ¢) Planear y desarrollar métodos y sistemas de investigacion para r:smdm': de interés
@ sectorial. i R

._.'-__'

( [} Dirigir y coordinar las actividades de planificacién ¥z ,ap.ahs;s de investigacion,

{ proyecciones sobre necesidades y demandas de mand de’ Ublﬂ “empleo recursos

( humanos y otros. {

l.,-"'
i

{ g) Determinar la facilidad de proyectos de investigacion sectorial o mullisectorial y
. preparar presupuestos v costos.
) h) Propone al comité de Defensa Civil las directivas: que scan necesarias para su
) : aprobacion en el cumplimiento de sus ﬁmfsmnﬂ

i) Vela celosamente de todo el acerm#ducumﬂntauu existente en su oficing, svitando a
%) i
su vez la infidencia, ‘*‘a

T

; 8
j) Distribuye los materiales de defensa cm[ a la poblacién en caso de desastres en
coordinacién con el comité de defensa civil,

k) Informa mensualmente al comité de defensa civil del desarrollo de las acciones
programadas.

I) Promueve la capacitacigmw y participacion de la poblacion en los diferentes aventos que
realiza la municipalidad contra los desastres.

m) Elabora el plan de contingencia.

n) Parhc pa,,gca%() miembro activo del comité de defensa civil.

0) Insgeccmnmios locales piblicos. Privados y comerciales respecto al estado de
.l.zﬂﬂﬂﬁ%ﬂﬂlﬂ .

P) Efava aTa gerencia de Desarrollo Urbano y Rurai los informes téenicos de defensa

__ civil fespecto a las inspecciones oculares para su aprobacion.

q) Atiende a los administrados respecto a la solicitud de verificacian sobre seguridad.

rj Cumple esfrictamente con el reglamento interno, trabajo y el cédigo de ética de la
corporacion municipal,

s) Las demds funciones que le asigne el Gerenfe de Desarrollo Urbano y Rural v el
comité de Defensa Civil.

— fa =
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4.- AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

s .- REPORTA i El Subgerente de Defensa Civil, reporta y depende directamente dE:L:H
L S B0 Do
/ . ‘_chente de Desarrollo Urbanc y Rural. ol pin)
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- COORDINA : El Subgerente de Defensa Civil. Coordina sus acciones de trabajo con su

jefe inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su
competencia.

5.- RESPONSABILIDAD: El Subgerenie de Defensa Civil, es responsable de cumplir las
funciones que se les asigne en el presente manual.

6.- REQUISITOS:
o Tituld Profesional Universitario que incluye estudios relacionados a la especialidad.
o Conocimientos de Ofimatica badsica.
o Experiencia, capacitacion y actualizacién en la materia.

%,
T
1.- CARGO:
» INSPECTOR DE DEFENSA CIVIL -
2.- GRUPO OCUPACTONAL LA
$P- AP

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planilicacion, direccién y conduccion de aclividaﬂeg.gic insecroria de locales publicos
y privados.

b) Evaluacion de riesgo de inmuebles dé menm mplepdad

¢) Certificaciones de insectorias tccmua%}él s seg) iridad en defensa civil.

d) Programacién de visitas de i msp::ccn:m teéﬂféa ce locales piblicos y privados.

) Organizar las cuadrillas. de defensa cw:l por zonas y sectores, adiestrarlos y
capacitarios en acciones preventivas como antes, en el momento y después de
cualquier desastre natural por manos del hombre.

f) Desempenar las funciongs de Secretaria Técnica del Comité Distrital de Defensa Civil.

g) Efectuar programas y actividades de promocién, apoyo v reglamentacion de la
participacion vecinal en el desarrollo local,

h) Regularsdgs mecanismos de fiscalizacion y de registros de organizaciones sociales,
congertacioniciudadana, vecinal y comunal.

1) Oiraé%g:l efe le asigne.

4.- AUTORIDAD, SUPERVISION ¥ COORDINACION

-ﬂEF‘GR’I'A ¢ El Inspector de Defensa Civil, reporta y depende directamente del
Subgerente de Defensa Civil.

-COORDINA : El Inspector de Defensa Civil, Coordina sus acciones de trabajo con su

Jjefe inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su
competencia.

77 ~5.- RESPONSABILIDAD: El Inspector de Defensa Civil, es responsable de cumplir las
R /. fimciones que se les asigne en el presente manual. AR




| 6.- REQUISITOS:
(] o Titulo Profesional de Ingenieria v otvos afines.

(] o I¢enico Aworizado por INDECI como inspector y conocimiento de Ofimatica
basica.
o Hxperiencia, capacitacion y actualizacién en la materia.

3 / L.- CARGO:

- « TECNICO I

=g

-4 2.- GRUPO OCUPACIONAL

b SP-AP

() 3.- FUNCIONES ESPECIFICAS B
. a) Revisay prepara la documentacion para la firma respectiva del Subgerente,

{ b) Interviene con criterio propio en la redaccion de documentacion administeativa, acorde
() a las indicaciones del Subgerente de Defensa Civil,

) ¢) Coordina reuniones y programa citas, asi como levar la agenda respectiva.

() d) Realiza el seguimiento y control de los expedicntes qufti_gjé'ﬁgresan y egresan,
£y informando a su jefc inmediato mediante los reportes respectivos.

| ; e) Recibe, clasifica, registra y archiva la d:::mlment_a_;i__fm adminisirativa.

- f) Coordina la distribucion racional de materiales de oficina con las diferentes unidades
= organicas, T :

g) Presta apoyo especializado, ingj@g\i_mdu ’%l manejo de software especializado

I. 2 (procesador de texto y hojas de mlculﬁ'&ggl ledio de equipos de computo.
Wz ) Requiere oportunamente los materiales deicficina a la dependencia respectiva.

y 1) Mantiene limpio la oficinadonde trabaja,

Ll J)  Apoyaen la distribucion de bienes u otros al coordinador en caso de desastres.

L k) Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética de la
L) corporacion munici pal. 47

& 1) Vela celosamente de todo el acerve documentario existente en la oficina de la
( Subgerenciay suoficina, evitando a su vez la infidencia.
¢ m) Las demas. funciones que le asigne el Subgerente de Defensa Civil.

= 7

[} 3 (

- 4:- AUTORIDAD; SUPERVISION Y COORDINACION

= K%
;'*' ll A ! LA+ El Teenico 1, reporta y depende directamente del Subgerente de Defensa
ol 3 e

'_J - COORDINA : Bl Téenico [, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato y
- con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.
o
4 5.- RESPONSABILIDAD: El Téenico I, es responsable de cumplir las funciones que se les
l_,l asigne en el presente manual.
|

Ol . s-requisiTos: =

.7 o Estudios superiores relacionados a la especialidad. Pl
* o Conocimiento de Ofimética basica. .
: © Experiencia, capacitacién y actualizacion en la materia.
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GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

CARGO CODIGO | GRUPO | N° TOTAL | NIVEL
OCUP. |CAP |NECES. |
Gerente 886.10.030 | FP-3 | 61 | 1 Gerente
Asistente [ 886.10.0.08 | SP-AP 62 |
CARGO CODIGO GRUPO N TOTAL | NIVLI,
OCUP. |CAP |NECES.
.sul:lgerente ") | 8§86.10.1.50 SP-EJ 63 I 5.G de registro civil
Registrador Civil T R86.10.1.46 | SP-AP G4 z
Regisirador Civil [ 886.10.2.45 SP-AP 63 [ O
CARGO CODIGO GRUPO |N°  |TOTAL | NIVEL ~ |
OCUP. |CAP |NECES: |
[ Subgerente (*) 886.10.2.50 SP-EJI 66 1 ! 5§J Dilo secial ¥ prom. Empl. |
Oficinista 11 886.10.2.38 | SP-AP 67 1 ¥
' Bibliotecario 886.10.2.13 | SP-AP 68 i 5
'§3ﬁﬁ_
' CARGO CODIGO |GRUPO [N* % /| TOTAL | NIVEL
| OCUP. | CAP Y| NECES.
' Subgerente (*) 886.10.3.50 SP EJ_ 67 I | $.G. Desarrollo humano .i
Abogado 886.10.3.01 3 ul 70 | :
Oficinista 1T 886.10.338 | SB- 7 1 ,
| Asistente T 886.10.3.08% 51}*@*— 72 1 |
1‘1.
CARGO TcobiGo | GRUPO ™ TOTAL | NIVEL ]
L OCUP. | CAP |NECES, |
Subgerente (¥) & 886.10.4.50 SP-EJ 73 L 5.0 Prog, Sociales y LCLP
Técnico | 4886.104.51 | SP-AP 7 1
Asistente [ 88610408 | sp-aP | 73 1|

i

1@%@.

iﬁ&&‘%

%ERENTE

2~ GRUPD OCUPACIONAL

FP-3

3.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar, dirigir, controlar los programas sociales en el Distrito de Amarilis en
armonia con las politicas y planes nacionales y regionales, de mantra concertada con

las municipalidades de los centros poblados en la jurisdiccion,
vulnerables y de alto riesgo.

En SECLOres

b} Promover las politicas de promocidn correspondiente a los servicios de salud fy_
seguridad alimentaria que brinda la \ﬂ[umclpahddd 2
/' ¢) Promover vy concertar el desarrollo 'acmc.a] en el Cercado del Distrito.
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d) Ejecutar y controlar el Programa de Vaso de Leche.

e) Apoyar al comité de administracion del Programa de Vaso de Leche en las acciones
de programacion, empacdronamiento, distribucion, evaluacién e informe.

i) Propiciar la organizacién de cocinas para pobladores de los estratos sociales de bajos
Ingresos.

2) Realizar las actividades referidas a la educacion, cultura, deportes y recreacion en
coordinacion con los organismos competentes ¢l gobierno nacional y resional.

h) Promover ¢l desarrolle humano sestenible en el nivel local.

1} Organizar y monitorear las actividades de la Biblioteca Municipal “José Varallanos”.

1) Apoyar la constitucién de centros culturales, teatros y talleres de arte e1}al@%%xmms
poblados Urbanos v Rurales del Distrito.

k) Promover la proteccion y difusion del patrimonio eultural del Distrito, lé—-ﬂ;ﬁé}sa v
conservacion de los menumentos arqueolégicos. histéricos v artisticos.

1) Promover la promoeion de actividades culturales diversas. -'1*"4 e 3,

m) Contribuir al desarrollo cultural artistico y folklérico del Dls“mm fomentando las
actividades referida al folklore, mdsica, danzas nativas, l-..ulru, manifestaciones
costumbristas, fiestas tradicionales.

n) Regular las acciones de la DEMUNA Y OMAPED, adecuando las normas
nacionales a la realidad local. o

o) Electuar las acciones referidas a la prmeccmp mﬁ@capmmn y organizacion de los
vecinos con discapacidad.

3

p) Organizar, administrar y cjccutar los pmgr&masi”locales de lucha contra la pobreza v
de desarrollo social. é\) 7

q) Difundir los derechos del nii ﬁ@gie[ Jdme.sf.,eme de la mujer y del adulto mayor,
propiciando espacios para:su qpmhmy;ﬁhmn en el nivel de las instancias municipales.

) Brindar servicios de pro’tscclt’i?& a las personas victimas de violencia familiar
preferentemente mujeres y meficres de edad.

) Planificar, dirigivr y coordinar la ejecucion de los sistemas administrativos o
programas arsli cargo.

t) Formular E}fﬂhlal lineamientos de politica institucional relacionades a la unidad
organica:de F‘m:gg:wncm

u) Formular Pmlﬂrcas Publicas Locales denfro de su competencia.

{ Asesorar a Ia alta direccién en los asuntos de su competencia y mantener informado,

COgras fiinciones que le encomiende la Alta direccién conforme a los planes y

‘ﬁ%& 0 i/ FCas en materias de su competencia.

4 AUTORIDAD, SUPERVISION Y COORDINACION

-REPORTA : El Gerente de Desarrollo Social, reporta y depende directamente del
Gerente Municipal.

- COORDINA : El Gerente de Desarrollo Secial, Coordina sus acciones de trabajo con su

=/ jefe inmediato y con las unidades estructurales de la unidad que son materia de su
e Cigompetencia.
v iy
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5.- RESPONSABILIDAD: El Gerente de Desarrollo Social

. &5 responsable de cumphr las
funciones que se les asigne en el presente manual.

6.- REQUISITOS:

o Titulo Profesional Universitario en las carreras, que tienen afinidad con la gerencia,
o Conocimiento de Ofimética basica,

o Experiencia, capacitacion v actualizacion en la materia,

l.- CARGO: P
= ASISTENTE I i'“., “‘%}I

2.- GRUPO OCUPACIONAL

SP- AP { %J%
3.- FUNCIONES ESPECIFICAS w % 3
ﬂ) . 10 o . L = - Dl

Apoyo en cjecutar y coordinar aclividades relacionados con al registro, verificacion v
procesamiento de (rdmites diversos,
b)
<)
d)
e)

Apoyar a verificar los procedimientos técnicos administrativos e emitir informes,
Apoyar en los procesos técnicos informéticos,: g,gl,gt-,mmda al sistema administrativo.
Apoyar a las comisiones y actividades en el dreh qut q_ue “labora.

Estudiar, supervisar y controlar labores-de c&ractm administrativo, administrar la
correspoudencia ¢ informacion clasificada. »

£

Evacuar informe de las actividades dé su campetﬁnma atender y absolver consultas

relacionadas con sus funciones. "1 B

Redactar y revisar resoluciones prgh{ﬁtdas ¥ otros, como puede corresponder elaborar
\1\ &""5\."5'
planillas.

Estudiar y proponer cambios
Otras que el jefe le asigne.

£)

h)
i)

A“}ﬂndm-::z;u:u.)nf:'s en dispositivos administrativos.

4.- AUTORIDMﬁg%%FFERVISIﬁN Y COORDINACION

-REPORTA
Soci al-. i

T El-ﬁsislente I, reporta y depende directamente del Gerente de Desarrollo

+ El Asistente [, Coordina sus acciones de trabajo con su jefe inmediato y
mn lastunidades estructurales de la unidad que son materia de su competencia.

-

% RESPDNSABTLIDAD: El Asistente I,

es responsable de cumplir las funciones que se
les asigne en el presente manual,

6.- REQUISITOS:

o Estudios Superiores.
o Conocimiento de Ofiméatica bdsica, — - -
o Experiencia, capacitacion v actualizacion en la materia,




