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DESPENSA DE LA MACRO REGION DEL SUR DEL PER(

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

- %"

ORDENANZA MUNICIPAL N° 020-2011-MPS/A

Sandia, 29 de diciembre del 201 1.

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA.
POR CUANTO:
VISTOS:

El Actas del Concejo Municipal de Sesién Extraordinaria de Concejo de fecha 27 de
diciembre del 2011; sobre aprobacidn -del Proyecto de Manual de Organizacién y
Funciones (MOF), de la Municipalidad-Provincial'dé Sandia, presentado por la Oficina de
Panificacién y Presupuesto v Gerencia Municipal,y; : :
CONSIDERA_I\IDO:". Ny R

Que, la Constitucién Politica-del-Estado en
Municipalidades Provinciales y Distritales-tienen autonomiz polftica, econdmica v
administrativa en los. asuntos de-su competencia, lo.cual es concordante con Ia Ley
Orgénica de Municipalidades qué otorga facultades exclusivas -las-Municipalidades en
materia de organizaciém del espacis fisico i uso del suelo-en: hormer, regular ¥ otorgar
autorizaciones y derechos ¥ Litencias™y realizaii Fiscakizacién de la Apertura de
establecimientos comerciales”industriaf ~actiwdades profesionales de acuerdo con
la zonificacién y en materia ‘de abastecimientox comercializacién  de productos y
servicios, el otorgar Licencias; para;iJa’ turagcde establecimientos comerciales,
industriales, y profesionales._ =

suArtfculo, 1948, Establecs ique las -

et e

politica que ostentan lag Municipalidades

dnica- de’ Municipalidades, establece que

Que, en concordancia con Iz ton0m
el numeral 82 de] articulo 92 .de latLey 01
corresponde al Concejo -Municipal, aprobar, modificar o derogar las Ordenanzas vy dejar
sin efecto los acuerdos. En ese sentido: el artfculo.402 de la misma norma sefiala que las
Ordenanzas de las Municipalidades Prowinciates Distritales, en materia de sy
competencia, son las normas de caracter géneralids. méij'pr.'jerarqufa en la estructura
normativa municipal por medio ‘de- las cuales se ap_ruebé’_}‘- Tla organizacién interna, la
regulacién, administracién y supervisidn: :de los servicigs. piblicos y las materias en las
que la Municipalidad tiene competencia normativa;

Que, el Manual de Organizacion Funtiones s el documento que promueve las
funciones especificas de los cargos comprendidos en las unidades organicas de la
Municipalidad, asignindoles las competencias funcionales a cada uno ‘de los puestos de
trabajo, definiendo las lineas de autoridad, relaciones de coordinacién y grado de
responsabilidad; asf como, es la base para establecer los cargos que se consideraran en ]
cuadro de asignacién de personal (CAP);

Que, la Municipalidad Provincial de Sandia, mediante sesién extraordinaria del
Concejo municipal de fecha 27 de diciembre de] 2011, aprobé el manual de organizacidn y
funciones de la Municipalidad Provincial de Sandia, con la finalidad de Implementar una
nueva dindmica de gestign acercando maés la participacién de los trabajadores y
mejorando la calidad ¥ cumplimiento de las metas propuestas por la Municipalidad
Provincial de Sandia;

Que, para la formulacign del Manual de Organizacién y Funciones (M.C.F) se ha
tomado en consideracign la Resolucidn lefatural Ne 109-95-INAP/DNR que aprueba Iz
Directiva Ne 002-95-INAPQ/DNR. Lineamientos Técnicos para formular los documentos de
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Gestién en un marco de Modernizacidn Administrativa; asimismo sea tomado la
Resolucién Jefatural N2 095-95-INAP/DNR, por la que aprobd la Directiva Ne 001-95-
INAPDNR” Normas para |z formulacién de Manuz! de Organizacién y Funciones -MOF.

Que, es Competencia del Concejo Municipal, aprobarel Manual de Organizacién y
Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial de Sandia, en aplicacidén en el Articulo 92
numeral 3) de la Ley N2 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.

Estando a los expuestos y con el informe Previo de la Gerencia Municipal y
Asesorfa Legal, estando con el Voto Undnime del Pleno de] Concejo y en uso de las
atribuciones conferidas porla Ley N2 27972 Ley Orgénica de Municipalidades:

ORDENANZA QUE APRUEBA EL MANUAE DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) DE
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA,

Articulo Primero.- APROBAR, el Manual de Organizacién y Funciones (MOF), de la
Municipalidad Provincial de Sandia, _la-_misim_a_gu_e__tomo; anexo forma parte integrante de la
presente Ordenanza. Rtk ' .

Articulo Segundo.- DEROGUESE, cualquier disposicién que se opongz a Ia presente.
Articulo Tercero- . ENCARGAR a la Unidad de Recursos Humanos, hacer de
conocimiento de todas las instincias Orgénieas de la:Municipalidad Provincial de Sandia,
el Manual de Organizacién y Finciones it

Articulo Cuarto.- VIGENCIA & prese

siguiente de su publicacign con arregl
Articulo Quinto.- TRANSCRIBIR Iz
de Recursos Humanos y hdgase-de ca
Municipalidad Provincial de Sandiz:

rdenanza: -a.la.Gerencia Municipal, unidad
de-la-todas las instancias orgénicas de la

S CHOTTE APAZA
Ol 02824108
AlwroJE
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it PRESENTACION

O EL Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Municipalidad provincigi de "SANDIA",. se ha
elaborado sobre la base de |z politica municipal, y de acuerdo a lo establecido por Ley Orgamca de

- Municipalidades N° 27972, entre otras normas emitidas por el Gobierno Central. En perticular, el

‘ Decreto Supremao No 043-2004-PCM, Decreto Supremo N° 043-2008- PCM, Ley Marco del Empleado

Publico que establecen los mecanismos y lineamientos para la elabaracion vy aprobacidn del documento
— referido. .

El Manual de Organizacion y Funciones de Iz Municipalidad Provincial de Sandia, es un documento
técnico normative que describe las funciones especificas generales, en el ambito de cargo o puesto de
trabajos delineados en el Reglamento de Organizacion y Funciones, asi como sobre la base de los

o s\réquerimientos de cargos considerados en el cuadro para asignacién de personal.
ol
Nt ) S : : . o i -
- ,.JEI Manual de Organizacién y Funciones proporciona 2 las diversas dependencias e Instancias organicas
~_ 7 de la unicipalidad, los elementos funcionales de gestion, describiendo las funciones especificas de cada
cargo vy las lineas de autoridad Y responsabilidad. En el entendido de que cada uno de estos cargos como

#ulas bdsicas de Ia organizacion, son elementos fundamentales para e logro de los objetivos
pecfﬂcos de cada unidad organica de |z institucion; y, por ende, de los objetivos generales de |a

" 54 =il presente manual ayuda a institucionalizar la simplificacion administrativa, proporcionando informacion

k 7 bre las funciones que le corresponde desempefiar af personal al ocupar los cargos que constituye. Con
# principios de participacion ciudadana z través de los Vecinos y crganizaciones vecinales, transparencia,
- - gestion modema y rendicion de Cuentas, inciusidn, eficiencia, eficacia, equidad, imparcialidad y
neutralidad. Ello, conlieva a que la administracién publica debe tener a urgente necesidad de respetar y
r7)over los derechos y deberes intrinsecos de las comunidades, parcialidades, centros poblados y los
pos urbanos marginales de |a provincia y los otros involucrades que contribuyen a2 Iz diversidad y
Weza del Pueblo Quechuz en pre de patrimonio comdn de Ia humanidad

N
-~ 9
— | ia sente manual, de conformidad a lo establecido en el D.S. 043-2004-PCM-PCM ha sido elaborado
"'f-’pﬂ;/,a oficina de planificacion y desarrolio, en coordinacicn con los diversos drganos de Iz municipalidad,
"’. . . . . ate . . " . .
- suscando que la gesiidén se realice dentro del criterio de agilidad, claridad, simplicidad, sencillez,
Nt flexibilidad y en un contexto de uso de transparencia y opertunidad, el mismo gue serz posible
— mediante |z potenciacion e impulso de desarrollo de Capacidades de todos los frabajadores,
il En suma, el presente Manual de Organizaciones y Funciones (MOF) determina la naturaleza, finalidad,
Eee™ objetivos, funciones especificas principales de los servidores de Iz Municipalidad Provingial de S andia,
- con el propasito de superar |as deficiencias Administrativas y Organizativas, para promover consclidar y
fortalecer el gobierno local sea esto dentro de la democracia representativa o participativa a2 partir de |2
= cencertacion efectiva de los VECinas, organizaciones de base e instituciones, que coniribuyan al
e desarrollo local, en concordancia con la Ley Orgénica de Municipalidades,
Finalmente, cabe precisar, que el Manual de Organizaciones ¥ Funciones constituye el documentos
- “t8cnico administrativa” da mas alta jerarguia, después de lz Lay Organica de Municipaiidades y gi
S e Reglamento de Organizacion ¥ Funciones vigente; los cuales describen los 145 cargos establecidos af
~_ CAP y el PAP: contenido en I titulos, VI Capitulos yen 109 folios.
h Sandia diciemore, del 2011
\J\_/
e

f
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S TITULO |
e GENERALIDADES
S 1. Finalidad

El manual de organizacion y funciones (MOF), tiene como finalidad, establecer el desagregado de las
o funciones en el nivel de cargo de ios diferentes érganecs y unidades que conforman iz estructura
- orgénica y funcional de |a municipalidad, proporcicnando a los trabzjadores sus funciones vy
responsabilidades y a [z vez determinando los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y relacidn de
dependencia, sstableciendo la interrelacién adecuada a fin de dar a conocar 2 las dependencias bajo
o Su cargo y con las que se mantiene coordinacidn, para gestion eficaz y eficiente.

Base Legal
Constitucién Politica del Pery.
Ley N° 27972, de Organica de Municipalidades.

a.
b.
c. Ley N° 27783, de Bases de Iz Descentralizacion. d. Ley N°28175 Ley Marco del Empleo Publico.
e. Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica - LEY N° 27815 .
f. Ley N°27680, de Reforma Constitucional del capitulo X1V, del Titulo IV, sobre descentralizacidn.
« Ley N° 28273 Ley de Sistema de Acreditacidn de los Gobiernos Regionales y Locales, aprobado
por Decreto Supremo N° 080-2004-PCM.
. Ley N° 27658 Ley de Modernizacion da la Gestion del Estado. |, Ley N° 28175 Ley Marco del
Empleo Publico.
Decreto Supremo N° 043-2004-PCM Lineamientos para elaboracién ¥ aprobacion del cuadro para
asignacion de personal CAP de las entidades de |a administracion publica.
. Ley N° 20138, de Sistema de Racionalizacian.
. Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y normas complementarias,

- D. 8. N°.043-2008-PCM “Aprueba los Lineamientos para la elaboracidn y aprobacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones-ROF por parte de las entidades de la Administracion
Publica”.Directiva N° 004-91-INAP/DNR para la "Formulacion de Manuales de Organizacion y
Funciones",

m. Resolucidn N° 162-79-INAP/DNR, que aprueba las normas del sistema de racionalizacion.

. Directiva N° 002-95-INAP/DNR ‘Lineamientos técnicos para formular los documentos de Gestion

€n un marco de modernizacién Administrativa "Aprobado por Resolucién Jefatural N° 108-85-
INAP/DNR,

0. Ordenanza Municipal N° 016-2011-MPS, que aprueba la Estructura Orgénica y Reglamentc  de
- Organizacién y Funciones de |2 Municipalidad Provincial de Sandia.

3. Alcance

El cumplimiento de las disposiciones que contiene en el presente manual es de aplicacion

s permanente y continta de todos los funcionarios ¥y servidores plblicos que laboran en I3 municipalidad
Provincial de Sandiz.

~—— 4. Objetivos del manual

— a. Describir las funciones especificas de Iz estructura orgénica, de la Municipalidad Provincial de

— “Sandia", segln el cuadro de asignacién de personal (CAP) delimitando Iz ampiitud y |z
naturaleza de las mismas.

= b. Modernizar la administracién municipal, dandole un marco de gestién gerencial a Ia municipalidad.

- C. Permitir que el personal conozca con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo en que

— ha sido designado, asi como su dependencia jerarquica.

- d. Implementar el plan de desarrollo local, que promueva la adecuadz prestacién de los servicios

i publicos locales, y el desarrolio integral, sostenible ¥ arménico de |a provincia,

- e. Permitir el control y evolucién de las actividades asignadas a los irabajadaores en sus respectivos

e cargos.
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f. Contribuir a simplificar los trémites Yy procedimientos administrativos.
e 9. Establecer una comunicacién adecuada entre los diversos niveles z in que cada servidor publico
‘ cumpla los objetivos de ia municipalidad.

5. Aprobacion

—l El presente manual seréa aprobado por el pleno del conesjo municipal de la municipalidad provincial de
oty "Sandia". Su revisién se hara anuaimente y asimismo su actualizacion; las cuales se haran en los
\_/‘,H siguientes casos:

a. Cuando las funciones de la municipalidad se modifiquen,

b. Cuando se modifique la estructura organica de la municipalidad.

¢. Cuando se modifiquen lcs objetives de la municipalidad, o

d. Cuando la Gerencia Municipal a propuesta de la Oficina de Planificacién y Desarrollo asi
convengan actualizar el ROF y el MOF, de acuerdo a la dinamica institucional y a los
lineamientos del Planificacién Municipal (Octava DISPOSICION COMPLEMENTARIA del ROF).

FTevision o elaboracidn referida estara a cargo de la oficina de planificacién y desarrollo 2 Iz luz de
Decreto Supramo N° 043-2004-PCM, el Decreto Supremo N° 043-2008-PCM y demas normas
vigentas.

: Mision para todos los cargos
" Contribuir 2 mejorar la gestion municipal erganizando, observando y ejecutando las funciones segtin
politica institucional, y que Ia gestion sea eficaz, econémica y transparente.

Perfil para todos los cargos

Conocimientos:

1. Dominio de las normas que regulan los sistemas administrativos de los cuales es responsabie
&l cargo de la gerencia, oficina y unidad en la que trabaja.

2. Capacidad y dominio parz la aplicacion e implementacién de técnicas en los
procedimientos de los sistemas administrativos.

3. Conacer y estar identificado con Iz mision, vision, objetivos y politicas de la municipalidad.

S, 4. Conocer ¢l érea de trabajo bajo.su responsabilidad.

S8 2e™ 5. Tener conocimiento del entorno en el que se desenvuelve la municipalidad.

— b. Habilidades:

1. Saber escuchar (em patia) y comunicarse efectivamente.
it 2. Saber motivar a sus compaferos aprovechando sus capacidades y potencialidades.
s 3. Saber resolver problemas interpersonales.
4. 3Sabertomar decisiones asertivas,
e 5. Saber administrar el tiempo dedicado a su funcidn.
_ 6. Poseer suficiente capacidad de analisis.
- 7. Saber dirigir personal.

c. Actitudes:
1. Serilexible y permeable al cambio.
2. Orientar su esfuerzo hacia el logro de resultados.
3. Propiciar Ia articulacién de trabajo en equipo.
e 4. Obrar con equidad, honradez, justicia y respenszabilidad.
3. Ser consistente entre [o Que piensa, dice y lo que hace.
6. Desarrollo y progreso del personal y ser sensible a los sentimientos ajenos.
7. Serentusiasta e identificarse con la realidad y por ende con sus usuarios.
8. Brindar confianza con sus comparieros.
8. Ser estable emocionalmente.
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TITULO Il
DISENO ORGANICO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE “SANDIA”

1. Objetivos

Son objetives de la municipalidad provincial de "Sandia":

a.

Fomentar el bienestar de la poblacién, promoviendo el desarrollo sostenido y sustentable del
espacio territorial.

Satisfacer la demanda del vecindario, respecto a los servicios de infraestructura basica urbana
publica y rural.

Fortalecer e institucionalizar la participacion ciudadana, de manera organizada en el gobierno
local con el trabajo comunal el apoyo a iniciativas y al fortalecimiento de su base econémica.
Optimizar la adminisiracién de las rentas municipaies con eficacia, eficiencia y economia,
enfocado hacia la rentabilidad social, econdmica y ambiental de Ia inversién publica.

Garantizar Iz calidad de los servicios publicos gque presta lza Municipalidad, como lo determina
los dispositivos legales vigentes relacionados con la "Simplificacidon y Procadimiento
Administrative”.

ciones Generales

on funciones generales de la municipalidad provincial de "Sandia":

Aprobar el plan de acondicionamiento territorial en el mbito provincial, que identifique las areas
urbanas y de expansion urbana, asi como las &reas de proteccion o de seguridad por riesgos
naturales, las areas agricolas y las 4reas de conservacién ambiental.

Aprobar el plan de desarrollo urbano, el plan de desarrolle rural, el esquema de zonificacién de
areas urbanas, el plan de desarrollo de asentamientos humanos y demas planes especificos de
acuerdo con el plan de acondicionamiento territorial.

Regular y controlar el proceso de disposicién final de desechos sdlidos, liguidos y vertimientos
industriales en el ambito provincial.

Regular y controlar ia emisién de humos, gases, ruidos, y demés elementos contaminantes de Ia
atmésfera y el ambiente.

Normar y regular el servicio publico de transporte urbano e interurbano de su jurisdiccién, de
conformidad con las leyes y reglamentos nacionales sobre |a materia.

Normar, regular, organizar y mantener los sisternas de sefalizacién y semaforos y regular el
transito urbano de peatones y vehiculos,

Normar y regular el Transporte Publico y ctorgar [as correspondientes licencias o concesiones de
rutas para el transporte de pasajeros, asf como de regular el transporte de carga e identificar |as
vias y rutas establecidas para tal objeto.

Normar, regular y controlar la circulacion de vehiculos menores motorizados o no motorizados,
tales como taxis, moto taxis, triciclos y de otros de similar naturaleza.

Otorgar autorizaciones y concesiones para la prestacion del servicio plblico de transporte
provincial de pasajeros de su jurisdiccion,

Otorgar certificado de compatibilidad de uso, licencia de construccidn, certificado de conformidad
de obra, licencia de funcionamisnto y certificado de habilitacidn téenica y estacionss de ruta del
servicio de transporte interurbano de personas de su competencia seglin le corresponda.
Supervisar el servicio publico de transporte urbano e interurbano de su jurisdiccion, mediante
la supervisidn, deteccién de infracciones, imposicién de sanciones y ejecucién de ellas por
Ineumplimiento de las normas o disposiciones que regulan dicho servicio, con el apoyo de la
policia nacional asignada al control de transito.

P}
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Organo de Direccién
a. Gerencia Municipal

Organo de Control Institucional
a. Oficina de Control Institucional

Organo de Defensa Judicial
a. Procuraduria Publica Municipal

Organos de Asesoramiento
a. Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones
- Unidad de Presupuesto, Raclonalizacién, Estadistica y Informatica
- Unidad de Planes, Inversion Publica y Cooperacion Internacional.
b. Oficina de Asesoria Legal
Oficina de Supervisién y liquidacion de inversiones (obras)

Organos de Apoyo
a. Oficina de Secretaria Generaj y Tramite Documentario
b.  Oficina de Imagen Institucional y Relacienes Publicas
¢. Oficina General de Administracion.

- Unidad de Logistica y Patrimonio

- Unidad de Tesoreriz

- Unidad de Contabilidad

- Unidad de Recursos Humanos 7
d. Oficina de Administracién Tributaria Y Rentas

Organos de linea
‘a. S ub Gerencia de Servicios y Desarrollo Humano
- Unidad de Proteccion del Medio Ambiente y Regulacién del Comercio
- Unidad de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil
- Unidad de Transporte y Circulacién Vial
- Unidad de Registro Civil y Estadistica
_ Unidad de Educacién, Cultura, Recreacicn y Hotelera
b. Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
- Unidad de Obras Publicas
~ Unidad de Transportes Y Equipe Mecanice
- Unidad de Contral y Habilitacién Urbano y Rural
. Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico
- Unidad de Desarrollo Agricola
- Unidad de Transferencia Tecnologica
- Unidad de Control Fito Sanitario

Organos Desconcentrados (Programas Mun icipales)
a. Programa Instituto Vial Provincial
b. Programas Sociales y Seguridad Alimentaria

. Programa Defensoria Municipal del Nific y Adolescente y Asistencia a Discapacitados.

Relacidon de Organizacion

Le municipalidad provincial de “Sandia” #
Bncuentran comprendidos los diversos 4r
siguiente relacign jerérquica:;

ene la siguiente estructura organica, en las cuales se
ga8nos y unidades que o conforman, definidas en la
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I. Instalar, mantener y renovar los sistemas de sefalizacion de trénsito en su jurisdiccion, de

i conformidad con el reglamento nacional respectivo.

~— m. Promover, participar y colaborar en asuntos refacionados con la educacion, cultura, turismo,
proyeccidn social, deporte y recreacion. ‘

n. Regular las normas respecto del acopio, distribucién, almacenamiento y comercializacion de
alimentos y bebidas en concordancia con las normas nacionales sobre la materia.

T o. Establecer las normas respecto del comercio ambulatorio.

p. Regular las acciones de las defensorias municipales de los nifios y adolescentes, DEMUNA,
adecuando las normas nacionales a [a rezalidad local.

Eisd q. Ejecutar el programa vaso de leche y demas programas de seguridad alimentaria con
T~ participacion de la poblacién y en concordancia con la legislacidn vigente.

=~ r. Propiciar la proteccion, participacion y organizacion de los vecinos con discapacidad como un
—;;_, programa dependiente de la Gerencia Municipal.

s. Establecer un sistema de seguridad ciudadana, con participacién de la sociedad civil y de la
il policia nacional y normar el establecimiento de los servicios de serenazgo, vigilancia ciudadana,
rondas urbanas, campesinas originarias ¢ similares de nivel distrital o de centros poblados en la
jurisdiccion provincial de acuerdo a ley.

Fomentar [ practica y revitalizacion de tradiciones y costumbres culturales conducentes al
derecho y deber de desarrollar las manifestaciones pasadas, preseniss y futuras de las
acciones socioculturales, como lugares arqueologicos e histdricos, utensilios, disedos,
ceremonias, tecnologias, artes visuales e interpretativas y literaturas.

Promover las diversas formas de manifesiacidn, practicar, desarrollar y ensefiar las tradiciones,
costumbres y ceremonias espirituales vy religiosas, de conformidad a sus sistemas de creencias y
valores.

Diseriar el Plan estratégico de desarrcllo econdmico territorial - local sostenible y el plan operativo
anual e implementarlos en funcién de los recursos dispeonibles y de las necesidades de Ia
actividad empresarial de la provincia, segun disgnostico de la jurisdiccion.

Ordenar la demolicién de edificios construidos en contravencion del reglamento nacicnal de
Construcciones de los planos zprobados por del que merito se expidid licencia o de las
ordenanzas vigentes al tiempo de su edificacion.

Ordenar a la demolicién de obras que no cuenten con.la correspendiente licencia de construccién.

S y. Ejecutar, promover y mantener las dreas verdes, entre otras de competencia del Gobierno Local.

3. Organigrama Estructural

Fara el cumplimiento de sus funciones la Municipalidad Provincial de "Sandia" tiene la siguiente
estructura organica:

- Organos de Gobierno

- a. Concejo Municipal
= b. Alcaidia
i, Organes Consultivos y de Coordinacién

a. Comisién de Regidores.

e b. Consejo de Coordinacion Local Provincial.
pat c. Comité de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.
S d. Comité de Vigilancia Ciudadana /comunal
- e. Comité Provincial de Gestién Ambiental
- f.  Comité Multisectorial parza la Inversidn Publica

-
i
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a. Concejo Municipal.

T Es el maximo 6rgano de gobierno de la municipalidad y tiene la potestad para ejercer funciones
i normativas y fiscalizadoras.

T b. Alcaldia. .

e La alcaldia es el drgano ejecutivo del gobierno local. El alcalde es el representante legal de la
~_ municipalidad y su méxima autoridad administrativa,

T c. Gerente Municipal.

> La administracién municipal estd bajo la direccién y responsabilidad del gerente municipal,
- funcionario de confianza a tiempo completa y dedicacion exclusiva designado por el alcalde.

Organe de Control Institucional.

Es la encargada de lievar el control del uso de los recursos municipales y garantizar el debido
cumplimiento de las nermas y disposiciones que rigen el conirol gubernamental, establecida por
la contraioria general de |a repdblica.

Procuraduria Publica Municipal.
Es la encargada de representar y defender los intereses y derechos de las municipzlidades en
juicio, se gjercitan a través del érgano de defensa judicial conforme a ley.

Organos de Asesoramiento.

Los dérganos de asesoramiento son los encargados de brindar asesoria en las materias juridicos
— legales, planeamiento, presupuesto, racionalizacion e estadistica y inversin publica de Ia
Municipalidad.

Organos de Apoyo.

Los drganos de apoyo, estan encargados de normar, dirigir, programar, coordinar, ejecutar y
evaluar las actividades de los sistemas administrativos de secretaria general y relaciones
publicas, administraciéon de personal, contabilidad, tesoreria, abastecimiento, recaudacion y
administracion tributaria.

Organos de Linea.
Los drganos de linea, estan encargados de programar, dirigir, ejecutar, y controlar los
procesos de desarrollo urbano y rural; servicios sociales y servicios a la comunidad.

S
e 5. De Comunicacidén
- La municipalidad, mantiene relaciones de coordinacién con instituciones pulblicas y privadas
- gue tienen relacidén directa e indirecta con el gobierno local. Las gerencias y oficinas que
N . . - - .. . s
-~ constituyen la municipalidad tienen una mutuz relacidn de coordinacién entre ellas.
s 6. De Técnicos Normativos.
_ La municipaiidad provincial de "Sandia" mantiene relaciones con:
- - Direccion Nacional de Presupuesto Publico.
— - Ministerio de Economia y Finanzas.
R - Contraloria General de iz Republica.
~ _ - Contaduriz Publica de la Nacion.
P - Entidades Financieras y Agentes Cooperantes.
- - Ofras Instituciones Publicas y Privadas.
N
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-—
ey 11
g
~—
~— P =



7 it SWamisplided Bramveid de Qbaudic
Clloml de Ornpavizadidn p oo CSlhnizzatided e 7ot Of oudic

N TITULO 11
= MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE CADA UNIDAD ORGANICA
T CAPITULO |
b ORGANO DE GOBIERNO
<, ALCALDIA
o ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
- CONCEJO MUNICIPAL
~_ i
e ALCALDIA

DENOMINACICN DEL
~ I ORGANO ALCALDIA
DENOMINACICN DE
~ LA UNIDAD
ORGANICA ALCALDIA
= A CARGO NIVEL CLASIFICACION | SITUA.CARGO TOTAL CARGO DE
~ ORD ESTRUCTURAL CODIGO | REMUNERATIVO 0 P | NECESARIO | CONFIANZA
1 | Alcalde Pravincial 1201121 F-5 L Fp’ 1 0 1 Politico |
2 | Secretaria Ejecutiva 1201126 ’ STF l SP - AP o 1 1
et E
51 3| Chofer de Alcaldia 1201126 J STF | SP-AP f 1 0 1
— 4 TOTAL UNIDAD , ’
/ ORGANICA 2 1 3
RGO : 001
ARGO ESTRUCTURAL - ALCALDE ROVINGCIAL
ARSO CLASIFICADO : FP
£DIG0 : 1201121

n ’
g.‘,iON ES ESPECIFICAS
4 efender y cautelar los derechos e intereses da la municipalidad y los vecinos.

Cenvocar, presidir y dar por concluidas lzs sesiones del concejo municipal.

LW 3. Ejecutar los acuerdos de| concejo municipal, bajo responsabilidad.
— 4. Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas ¥ acuerdos.

- 5. Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacidn.
T 6. Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.
n 7. Dirigir la formulacion y someter a aprobacion del concejo el plan integral de desarrolio sostenible
- local y el programa de inversiones concertado con la sociedad civil,

- 8. Dirigir la gjecucion de los planes de desarrollo municipal.
e 9. Someter a2 aprobacion del conceio municipal, bajo responsabilidad y dentrc de los plazos y
—~_ modalidades establecidas en |a ley anual de presupuesto de |z republica, el presupuesto municipal
s participativo, debidamente equilibrado y financiado.

10. Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejo municipal no lo apruebe dentro del

e plazo previsto en la presente ley.
i 11. Scmeter 2 aprobacién dal conceje municipal dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal
_— siguients y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio econémico fenecido.
= 2. Proponer al concejo municipal la creacién, modificacidn, supresion o exoneracion de contribuciones,

- tasas, arbitrios, derechos y licencias; Y, con acuerdo del concejo municipal, solicitar aj poder
R P legislativo la creacion de los impuestos que considere necesarics.
\"-_‘
\""-_r
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e 13. Someter al concejo municipal la aprobacién del sistema de gestién ambiental local y de sus

—— instrumentos, dentro del marco del sistema de gestién ambiental nacional y regional.

e 14. Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo municipal, los de
- personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobiemo y la administracion

e municipal.

e 18. Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de la recaudacién de los ingresos

— municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado.

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

17. Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de éste, a los deméas funcionarios de confianza.

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

18. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo y la

policia nacicnal.

0. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas 2n el Gerente Municipal.

N 21. Proponer al concejo municipal |z realizacién de auditorias, exdmenes especiales y otros actos de

: control.

22. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria
interna.

lebrar los actos, contratos y convenios necesarios parz el gjercicic de sus funciones.
Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida,
sugerir la participacién accionaria, y recomendar la concesidn de obras de infraestructura y servicios
publicos municipales.

. Supervisar lz recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los resultades econdmicos vy
financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios publicos municipales ofrecidos
directamente o bajo delegacion al sector privado,

26. Presidir las comisiones provinciales de formalizacién de |z propiedad informal o designar a

su representante, en aquelios lugares en que se implementen.

27. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el am bito de su jurisdiccién y competencia.

R 28. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.

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

30. Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccion.

31. Suscribir convenios con otras municipalidades para |z ejecucién de obras y prestacion de servicios
comunes.

32. Atender y resoiver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales 0, de ser el caso,

- ramitarlos ante el conceje municipal.
i 33. Resolver en dltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al texto
—_ Unico de procedimientos administrativos de |a municipalidad.
- 34. Proponer al concejo municipal espacios de conceriacién y participacion vecinal.
~ 35, Las demzs que le correspondan de acuerde a ley.
= LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
e 1. Depende directamente del Concejo Municipal
- 2. Tiene la responsabilidad en todas las dependencias de la municipalidad
T PERFIL DEL CARGO
= 1. Ser elegido democréticamente en el proceso de elecciones municipales para gobiernos locales.
— CARGO : 002
- CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIA EJECUTIVA
- CARGO CLASIFICADO : SP- AP
S CODIGO : 12011286
e FUNCIONES ESPECIFICAS
o 1. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certiamenes zl mas alto
. ’ 13
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g nivel institucional y preparar la agenda con la documentacion correspondiente.
i 2. Recioir, clasificar, registrar, organizar y distribuir la documentacién de la alcaldia.
iicr 3. Tomar dictado taquigréafico y mecanografiar y/o digitar documentos variados.
* 4. Efectuar y recepcionar llamadas telefonicas y concertar citas.
i 5. Emitir, registrar y archivar oficios, memorando, solicitudes, cartas, documentos varios.
e 8. Velar porla seguridad y conservacion de documenios.
o 7. Tomar nota y redactar documentos de acuerdo a las instrucciones generales.
\_'/ 8. Mantener la existenciz de Gtiles y encargarse de su distribucion.
i~ 8. Controlar el ingreso y salida de personas particulares a |a alcaldia.
e~ 10. Orientar al pablico en general sobre, gestiones a realizar y [a situacién de los documentos 2n los

que tengan interés.

. Coordinar reuniones preparando y ordenando la documentacion y material necesario al mas zlto
nivel administrativo.

. Proporcionar informacion sobre ubicacién de documentos y estado de trémite de expedientes
a unidades orgdnicas que le corresponde,

. Otras funciones que le asigne &l alcalde.

“AS DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Alcalde
. Es responsabilidad de las funciones asignadas

ERFIL DEL CARGO.

i Titulo de secretaria ejecutiva.

Capacitacién certificada en idiomas extranjeros, locales y regionales.
Experiencia en labores de secretario bilinge.

Capacitacién en sistemas operativos y ofimatica.

RGO : 003

MRG0 ESTRUCTURAL  : CHOFER DE LCALDIA
ARGO CLASIFICADO :SP~AP

CDIGO . 21201126

Conducir el vehlculo oficial asignado a la alcaldia, para transporte dentro del ambito de jurisdiccién
— de la municipalidad provincial de Sandia, de los funcionarics y del personal en comisién oficial previa
autorizacion del alcalde.

s 2. Efectuar el mantenimiento y reparacion mecénica de cierta complejidad del vehiculo a su cargo.
_ 3. Verificar si las reparaciones del vehiculo a su cargo estan debidamente garantizado,

— 4. Llevar la bitacora para registrar la informacion sobre el mantenimiento, desplazamiento.
— 5. Ulilizar con austeridad el combustible, lubricantes y carburantes asignados para el vehicule.

8. Hacer los requerimientos de repuestos de la unidad a su cargo en forma antelada vy entregar al
~ - almacenero los repuesios en desusa que fueron reemplazados del vshiculo a su cargo, bajo
. responsabilidad.

- 7. Cumplir diariamente con la programacién de los trabajos asignados, informando las
= anamalias detectadas
- _ 8. Dejar a la hora de salida Ias llaves del vehiculo a su cargo.
8. Mantener operativa y en buen estado la unidad movil.

~ - 10. Realizar acciones de apoyo de traslado a otras dependencias de iz municipalidad, de acuerdo
a disposiciones del alcalde.
11. Otras funciones que le asigne el alcalde.

e LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSARILIDAD
3. Depende directamente del Alcalde
~ 4. Tiene responsabilidad en cuidad del vehiculo
- 14
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PERFIL DEL CARGO

~7, 1. Instruccién Secundaria Completa.

‘ 2. Experiencia en Conduccién de Vehiculos.
3. Licencia de Conducir Categoria A-3.

S : CAPITULO i
'l ORGANO DE DIRECCION

- . GERENCIA MUNICIPAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

Y
GERENCIA MUNICIPAL

DRO ORGANICO DE CARGOS.

DENOMINACION
DEL ORGANQO GERENCIA MUNICIPAL
DENOMINACICN
DE LA UNIDAD
ORGANICA GERENCIA MUNICIPAL _
CARGO NIVEL CLASIFICACION | SITUA. CARGO| TOTAL CARGO DE
ESTRUCTURAL | CODIGO | REMUNERATIVO 0 P NECESARIO | CONFIANZA
Gerente Municipal | 1201211 F-3 ER 1 0 1 1
Secrztania
Ejecutiva 1201216 STF SP - AP 4] 1 1
TOTAL UNIDAD
ORGANICA : 1 1 2 1
N e CARGO : 004
w CARGO ESTRUCTURAL GERENTE MUNICIPAL
, CARGQ CLASIFICADO ! FP
T— CODIGO : 1201211
\_/\./
T FUNCIONES ESPECIFICAS
e 1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar per delegacién del zlcalde la gestion de servicios aublicas
. locales y administrativos, en concordancia con las politicas de gestidn establecidos, el plan
- operativo institucional, y las disposiciones impartidos por los 6rganos de gabiernoc.
= 2. Proponer al alcalde las politicas de gestidn y el desarrollo de los planes y programas municipales,
- ademas de las estrategias y tacticas para su implementacian v ejecucién.
— 3. Controlar y evaluar la gestion administrativa, financiera y econémica de |z municipalidad y disponer
- las medidas correctivas.
= 4. Dirigir la elaboracién del proyecto de presupuesto, asi como la cuenta general del ejercicio
p—

fenecido y la memoria anual de la municipalidad provincial de "Sandia".

(

- Participar en las gestiones para obtener lz asistencia técnica y financiera para la ejecucién de los
~—
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Sl planes y proyectos de desarrollo local sostenible.
i 6. Proponer y expedir de acuerdo a las atribuciones conferidas, resoluciones gerenciales de caracter
N administrativo y de ejecucion de proyectos de inversion.

7. Asesorar al alcalde y al concejo municipal en asuntos de su competencia.

= 8. Participar y/o presidir comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones de desarrollo
LT municipal.
~— 9. Proponer al alcalde acciones de nombramiento, contrates, ascensos, promociones, ceses conforme a

S’

ley.

10. Representar a la municipalidad en comisiones y eventes que la alcaldia le encomiende.

11. Partidipar en la formulacién de los proyectos de ordenanzas, acuerdos, y mociones de alcaldia, asi
como en las propuestas legislativas a ser presentadas por la alcaldia y la municipalidad.

12. Resolver y disponer la atencién de los asuntos intemnos de la municipalidad, segun la normatividad
vigente de [as politicas establecidas con el objeto de agilizar y dar mayor fluidez a la
gestién Municipal.

13. Solicitar informacién mensual a las gerencias y oficinas de las actividades y trabajos que realizan.

. Informar permanentemente de las actividades y trabzjos realizados al aicalde.

5. Otras funciones que le asigne el alcalde.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Alcalde Provincial,

Tiene responsabilidad en la administracién municipal

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

Secretaria gjecutiva

Jefe de a Cficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones
Asesorlegal

Jefe de la Oficina General de Administracion

Sub Gerente de Desarrollo Econémico

Sub Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
Sub Gerente de Servicics y Desarrello Humano

G PERFL DEL CARGO
~ 1. Titulo Profesional Universitario colegiado reiacionade con el cargo.
— - 2. Experiencia minima de 08 afios y capacitacién comprobada en gestién municipal.
= 3. Capacitado en Desarroilc Econémico Territorial y Local y/o gestién municipal.
- CARGO : 005
e CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIA EJECUTIVA
aal P CARGO CLASIFICADO 1 SP - AP
— CODIGO : 1201216
v FUNCIONES ESPECIFICAS
_ - 1. Organizar, distribuir y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
e 2. Recibir y atender a funcionarios y delagacionss
- _ 3. Recepcionar, analizar, sistematizar, administrar y registrar la documentacion que ingresa.
7 4. Redactar documentos de respuesta a comunicaciones y realizar su mecanografiado.
e §. Realizar el seguimiento de los expedientss que ingresan.
o 6. Informar de aquellas situacionss problemas que estén pendientes de atencién.
= 7. Orientar a los interesados sobre los expedientes que lleguen a ésta dependencia.
e 8. Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva.
- 9. Readactar documentios de acuerdo a instrucciones generales.
—~ 10

. Tomar dictado mecanogréfico en reuniones y conferencias, mecanografiando los documentos gue
~ en &l se produzcan.

. Coordinar reuniones y concertar citas,

—
-
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e~ 12. Llevar el archivo de documentacién clasificada. . . _

— 13. Evaluar y seleccicnar documentos, propeniendo su eliminacién y transferencia al archivo pasivo.
- 14. Coordinar la distribucién de materiales de la gerencia

e 15. Otras funciones que se le asigne el gerente municipal.

. - LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

- 1. Depende directamente del Gerente Municipal

= 2. Esresponsable de las funciones asignadas

T PERFIL DEL CARGO

T 1. Titulo de secretaria sjecutiva.

Capacitacién y experiencia en cargos de secretaria y labores administrativas.
Experiencia y conocimiento en interpretacién de idioma local.
Capacitacion en sistemas operativos y ofimatica.

CAPITULO I
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

W (R

OFICINA DE CONTROL ALCALDIA
INSTITUCIONAL
L
UADRO ORGANICO DE CARGOS
Y [ DENOMINAGION DEL ]
ORGANO - ORGANQ CONTROL INSTITUCIONAL
DENOMINACION DE LA
UNIDAD ORGANICA CODIGO | CONTROL INSTITUCIONAL
CARGO NIVEL CLASIFICACION | SITUA. CARGO TOTAL CARGO DE
- ESTRUCTURAL REMUNERATIVO 0 P NECESARIQ | CONFIANZA
i 8 | Auditor 1201315 SPE SP-ES 0 1 1
= — 7 | Asistente de Auditoria 1201316 SPF SP - ES 0 1 ;)
- TOTAL UNIDAD !
~ ORGANICA \ L0 | 2 2 |
- AUDITOR
~ —
- CARGO ! 008
CARGO ESTRUCTURAL AUDITOR
- CARGO CLASIFICADO SP-ES
~ _ CODIGO : 1201315
=3 FUNCIONES ESPECIFICAS
— 1. Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la municipalidad, sobre la base de los
_ lineamientos y cumplimiento del plan anual de control, a que se refiere el articulo 7 de la Ley, y el
- control externo a que se refiere el Articulo 8 de Ia Ley, por encargo de la contraloriz general.
B 2. Conducir y desarrollar sus actividades en concordancia a |a ley de sistema nacional de control
~ Normas de Auditoria Gubernamental, Normas de Control Interng, Lineamiento de Directivas y otros
" dispositivos emanados de la contraloriz general.
_ - 3. Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de |z municipalidad, asi como a la
— 17
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1 gestidn de las mismas, de conformidad con las pautas que sefiale la Contraloria General.

= 4, Ejecutér las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la municipalidad, gque

i disponga la Contraloria General, asl como, las que sean requeridas por el Alcalde. Cuando estas
J Gltimas tengan carécter de no programadas, su realizacién seré comunicada a la Contraloria general

e por el Jefe de la OCI.

] —

f 5. Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al 6rgano de més alto nivel de la Municipalidad,

B Bt con el propdsito de optimizar la supervisidon y mejora de los procesos, practicas e instrumentos de

' control interno, sin que elio genere prejuzgamiento u opinién que comprometa el ejercicio de-su
funcién, via el control posterior.

6. Aprobary remitir informes resultantes de sus acciones de control a la contraloria General, asf come, a
la Alcaldia del estado situacional de accién de control, observacién y recomendaciones de
auditorias realizadas.

7. Actuar de oficio, cuando en los actos y operacicnes de la  Municipaiidad, se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de ocmision o de incumplimiento, informando al Alcalde para que
adopte las medidas correctivas pertinentes.

8. Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores publicos y ciudadanos,

=Obre actos y operacicnes de la municipalidad, otorgandole el tramite que corresponda a su mérita y

documentacidn sustentatoria respectiva.

/7 Formular, ejecutar y evaluar el plan anual de control aprobado por la Contraloria General, de acuerdo

.y, @ los linimientos y disposicicnes emitidas para tal efecto.

A s %\!} Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la Municipalidad, como resultado de
1 las acciones y actividades de control, comprobando su materializacion efectiva, conforme a

N 55//#/ los términos y plazos respectivos. Dicha funcién comprende efectuar el seguimiento de los procesos

e judiciales y administrativos derivados de las acciones de contral,

11. Organizar, conducir, coordinar y evaluar las actividades y acciones de control.

. Apoyar g las comisiones que designe |z Contraloria General para la gjecucion de las acciones de

control en el ambito de la Municipalidad. Asimismo, el Jefe de la OCl y el personal de dicho érgano

colzboraran, por disposicién de la Contraloria General, en otras acciones de control externo, por
razones operativas o de especialidad.

Rk = (] suficientes, competentes y relevantes.
u_f.w 14, Revisar selectivamente los papeles de trabajo elaborados por asistente en auditeria.
- 15. Formular el plan anual del Organo de Control [nstitucional de acuerdo a las politicas y directiva emitida

por la contraloria general de |a republica para su aprobacion por la entidad correspondiente.

16. Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la Contraloria
- — General de Iz Republica.

- . 17. Emitir informes anuales al Consejo Municipal acerca ds! gjercicio de sus funciones y del estado del
control del uso de los recursos municipales.

R 18. Publicar en el portal electrdnico de la municipalidad las observaciones, conciusiones vy
s recomendaciones de cada accion de control.
_ 18. Cautelar el cumplimiento de las normas de auditoria gubesrnamental NAGU en el ejercicio de su
trabajo y la del personal a su cargo; asi como, de las orientaciones contenidas en el manual de
i auditoria gubernamental aprobada por |2 contralaria,
- 20. Otras funciones que establezca la contraloria general de la republica; el rgano de control institucional
. ejercera las atribuciones gue le confiere el Art. 15 de |a Ley N° 27785 Ley organica del sistema
nacional de control y de la contraloria general de la republica.
A LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
S 1. Depende funcionalmente y adminisirativamente de |z Contraloria General de la Republica.
2. El Jefe de OCI de la municipalidad provincial de Sandia, es responsable ante la Contraloria Genera
i de la republica:
o s
N
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- Ejercerlas labores de contral interno posterior de la municipalidad.

R - Establecer mecanismos, linezmientos y medidas respectivas para hacer cumplir lo dispuesto en ia
— ley organica del sistema nacionzl de control y de la contraloriz general de la republica.
~—_ 3. Tiene mando directc sobre &l Asistente en Auditoria
N
o PERFIL DEL CARGO
Rt 1. Titulo de Contadoer Publico Colegiado y Habil y/o Carreras afines.
Nt 2. Resolucion de contraloria N° 114-2003-CG
\;J 3. Capacitacion en auditoria gubermamental.
= 4

Estudio de maestria en auditoria gubernamental - opcional.

25 CARGO : 007

/| AE "] CARGO ESTRUCTURAL ASISTENTE DE AUDITORIA
SP-ES

1201316

4 instrucciones especificos.
. Participar en la revisién y andlisis de la aplicacién de partidas de acuerdo con las ieyes y directivas
de presupuesto.

Presentar y proponer al auditor recomendaciones como consecuencia de las acciones de control y
efectuar el seguimiento correspendiente.

7 zf\\ Participar en la revision de conciliaciones bancarias, arqueos de caja, examenes de cuentas
= ., valoradas, libros de contabilidad.
~ labora y presenta memorando de planificacion y programa de auditoria a la jefatura de OCl para su
. aprobacion. .

8. Verificar los bienes patrimonizles contabilizados.

= 10. Mantener actualizado los archives permanentes de la oficina de control institucional de la
i Municipalidad.
- 11. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas de los informes elevados al titular de la entidad.
— 12. Efectuar el control de legalidad de |2 informacion presupuestal trimestralmente bajo responsabilidad.

= 13. Elaborar la informacion estadistica basica sistematizada;
e 14. Plantear sugerencias, a las diferentes instancias organicas de la Municipalidad en la aplicacién
~_ de narmas de control y verificar su cumplimiento;
- 18. Ctras funciones propias que le sean asignadas per jefe de la oficina de control institucional.
~ LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
— 1. Depende directamente del Jefe de OCI
. 2. Es responsable de las funciones asignadas
g PERFIL DEL CARGO
— 1. Titule Profesional de Contador Colegiado y Habil y/o carreras afines
o 2. Capacitacion y Experiencia en Auditoria Gubernamental.
e e
- 19
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b A CAPITULQ IV
~— ORGANO DE DEFENSA INSTITUCIONAL
T DEFENSA INSTITUCIONAL
L ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
\"__, PRCURADURIA PUBLICA ALCALDIA
" MUNICIPAL
_~ CUADRO ORGANICO DE CARGOS
- DENOMINACGION DEL
ORGANO ORGANO DE DEFENSA INSTITUCIONAL
DENOMINACION DE LA
UNIDAD ORGANICA DEFENSA INSTITUCIONAL
NE CARGO NIVEL CLASIFICACION | SITUA.  CARGO TOTAL | CARGO DE
ORD ESTRUCTURAL CODIGO | REMUNERATIVO o | p NECESARIC | CONFIANZA
Procurador Publico
§ + Municipal 1201414 SPE SP-EJ | 1 0 1 1
s TOTAL UNIDAD
ORGANICA 1 0 1 1
CARGO : 008 )

%X, CARGO ESTRUCTURAL PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

21\ CARGO CLASIFICADO s SP-EJ

=ICODIGO : 1201414

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Representar y ejercer ia defensa de los interesss y derechos de la Municipalidad Provincial de
‘Sandia”, ante cualquier 6rgano jurisdiccional de los diferantas disiritos judiciales.

. Asesorar a todos los érganos de la Municipalidad en asuntos de caracter judicial.

. Organizar, controlar, supervisar y vigilar el cumplimiento de las normas de la Municipalidad.

Promover y coordinar la participacion ciudadana en la actividad de Ia prevencicn del delito, a fin de
lograr la procuracion de justicia.

. Intervenir en toda las instancias de! fuero ordinario y privativo.

. Actuar como denunciante o constituyéndose en parte civil, segun sea el caso en materia penal.

. Vigilar el buen uso de los fondos y patrimanios gue es parte de la municipalidad provincial, para cuyo

— efecto puede solicitar informes a cualquier funcionario o empleado.
;__, 8. Representar juridicamente a la Municipalidad Provincial de “Sandia” .
= 8. Proporcionar |z informacion, los datos y la cooperacién técnica que les sean requeridas por otras
s dependencias, o entidades, de acuerdo con las disposiciones legales y las politicas establecidas.
~ 10. Resolver problemas de competencia que se presenten entre las dreas administrativas que le estén
\_,\- adscritas.
= 11. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquelios que les sean
f"" = senalados por delagacidn o les sorresponda por sunlancia,
~ 12. Realizar la defensag, en la forma gue estime (C.P. Art. 47°, DL 17537, D.S.N° 002-2001-JUS, Art. g°,
- numerai 23), Ley N°. 27972 Ari. 28°, entre otras.
- 13. Coordinar oportunamente con |a oficina de asesoria juridica en los asuntos de su competencia.
e 14. Informar bimestralmente al zlcalde y concejo municipal sobre Iz situacién de procesos judiciales a
~ su cargo.
< 15. Comunicar en forma inmediata al alcalde y concejo municipal de las sentencias gjecutoriadas y
-\_,V consentidas, desfavorablements 2 Ia municipalidad, en su oportunidad a los organos administrativos
— de la municipalidad.
R
p—
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v 16. Otras funciones asignadas por &l alcalde y por el Concejo de Defensa Judicial del Estado, acorde a la
- Ley Organica de Municipalidades.
N LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
~ 1. Depende administrativamente del Alcalde Provincial
T 2. Funcionalmente y normativamente del consejo de defensa judicial del estado.
= 3. El procurador es responsable ante la municipalidad, en |a defensa judicial.
g
— PERFIL DEL CARGO
» 1. Ser Peruano de Nacimiento
et Titule de abegado colegiado y habil,
.

2.
o 3. Experiencia minima de § de afios como abogado y en gestién municipal.
4, Las que sefale la ley de defensa judicial del estado.

CAPITULO V
ORGANOS DE ASESORAMIENTO

FICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INVERSIONES

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA
MUNICIPAL
OFICINA DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO E INVERSIONES
ADRO ORGANICO DE CARGOS
— | DENOMINACION DEL
ORGANOQ OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
DENOMINACION DE LA .
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
CARGO NIVEL CLASIFICACION | SITUA. _CARGO TOTAL CARGO DE
ESTRUCTURAL CODIGO | REMUNERATIVO ] B NECESARIO | CONFIANZA
: Jefe de la Oficina de
i g | Planeamiento y Presupuesto | 1201514 E-1 SP-EJ 1 0 1
Especiaiista en Presupuesto
L 10 | y Racionzliz. (SIAF) 12015115 SPF SP -ES 1 0 1
- Especiafista en Proyeclos de
e 11 | Inversién Publica 12015125 SPF SP -ES 0 1 1
- Especialista en Gestion de
e 12 | Proyectos 12015125 SPF SP-ES o} 1 1
s TOTAL UNIDAD
— ORGANICA 2 2 4
- CARGO - 008
— CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE OFICINA DE PLANEAMIENTO,
b PRESUPUESTO E INVERSIONES
" CARGO CLASIFICADO : EC
~ CODIGO : 1201514
- FUNCIONES ESPECIFICAS
\,b’ 1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, y controlar el sistema de planificacién, presupuesto,
- racionalizacién, estadistica, cooperacién técnica internacional y sistema nacional de inversion
~ _ publica, en sus diferentes horizontes temperales en concordancia con los planes y politicas de
S
R
N
o
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desarrolio local, regional y nacional.

~
——
N
u"-/ . " . . - . A P
2. Proponer a la alta direccién los lineamientos de politica institucional, asi como lineamientos basicos
u—-—‘
L =g
.

para el desarrollo institucicnal e integral de |z provincia, a corto, mediano y largo plazo.

3. Proponer estrategias para realizar los estudios de rentabilidad y recuperacion de inversicnes

proponiendo mecanismos para su optimizacion.

= 4. Dirigir, coordinar y supervisar las fases de formulacién, aprobacion, ejecucién, evaluacion y control del
T presupuesto y plan de accion de la municipalidad, de conformidad con la normatividad establecida.
o 5. Proponer mecanismos de cooperacion técnica internacional que permita concretar ayuda técnica y
s asl como programar y evaluar el desarrollo de proyectos ejecutados con apoyo de la cooperacién
u“ t&cnica internacional, conforme las condicionas sefaladas.

= 8. Evaluar y orientar la optima utilizacion del potencial humano, recursos econdmicos, financieros, bienes
s y servicios.

Proponer los procesos de organizacién, reorganizacién y/o reestructuracion parcial o integral de la
municipalidad cuando asf lo solicite |2 instancia superior.

. Suscribir las opiniones, dictémenes o similares provenientes de su oficing, ante la gerencia municipal
o zlcaldia, asumiendo la responsabilidad de su contenido.

. Velar, para que todos los tramites administrativos que lleguen a su oficina, sean resueltos dentro de
los plazos y términos establecidos en la Ley N° 27444.

. Elaborar y tramitar resoluciones y directivas de su competencia.

. Programar, dirigir y coordinar la elaboracion del plan desarrollo provincial concertado, en
concordancia con el plan de desarrollo regional y nacional.

. Formular y evaluar el plan operativo institucional y el programa anual de inversiones, sobre la base
de lineamientos adoptados por el concejo municipal.

. Elaborar y actualizar el plan estratégico, de acuerdo a las necesidades de |a provincia Yy

en concordancia con el plan de desarrollo regional y nacional.

. Disefiar procedimientos metodoldgicos o técnicos para la formulacion y evaluacion del plan
operative institucional y el plan de desarrollo concertado.

— 15, Implementar el procesc planificacién estratégica participativa en la provincia para la toma

| de decisiones.

. Implementar el proceso planificacién estratégica parficipativa en la provincia para la toma

. _ de decisiones. '

5 . Elaborar directivas técnicas para la formulacién y evaluacion de proyecics,

presupuesto, racionalizacion y el desarrollo informatico de la municipalidad.

Evaluar periddicamente la ejecucion de los planes operativos, programas Y proyectos,

\,ﬁ‘\\\r&g‘ ar informando oportunamente las acciones, desviaciones e impactos proponiendo las medidas
s corractivas.
= 19 Revisar y emitir opinién técnica sobre proyectos, planificacion, anteproyectos de
s resoluciones, decretos y reglamentos relacionados con el desarrollo municipal.
- - 20. Organizar y coordinar la recopilacion de datos, andlisis y elaboracion de cuadros estadisticos.
el 21. Formular proyectos en lo referente a sistemas e incorporacion de tecnologias de informacion para
Rl mejorar el desempefio de los sistemas administrativos.
- _ 22. Elaborar, manuales de operacion y programacion.
_ 23. interpretar y caicuiar estadisticas para su disgramacion, andiisis, diagndstico.
~ 24. Otras funciones que le asigne el Alcalde y Gerente Municipal.
~ _ ' LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
_ 1. Depende directamente del Gerente Municipal y Alcaldia
= 2. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
< - Jefe de Unidad de Presupuesto, Racicnalizacion y Estadistica e Informaética.
e - Jefe de Unidad de Planes Inversidn Publica y Cooperacién Internacional
_— - Especialista en Gestion de Proyectos
-
N
- 22
7
-



; G o it o Brmanicd e Ofsmdtis
Sl e Cripmrinaidn 3 o mcices ClHimizsadidied Drmvinaid de Oamdis

e 20. Elaborar el Texta Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA.
e 21. Coordinar y plantear alternativas para el proceso dereorganizacion, reestructuracion,
— dascentralizacién, desconcentracion, simpiificacion administrativa y racionalizacion de los recursos
- escasos con que cuenta la municipalidad.
T 22. Estudiar y proponer alternativas tendentes a reformas, simplificar y/o sustituir funcicnes estructuras
fag cargos, sistemas, procedimientos y procesos.
N 23. Coordinar, ejecutar, programar, reglamentos, orientando la administracién municipal gerencial mente
.\;ﬂ y empresariaimente.
= 24, Otras funciones que le asigne el jefe de unidad de presupuesto, racionalizacidn, estadistica e
- informética.
\_,-__J
i LINEA DE DEPENDENCIAY RESPONSABILIDAD
‘ - 1. Depende directamente del Jefe de Unidad de Presupuesto, Racionalizacion, Estadistica e Informatica.
ST . 2. Esresponsable de las funciones asignadas.
—_ ERFIL DEL CARGO

2 1. Titulo de Ingeniero Econox;nista ylo Carreras afines.
\ 2/ Experiencia y Capacitacion en Presupuesto y Finanzas Municipales. X
|7

|

UNIDAD DE PLANES, INVERSION PUBLICA Y COOPERACION INTERNACIONAL

ICARGO 1011

CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA
CARGO CLASIFICADO : SP-ES

ODIGO : 12015125

DATAEC FUNCIONES ESPECIFICAS

: ’ . Adecuar las metodologias y procedimientos establecidos en el marco de la Ley N 27293 Ley del
Sistema Nacional de Inversién Publica y su Reglamentacion, correspondientes a la formulacion y
gjecucion de proyectos, y es responsable de la Oficina de Programacion de Inversicnes (OPI).
Orientar a las unidades formuladoras y/o ejecutoras sobre la formulacion de proyectos de inversion

e publica, considerados en el plan de desarrollo concertade.
“ 3. Elaborar PIMP de la municipalidad y presentar al concejo municipal para su aprebacion.
. ’., 4. Mantener actualizado la informacién registrada en el bance de proyectos.
e 5. Elaborar directivas técnicas para la formulacién y evaluacion de proyectos, presupuesto,
= racionalizacion y el desarrollo informatico de la municipalidad.
LV 6. Consolidar el programa multianual de inversién pulblica enmarcado en el plan de desarrollo local
o concertado.
T~ 7. Evaluar periédicamente la ejecucion de proyectos, informando oportunamente las acciones,
i desviacicnes e impactos proponiendo las medidas correctivas.
~ 8. Realizar seguimiento de los proyectos durante |a fase de inversién.
- 8. Actualizar y recomendar prioridades sobre proyectos y programas de desarrollo municipal.
~ 10. Censclidar ! programa multianual de inversidn plblica.
Y- 11. Proponer al titular del pliego la declaratoria de viabilidad de los proyectos de inversién publica que
~ _ cuenten con el informe técnico favorable, basado en los criterios técnicos que sustenten la
i metodologia de evaluacién de proyectos de inversidn publica y en concordancia con la normatividad
- vigente.
-

g 12. Informar a la direccidn general de programacion multianual sobre los proyectos de inversién publica
~ _ declarados viables.

_ 13. Vigila que se mantenga actualizada la informacion registrada en el banco de proyectos,

- 14. Evaluar y emitir informes técnicos sobre estudios de pre inversion, slaborados por ias unidades
-~

~ —

—
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T~ formuladoras internas y/o por encargo a tercercs, alcanzados de acuerdo a los procedimientcs del

i sistema nacional de inversién publica.

— 15. Oftras funciones que le sean asignadas por el jefe de la Oficina de Planeamiento Fresupuesto e
= Inversiones.

T LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

s 1. Depende directamente del Jefe de Oficina de Planificacién, Presupuesto e Inversiones.

il 2. Tiene responsabilidad en:

' - Informar al DGMP de los cambios producidos,
e - Verificar el banco de proyectos que no exista con los mismos objetivos.

T - EBvaluar los PIP que formulan las UF y dar la viabilidag.

i 3. Tiene mando directo sobre [os siguientes cargos:

- - Unidades Formuiadoras en Proyectos de Inversién Plblica

V_, - Especialista en Gestién de Proyectos

-~ PERFIL DEL CARGO
- % 1. Titulo Profesional de Ingeniero Economista, Colegiado y Habil y afines.
~ 12. Experiencia y capacitacidn en proyectos de sistema nacional de inversion publica.

CARGO : 012 ,

CARGO ESTRUCTURAL  : ESPECIALISTA EN GESTION DE PROYECTOS CARGO
ZLASIFICADO : SP- ES

~./ CODIGO : 12015125

FUNCIONES ESFECIFICAS

1. Formular los proyectos de inversién publica a nivel de pre inversién, en concordancia a2 la
normatividad establecida en la Ley de Sistema Nacional de Inversion Publica.
. Desarrollar seguimiente permanente de |
la municipalidad.

a ejecucion de proyectos de inversion publica priorizado por

Determinar las prioridades para Iz formulacién da proyectos de acuerdo a |
técnicas del MEF, en concertacion de la sociedad civil

Proponer el financiamiento de proyectos de inversian publica y privada en beneficio de la poblacién.
Participar en la formulacion de diagndsticos y planes de desarrollo locales.

Intervenir en |a realizacion de estudios Yy preyectas sociales, econdmicos vy financieros.

7. Otras funciones que le asigne el jefe de unidad de planes,

2s consideraciones

inversidn publica y cooperacién

w “ internacional.
o LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
= 1. Depende directamente del Jefe de-Unidad Planes, Inversién Publica y Cooperacion Internacional.
- 2. Esresponsable de las funciones asignadas.
=~ PERFIL DEL CARGO
_ 1. Titulo Profesional de Ingenierc Economista Colegiado y Habil.
2. Experiencia y Capacitacion en Gestién de Proyectos de Sistema Nacional de Inversion Pubiica.
N
- 25
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-— PERFIL DEL CARGO
1. Titulo de Ingenierc Economista Colegiado y Habil y/o afin relacionade con el cargo.
o 2. Experiencia en Planeamiento, Presupuesto, Racionalizacién, Proyectos y estadistica.
—— UNIDAD DE PRESUPUESTO, RACIONALIZACION, ESTADISTICA E INFORMATICA
_ CARGO . 010
T CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN PRESUPUESTQ, RACIONAL. (SIAF)
o CARGO CLASIFICADO . SP-ES
—_— CODIGO : 12015115
S FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, formular y evaluar el proceso presupuestario en todas sus fases, en estrecha relacidn con
los drganos ejecutores y de acuerdo a las dispesiciones legales vigentes.

2. Programar, Autorizar y evaluar mensualmente el presupuesto segin fuente de financiamiento por
actividad, proyectos, programas en todas sus fases en astrecha relacién con los érganos ejecuteores,
en concordancia con las directivas impartidas per los organismos rectores bajo responsabilidad.
Coordinar permanentemente con lz2 Unidad de contabilidad, tesoreria y recaudacion, sobre la

programacion, ejecucion y evaluacion presupuestal, de cenformidad con los dispositivos legales

Vigentes y directivas del Ministeric de Economiz y Finanzas.

. Programar el calendario de compromisos y pagos segin la normatividad vigente y fuente de
financiamiento, en coordinacion con el Gerente Municipal y otros érganos de la Municipalidad bajo
responsabilidad.

5. Evaluar los logros en la ejecucién presupuestaria segun fuente de financiamiento por actividades,

' proyectos, y programas.

8. Consolidar el calendario de compromisos en forma mensuzl, bajo responsabilidad, asi como controlar
la gjecucion de la misma.

ensolidar la ejecucion de ingresos y egresos & nivel de partida genéricz y especifica mensualmente

et seguln fuente de financiamiento por actividad, proyectos, y programas.
- . Llevar el registro de afectacion de ingresos y egresos a nivel de partida genérica y especifico segln
— . actividades, proyectos y programas.

?"‘-{ 7 Llevar las estadisticas de la ejecucién de ingresos e egresos a nivel de actividades, proyectos, y
= programas.
N 5 . Presentar reporte de egresos e ingresas diariamente segln fuente de financiamiento, actividades, y
i programas.

11. Formular proyecciones de ingresos y gastos en relacion al comportamiento de las variables que las
fin determinan. i
St 12. Mantener actualizado el marco presupuestario, utiizando el sistema integrado de administracion
— financiera (SIAF). ;
13. Proponer modificaciones presupuestarias concordantes a las normas legales vigentes
_ 14. Controlar la programacion y ejecucion de los sistemas presupuestarios y financieros.
e 15. Promover y orientar la introduccién de cambios y mejoras en los procesos y métodos de trabgjo.
ey 16. Elaborar, evaluar y mantener actualizado los documentos de gestién administrativa de Ia
Municipalidad.
- 17. Inventariar, priorizar, racionalizar y actualizar los procedimientos administrativos contenidas en &l
~—— texto dnico de procedimientos administrativos, en armonia con las normas y directivas vigentas.
e 18. Actualizar el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), Manual de Organizacion y Funciones
—_— (MOF), Cuadro de Asignacién de Personal (CAP), los demas reglamentos adminisirativos necesarios
para el mejor cumplimiento de los objetivos de Ia Municipalidad.

= 18. Elaborar propuestas para mejorar |2 estruciura, funciones procedimientos adminisirativos, y la
S prestacion de servicios z la poblacion.
N 23
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e
~ QFICINA DE ASESORIA JURIDICA
= ORGAMIGRAMA ESTRUCTURAL
— GERENCIA
it MUNICIPAL
|
u“" OFICINA DE ASESORIA
~— LEGAL
i CUADRO ORGANICO DE CARGOS
~— DENCMINACION DEL | W
v.2 | ORGANO OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
DENOMINACION BE LA
UNIDAD CRGANICA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Ne CARGO NIVEL CLASIFICACION | SITUA. CARGO TOTAL CARGOQDE
ORD| ESTRUCTURAL | CODIGO | REMUNERATIVG 0 P Inecesario | conmanza
13 | Asesor Legal 1201515 SPE SP-ES " 0 1
TOTAL UNIDAD
ORGANICA , J 1 0 1
ARGO 013
s ~/ CARGO ESTRUCTURAL : ASESOR LEGAL
o s 7.s CARGO CLASIFICADO =
78 syl BCODIGO . 1201515

FUNCIONES ESPECIFICAS

~

- 1. Brindar asesoria al érgano de gobierno y demas organos de Iz municipalidad en los asuntos de
o caracter jurfdico - legal, administrativos que le sean consultados.
T Elaborar ylo revisar los dispositivos legales que se le encomiende la alcaldia e informar Y opinar sobre
_ los documentos que se generenen la municipalidad.

. Dictaminar los expedientes administrativos que por su naturaleza de su proceso merezca la opinién
técnica legal para su resclucion.

N\ 4. Sistematizar y concordar las normas municipales con las distintas disposiciones legales.

5. Coordinar con la asesorfa legal de otras municipalidades los aspectos de legislacion Yy en asuntos
propios de su competencia, que le sean asignados por el Alcalde y Gerente Municipal.

6. Elaborar y/o revisar los proyectos de contratos y convenios en los que intervienen los intereses de la
e municipzalidad.
L o 7. Proponer proyectos de normas para el perieccionamiento de la legislacion municipal.
- 8. Dirigir, ejecutar y controlar la interpretacion de las normas legales de observancia por Ia municipalidad.
~ 8. Visar las Resoluciones Alcaldia, Municipales, Gerenciales, Contratos, Addenda, Convenios y
~ . acuerdos obligatorios sin este requisito el documento carece de valor legal en su implementacion.
10. Suscribir los dictamenes o similares provenientes de su oficing, ante |a gerencia, municipal o
i alcaldia, asumiendo la responsabilidad de su contenido.
e 11, Veiar, gue todos oS tramites administratives que lieguen a su oficina, sean resueitos dentro de
T los plazos y términos establecidos en |a Ley N 27444,
- 12. Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por &l gerente municipal.
LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
e 1. Depende directamente del Gerente Municipal.
= PERFIL DEL CARGO
~— 1. Titulo de Abogado, colegiado y habil,
. 2. Capacitacién en derecho penal, civil
_ 3. Experiencia 04 afios en gestién municipal .~
- 26
g
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E'“"-., OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES (OBRAS)
N
- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
S
A
x.,u GERENCIA
= MUNICIPAL
- |
~ OFICINA DE SUPERVISION Y
7 LIQUIDACION DE OBRAS
e CUADRO ORGANICO DE CARGOS
- - V.3 DENOMINACION DEL ORGANO l OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES (OBRAS)
~— DENOMINACION DE LA UNIDAD |
— ORGANICA | OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES (DBRAS) ,
T 52 c‘\ Ne CARGO NIVEL CLASIFICACION | SITUA. | CARGO |  TOTAL | CARGODE
- L F4
S BR by c\;ﬁf Al OrD ESTRUCTURAL CCDIGO | REMUNERATIVO 0 P NECESARIO | CONFIANZA
AV Jefe de la Unidad de Supervision
= P HNERY 14 | y Liguidacién de Obras 1201514 SPF SP-£J 0 1 1
== pecialista en Liguidacion de [ ]
~ 1547 Obras Publicas 1201515 SPF SP-£5 0 1 1 |
/ Contador - Especizlista en
s 6 | Liquidacidn de Obras 1201515 SPFE SP-E8 0 1 1 \
- £K | ToTAL UNIDAD ORGANICA | [ ‘ o | 3 3 j
Ty f/\.é
T ARGO 1 014
= ARGO ESTRUCTURAL :JEFE DE UNIDAD DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE
i CBRAS
e CARGO CLASIFICADO :SP-EJ
i CODIGO : 1201514

NCIONES ESPECIFICAS '
. Programar, coordinar, supervisar Yy asesorar la supervisién de la ejecucion de obras publicas vy
proyectos de Inversion Publica.

Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos nacionales, Ordenanzas Municipales y los demas

dispositivos que regulen la gjecucion de obras publicas, supervision v liquidacion fisico financieros de
los mismos.

Supervisar la ejecucién de obras publicas, conforme el cronograma de prioridad en sl

presupuesto
participativo para el afo fiscal correspondiente.

—
- 4. Elaborar e impartir normas y directivas para la programacion, ejecucion y liquidacién de obras
e municipales,
w 5. Supervisar la elaboracién de los estudias técnicos y la ejecucién de las obras de infraestructura,
_ velando porque Jos mismos se ajusten a las normas t&cnicas y legales establecidas.
=~ 8. Dirigir, sjscutar y supervisar 1as obras plblicas que determine ei concejo municipal per agministracion
N~ . . - .
— directa y supervisar aquellos que se realicen por convenio y contrato.
" 7. Coordinar con los residentes, asistentes tecnicos, administrativos personal de obras.
- 8. Coordinar la contribucién de los beneficiarios por derschos de obras pablicas.
\/“’ 8. Proponer a la sub gerencia de infraestructura y desarrollo urbano y rural los calendarios de
o compromisos y coordinar con Iz oficina de administracién sobre atencion de los requerimientos.
_ 10. Formufalr .Ias bases LECf?l'CaS y administrativas para licitar o contratar y/o supervisar las obras de
— mantenimiento y reparacion de pavimentos que se sjecuten dentro de Ia programacién municipal.
g 1. Verificar los  planos  durante Ia glecucion de la obra vy calouios estructurales vy,
S
N
o
-
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10. Brindar informacién de acuerdo a la Ley N° 27808.
11. Cumplir funciones de fedatario de la municipalidad.
12. Otras funciones que fe asigne e! alcalde.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Alcalde
2. Elsecretario general, es responsable ante el alcalde en Io gue respecta a:
- Dirigir las acciones de prensa, relaciones publicas y protocolo de la institucion.

- Asegurar los procedimientos sobre trémite documentario y correspondencia que recibe y emite |a
municipalidad.

- Asegurar las acciones de archivo.
3. Tiene mando directo sobre:

- Técnico en Tramite Documentario

- Auxiliar en Archivo.

PERFIL DEL CARGO

1. Titulo de Abogado colegiado y habil y/o Carreras afines.
2. Experiencia en derecho administrativo.

Capacitacién en relacién forense.

ZARGO : 018

CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO EN TRAMITE DOCUMENTARIO
CARGO CLASIFICADO :SP-AP

“\ CODIGO © 1201616

/ FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar y ejecutar el proceso de recepcion, registro, clasificacion, distribucion, control y seguridad
de la informacién y documentacién que se genera en |la municipalidad.

2. Recepcionar, registrar, franquear vy distribuir los documentos tanto internos como externos de acuerdo
a las normas establecidas.

Estudiar, analizar e informar sobre Ia documentacion que ingrese a la municipalidad.

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.

Apoyar en la programacién de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo.”
Mantener actualizados los regisiros, fichas y documentos técnicos

Preparar informes sencillos, y documentos diversos correspondientes al sistema administrativo
y/o llevar el control de Iz aplicacién de algunas normas establecidas,

Informar y orientar al publico usuario sobre los servicios y tramites que prestan las
diversas dependencias de la municipalidad;

10. Recepcionar, registrar, clasificar y archivar los documentos: tantos internos como externos,
de acuerdo a las normas ¥ procedimientos establecidos vigentes.

11. Rotular fondos documentales, codificar y organizar fichas.

12. Efectuar el registro, clasificacién, codificacién, mantenimiento Y conservacién de los documentos
que forman el archivo central de |a municipalidad.

13. Ejecutar, controlar, conducir el archivo central de |= municipalidad.

14. Mantener e! archivo documentario de |a municipalidad en forma clasificada, ordenzada y codificada,

18. Inventariar la documentacisn archivada en un libro deb

18. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros,
los sistemas archivo.

17. Controlar la salida y devolucion de los documentos.
10. Otras funciones que le asigne el secretario general.

idamente legalizado para efectos legales,
fichas y documentos técnicos en las dreas de
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LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Secretario General
2. Esresponsable de las funciones asignadas

FERFIL DEL CARGO
1. Titulo Profesional no Universitario.
2. Capacitacion y experiencia especializada en administracion documentaria

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y RELACIONES PUBLICAS
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

L ALCALDIA —‘l

|

OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y

RELACIONES PUBLICAS

ICUADRO ORGANICOS DE CARGOS

V1.2 | DENOMINACION DEL ORGANO |

IMAGEN INSTITUCIONAL Y RELACIONES PUBLICAS

-

UNIDAD ORGANICA IMAGEN INSTITUCIONAL ¥ RELACIONES PUBLICAS

f
L DENOMINACION DE LA ' {
] NIVEL

Ne CARGO
g ESTRUCTURAL

CLASIFICACION | SITUA CARGO TOTAL !cmeo DE
o | P NECESARiOJ CONFIANZA

CODIGO | REMUNERATIVO | f
= 2] AN Relacionista Publico | 1201625 | spe | sp.es 1] o | ]
Rt Zﬁ%ﬁ\.\amarégram 1 1201626 J SAF I SP - AP 1 [ 0 J 1 J T
—— 157 SO | GbTaL UNDAD ORGANICA - | I | 2l o | 2 ] ]
- CARGO : 019
- CARGO ESTRUCTURAL - RELACICNISTA PUBLICO

e CARGO CLASIFICADO :SP-ES
L, CCDIGO : 1201625
N ;

FUNCIONES ESPECIFICAS
= 1. Programar, organizar y dirigir ejecutar sistemas de informacién, comunicacion, relaciones publicas
St de |la municipalidad, que permita Ia integracién entre la comunidad y la gestion municipal.

2. Centralizar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades de prensa, relaciones publicas vy
o actos protocolares internos y externos de la municipalidad.
R 3. Realizar programas v acciones de comunicacisn masiva en generat.
~— Realizar programas y acciones de comunicacién, informacion e imagen institucional sobre
— la problemética institucional.

5. Difusion oportuna y adecuada de las actividades, proyecciones ¥ logros de gestion,
— 6. Organizar y atender ceremonias y actos oficiales, protocolares programadas por la municipalidad
s y otras a las que asista el alcalde o su representante.
S 7. Desarrollar programas permanentes de informacion a la comunidad asi como Iz difusion de los

logros y servicios y actividades que presta la municipalidad,

e 8. Premover el intercambia de informacién con otras dependencias.
S—
—

31 P
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9. Desarrollar programas de actividades sociales, culturales y deportivas en la municipalidad.

o 10. Programar en coordinacion con el alcalde |3 gjecucion de actividades de relaciones
publicas, informacién y actos particulares internos y externos asi como la imagen institucional.

11. Elaborar y mantener actualizado el calendario civico de actividades.

o 12. Promover la emision de documentos informativos que contribuyan a difundir la politica y

— - gestidén municipal.

L 13. Bvaluar [a informacién de la opinién publica respecto a la gestién municipal.

14. Difundir la realizacién de eventos culturales, sociales y deportivos que realiza |a municipalidad.
= 15. Ofras funciones gue le asigne el gerente municipal,

s s LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente de Alcaldia y Coordina con Gerencia Municipal.
2. Esresponsable de las funciones asignadas y:

e - Disefiar mecanismos de difusién de lo eventos realizados por la municipalidad
= Velar por la buena imagen de Ia municipalidad.

PERFIL DEL CARGO

1. Titulo Profesional de Comunicador Social o Periodista Colegiado y Habil.
2. Experiencia en actividades protocolaras e imagen institucional.

CARGO . 020
CARGO ESTRUCTURAL : CAMAROGRAFO
CARGO CLASIFICADO . SP- AP

ODIGO - 1201628
FUNCIONES ESPECIFICAS

Editar sus fimaciones responsabilizandose de la calidad, fidelidad Yy naturaleza del
evento, acontecimiento o mensaje grabado.

Participar en la elaboracién de estudios y/o proyectos de difusion.
Brindar apoyo en lo referente a Ia formulacion de los botinas de prensa y otros similares.
Apoyar en la recoleccidn de informacién para la formulacion de las notas de prensa.
Proporcionar los mastars de registre audio-visual a la persona respansable.de edicién para la
post produecién y difusion del mismo.
Distribuir 2 los medios de comunicacién social, el material cficial de |a municipalidad, para
Su respectiva difusion.
Mantener operativos los equipos de filmacién y edicion responsabilizandose por el deterioro debido
al uso indebido que se haga de los mismos.
Administrar y mantener actualizado al archivo audiovisual de registro.
. Administrar y mantener actualizado los paneles y vitrinas de la municipalidad.

. Participar en Iz elaboracién y disefio de material de informacion Y en las actividades de
relaciones publicas.

- 12. Supervisar, ejecutar y coordinar las labores de fotografiado y/o filmacicnes, sobre eventos que
se realiza en la municipalidad.

—— 13. Asesorar para la adquisicién de materiales Yy equipos fotograficos.

" 14. Otras funciones que el asigne el secretarioc general,

L LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

—r 1. Depende directamente de| Relacionador Publico

2. Es responsabilidad de Ias funciones asignadas

PERFIL DEL CARGO
1. Bachiller y/o egresado de Comunicacién
2. Experiencia en filmaciones,

N e e

Filmar audiovisualmente las actividades y acciones vinculadas con la mu nicipalidad y sus autoridades,

N
\
N
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s OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

~ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
= » GERENCIA

~ ' MUNICIPAL

|
¥ |

OFICINA GENERAL DE
~ ADMINISTRACION

UNIDAD DE LOGISTICA Y
PATRIMONIO
\_L UNIDAD DE TESORERIA "

ﬂ UNIDAD DE CONTABILIDAD
UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

CUADRO ORGANICOS DE CARGOS

~ | VL.3 / FENOMINACION DEL ORGANG | | OFICINA GENERAL, DE ADMINISTRACION ]

o ENOMINACION DE LA

b : UNIDAD ORGANICA OFICINA DE ADMINISTRACION _

o~ R ) CARGO NIVEL CLASIFICACION | SITUACARGO | TOTAL | caRGODE
- M= L EdrOVE ESTRUCTURAL CODIGD | REMUNERATIVO o) P__ | NECESARIO | CONFlANZA

= ; Gap © j%& de la Oficina de ’ J 1

i N K [ TAdministracion 1201632 F-1 EC 0 1 1 | 1

T A N %OTAL UNIDAD ORGANICA | | lol + [ + 7] 1

g CARGO : 021

=2l CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

— CARGO CLASIFICADO : BEC
_‘ CODIGO 11201632

~ FUNCIONES ESPECIFICAS

S 1. Cumplir y hacer cumplir los dispositivos tacnicos y normas legales vigentes que regulan las
2 actividades de los sistemas administrativos a su cargo.

- 2

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de

los sistemas de administracion,
contabilidad, tesorerfa,

recursos humanos vy logistica, en concordancia con la normatividad
establecida y en coordinacién con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e

) responsable del cumplimiento de sus fines, objetivos y metas.

-

Formular y proponer a la alcaldia alternativas de politicas a segui
Tesoreria, Logistica y Recursos Humanoes,

Inversiones, siendo

r para los sistemas de Contabilidad,
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N
~ 4. Proponer y actualizar normas y directivas de carécter internc para el funcionamiento de los sistemas
— de pérsonai, contabilidad, tesoreria, logistica y patrimonio.

5. Dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiente de unidades de personal, contabilidad, tesoreria y
e logistica y control patrimonio dentro de la normatividad vigente.

S 6. Dirigir y controlar las actividades de adquisicion de bienes ¥ contratacién de servicios, supervisando gl
\_, — cumplimiento de las normas Y procedimientos establecidos para los sistemas de logistica,

| 7. Verificar y analizar Jos informes contables de consolidacién de caja.

i 8. Elaborar la programacion anual y mensual de los compromisos econdmicos - financieros para su
“1 e Pago, de acuerdo a [as pricridades de la alta direccién y manteniendo el control de la liquidez
- s presupuestal,

‘ 8. Ejercer el control de los ingresos y egresos de acuerdo con s preésupuesto previsto, asi como el
i Sustento de los gastos ¥ compremiso con terceros y otros, en concordancia con las normas legales
e vigentes.

e 10. Supervisarla aplicacién del Sistema de Contabilidad Gubermamental.
11. Asesorar e informar a la alta direccién sobre los aspectos de personal, logistica, tesoreria y
contabilidad.

12. Elaborar y tramitar los anteproyectos de ordenanzas, acusrde
le corresponda, asf como los que le encomiende |3 alta direccidn.
13. Participar en las Licitaciones y Concursos Publicos Yy Adjudicaciones Directas ylo Méritos que
convoque la municipalidad para Ja adquisicion de bienas Yy servicios.
14. Visar y verificar la documentacion fuente que suste
15. Formular y Proponer bajo responsabilidad @ la alta direccién |a apl
Y Ppoliticas de administracién de |os recursos material
7 humano, asi como generar directivas internas,
- Mantiene relaciones funcionales de coordina
administrativos y gfines a sy cargo.
Y 17. Velar, para que todos los tramites administrativos que lleguen a Ia oficina, sean resueltos dentro de
i los plazos y términos establecidos en I3 Ley N° 27444
18, Emitir dictamenes administrativos de sy competencia,
7. Misar los documentos administrativos ¥ contratos de persona
Otras funciones que le asigne el gerente municipal.

s, decretos y resoluciones que

icacién de los lineamientos
€S, econdmicos, financieros Y potenciz|

cién con los organismos rectores de Ios sistemas

| por diferentas modalidades,

EA DE DEPENDENGIA ¥ RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Gerente Municipal
ZIEs responsable de Ias funciones asignadas,
iene mando directo sobre:

Jefe de Unidad de Logistica y Patrimonio

. = Jefe de Unidad de Tesorerfa
sl - Jefe de Unidad de Contabilidag
- - Jefe de Unidad de Recursos Humanos
\__/‘_(
~ PERFIL DEL CARGO
- 1. Titulo Profesiona| de Administracién, Contador Ingenierg Economista Colegiado y Habil y/o afines.
2. Experiencia ¥ tapacitacion minimg 3afosen programas administrativos relacionados a [a oficina
a8
L
S~
h
g
e
S
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= = UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
~
s
= W GERENCIA
B MUNICIPAL
e
Rl
o OFICINA GENERAL DE
it & ADMINISTRACION
el
UNIDAD DE LOGISTICA Y
T PATRIMONIO
p—l S ._»'
.0 AN - ’ )

P TR, _CUADRO ORGANICOS DE CARGOS

Q
! /’ _:- Vi.3_| DENOMINACION DEL ORGANG OFICINA GENERAL, DE ADMINISTRACION

% Vs DENOMINACION DE LA UNIDAD
e DR | ORGANICA OFICINA DE ADMINISTRACION
= \-"—! 3 CARGO NIVEL CLASIFICACION SITUA.CARGO TOTAL CARGO DE

JRD ESTRUCTURAL CODIGOo REMUNERATIVO l I Q P NECESARIO | CONFIANZA
= dad Ty DENOMINACION DE LA UNIDAD [ Unidad de Logistica y ’ I
o, X s ORGANICA Patrimonio
- 2 Jefe de Unidad de Logistica y

— / =1 22| Patrimonio J*izmssm SPF ’
- S L =

SP-EJ 1 0 i 1
4 Técnice en Abastecimientos ’
\_,_, + #__ 23| (AImacén 12015315
AL AT 1A 24 | Técnico en conitrol Patrimonial 12015318 s
S

12016316 |
| 12018315

~

|
N~ ‘E .:/_-‘i
2l °F5F dsgeo : 022
b 1 K@ - oGO ESTRUCTURAL + JEFE DE UNIDAD DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
A SLLLUBARGO CLASIFICADO 1SP-EJ
- CODIGO : 12016314
=
< FUNCIONES ESPECIFICAS
) 1. Programar, dirigir, coordinar, ej

©jecutar y controiar |Ia ejecucién de Jos procesos técnicos de
.:Abasfec:'m:‘en%c‘, a!m—acén-y controd patrimoniat, en Goncordancia con [ nermatividad legal vigente.
2. Efectuar todas las adquisiciones de bienes vy servicios para g muni
“w establecido por |

Cipalidad dentrg del marco
as disposiciones legales vigentes,

(

¢
KLY

: ' » Sistematica Y operiunz |os bienes y Servicios que f€quieran
diferentes 0rganos des |5 Municipalidad.
5. Organiza Y controla log procesos

i

los

. t&cnicos de a!macenamfento y distribucisn de acuerdo z [as normas
- 35
e
-
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| generales del sistema de abastecimientos.
T~ 8. Registrar y mantener actualizado y ordenado los ingresos, salida y saldos de existencia de las tarjetas
o de control visibles de almacén y tarjetas de control de existencia valoradas de almacén.
o 7. Supervisar el proceso de control patrimonial.
_ - 8. Cumplir con las disposiciones legales que norman el proceso de adquisiciones, a través de sus
ud modalidades de adjudicacian directa, adjudicacién directa de menor cuantia, concurso de precios,
= concurso de méritos, licitacién publica, y otras propias de su competencia, y aplicacion del SEACE,
e 9. Suscribiry supervisar el cumplimiento de los contratos.
v - 10. Supervisar la toma de inventarios fisicos de activos y existencia de la municipalidad.
= 11. Gestionar Ia titulacidn de los bienes inmueble de la municipalidad Yy su inscripcién en los registros
= i pablicos en coordinacion del asesor legal.
i 12. Programar, ejecutar Y supervisar los procesos de codificacidn, valorizacion, depreciacidn,
.- - reevaluacion, bajas y excedentes de inventarios de los activos fijos depreciables y no depreciables.
~ 13. Cumplir con las disposiciones legales vigentes que norma el proceso de adquisiciones, y el SEACE.

14. Otras funciones que le asigne el jefe de oficina de administracién.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSARBILIDAD

1. Depende directamente del Jefe de Oficina de Administracién
2. Tiene mando directo sobre:

- Técnico en Abastecimientos

- Técnico en Control Patrimonial

- Técnico en Adquisiciones

- Asistente en Servicios Generales

| PERFIL DEL CARGO
,"' 1. Titulo Profesional, Contabilidad, Econemista, Colegiado y Habil.
# 2. Experiencia Yy capacitacidon en proceso de adguisiciones de bienes y servicios y manejo del SEACE..

: 023
: TECNICO EN ABASTECIMIENTO (ALMACEN)
:SP-ES
1 12018315
R
g
- FUNCIONES ESPECIFICAS
g 1. Aperturar y mantener actualizado y ordenado los ingresos, salidas y saldos de existencia de
~ las tarjetas de control visibles de almaceén y tarjetas de control de existencia vaioradas de almacén
- ~ por inversién y operacisn.
o 2. Registrar, mantener actuzlizado y ordenade los ingresos, szlidas ¥ saldos de existencias en
e las tarjetas de Control visible de almacén y tarjetas de control de existencias valoradas de almacan.
~ 3. Recepcionar, almacenar eniregar e inventariar materiales Y equipos.
W 4. Aplicar la normatividad relacionada a los procesos {écnicos de su competencia,
- ~ 5. Comunicar al respensable de loglstica sobre los materiaies que obran en aimaceén central, asi como
= verificar y contrastar con los almacenes de obras de la existencia fisica de saldos.
\JH‘ 8. Presentar informacién financiera contable g mismo que comprende: nota de contabilidad de
R ingreso de bienes en transito; Auxiliar de cuentas de orden de compra; nota de contzbilidad de
_ - entrada de bienes comprometidos en e periodo; registro de entrada de bienes z| almacen; drdenes
~— de compra girados en fransito.
\-'_J 7. Controiar y registrar toda donacion, transferenciz de bienes y altas de bienes, en |z poliza de
— eénfrada de bienes, segun su naturaleza, a través de Memcorando de jefe de administracién, en case
_ de ser notas de entrada derivadas de abastecimientos.
s
s 35 -
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8. Reportar las pélizas de entrada de bienes del almacén al final del dia, como resumen de todas las

= ordenes de compra segin la fuente de financiamiento (gasto corriente o de capital).
— 9. Registrar, todo cargo v descargo de kardex, y se hard segun las pélizas de entrada y salida de
- bienes en forma cronolégica y correlativa.

” 10. Reportar la péliza de salida de bienes, segun resumen de las pecosas, al final del dia, asi como de
g las donaciones, bajas y traspaso de bienes.
N 11. Efectuar el registro de la informacién de su competencia en el sistema integrado de administracion
w financiera (SIAF).

- 12. Elaborar los partes de pdliza de salida y entrada de bienes.
e 13. Elaberar el resumen del movimiento del almacén.
S 14. Realizar arqueos de bienes en almacén de obras,
—— 15.Atender las pecosas de bienas ingresados a almacén y contabilizados segin normas de

- almacenamiento.
Bl 16. Organizar, valorizar, actualizar y contralar los inventarios.
e 17. Remitir al patrimonio, copia de las drdenes de compra de bienes duraderos y de capital ingresado al
- almacén.

—

18
19
0

PE

. Conformar la comision de inventarios fisicos de bienes.
. Informar mensualmente el movimiento de almacén.
. Ofras funciones que le asigne por el jefe de unidad de logistica y patrimonio.

g LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

Pepende directamente del Jefe de Unidad de Logistica y Patrimonio

Es responsable de las funciones asignadas.

RFIL DEL CARGO

Ty 1. Estudios Superiores en Contabilidad ylo afines,

g™ * 2. Experiencia y capacitacién en manejo de almacén

T A carGo : 024

~ - NCARGQ ESTRUCTURAL - TECNICQO EN CONTROL PATRIMONIAL
N CARGO CLASIFICADO PSP -AP

CODIGO 120186316

UNCIONES ESPECIFICAS
. Codificar, de acuerdo a los catalogos nacicnales vigent

es, los bienes patrimoniales adquiridos por la
entidad y entregados por el almacén institucional a las dependencias solicitantes.

Clasificar los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a SU naturaleza, precic y duracién en
consideraciones normales de uso en activos fijos o bienes no depreciables.

~ 3. Elaborar, con periodicidad que se establezca en [a entidad, el resumen de movimiento de almacén
"t como documente de informacion confiable.

- _ 4. Inscribir en 2l registro de control pairimonial en Ia entidad separando por cueritas del activo y cuentas
_ de orden todos y cada uno de los bienes patrimoniales.

— 5. Valorizar, mediante tasacion, efectuada por personal especializado, los bienes patrimoniales que
= carecen de la respectiva documentacisn sustentatoria o nrohatoriz da su valor,

b 8. Efecluar el ajuste y/o actualizacion del valor monetario de los activos filos y de las existencias fisicas
- de almacén de la entidad.

e 7. Tramitar, por ante &l respectivo comité de aitas, bajas y ventas de bienes patrimeniales, las solicitudes
e de baja y posterior venta, incineracion o destruccion, segun el caso de los bienes patrimeniales
- obsocletos, perdidcs, sustraldos, muertos.

- 8. Autorizar por escrito, con visto bueno del jefe de adminisiracién, los registros y control de entradas y
salidas de la municipalidad da los bienes patrimoniales.

o 9. Procesarlz superintendenciz de bienes nacionales

N 10. Participar en actos administrativos relacionados con la entrega recepcion de cargo, por parie de los

“w
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funcionarios y servidores de |a entidad, en resguardo de |la propiedad fiscal. .

- 11, Efectuar el registro de la informacién de su competenciz en el sistema integrado de administracic¢n
~ = financiera (SIAF).
- 12. Otras funciones que le asigne el jefe de logistica y patrimonio.
T LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
el g 1. Depende directamente del Jefe de Unidad de Logistica y Patrimonio
g 2. Esresponsable de las funciones asignadas.
" PERFIL DEL CARGO

1. Estudios Superiores Universitarios
T 2. Experiencia capacitacion en patrimonio.

CARGO : 025

R CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO EN ADQUISICIONES

CARGO CLASIFICADO :SP-AP
CODIGO : 12018316

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Elaborar la documentacién que comprende el proceso de adquisiciones de bienes como son
Cotizaciones, cuadro comparativo, buena pro, orden de compra, orden de servicios, de acuerdo a
normas legales y por fuente de financiamiento.
Apoyar las adquisiciones de bienes, garantizando la calidad y oportunidad del abastecimiento.
Realizar el procedimiento de formulacién de los documentos, observando la regularidad total de las
firmas como de 6rdenes de compra, érdenes de servicio, notas de entrada y pecosas.
Elaborar pecosas en el sistema. )
Ejecutar procesos técnicos de programacién, adquisicién y almacenamiento y distribucién de bienes
materiales por inversién y operacian.
Fommular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacidon sobre la
administracion de abastecimiento.
Archivar cronolégicamente todo los documentos generados en |2 unidad.
Alcanzar a ios proveedores las drdenes de compra para su atencién
Controlar vy registrar toda donacién, transferencia de bienes y altas de bienes, en la péliza de
entrada de bienes, segln su naturaleza, a fravés de memorando de jefe de administracién, en caso
de ser notas de entradz derivadas de abastecimientos.
. Ejerce la Cotizacion para |a adquisicién de bienes y servicios de menor cuantia ylo para estimar los

precios referenciales para la convocatoria por diferentes modalidades de adquisiciones, bajo
- requerimiento de las unidades ejecutoras de obras y/o Sub Gerencias y érganos desconcentrados.

11. Refrenda las érdenes de compra, materia de adquisicion de bienes para la institucién a solicitud

e escrita del requerimiento de las unidades ejecutoras y/o responsables de las cbras y/o Sub Gerencias
~ y Organos desconcentrados, bajo responsabilidad.
o 12. Otras funciones que fe asigne el jefe de unidad de loglstica y patrimonio.
T LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSARILIDAD
o~ 1. Depende directamente del Jefe de Unidad de Logistica y Patrimenio
N 2. Esresponsable de lzs funciones asignadas.
\-’_,’
PERFIL DEL CARGO

N % z

~— 1. Estudios Superiores no Universitario
i 2. Experiencia y capacitacién en adquisicicnes de bienes |, servicios y SEACE.
N
‘ 38
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—— CARGO : 026
— CARGO ESTRUCTURAL : ASISTENTE EN SERVICIOS GENERALES
- CARGO CLASIFICADO  : SP-AP
o CODIGO : 12016316
- FUNCIONES ESPECIFICAS )
g 1. Recoger y recepcicnar materiales e insumos para almacén central Yy para obras en ejecucion.
el 2. Distribuir, controlar y custodiar alimentos, materiales y/o insumos que ingresa y sale del almacén.
e 3. Analizar y clasificar informacion asi como apoyar la ejecucién de procesos técnicos del
sistema administrativo, siguiendo instrucciones generales.
T~ Efectuar tramite y/o procesar informacién.
~ — Centrolar y orientar el ingreso y szlida de insumos, materiales, equipos y vehiculos de la institucion,

4
5
6. Limpiary desinfectar ambientes y similares.

7. Regularizar la pecosa de materiales destinados 2 obras.

8. Ayudar en la compra de bienes y en su almacenamiento.

9. Ofras funcicnes que le asigne el jefe de unidad de logistica y patrimonio.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSARILIDAD
1. Depende directamente del Jefe de Unidad de Logistica y Patrimenio
2. Fsresponsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO
1. Estudios superiores no universitario
s 2. Experiencia en labores técnicas,

- CARGO 5k
CARGO ESTRUCUTURAL : GUARDIAN DE LA SEDE INSTITUCIONAL
- CARGO CLASIFICADO  :SP-_AP
- £0ODIGO : 12016316
. CIONES ESPECIFICAS

S,
I
i

gﬁ Vigilar por la noche y de dia, el local de |a sede institucional.

" 2z\Ejecuta las diferentes actividades rslacionadas al cuidado y custodio de los bienes institucionales gue
S 7€ encuentran en el interior de las diferentes oficinas,

3 #Aplicar las normas de vigilancia interna de la sede institucional.

Informar, de manera permanente el Jefe de la Unidad de Personal, sobre los hechos Yy ocurrencia que suceden
~— . en la Municipalidad.

— . 5. Controlar y custodiar locales (teatro plazoleta y sede central), oficinas, equipos y materiaies y
- personas que ingresan y salen de la sede institucional.
- 8. Asumir su responsabilidad ante hechos de robo, incendio, ete. Que se produzcan en los ambientes
~ __ a su cargo.
- _ 7. Velar por la limpieza y buena presentacién de las principales oficinas de Ia sede institucional, con

apoyo de ofro personat que i sea asignado como apoyo.
Arreglar y conservar locales de la sede institucional

(

.y 9. Asumir su responsabilidad ante hechos de robo, incendio, ete., que se produzcan en el ambiente a
su cargo.

j — — . " " .

‘ 10.  Otras funciones que le sean asignadas por el jefe de comercizlizacién y licencias.
~._ LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

e 1. Depende directamente de| Jefe de Comercializacian y Licencias.

. 2. Esresponsable de |as funciones asignadas

S— S
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T PERFIL DEL CARGO
—— 1. Instruccién Secundaria Completa.
2. Experiencia en Seguridad y Saneamiento.

- UNIDAD DE TESORERIA
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA
MUNICIPAL

]

—

OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE TESOREIA

S Vi3 | DENOMINAGION DEL ORGANO | OFICINA GENERAL, D& ADMINISTRACION

= DENOMINACION DE LA
S, UNIDAD ORGANICA OFICINA DE ADMINISTRACION

Ne ’ CARGO ' NIVEL CLASIFICACION | SITUA caRGO TOTAL CARGO DE
i ESTRUCTURAL CODISO | REMUNERATIVO o | = NECESARIO | CONFIANZA
L DENOMINACION DE LA ’ |Unidadde | ’
UNIDAD ORGANICA | Tesoreria l i

— Jefe de Tz Unidad de [ F ‘

M Tesoreria (Tasoraro 12016324 SPF S
—_ = i

143 12015325 |
N
» : 028

CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE UNIDAD DE TESORERIA (TESORERO 1)

Sedies CARGO CLASIFICADO :SP-EJ
i CODIGO 1 12016324
wtl FUNCIONES EsPECIFICAS
i 1. Programar, gjecutar y controiar Ios procesos técnicos del sistema de tesoreria a través de| SIAF.

‘ 2. Realizar |a programacion financiera de fondos por fuente de financiamiento a través del flujo de caja -
e Operativo.
Dy 3. Administrar y regular correctamentes g flujo de fondes municipales por cada fuente de ﬁnanciamiento

4. Pagar a su vencimi igaci - ; '

ey . ﬁagar sl e:rc;\r:'g:;to las ot;.':gsmones de toda naturalezs Comprometidas por |a Municipalidag,

_ . ores y tra ajadores por adquisicionas de biene ici i
—4"_" anticipes y por tode concepto, g SE!’VICIC151 remuneracmne&
- 8. Recibir, custogiar remitir los

= os ¢ ”

,, otros), 5 filos y valores (cheques, titui

os, efectivos, document

03 origingles y

¢
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7. Llevar y elaborar los registros auxiliares (Libro caja y Libro auxiliar Bancos) de acuerdo a los principios
y normas de Tesorerfa y Contabilidad.

8. Conciliar estados de cuentas corrientes bancarias

9. Centralizar los Ingresos y egresos mensuales de caja de acuerdo a los principios y normas de
Contabilidad.

10. Administrar adecuadamente el uso de formatos relacionados con las actividades.

11. Realizar arqueos de valores (cheques, cartas flanzas y especies valoradas)

12. ‘Realizar las operaciones bancarias de todas las cuentas de la municipalidad.

13. Reportar permanentemente los saldos de las cuentas bancarias por fuente de financiamiento a las
instancias respectivas. )

14. Girar y emitir cheques y valores por conceptos autorizados por las instancias de la municipalidad.

15. Cbservar controlar y verificar toda documentacién autorizada para pago de acuerdo 2 las Normas

internas de Contrel.

16. Elaborar resumenes mensuales de chegues entregados a los Beneficiarios por cada fuente

de financiamiento.

17. Velar y plantear medidas correctivas relacicnadas con el correcto funcionamiento del sistema de

tesoreria por el correcto funcionamiento del sistema.

. Efectuar, cancelaciones por la compra de bienes, servicios, planillas y otras de naturaleza

institucional, verfficando el cumplimiento de las normas de sistema nacional de tesoreria y lo que

dispone la SUNAT, en [a emisidn de comprobantes de pago.

. Controlar el giro de cheque por fuente de financiamiento y de acuerdo a las afectaciones rezlizadas

en el control previo

. Tramitar las auforizaciones de los comprobantes de pago ante las instancias de la municipalidad.
. Efectuar pago y entrega de cheques de los comprobantes de pago a los beneficiarios.
. Verificar y controlar documentos-de pago por toda fuente.
. Realizar conciliaciones bancarias de todas las cuentas corrientes de la municipalidad.
. Realiza izbores de pagador de los comprobantes de pago asumido por la municipalidad en el pago
de planillas, servicios no personales, servicios basicos y otros que disponga la superioridad.
. Verificacion de los documentos sustentarios de los gastos.
- Elaboracién de comprobantes de pago por fuente de financiamiento de operacién y proyectos.
. Giro de cheque para su firma. ’
%8 Registro de talén de cheques.
Ordenar y archivar documentacion sustentaria del gasto.
0. Registrar y controlar los desembolsos de los convenios con instituciones del estado, determinando
sus saldos.
Efectuar el registro de la informacién de su competencia en el sistema integrade de
administracion financiera (SIAF) en el modulo GIRADQO.,
32. Otras funciones que le asigne el jefe de oficina de administracidn.

LINEA DE DEPENDENCIAY RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Jefe de Oficina General de Administracién
2. Tiene mande dirscto sobre:

-~ Cgjem

PREFIL DEL CARGO
1. Titulo Profesional de Contador Publico, Colegiado y Habil ylo afines.
2. Experiencia en manejo de tesorerfa a nivel de fuentes de financiamiento.

/ .



- Cllomd dz Srigivizaion 3 oo Clliniggratisied Brommzid de Chundlis
\'-"-F
— CARGO : 028
- CARGO ESTRUCTURAL : CAJERO
e CARGO CLASIFICADO i 8P E8
~_ CODIGO 012016325
T~ FUNCIONES ESPECIFICAS
L 1. Custodiar y controlar los ingresos que capta la municipalidad por distintos conceptos contemplados
— en el TUPA.
- 2. Elaborar el movimiento diaric de ingresos presentado el reporte respective bajo responsabilidad.
T 3. Verificar que toda la cobranza efectuada durante el dia, sea ingresada, registrada y reportada en libro

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

5. Efectuar los depésitos diarios de los ingresos captados por Recursos Directamente Recaudados e
Impuestos Municipales de |2 municipalidad a la cuenta corriente respectiva.

6. Efectuar las ventas de especies valoradas, por los distintos conceptos gque capta la municipalidad, en
concordancia con el TUPA vigente.
. Prever que los boletajes de los ingresos de la municipalidad estén debidamente controlades en la
numeracion y la cantidad que se requiere.
8. Ejecutar la recaudacidn de arbitrios, sisas, tasas y otros gravamenes.
9. Consolidar permanente informacién con tesoraria sobre la necesidad de formatos para su impresion.

0. Ejecutar la recaudacion de giros fijos y menores. 11. Formular el pare diario de la cobranza efectuada
y entregar a tesoreria |a recaudacion de acuerdo a periodos prefijados.
12. Elaborar resimenes mensuales del estado de |a cobranza.

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

14. Efectuar el registro de la informacién de su competencia en el sistema integrado de
administracién financiera (SIAF).

15. Atender ai plblico en asuntos de su compeiencia.

16. Otras funciones que le asigne &l jefe de unidad de tesorer(a.

1. Depende directamente del Jafe de Unidad de Tesoreria
2. Esresponsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO
w 1. Estudios Superiores Universitario o no universitaria.
2. Experiencia en manejo de tributos de acuerdo al TUPA y de acuerdo al Plan contable.
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\, UNIDAD DE CONTABILIDAD

-
i
- ORGRAMA ESTRUCTURAL

Ew_/

P GERENCIA

I~ MUNICIPAL

i

OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION
UNIDAD DE CONTABILIDAD
% =
Tﬁ;;UADRO ORGANICOS DE CARGOS
= 1
1.3 | DENOMINACION DEL ORGANO | OFICINA GENERAL, DE ADMINISTRACION
et DENOMINACION DE LA UNIDAD
ORGANICA OFICINA DE ADMINISTRACION
Ne CARGO NIVEL CLASIFICACION | SITUA.CARGOD TOTAL CARGO DE

St - ORD ESTRUCTURAL CODIGO REMUNERATIVO Q P NECESARIOQ | CONFIANZA

) DENOMINACION DE LA
B V1.3.3 | UNIDAD ORGANICA Unidad de Contabilidad
- Jefe de la Unidad de Contabilidad

. 30 | (Contador General) 12015334 SPE SP-EJ 1 0 1
S~ ] 31 Asistente Contable 12016336 SAF SP-AP 1 0 i
- / TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 0 2

GO : 030
GO ESTRUCTURAL  :JEFE DE UNIDAD DE CONTABILIDAD
(CONTADOR GENERAL)

“d\@?} ARGO CLASIFICADO :SP-EJ

- ~ CODIGO : 12016334

T FUNCIONES ESPECIFICAS

= 1. Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos del sistema de contabilidad.

o 2. Dirigir y controlar la correcta aplicacion de las normas del sistema de Contabilidad Gubernamental y
- tesoreria en forma sistematica mediante procedimientos contables simples y agiles.

g 3. Ejecutar, confrolar y mantener actualizado el registro de operaciones contables en los likros

= principales y auxiliares.

" 4. Elaborar los estados financiercs y presupuestarios en forma trimestral y semestral por cada sjercicio
- fiscal, documentos a través del SIAF y que debe remitirse para su aprobacién en el consejo

T municipal. Y presentacion ante la Dirsccion Nacional de Contadurfa Publica, en cumplimisnto 2 los

M instructivos contables y Ley N° 27858.

" 5. Refrendar los estados financieros y presupuestarios del ejercicic fiscal, correspondiente.

vv €. Efectuar las conciliaciones de las cuentas financieras de enlace con la Direccion Nacicnal de
e Contadurfa Publica y la Oficina y sus unidades de planificacién, presupuesto, racionalizacién y

R estadistica de la municipalidad y organismos plblicos pertinentes.
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$ 7. Ejercer el Control Previo de los Ingresos y Gastos de acuerdo con el presupuesio vigente y
~i— Calendario de Compromisos mensuales.
= 8. Revisién de los Comprobantes de pago, en forma permanente, en coerdinacion con la Unidad de
; planificacién, presupuesto y racionalizacién, para su afectacion.

,‘" 9. Revisién de la documentacién que sustenta los gastos de caja chica, rendiciones de cuenta y otras
T — rendiciones.
""-, 10. Disefiar, organizar y revisar el Plan de Cuentas de la Municipalidad respetando el marco legal vigente.
- 14. Verificacion de la Infermacién y la documentacion contable de los Sistemas Administrativos para su

integracién contable.
. Practicar arqueos sorpresivos a: Tesareria, Rentas, Caja chica, Terminal Terrestre, camal entre otras.
. Verificar y supervisar el registro de las operaciones contables en los Libros Principales y Auxiliares.
_\erifica las conciliaciones bancarias de las Cuentas. Corrienies de la Municipalidad.
. Coordinar con las unidades del sistema administrativo y ofros, el uso del plan contable
gubernamental para la codificacion patrimonial y presupuestal de las operaciones administrativas y
financieras de la municipzalidad.
. Elaborar el ajuste de los Estados Financieros por efecto de inflacion de acuerde a las Normas y
procedimientos establecidos para tal fin cuando el caso requiere. ‘
Elaborar los Balances mensuales y firimestrales de la Municipalidad en cumplimiento 2 las
disposiciones legales vigentes, para presentar trimestralmente la informacién financiera y
presupuestaria ante la Contadurfa Publica de la Nacion y elabora el informe de evaluzcion de gestién
gubernamental.
. Organizar, supervisar y mantener actualizado el registro de las operaciones adminisirativas y
financieras de la institucidn en los libros principales y auxiliares de Contabilidad, de acuerdo a los
principios y normas contables establecidas.
Coordina las actividades contables con las unidades integrantes del sistema administrativo, a efectos
de cumplir con el acuerdo de sus cuentas contables y presupuestarias.
0. Elaborar las notas de contabilidad de ingresos y gastos por cada fuente de financiamiento para la
. integracion contable en coordinacion con el contador I

NEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

=2 ) 1. Depende directamente del Jefe de Oficina de Administracion
~ 2. Tiene mando directo sobre:
. - Integrador Contable
~* - Asistente Contable
o PERFIL DEL CARGO
= 1. Contador Publico Colegiado Habil
- 2. Experiencia en manejo de tributos y en contabilidad gubernamental.
~_ CARGO : 031
— CARGO ESTRUCTURAL : ASISTENTE CONTABLE
v‘“' CARGO CLASIFICADO :SP-AP
. CODIGO oo 12016336
— FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcionar, revisar y registrar documentos de cperaciones contables.
-~ 2. Confrontar planilla de pagos, recibos, chegques, comprobantes y otros documentos contabies.

s 3. Elaborar el auxiliar estandar del andlisis de cuentas de los saldos de las cuentas del mayer vy el
~— especifico de las obras ejecutadas para conciliar con las obras a liquidarse.
_ 4. Apoyar en la formulacién de los asientos Complementarios por fuente de Financiamiento para su

= integracion contable.

= e 5. Elaboracion del Ajuste por correccion monetaria de las cuentas no monetarias del balance.

A

=
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8. Archivar en forma Cronolégica las copias de los comprobantes de pago y recibos de ingresos por toda

o

#OsE fuente.

S 7. Apoyar a2 la verificacién Yy conciliacién de libro bancos Y caja por fuentes de Financiamiento que

~ reporta |z unidad de Tesorer/a.

o 8. Formular y elaborar los cuadros estadlsticos de Ingresos de la ejecucién presupuestal, mensual,
=2 Trimestral, semestral y anual de los egresos de |a municipalidad y alcanzar a2 la unidad de,

~ o Presupuesto, Racionalizacién, Estadistica y Infarmatica para su conciliacién.

~ 8. Ejecutar la conciliacién de |z informacidn presupuestal en forma trimestral con Ia oficina de

_ = presupuestos de la municipalidad. 186. Apoyar en la verificacidn y revisién de los documentos
= anexos para dar la conformidad de los comprobantes de page, rendiciones de caja chicz,

—

rendiciones de encargos internos Y por comisiones de servicios.
Elaborar la informacién financiera remitida por las unidades del sistema administrativo y otros, para
consolidar la informacién contable.
. Elabora la documentacion contable de las operaciones financieras y registrar los mismos an e
programa SIAF conforme a los procedimientos establecidos.
Ejecuta informes mensuales o trimestrales en la preparacién y alimentacién de informacion
financiera al software gue existe en el drea de su competencia.
Apoyar en la verificacién y revisién de los documentos anexos para dar la conformidad de
los comprobantes de pago, rendiciones de caja chica, rendiciones de encargos internos y por
comisiones de servicios. ' ' ' '
. Ejecutar la Fase de Devengado en &l modulo dej Sistema de Administracion Financiera (SIAF) previa
verificacién de documentos fuentes relacionados a drdenes de servicio, drdenes de compras,
planillas de remuneraciones y otros, que demuestren gasto para la Municipalidad,
. Colaborar en |z realizacién de inventarios patrimoniales.
. Intervenir en Iz elaboracion de los partes diarios por areas de fondos, bienes Y presupuestos.
. Ofras funciones que le asigne el jefe de contabilidad.

EA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
. Depende directamente de| Jefe de Unidad de Contabilidad
2. Esresponsable de las funciones asignadas.

- . PERFIL DEL CARGO
— 1. Estudios Superiores de Contabilidad.
" 2. Experiencia en &l cargo, conocimiento, manejo y analisis de cuentas financieras
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g UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
—r
_ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
isor GERENCIA
s MUNICIPAL
b
s OFICINA GENERAL DE
~ ADMINISTRACION
UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS
s : CUADRO ORGANICOS DE CARGOS
DENOMINACION DEL ORGANO OFICINA GENERAL, DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DE LA
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE ADMINISTRACION ‘
CARGO NIVEL CLASIFICACION | SITUA.CARGD | TOTAL | CARGODE
ESTRUCTURAL CODIGO | REMUNERATIVO ¢ P | NECESARIO | CONFIANZA
Unidad de
DENOMINACION DE LA Recursos
UNIDAD ORGANICA Humanos
Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos 12016344 SPF SP-EJ 1 Q0 1
Asistente en Personal v Legajo | 12015346 STF SP-AP 1 ! 1
Especialisia en Bienestar !
Social y Capacitacion 12016345 SPF SP-ES ‘ 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA HE 3
~ CARGO ;032
- CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
~ CARGO CLASIFICADO : SP-EJ
e CODIGO 12016344
- FUNCIONES ESPECIFICAS
- - 1. Formular y proponer la politica de administracion y los programas de desarrolio de personal, asi como
~ ejecutar los procedimientos técnicos de perscnal.
o 2. Desarrollar las acciones de personal tendientes a lograr la eficiencia en el otorgamiento de beneficios
— y reconocimientos de derechos de los servidores y/e funcionarios activos y cesantes de Iz
o municipatidad.
= 3. Organizar y actualizar la informacién de legajos de personal, escalafén y registro de funcionarios y

—t servidores de la municipalidad.

~ 4. Organizar los procesos y control de asistencia, puntualidad y permanencia de personal.
e 5. Conducir y supervisar las actividades relacionadas con la elaboracion de planillas de remuneraciones
. - y liquidaciones de beneficios sociales en los términos que sefiala la ley.

- 5. Expedir cerificados de trabajo, constancia de haberes, boletas de pago.
it 7. Participar en la elaboracion del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) y el Cuadro de Asignacion
- de Personal (CAP) de la municipalidad y cumplirlos. '
—
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8. Participar en el proceso de evaluacion, captacién, promocion, ascensos, sanciones y estimulos para el
— personal de la municipalidad.

~ 4. Formular el requerimiento de presupuesto en forma mensual relacionado al pago de personal
permanente, contratado y por obras, para su calendarizacién mensual.

- S. Elaborar y suscribir contratos |aborales en coordinacion con el Jefe de la oficina de administracién,
T~ alcaldia, asesor legal y |z oficina de planeamiento, presupuesto e inversiones.
~ . 10. Integrar la comisidn permanente de procesos administrativos, en calidad de miembro.
- 11. Controlar la asistencia, permanencia y puntualidad, asi como la dissiplina del personal de
la municipalidad.
il 12. Formular la planilla tnica de remuneraciones, jornales, pensiones y beneficios del personal
N nombrado, contratado y de cbras de la municipalidad.
-— . Programar y cronogramas el rol de vacaciones del personal nombradc y del contratado
- segln normatividad vigente.
T . Elaborar y dar confermidad de contratos, resoluciones, certificados, constancias de trabejo, boletas
o de pago, AFP y otros en concordancia a las normas legales.
- 7. Efectuar el registro de la informacién de su competencia en el sistema integrado de
administracién financiera (SIAF).
it . Formular las planillas de gratificaciones, reintegros del personal y segln el caso.
=y - Formular las liquidaciones necesarias de acuerdos los dispositivos legales vigentes para determinar

el monto de los beneficios a otorgarse. Por todas las modalidades de contrato.
. Ctras funciones que le asigne el jefe de oficina de administracion.

INEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

‘5 Depende directamente del Jefe de Oficina de Administracién.
Es responsable de las funciones asignadas.

Tiene mando directo sobre:

- Asistente en Personal y Legajo ;
- Especialista en Bienestar Social y Capacitacion /

ERFIL DEL CARGO
I il Titulo Profesional de Administracién y/o afines ep el.manejo.de-personal.
Estudios’y capacitacion en.administracion de: personak.

Wiy p— 2
3= TS s

- CARGO 0033
T~ CARGO ESTRUCTURAL : ASISTENTE EN PERSONAL Y LEGAJO
el CARGOQO CLASIFICADO c SP-AP
= CODIGO 112016346
~ FUNCIONES ESPECIFICAS
= 1. Actualizar ¥ mantener organizado el registro de funcionarios, servidores, cesantes, asi como
_ del personal directivo superior. .

~ 2. Rotular tarjetas, cuadros de asist neia e inasistenciz de cads trabajador en forma diaria.
e 3. Mantener el archivo escalofanario del personal actualizade.
i 4. Informar mensualmente sobre el record de faltas, tardanzas y/o permisos para los
- descuentos mediante planillas y otros fines.

~ 5. Elaborarel rol anual y memorandums de vacaciones, bajo responsabilidad.
—— 8. Participar en certificaciones y/o baletas de pagos, del tiempe de servicios,
e 7. Participar en la elaboracion de declaraciones juradas del empleador, de los AFPs.
. 8. Participar en calcular el récord de tiempo de servicios para el pago de beneficios sociales.

9. Recibir, clasificar, fegistrar y distribuir documentos diversos que son tramitados za la unidad

L W 7. Elaborarel consolidade de aportaciones, obligaciones del SNP, ESSALUD, AFPs, y hacér glcance
~
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a contabilidad.
o 9. Declararen el sistema de Programa de Declaracién Telematica PDT- SUNAT
: 10. Mantener actualizado y codificado el archivo de planillas y resoluciones emitidos en lo referente

i a personal.
11, Confeccionar cuadros desagregados por rubros de los descuentos efectuados al personal.

]‘:—/

" 11. Controlar la permanencia del personal en sus puastos de trabaje.

: 12, Otras funciones que asigne el jefe de unidad de recursos humanos.
i~ LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

| s 1. Depende directamente del Jefe de Unidad de Recursos Humanos
Y 2. Es responsable de las funciones asignadas.

- PERFIL DEL CARGO

1. Estudio de nivel técnico - superior, relacionado con el cargo.
2. Estudios y capacitacion en el area.

CARGO - 034
CARGO ESTRUCTURAL  : ESPECIALISTA EN BIENESTAR SOCIAL Y
CAPACITACION
ZARGO CLASIFICADO : SP-ES
CODiGO : 12016345

- 5 \FUNCIONES ESPECIFICAS

oo 4. Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupc ylo comunidad, a fin de crientar
la solucion de los mismos.

- Ejecutar programas de bienestar social y Capacitacién del personal.

= Realizar inscripciones y reinscripciones a los trabajadores municipales y sus hijos en el Instituto

Peruano de Seguridad Social.

4. Tramitar los subsidios por fallecimiento, maternidad y lactancia del personal de la municipalidad.

. Coordinar para visitas médicas y atencién de salud del personal de la municipalidad.

. Formular y difundir programas de capacitacion en coordinacién con las diferentes dependencias de [a
municipalidad.

. Seleccionar y elaborar material didactico de capacitacion.

8. Tramitar solicitudes de cambio de adscripcidn departamental.

ib. Realizar visitas domiciliarias de los trabajadores enfermos y con fines de estudios socioecondmicos.

. Brindar servicios tendientes a la proteccion y seguridad social a los servidores y sus familiares.
Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacion de métodos y sistemas de servicios
sociales.

Yo 12. Fomentar la ejecucion de convenios interinstitucionales como salud, Salud, Sunat, etc.
= 13. Certificacion de salud u otros, a los trabajadores que dejaron de laborar por motivos de salud.
"z 14. Otfras funciones que le fueran asignadas por el jefe de unidad de recursos humanaos.
T LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
B 1. Depende directamente del Jefe de Unidad de Recursos Humanaos
— 2. Es responsable de funciones asignadas
N PERFIL DEL CARGO
R 1. Titulo Profesional de Asistenta Social Colegiado y Habil y/o afines.
—_ 2. Experiencia y capacitacién especializada en el cargo
\_/—/
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- OEICINA DE RENTAS MUNICIPALES

- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
GERENCIA

~ MUNICIPAL

~ |
- [

OFICINA DE
== ADMINISTRACION
-— TRIBUTARIA Y RENTAS

GUADRO ORGANICO DE CARGOS

Vi | DENOMINACION DEL ORGANO [GFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA RENTAS |
DENOMINACION DE LA
UNIDAD ORGANICA ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS
Ne CARGO ) NIVEL CLASIFICACION . | STUA __CARGO TOTAL CARGO CE
ORD ESTRUCTURAL CODIGO | REMUNERATIVO 0 e NECESARIO | CONFIANZA
Jefe de l2 Oficina de !
Administracion Tributaria y
35| Rentas 1201644 SPF SP-EJ 1 0 1
36 | Tecnice Tributario 1201648 STE SP-AP 1 0 1
37 | Tacnico Administrativo 1201646 STE SP - AP 0 1 1
| TOTAL UNIDAD ORGANICA \ 2 | 1 | 3

TBARGO . 035

@ARGO ESTRUCTURAL @ JEFEDELA OFICINA DE ADMINISTR. TRIBUTARIA'Y RENTAS

* CARGO CLASIFICADO @ SP-EJ
IGO : 1201644
R g
: EFNCIONES ESPECIFICAS
e 1, Elaborar y proponer normas, métodos e instrumentos técnicos en materia tributaria tendientes a
i mejorar, crear, modificar, suprimir, 0 exonerar contribuciones, arbitrios, derschos Y ofros en

conformidad a lo sefialado en la Constitucién y dispositivos legales vigentes.

- 2. Supervisar, controlar y evaluar el cumplimiento de normas de su competencia asegurando su

s adecuada interpretacion vy proponiendo las recomendaciones pertinentes en base & criterios

~— unificades.

s 3. Sistematizar la recaudacion, el seguimiento y el control de las rentas municipales provenientes de
impuestos, tributcs, t@sas o remarientes, manteniendo actualizada las estadisticas correspondientes

= y el estado de cuenta de cada contribuyente.

. 4 Brindar asesoramiente t&cnico en la aplicacion de las normas, métodos y técnicas para optimizar la

captacion de rentas.
5. Mantener aciualizacs 05 registros de ios contribuyenies, concesionarios y de las propiedades ce la
Municipalidad que producen rentas, asi como &l archivo de declaraciones juradas.

S 6. Proponer a la alta direccion la cuantiz de los tributos y derechos que deben pagar los contribuyentes
de la municipalidad, en coordinacién con las areas correspondienties.

7. Difundir entre los contribuyentes la normatividad legz! de los tributos y derechos que estén bajo la

St et administracion municipal.

N ot 8 Solicitar a las autoridades politicas, administrativas y fuerzas policiales el apoyo necesario para el
mejor cumplimiento de as funciones i obligaciones de los contribuyentes.

9. Calificar, precesar Y controlar el otorgamiento de las autorizaciones para espectaculos publicos no
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deportives, rifas, sorteos, Yy similares.

10. Orientar a los contribuyentes desarrollzrido programas de educacién tributaria para mejorar el
cumplimiento de sus obligaciones.

11. Suscribir certificado de casa tnica, negativo de propiedad y otros.

12. Determinar el-fraccionamiento de pago de la deuda tributaria y no tributaria.

13. Elaborar dictdmenes de caracter tributario,

14. Proponer nuevos tributos a cobrarse, en concordancia al sistema tributario municipal.
15. Realizar investigaciones Y proponer la captacion de nuevos contribuyentes, optimizando los costos de
servicios gue presta la municipalidad.

18. Determinar y liguidar |a deuda tributaria de los contribuyentes.
17. Orientar y asesorar 2 los contribuyentes, elaborando el calendario mensual ¥ anual de la obligacién
tributaria difundiendo por los medios de comunicacion,

. Registrar la informacién de sy competencia en el sistema integrado de administracién financiera
(SIAF).

- Atender expedientes por reclamos de tributos, evaluande y emitiendo informe técnico correspondiente.

. Determinar las evasiones tributarias en la formacién de la declaracion jurada de los Auto avaltios y
expedicion de licencias municipales.

Proponer a Alta Direccion, sobra politi
recursos, a través de amnistiz tributariz.

Registrar el padrén de los contribuyentes en el SOFTWARE de rentas, en base a2 la informacisn
catastral aprobado porla Municipalidad.

cas y procedimientos para mejorar ¥ ampliar la captacién de

2. Ofras funciones propias de su competencia, que le fuera asignada por e gerente municipal.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
7 Depende directamente da| Gerente Municipal
Tiene mando directo sobre:
.~ Técnico en Tributacion
S Tecnico Administrativo Fiscalizador - Notificador

R ISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
itulo Universitario en Contabilidad, Economia y afines.
Experiencia en Tributacidn Municipal

CARGO : 036

CARGO ESTRUCTURAL - TECNICO TRIBUTARIO
CARGO CLASIFICADO :SP-AP
CoDIGO c 1201646

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejercer labores preliminares de investigacién y analisis de la estructura del Sistema Tributario.

2. Analizar los problemas detectados y sugerir alternativas preliminares de solucion.

3. Colaboraren el estudia ¥ desarrlio da temas de cardetar tributario presentando jos informes
parciales a que hubiera lugar. '

4. Seleccionar y clasificar dispositivos legales de caracter tributario.

Participar en Iz elaboracidn del Kardex del impuesto predial,

S. Programar las notificaciones 3 los cont
cbligaciones tributarias Municipales,

7. Participacion en los operativos de fiscalizacidn y control tributzrio,

Estructurar cronegrama de fiscalizaeion tributaria en coordinacidn con &l

Elaborar, organizar y ejecutar |z distribucion de cartillas de orientacié

tarifas, modelos de solicitudes, formas y plazos, sanciones de los diferen

o

ribuyentes de condicién Mmoresos y omisos a2 las

especialista en Tributacién [
n al publico, conteniendo las
{es tributos.

w oo
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et 11.  Ofras funciones asignadas por el administrador tributario y rentas.
bl LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
ot 3. Depende directamente del Jefe de la Oficina de Administracion Tributaria y Rentas
~ 4. Esresponsable de {as funciones asignadas
T REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
h 3. Estudios Universitarios en Contabilidad y/o afines.
— 4. Experiencia en Tributacién Municipal
e CARGO £ 037
CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO ADMINISTRATIVO
CARGO CLASIFICADO : SP-AP
CODIGO 112016486

FUNCIONES ESPECIFICAS
« Controlar |a fiscalizacién de los tributos que tiene a su cargo la Administracion Tributaria.
. Asegurar la aplicacién de |a legislacién tributaria municipal. . 2
3. Efectuar acciones orientadas 2 detectar ¥y sancionar a los omisos y morosos en las obligacicnes
tributarias.
4. Recibir, avaluar y atender las denuncias sobre evasidn tributaria.
5. Controlar a los contribuyentes de mayor significacion fiscal.,
i6. Efectuar la fiscalizacién de las declaraciones juradas y pagos efectuados por el coniribuyente.
' 7. Ejecutar operativos sorpresivos de fiscalizacién,
8

. Captar informacién (por medio de cruces) para que se detecten o se incorporen nuevos

contribuyentes y reducir la evasidn tributaria.

8. Coordinar con otras dreas sobre la ejecucién de los programas de fiscalizacion.

10. Mantener actualizado los padrones por tipo de tributos y las rentas filas permanentes y el proceso
clasificacion y actualizacion del registro de contribuyentes.

11. Expedir copias y constancias ceriificadas de documentos y elaborar procedimientos Yy programas
orientados a2 mejorar la captacidn de tributos, brindando facilidades al coniribuyente, difundiendo las
normas tributarias establecidas.

12. Registrar revisar, recepcién y caodificacion, las declaraciones juradas y otros documentos para
determinar la correcta aplicacion de las disposiciones vigentes.

- 13. Orientar y asesorar 2 los contribuyentes, elaborando el calendario mensual y anual de |z obligacion

— _ tributaria difundiendo por los medios de comunicacion.

> 14. Qtras funciones que se le asigne el administrador tributario y rentas.

b LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSARBILIDAD

$ 1. Depende directamente del Jefe de la Oficina de Administracién Tributaria y Rentas

_ 2. Es responsabie de las funciones asignadas

- REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

- _ 1. Estudios Supericres en Contabilidad y/o afines.

- 2. Experiencia en Fiscalizacidn Tributario

—_

v—-ﬂ

—_ “Pol F. Eefr Gonzale"s‘
‘ : /7 INGEN®ERO ECoNOMISTA

~—
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CAPITULO VII

ORGANOS DE LINEA
SUB GERENCIA DE SERVICIOS Y DESARROLLO H UMANO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

LGERENCIA MUNIC!PAL"

J

|

SUB GERENCIA DE SERVICIOS ¥
DESARROLLO HUMANO

UNID. PROTECCION MEDIO AMBIENTE
Y REGULACION DEL COMERCIO

UNID. DE SEGURIDAD
" CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

]

UNIDAD DE TRANSPORTES Y
CIRCULACION VIAL

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL ¥

ESTADISTICA
UNIDAD: EDUCACION CULTURA
RECREACION Y HOTELERIA

A

|

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

r DENOMINACION DEL

ORGANOQ l SUB GERENCIA DE SERVICIOS Y DESARRCLLO HUMANO

Vil ’ UNIDAD ORGANICA

DENOMINACICN DE LA

Ne

]

SUB GERENCIA DE SERVICIOS Y DESARROLLO HUMANO

CARGO CODIGO NIVEL CLASIFICACION | SITUA. CARGO TOTAL CARGODE
ORD ESTRUCTURAL REMUNERATIVO 0 P NECESARIO | CONFIANZA

L l Sub Gerente de Servicios y
38

Desarrolla Humano ‘ 1201712 ' F-1 I EC 0 l i ’ 1 ( 1
' TOTAL UNIDAD ORGANICA f ’ ,

ﬁ Lol + | 4 1

1]

CARGO : 038

CARGO ESTRUCTURAL - SUB GERENTE DE EERVICIOS ¥ DESARROLLO HUMANO

CARGO CLASIFICADO =

CODIGO 11201712

FUMCIONES ESPECIFICA

1. Planificar, administrar, dirigir, gjecutar, coordinar y controlar el cumplimiento de |as actividades
concernientes a2 limpieza publica, parques y jardines, conservacién de cementerio municipal;
promocién de la economia local; culiura, identidad local, recreacién y deportes, Seguridad Ciudadana
y Defensa Civil, Transportes y circulacién vial, registro civil y estadistica.

2, i ici

3,

4. Promover el desarrollo de micro y pequefias Smpresas orientados a la generacién del

soluciones de sus requerimientos de servicios y control de ,
gjecucién de trabajos vecinzles y ayuda mutua.
Promover espacios de concertacion inter

institucional de planeamiento para la conservacion de|
equilibrio medio ambiental,

empieo en |z
52
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e orientacién de establecer una nueva superacién de ia comunidad.

V,, 5. Concertar con el sector publico y privado la elaberacion Yy ejecucién de programas de desarrollo

' econdmico local sostenible.

8. Organizar instancias de coordinacion para promover el desarrollo econdmico local, aprovechando las
ventajas comparativas de los corredares produciivos, ecos turisticos y bicdiversidad,

s 7. Organizar, dirigir, supervisar y facilitar la prestacion de sarvicios de limpieza piblica comercio formal &

: informal, mercados, comercio ambulatorio, vigilancia y seguridad ciudadana.

8. Proponer y ejecutar normas y reglamentos concernientes a participacion ciudadana y promocién de
organizaciones; Promocidn de la eccnomia lecal; cultura, identidad local, recreacion, depories,

s registro civil, transporte, seguridad ciudadana, saneamiento ambiental y comercio.

' 9. Dirigir el mantenimiento y conservacion del Cementerio Municipal, a través de normas que regulen
T el buen uso de la infraestructura construida.

. Planear, promover, ejecutar y controlar los servicios de ornato, ecologia y saneamiento ambiental;
mercado y comercio informal.

. Promover actividades sociales, culturales y educativas, que motiven la participacién e integracion de |a
poblacion en su conjunto.

. Proponer estudios y proyecios de mejoramiento de la comercializacion ¥ saneamiento ambienta,
limpieza publica y ornato de la ciudad, serenazgo seguridad.

. Establecer normas y procedimientos para la organizacién del comercic ambulatorio, en Coordinacion
permanente con los representantes autorizados.

. Supervisar el estricto cumplimiento del reglamento del mercado municipal y de los contratos de los

puestos y tiendas.

NS, Calificar, procesar y controlar el otorgamiento de las licencias para la aperiura de establecimientos
comerciales, industriales y profesicnales, licencias especiales y licencias provisionales, asi como las

autorizaciones de comercio ambulatorio. :

#18. Vigilar el cumplimiento de las normas legales referentes z calidad y precios de los alimentos y bebidas

asf como las condiciones de higiene de quienes los distribuyen y comercializan.
7. Promover y desarrollar mecanismos de participacién de las organizaciones Y que permitan las

soluciones de sus requerimientos de servicios y contrel de prestacién de los mismaos, asi como la
ejecucion de trabajos vecinales y ayuda mutua.

18. Emitir resoluciones de multas Yy sanciones a
acuerdo a su competencia.

los infractores de las disposiciones municipales de

18. Promover la coordinacion interinstitucional para |a participacién conjunta en acciones de
ordenamiento, supervision y control de comercio formal e informal, supervision de locales, vigilancia
proteccion ciudadana y saneamiento ambiental.

20. Suscribir las opiniones, dictamines y similares provenientes de la gerencia ante Iz gerencia municipal
o alcaldia en los aspectos de su competencia.

e 21. Velar, para que todos los trémites administrativos que lleguen a la gerencia, sean resueltos dentro de
. los plazos y términos establecidos en |a Ley N° 27444,
22. Resolver en primera instancia administrativa, los recursos impugnativos a resoluciones emitidas por la
— gerencia.
N 23. Programar, dirigir y ejecutar Iz realizacion del control de pesas y medidas, asi como el acaparamiento,
it la especulacién, y la adulteracién de productos y servicios.
24, Normar y Fiscalizar el buen servicio de la infragstructura hotelera.
= 25. Emitir resoluciones administrativas de su compeatencia.
— 26. Calificar la realizacion de eventos y/o espectaculos publicos no deportives.
- 27. Ofras funciones que le asigne el gerente municipal,
= LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
—~ 1. Depende directamente del Gerente Municipal
—— 2. Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:
o - Jefe de Unidad de Proteccién Medio Ambiente y Regulacién del Comercio
Nt
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- Jefe de Unidad de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil
- Jefe de Unidad de Transportes y Circulacién Vial

- Jefe de Unidad de Registro Civil y Estadistica

- Jefe de Unidad de Educacion, Cultura, Deporte y Hotel

PERFIL DE CARGO

1. Titulo Profesional de Sociologia, Economia, Colegiado y Habil y/o afines
2. Estudio de maestria en desarrolio social Y econdmico

3. Experiencia en desarrollo social y econdrico local

UNIDAD DE PROTECCION MEDIO AMBIENTE Y REGULACION DEL COMERCIO
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

I GERENCIA MU!\HC!F‘:!U..‘Ei
L

|

|

SUB GERENCIA DE SERVICIOS Y
DESARROLLO HUMANO

UNID. PROTECCION MEDIO AMBIENTE
f Y REGULACION DEL COMERCIO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
J DENOMINACION DEL J J
ORGANO | SUB GERENCIA DE SERVICIOS Y DESARROLLO HUMANO

|
I DENOMINACION DE LA
VIL1 | UNIDAD ORGANICA

|1

[ SUB GERENCIA DE SERVICIOS Y DESARROLLO HUMANO

T
L Ne CARGD ! NIVEL CLASIFICACION | SITUA CARGO TOTAL CARGO DE
ORD ESTRUCTURAL CODIGO J REMUNERATIVO o] J P NECESARIO I CDNFEANZ‘\‘
Unidad de Proteccion | \ \
Medio Ambiente y
DENOMINACION DE LA UNIDAD Regulacidn del ’ ,
VIL1.1 | ORGANICA | Comereio ‘
Especialista en Medio Ambienie ’ i J J ‘ '
39 | y Comercializacién, Licencizs 12017115 SPF | SP-ES 0 1 1
| 20| Jardinero | 12017115 | SAE | seap | 1 | o 1| N
|41 Guardian dei Comenteria | 120171185 | SAF | speap | 1 | o | 1 f ]
42- ‘ ‘ N
L 56 | Barrendero 12017116 ‘ SAE ‘ SP-AP } 12 ! 3 l 15 ! !
]
|57 Téenico en Saneamisnto B | 12017115 | STE | seeap |1 | o I | [
]
| 58] Guardian del Mereado Contral | 12017116 | SAF | _sp-ap | 1 | o NE |
5 | Guardian de Terminal Terrestre | 12017116 | SAF | sp-ap [ 1 | o0 | 1 ] ‘
60 | Policia Municipal | 12017118 | SAF | seeap | 1 | o0 | 4 f !
| TOTAL UNIDAD ORGANICA | | | | 18 | « | 2 ! N

CARGC - 038
CARGO ESTRUCTURAL ESPECIALISTA EN MEDIO AMBIENTE Y COMERCIALIZACION,

LICENCIAS
CARGO CLASIFICADO . SP-ES
CODIGO 212017115

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organiza y dirige la Unidad de Proteccién Medio Ambiente y Regulacion de Comercic

2. Dirigir y efectuar estudios y trabajos especificos rejacionados a Iz regulacion y control de
establecimientos comerciales, comercio informal ste.

A AanTalac
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- 3. Promover ferias de producto alimenticio, agropecuario y artesanal.
— 4. Autorizar la instalacién de medidores de agua, anuncios y propagandas.
— 5. Organizar, supervisar y controlar, segtn el caso el mercado de abastos,
€. Calificar, dirigir, conirolar Y procesar |z obtencién de licencia de apertura, licencias
- especiales, provisionales Yy autorizaciones de comercio ambulatorio.
N =

7. Disefar mecanismos de promacién para ferias comerciales en el am bito provincial y regional
— 8. Promover mecanismos de generacion de empleo a través de la organizacién de ferias comerciales.
8. Participa en Ia elaboracion de| plan anua! de la unidad.

10. Efectuar e empadronamiento, mapeo y diagnostico situacional para proponer y evaluar el plan
i de comercio ambulatorio.

11. Suscribir toda documentacién técnica relativ
Y autorizacién del comercio ambulatorio.
12. Formular lineamientos para reglamentar, regular, ordenar y controlar el abastacimiento
- y comercializacion de los productos.
13. Realizar campafias de control inopinado de pesas y medidas.
14. Colaborar-en el estudio de los mercados v en Iz confecaia
biros documentos del 4rea de comercializacion.
158. Mantener actuzlizado los padrones de los establecimientos comerciales por actividad, especialidad
y categoria.
16. Emitir opinidn técnica respecto de la procedencia de I3 instalacion de establecimientos formales
asi como las solicitadas para comercio ambulatorio.
- Organizar el funcionamiento de los espacios comerciales publicos
18. Apovar en ios operativos inopinados orientados a inspeccion y supervision de
establecimientos comerciales.

18. Proponer el reajuste periddico de tarifas, previo estudio y analisis en coordinacién con
administracién tributaria.

2 al tramite de licencia de aperiura, especial, provisional

n de infarmes SETiCiiios, cuadros y

20. Implementar sistema de control eficaz para &l cobro mensual de alquileres vy cumplimiento de

actualizacidn.
P \Verificar e informar sobre solicitudes

]

#Jambio de domicilio y otros.

por concepto de cambio de razon scéial, cambio de actividades,

aborar el plan integral de gestion de residuos sdlidos de |a Municipalidad Provincial de Sandia.
Elaborar y proponer politicas, programas, actividades y proyectos de inversion publica, que contribuyan
a:

25.1 Mejoramiento y/o descontaminacién del medio ambiente.
25.2 Reciclaje o transformacién de los desechos sdlidos.

25.3 Adquisicién o renovacion de compactadoras recolectores de basuras.
25.4 Canalizaciones de aguas pluviales y sus muros de contencidn.
25.5 Mantenimiento de la calidad ambiental.

25.6 Magquinaria pesada para relleno sanitario

25.7 Recuperacién de recursos naturales afectados o de ecosistemas
25.8 Mantenimiento del suelo, agua y otros recursos naturales,

i
\'t:,(

S

-

st

sesadi

s detericrada en &reas inundables.
— 25.8 Produccidn ecoldgica o natural sin aplicacion de sustancias quimicas contaminantes al suelo ya
S

e

R

—

N

e

N

s

N

los alimentos.
25.10 Forestacién y reforestacién de laderas, cerros y de areas eriazas.
25.11 Ornato ptiblico de la ciudad de Sandia.
25.12 Otros proyectos similares.
26. Gestionar y coordinar e financiamiento proveniente de los org

anismos de Iz cooperacion técnica
€ superen los darios, la contaminacisn
los recursos naturales ylo mejoramiento y

Internacional, para la ejecucién de los proyecios de inversion qu
del medic ambiente o g deterioro y erosién de
mantenimiento de los mismos o similares.

27. Investigar, estudiar, detectar y evaluar fuentes de contaminacion ambiental y de epidemias.
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E 28. Cumplir y hacer cumplir con los usuarios de limpieza ptblica y de bafios municipales, las disposiciones
o R especificas, normas y recomendaciones técnicas dispuestas por Ia Constitucién, las leyes, normas y
autoridades competentes.
28. Vigilar y fiscalizar jos procesos de almacenamiento, recoleccion, transporte y disposicidn final de los
~ residuos sélidos, aplicando sanciones ¥ multas conforme la legislacion vigente,
S =

30. Fiscalizar la emisién de humes, gases, ruidos, malos olores, botaderos de basuras en vias o lugares
— publicos, aguas sucias que botan por la azotea, y demas elementos contaminantes de la atmdsfera y el
ambiente, aplicando sanciones ¥ multas que correspondan,

e 31. Estudiar, establecer Y Proponer los Programas de Adecuacién y Manejo Ambiental “PAMA" y la
evaluacién de los Estudios de Impacto Ambiental “EIA", en coordinacién con los organismos
— especializados y competentes sobre la materia,

32. Estudiar y determinar Ia compensacién por dafios generades al medio ambiente, ornato publico,
parques y jardines y lugares o vias publicas.

33. Estudiar, establecer y proponer el estandar de calidad ambiental, limite maximo permisible, sin que

CUyos excesos causen dafios 3 la salud, al bienestar humano, al ambiente, recursos naturales o Ia

faunay z flora de Ia Provineia de Sandia.

34. Fiscalizar los sistemas de tratamiento de aguas servidas.

. Calificar y emitir opinién sobre estudios de impacto ambiental de obras ylo otras actividades
desarrolladas en [z circunscripcion territorial de |a Provincia de Sandia.

36. Emitir informacién de las actividades cumplidas de su competencia.

§ 37. Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Subgerente de Servicios y Desarrollo
/  Humane.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Jefe del Sub Gerente de Servicios y Desarrollo Humano
%& Es responsabie de las funciones asignadas.
|2 Tiene mando sobre lo siguiente personal:
f - Jardinero
- Guardian del Cementeria
- Barrendero.
- Técnico en Saneamiento Basico
N - Guardign del Mercado Central
- Guardian del Terminal Terrestre
- Pclicia Municipal

— PERFIL DEL CARGO ‘ .
L 1. Titulo Profesional de Bidlogo, Medicina Veterinaria, Economia, Ing. Sznitario y/o afines.
- 2. Experiencia en Ecologia Medic Ambiente Y comercializacion.
. CARGO : 040
- CARGO ESTRUCTURAL JARDINERO
A CARGO CLASIFICADO :SP-AP
sl CODIGO - 12017118
= FUNCIONES ESPECIFICAS
~ 1. Efectuar el mantenimiento permanente de parques y jardines segun el rol y estacion del afio.
e 2. Recortar de manera periddica los arbustos y plantas ornamentales de Jos parques, asi como desyerbar
3. Velar por |2 buena presentacion de las areas verdes e imagen de Ia ciudad.
—
e
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= 4. Realizar el cuidado, mantenimiento y contral de materiales, equipos v herramientas a su cargo.
— 5. Preparar materiales, herramientas y equipos a emplearse,
. €. Participar en los operativos de limpieza segun cronograma y orden de |z Sub Gerencia,
7. Otras funciones que le asigne jefe de Saneamiento Ambiental y Gestidn de Recursos Naturales.
—— LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
—n? 1. Depende directamenta del Jefe de Iz Unidad de Proteccion medio ambiente.
2. Esresponsable de las funciones asignadas de Jardinero.
— PERFIL DEL CARGO
—— 1. Instruccién Secundaria Completa.

2. Experiencia y capacitacién en manejo de desechos sdlidos.

CARGO : 041
MADMM Es‘l‘hl AT AN A

CARGC INUUIURAL 1 GUARDIAN DEL CEMENTERIO
CARGO CLASIFICADO :SP-AP
CODIGO : 12017118

FUNCIONES ESPECIFICAS

Tener a cargo la custodia de los bienes patrimoniales, que se cuenta en el cementerio.
2. Efectuarla limpieza del cementerio.

Recolector los desechos Yy depositarlos en lugar adecuado.

Efectuar la guardiania dia y/o noche el cementerio de Iz localidad bajo responsabilidad.
Realizar labores de mantenimiento da| cementerio.

Informar ocurrencias en forma semanal del cementerio.
Llevar el control estadistico de nichos vacios y ocupados.

Otras funciones que le asigne el jefe de jefe de Saneamiento Ambiental y Gestion de Recursos
Naturales.

”
ZWNEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

't Depende directam ente del Jefe de Proteccién Medio Ambiente
Es responsable de las funciones asignadas y cuidado del cementerio.

PERFIL DEL CARGO

i 1. Instruccién Secundariz Competa.
i 2. Experiencia en seguridad y salubridad.
e CARGO : 042 - 056
—a CARGO ESTRUCTURAL BARRENDERO
s CARGO CLASIFICADO :SP-AP
_ CODIGO : 12017118
N FUNCIONES ESPECIFICAS
e 1. Efectuar la limpieza de| area asignada que le corresponde segun el rol de trabajo establecido.
2. Recolector los desechos sélidos y depositarlos al vehfculo recolector.
= 3. Velarporla buena presentacion e imagen de Iz ciudad.
i 4. Realizar el mantenimiento y control de materiales, equipcs y herramientas a su cargo.
— 5. Preparar materiales, herramientas Y equipos 2 emplearse.
6. Participary realizar operativos de limpieza segun cronograma.
= 7. Poner en conocimiento a su jefe inmediato y 2 ias instancias policiales, cualquier agresién fisica
e Y/o verbal.
i 8. Ofras funciones gue le asigne jefe de Saneamiento Ambienta y Gestién de Recursos Naturales.
T 57 )
. A
/ -
= e
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~ LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
- — 1. Depende directamente del Jefe de Saneamiento Ambiental y Gestion de Recursos Naturales.
- 2. Esresponsable de las funciones asignadas de la limpieza de la ciudad.
~ PERFIL DEL CARGO
— — 1. Instruccién Primaria Compieta.
— 2. Experiencia y capacitacién en manejo de desechos sélidos.
— CARGO : 057
CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO EN SANEAMIENTO BASICO
— CARGO CLASIFICADO :SP-AP
CODIGO : 12017116

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la formulacion Y ampliacion de normas técnicas de control y organizacién del sistema
de abastecimiento de agua potable y alcantarillado.

Realizar inspeccicnes sanitarias, verificacién del estado higienico de Iz planta de tratamiento

de agua y el clorado en los reservorios de suministro para consumo humano.

Controlar e inspeccionar constantemente las instalaciones de redes de agua y alcantarillado, a nivel

domiciliario e instituciones plblicas y privadas.

Realizar el mantenimiento de las valvuias de redes asi como comprobar ylo verificar su correcto

funcionamiento e informar excesc de anormalidades.

Operar vélvulas de la red para abrir, cerrar y/o regular e pasc e informar mensualmente su
operatividad.

Llenar los reservorios en los horarios establecidos. Asi como, aperturar, cerrar y/o regular las valvulas

en los horarios y sectores establecidos. Reportar las interrupciones y el reinicio del servicio a tiempo
real, precisando los motivos.

Efectuar trabajos de limpieza y mantenimiento y control de redes, cajas, vélvulas grifos y macro
medidores e informar necesidades de reparacion o mantenimiento.

Verificar reportes de falta, fuga de agua y, cloro y/o desperfecto de algin equipo en algun sector v/o
alguna conexidn, debiendo emitir el informe 2 su jefe inmedizato.

Identificar los tramos de tuberia que requieran cambic (antigliedad, corrosion, =te.)

10. Mantener en condiciones Operativas las herramientas y/o equipos asignados.

N
— 11. Registra y reporta Ia apertura y cierre del servicio de los sectores operacicnzales asi como czudales y
- presiones en las redes de agua.
N
e . 12. Ejecuta trabajos de emergencia en mantenimiento de lineas de conduccion, impulsién, aduccion y
= redes de agua y desagie.
) S
13. Efectuar trabajos de instalacion, reparacién y/o cambic de tuberias en el sistema de abastecimiento de
e

agua potable y ejecutar obras y mantenimiento de obras civiles.,

14. Efectuar trabajos de empaime en redes primarias y secundarias asi como instalacion, reparacién y/o

St cambio de valvulas, grifos, macro medidores y otros accesorios en el sistema de abastecimiento de
agua potable.

e 15. Registrar e informar el velumen de agua potable en los reservorios de almacenamiento.

Nt 16. Respeta y pone en préctica las normas de seguridad y emite reportes de ocurrencias y propene
medidas correctivas.

S 17. Otras funciones que le asigne el jefe de comercializacion y licencias.

— /5
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LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

= 4 1. Depende directamente de Ia Unidad de Proteccién Medio Ambiente ¥ Regulacion de Comercio
-y 2. Es responsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO

- . Titulo Profesional No Universitario y/o afines.
~ 2. Capacitacidn en sistema administrativo.
o CARGO . 058
_ CARGOQO ESTRUCTURAL GUARDIAN DEL MERCADO CENTRAL
- CARGO CLASIFICADO :SP-AP
— CODIGO : 12017118
= FUNCIONES ESPECIFICAS

Vigilar por la noche y de dia, 2 local del mercado central de |z ciudad.
Ejecuta las diferentes actividades = \acionaaas ai comercio formal e informal.
Aplicar las normas vigentes para la buena marcha de los mercados.
Informar, orientar y absolver consultas a Jos comerciantes.

Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos y materiales Y persoenas gue ingresan vy salen de
los mercados.

Asumir su responsabilidad ante hechos de robo, incendio, eic. Que se produzcan en el ambiente a
Su cargo.

Velar por la limpieza y buena presentacidn de los mercados a su cargo.
Arreglar y conservar locales de mercado.

Oftras funciones que le sean asignadas por el jefe de comercializacion y licencias.

O R S e

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

N 1. Depende directamente del Jefe de Comercializacién y Licencias.
2. Esresponsable de las funciones asignadas

heic PERFIL DEL CARGO

T . Instruccion Secundaria Compieta,
S {0\,  Experiencia en Seguridad y Saneamiento.
bF: s
Rk BARGO : 059
et P LARGO ESTRUCTURAL - GUARD!AN DEL TERMINAL TERRESTRE
e CARGO CLASIFICADO :SP-AP
e CODIGO 1 12017118
"
FUNCIONES ESPECIFICAS
R 1. Vigilar por I2 noche y de dia, el local del Terminal terrestre de |a ciudad.
e 2. Ejecuta las diferentes actividades relacionadas al cuidado del Terminal terrestre.
— 3. Aplicar las normas vigentes para |la buena marcha del Terminal terrestre,
_ 4. Informar, orientar las consultas de los comerciantes instalados en el interior del Terminai terrestre.
= 5.

Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos y materiales Y personas que ingresan y salen del
= Terminal terrastre.

—— 8. Asumir su responsabilidad ante hechos de robe, incendio, ete. Que se produzcan en el ambientz a
sU cargo.

7. Velar por la limpieza y buena presentacién del Terminal terrestre a su cargo.
Arreglar y conservar los counter y muebles de las empresas alquiladas en &l Terminal terrestra.
e 3. Ofras funciones que le sean asignadas por el jefe de comercizlizacion v licencias.
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- LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
— 1. Depende directamente dej Jefe de Comercializacién y Licencias.
e 2. Esresponsable de las funciones asignadas
g PERFIL DEL CARGO
~ 1. Instruccién Primara Completa.
8 2. Experiencia en Seguridad y Saneamiento.
T CARGO 060
o CARGO ESTRUCTURAL : POLICIA MUNICIPAL
S~ CARGQ CLASIFICADO :SP-AP
- CODIGO : 120171186
e FUNCIONES ESPECIFICAS
— ~ 1. Controlar las balanzes, pesas, MEdidas, anuncios y otros en Jos mercados,

establecimientos comerciales, industriales y/o de servicios.

Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene y ofras en
los establecimientos comerciales, industriales, y/o de servicios.

Notificar a los infractores por el cumpl

imiento de las normas Mmunicipales y dar cuenta a
la superioridad.

formar diariamente de las ocurrencias producidas en el dia.
5.//Efectuar decomisos de productos en descomposicién,
Participar en los trabajos de batidas o cam
Nty . Efectuar rondas de vigilancia en
£ ¢ j rol correspondiente.

- Controlar la cantidad y calidad de los alimento

pafias de control programados por la superioridad,
los centros de abastos Y es otros lugares segun e

$ y productos de primera necesidad,

fa Informar al publico usuario y contribuyente, sobre |os procedimientos de tramite diversos que
e lo realizan ante Ia municipzalidad.

10. Hacer cumplir las ieyes, ordenanzas, re
p—

glamentos y demés disposiciones legales vigentes.

1. Otras funciones que le asigne el jefe de Comercializacién y Licencias.

EA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
Y ‘?./ i Depende directamente de| Jefe de Comercializacion y Licencias.
\

§ \{V\_B/Z Es responsable de Jas funciones asignadas

PERFIL DEL CARGO
1. Instruccién Secundzria Completa.
2. Experienciza en seguridad y control de calidgad.

N O O O O O O O N O GV
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= UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA'Y DEFENSA CIVIL
p—

‘ ORGANIGRAMA ESTRUCUTURAL

~ GERENCIA MUNICIPAJ
N
e

SUB GERENCIA DE SERVICIOS ¥
— DESARROLLO HUMANO
o
' UNID. SEGURIDAD CIUDADANA Y
DEFENSA CIVIL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO I | SUB GERENCIA DE SERVICIOS Y DESARROLLO HUMANO _I
DENOMINACION DE LA 7
VIL1 | UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE SERVICIOS Y DESARROLLO HUMANO
7T N° CARGO NIVEL CLASIFICACION | SITUA CARGO TOTAL CARGOQ DE
\"T o] ESTRUCTURAL CODIE0 REMUNERATIVO o] P NECESAR!O‘ CONFIANZA
DENOMINACION DE LA UNIDAD

o %1.2 ORGANICA

Unidad de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil l

; ’ Especialista en Seguridad ’ l ) ’ ‘ _l
~F 81| Ciudadana y Defensa Civil 12017125 SPF SP-ES 1 0 1 |

" 282 - | Auxilier de Segunidad Giudadans ‘ l I J f ' l T

TR Bl |y Serenazga 12017126 SAF | SP-AP| 10 o | 1o |
e / +f__ [TotaL unioan ORGANICA | } | |1 | o | wu |

CARGO . : 061
ARGO ESTRUCTURAL :ESPECIALISTA EN SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

RGO CLASIFICADO :SP-ES
DIGO 1 12017125

S oAt# UNCIONES ESPECIFICAS
1. Organizar, dirigir, ejecutar, su
e dependencia a su cargo.
9. Planificar, organizar y programar las intervenciones en las acc

pervisar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de g

ones inherentes a sus funciones de
~ proteccion ciudadana, en coordinacién y participacién de |2 sociedad civil, policia nacional de| Perq, y
N el ministerio publico.
it 10. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades destinadas a Ia seguridad ciudadana y serenazge.
11. Organizar, ejecutar y evaluar acciones de prevencion en cuanto a |a seguridad y resguardo de las
= instalaciones, obras: asi como la seguridad de Iz ciudad mediante patrullaje en moévil o a pie sin o
o ¢on apoyo de la policia nacional.
_ 12. Disefiar el plan de seguridad a |a poblacion que ocurre en las ferias dominicales que se realiza en Ia
ciudad de Sandia.
b . 4 v ..
13. Apoyar y brindar seguridad a las acciones de defensa civil an prevencion y atencion de desastres de
— cualquier naturaleza.
~ 14. Apoyar y brindar seguridad a las unidades organicas que por razones de su funcién tengan
— que intervenir en actos de su competencia.
15. Velar por Ia disciplina y bienestar del personal, ¥y la debida utilizacién de los recursos afectados
~ al serenazgo.
\’/
<
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16. Formular las relaciones de servicios mensualmente parza los puestos fijos, patrullajes, en mévil y/o
o a pie en la ciudad.

17. Otras funciones que le asigne el gerente de desarrolio econémico social urbano y rural.
- LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
— 1. Depende directamente del Gerante de Cesarrollo Econdmico Social Urbano y Rural,
- 2. Esresponsable de las funciones asignadas.
= PERFIL DEL CARGO ;
— 1. Oficiales PNP o FF.AA, Técnicos retirados Titule Profesional Universitario (opcional),
o 2. Experiencia y capacitacién en seguridad ciudadana y prevencién de desastres.
~ CARGO : 062 - 071
St CARGO ESTRUCTURAL AUXILIAR EN SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO
] CARGO CLASIFICADO :SP-AP

o

_'UUUIGO 12017128

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Efectuar operativos Sorpresivos nocturnos como diurmnos en el ambito de toda Ia poblacién con el fin
de detectar personas de mal vivir y conforme a ley.

2/ Elaborar partes diarios de las ocurrencias

. Contrarrestar la venta Yy consumoe de |j

publicas de Iz ciudad.

. Velar por el estricto cumplimiente de las disposiciones legales de caracter municipal, leyes de su
competencia, reglamentos, crdenanzas, y disposiciones vigentes.
. Informar al especial

Y necesidades en la divisién Yy rondas de vigilanciza.
cores y cualquier tipo de bebidas alcohdlicas en las vias

ista de seguridad de las infracciones constatadas en las demas dreas, en el mas
breve plazo, para la aplicacian de las sanciones que correspondan.
. Resguarda las actividades del calendario civico establecido.

L. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades destinadas a la sequridad ciudadana Y serenazgo.

restar seguridad y proteccién za |a ciudadanfa en cuanto a su integridad fisica, moral y salud.

tervenir a personas v/o menores de edad en delito flagrante para onerlos a disposicion de Ia
¢ g p p

; mo diurnos a nivel de toda Ia poblacidn con el fin de
detectar personas de mal vivir y conforme a ley.

. 11. Vela por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales de caracter municipal, leyes de su

_ competencia, reglamentos, erdenanzas, y disposiciones vigentes.
e 12. Atender, recepcionary tramitar las demandas y sugerencias de Iz poblacién, para ser tramitado.
~ 13. Controlar el horario y las funciones de los conduciores de vehiculos que prestan servicios de
—— seguridad ciudadana ¥y serenazgo, supervisandola que sus moviles ‘se encuentren operativas
o y abastecidas de combustibles.

14, Estar informado permanentemente de las quejas y solicitudes de los vecinos para coordinar

T su atencion, medidas de seguridad, en su debida oportunidad.
— 15. Realizar notificaciones do resoluciones, emanadz de la sub gerencia respectiva y levantar acta de
—— verificacion y notificacion a locales que carecen de licencia,
_— 18. Portar los accesorios de su uniforme, correaje, vara de ley, silbato, libreta de apuntes, lapicero stc.

17. Ofras funciones que le asigne gl jefe de seguridad ciudadana y defensa civil

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Especialista de Seguridad Ciudadana y Serenazgo.
2. Esresponsable de las funciones asignadas.

~d
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~— PERFIL DEL CARGO
it A 1. Instruccién Secundaria Completa.

2. Experiencia en seguridad Yy serenazgo (licenciados de las fuerzas armadas).
~ ~

- UNIDAD DE TRANSPORTE Y CIRCULACION VIAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

L GERENCIA MUNICIPAJ

|

o |

SUB GERENCIA DE SERVICIOS T’
DESARROLLC HUMANO

UNID. DE TRANSPORTES Y
CIRCULACION VIAL

UADRO ORGANICO DE CARGOS
DENOMINACION DEL

ORGANO SUB GERENCIA DE SERVICIOS ¥ DESARROLLO HUMANO

DENOMINACION DE LA 7
UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE SERVICIOS Y DESARROLLO HUMANO
CARGO NIVEL CLASIFICACION | SITUA | CARGO | TOTAL CARGO DE
ESTRUCTURAL CODIGO REMUNERATIVO o P | NECESARIO fcomFlANzA
DENOMINACION DE Unidad de Transportes
VIL1.3 | LA UNIDAD ORGANICA y Circulacién Vial
Especialista en
Transporte
72 | y Cireulacién Vial 12017135 SPF SP-ES 1 0 1
1 L 73 , Poligia Municipal l 12017138 l SAC ) SP-AP ‘ 1 ‘ 0 i 1 ‘ \I
i TOTAL UNIDAD ' | i ’
4’1 | orGaNicA L2 | o 2
o CARGO : 072
CARGO ESTRUCTURAL ESPECIALISTA EN TRANSPORTE Y CIRCULACION VIAL
~ CARGO CLASIFI_CADO :SP-ES .
—— CODIGO : 12017135
~ FUNCIONES ESPECIFICAS
~— 1. Otorgar licencias o concesiones de rutas cofrespondientes, de conformidad con los reglamentos de la
o materia,
2. Inspeccionar e informar sobre el estado de las vias, velando por su adecuado v éptimo uso.
it 3. Aprobar vy determinar zonas rigidas, zonas reservadas, zonas de seguridad, y zonas de
— estacionamiento vehicular
—— 4. Registrar y procesar las papeletas de infracciones de trénsito impuestas en convenio con la policia
. Nacional del Pery Y asumir las facultades que le conflere Ia Ley.
5. Programar, dirigir y supervisar las INspecciones técnicas a vehiculos del Servicio publico de transporte
~ de pasajeros, urbano e interurbano, en todas sus modalidades, y del transporte de carga autorizado
o por la municipalidad.
) 6. Normar, regular controlar la circulacin de vehiculos menores motorizados o no moterizades, tales
~—
e
o Q
~ / Po¥in F. Fefrd Gonzales
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i comno taxis, moto taxis, triciclos, y otros de similar naturaleza.

NP 7. Normar y regular [a instalacién, renovacién y mantenimiento de los sistemas de sefalizacién y
i semaforizacién de vias, de acuerdo 2 Ja nueva innovacién tecnoldgica, regulando el transito urbanc

S

de peatones y vehiculos de conformidad con el reglamento nacional vigente.

i 8. Supervisar el servicio publico de transporte urbano de la Jurisdiccidn, mediante |z deteccion de

— - infracciones, imposicién de sanciones y ejecucién de ellas por incumplimiento de las normas

T * o disposiciones que regula dicho servicio, con el apoyo de la policia nacional asignada al control de
transito.

= 8. Organizar y ejecutar charlas, cursos y/o campanas de educacién y sequridad vial para transportistas,

— conductores, cobradores, usuarios y/o peatones en general.

T 10. Autorizar la libertad de los vehiculos internados en el Depésito Municipal de Vehiculos, pravio pago de
las multas establecidas para la infraccidn y por los dias de custodia del vehiculo internado.

= 11. Programar operativos de vehicuios motorizades y no motorizados en coordinacién con las instancias

S

correspondientes.

12. Proponer, aplicar v ejecutar las sanciones administrativas @ fas toncesionarias urbanas vy
interurbanas. 7

13. Efectuar estudios para la regulacién de| transporte colectivo, la circulacion y el transito, asi como
estudios sobre la demanda y oferta del servicio de transporte de pasajeros en todas sus modzalidades,

proponiendo las alternativas mas convenientes que permitan satisfacer las reales necesidades de los
suarios.

. Elaborar el plan vial de la provincia y regu
publicas principales, secundarias y locales,

= 74515, Verificar que las inspecciones vehiculares est
} 5. Proponer tasas.

lar la circulacién vehicuiar a través de las diferentes vias

&n acordes a lo dispuesto en el reglamento transito.

. Tramitar los expedientes para el otorgamiento de concesiones, renovacion de co

" rutas, ampliacion de rutas, modificacién y b

incremento o renovacién de unidades vehicula

transporte de pasajeros en todas sus

correspondientes.

odificar y actuzlizar 2| padron d socios y/o flota vehicular,

irogramara, dirigir, evaluar y control el servicio publico.

Squiar y autorizar el funcionamiento de terminales y paraderos de acuerdo a su competencia.

utorizar certificaciones e inscripciones, reinscripciones y licencias,

. Otorgar tarjetas de circulzcion Y permiso de operacion

23. Desarrollar inspecciones vehiculares,

24, QOrganizar, autorizar y regular el transporte de vehlculos menores,

25. Realizar estudios e investigaciones para determ i
y sehalizacién para la regulacin de| transito.

26. Determinar recorridos, itinerarios y ntmero de unid
servicio de transporte urbano e interurbano.

27. Supervisar las operaciones de control y de fiscalizacion

28. Efectuar inspecciones oculares 2 empresas del sery

28. Cautelar el cumplimiento de procedimientos para el
30. Programar el otorgamiento de licencias de con
los reglamentos.

ncesiones, nuevas
ifurcacién de rutas, autorizacién de paraderos,
res, eic., relacionados con el servicio plblico de
modalidades, emitiendo los dictamenes ylo informes

nar vias, direcciones y sefizles de semaforizacion

ades necesarias para el cumplimiento del

por los servicios de transporte.

icio de transporte de pasajeros y de carga.
depdsito oficial de vehiculos Dov,

ducir para vehiculos menores de acuerdo a

31. Organizar cursos da capacitacion para conductores en convenio con la Di
Circulacién Terrestre, previa coordinacién.

32. Mantener y controlar padrones vehiculares de
urbano, interurbano, taxis y otros.

33. Organizar cursos para conductores

34. Registrar, ordenar y di

35 Ofras funciones que le

reccion Departamental de

las distintas empresas de transporte

de vehiculos no motorizados.
stribuir los documentos que diariamente reciben Y se tramitan.
asigne el jefe de unidad de seguridad ciudadana y transporte y circulacion vi

“pglan

e
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= LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
st 1. Depende directamente de Gerencia de Servicios y Desarrollo Humano.
2. Esresponsable de las funciones asignadas.

s PERFIL DEL CARGO
1. Estudios Universitarios Economista, Abogado, Colegiado y Habil y/o afines.
M 2. Experiencia y capacitacién en transporte publico.
i CARGO 1073
— CARGO ESTRUCTURAL : POLICIA MUNICIPAL
CARGO CLASIFICADO :SP - AP
-~ CODIGO : 12017136
- FUNCIONES ESPECIFICAS

T%h 1. Centrolar la circulacion de vehiculos en el drea urbana,
oW

\¢ Vigilar que los vehiculos autorizados para Ia prestacion de servicios de transporte cumplan, sus rutas
.y actividades correctamente.

Inspeccionar la correcta aplicacidn de normas y disposiciones municipales diversas sobre transporte
publico urbano vy interurbano.

acer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos, edictos y demas disposiciones municipales
vigentes.

2

=. Coordinar con la policia nacional acciones relacionados con sanciones a2 los que infringen las normas

;,;‘\ y disposiciones vigentes.

ALs ﬁ Participar en los operativos que determine la municipalidad en concordancia con la normatividad
vigente.

7. Instruir al personal encargado de controlar la aplicacion de las disposiciones sobre especulacién,

adulteracion y acaparamiento, ornato, sanidad, construccionas y otras de competencia municipal

8. Proponer cursos de actualizacién y capacitacion inherentes al érea, de acuerde a la necesidad de Ia

poblacién,

s 5-‘,9. Proponer actividades t&cnicas y politicas para el desarrollc y aplicacién de circulacién del transito

- ):‘ 5 X
z \\ vehicular.
=

e \4_—_
0. Le corresponde labores administrativos relacionados al control del transito, terresire, asi como de las
AR - multas recaidas, en directa coordinacion con la Policia Nacional de Transito.

11. Fiscalizar, identificar y sancionar a vehiculos de transporte que presten servicios de transporte
interurbano de pasajeros sin autorizacion.

12. Participar en operativos inopinados de control de transito vehicular y de transporte de pasajeros.
= 13. Velar el cumplimiento y control de zonas rigidas y prohibidas, para el estacionamiento de los vehiculos
S motorizados.

- 14. Velar por la permanents renovacidn y actualizacién de las sefializaciones de transito dentro dei
arez de la ciudad.

13. Controlar el ingreso y salida de los vehiculos de los paraderos asignados a cada empresa de
e servicio interurbano.

e 18. Tramitar documentacién relzativa al sistema administrativo vy llevar el

o 13. Mantener actualizados los registras, fichas y documentos,
16. Otras funciones asignadas por el especialista en transporte y circulacién vial,

archivo correspondiente.

= LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

. 1. Depende directamente del Especialista en Transporie y Circulacion Vial.
2. Esresponsable de las funciones asignadas.
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PERFIL DEL CARGO
1. Estudios Superiores No Universitarios y/o afines,
2. Experiencia y capacitacion en transporte publico.

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL Y ESTADISTICA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

’jERENC!A MUNICIPAT’

|

( SUB GERENCIA DE SERVICIOS Y

i CESARRULLO HUMAND l

UNID. DE REGISTRO CIVIL Y
ESTADISTICA

DENOMINACION |

DEL ORGANO @JE GERENCIA DE SERVICIOS Y DESARROLLO HUMANO
DENOMINACION DE LA

UNIDAD CRGANICA

SUB GERENCIA DE SERVICIOS Y DESARROLLO HUMANO

1NN

CARGO CODIGO NIVEL CLASIFICACION | SITUA | CARGO | TOTAL | carco oE
RD ESTRUCTURAL REMUNERATIVO ol P NECESARIO ! CONFIANZA
% DENOMINACION DE Unidad de Registro Civil y Estadistica
AL 1.4 | LA UNIDAD ORGANICA
SCON: | Jete de Registro Civil ' I
Sof:_\ e | Exmdicien Y 12017145 SPE | SP-ES ’ 1 f 0 1
Qa% l Técnico en Registro Civil | 12017148 ‘ STA SP-AP l 1] o 1 | |
~/ | TOTAL UNIDAD J { i r _ } T
ORGANICA 2 2
CARGO 074
CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE REGISTRO CIVIL Y ESTADISTICA
CARGO CLASIFICADO :SP-ES
CODIGO : 12017145

FUNCIONES ESPECIFICAS

ik

o

. Efectuar la inscripcién de hechos vitales, nacimientos (

. Calificar las solicitudes de inscri

Planear, programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar, evaluar |

identidad y estado civil de las personas, asi como revisar para su ex
las mismas.

as actividades relacionados a2 Ia
pedicién de copias certificadas de

ordinarias, extemporaneas, adopciones)
matrimonios civiles individuales y masivos, inscripciones judic

rectificaciones judiciales, divorcios, defunciones ocurridos dent
la provincia de “Sandiz”,

Expedir partidas de nacimientos, matrimonios y defunciones,
las disposiciones legales vigentes.

Tomar las medidas de seguridad a fin de
relacionados al registro civil y estadistica.

iales, reconocimiento y legitimizacion,
ro del 2mbito del distrito de Sandia y

tipiadas y/o fotocopiadas de acuerdo a
garantizar la seguridad de los libros y demas documentos

pciones, rectificaciones ¥y cancelacion de hechos vitales, as! como
calificar los expedientes de rectificacion judicial y notarial.

66



6. Elevar informe estadistico en forma periddica de los hechos vitales como nacimientos, defunciones y

g LA matrimonios al RENIEC asl como ai INE] y MINSA, .
L 7. Proveer de informacién actualizada a las instituciones: policiales, parroguias, fuerzas armadas, Reniec
: - y otros que lo soliciten. . .
U 8. Realizar orientaciones y capacitacién 2 registradores de centros poblados, publico usuario en lo que
e se refiere a registre civil. . -
—. 8. Celebrar los actos matrimoniales, porencargo expreso del Titular de Pliego, bajo responsabilidad.
:;H 10. Formular directivas internas que mejoren la gestion.

= 11. Ofras funciones que le asigne el jefe de unidad de desarrollo economico y participacion ciudadana.

1

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Sub Cerente de Servicios y Desarrollo Humano
2. Esresponsable de funcicnes asignadas

PERFIL DEL CARGO

TS

1. Titulo Profesional de Abogado, Colegiado y Habil y/o afines.
2. Experiencia en procesos registrales.

RGO 078 -
ARGO ESTRUCTURAL TECNICO EN REGISTRO CIVIL
— CARGO CLASIFICADO 1 SP-AP
" CODIGO 112017148

[ FUNCIONES ESPECIFICAS
i:r"‘, 1. Coordinar Y apoyar en iz formulacién d
ar”

o Y el plan de trabajo referido a registro de estado civil.
H/,/__«i,.—.-ﬂ 2. Transcribiry expedir partidas de nacimientos, defuncisn y matrimonio ocurridas en Iz provincia,
= 3. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y formular el plan de trabajo referido a registros de estado civil.
- 4. Realizar las inscripciones de nacimientos, matrimonios, y defunciones ocurridos en el ambito de |z
- provingia.
. Expedir partidas originaies de nacimiento, defuncion, matrimoniales a3 las personas interesadas segun
lo soliciten.
Registrar matrimonios civiles individuales y organizar matrimonios masivos segun ley que rige para
casos.
Tomar las medidas de seguridad para la conservacién de los libros y acervo documentario de Ia
oficina.

. Elaborar los indices ¥ repories estadisticos de nacim iento, dafun

cienes, divorcio a nivel del Zmbito.
- Hacer los cuadernillos de indices de su grea.

- 12. Actualizar los archives propios de su area.
Z_ 13. Recopilar y clasificar informacién basica para Iz ejecucién de procesos técnicos de sistema
- administrativo referente 3 registro civil,
e 14. Procesary Tabular Iz informacién para la gjecucion de procesos teécnicos.
- 18. Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo de registro civil y lievar el archivo
—— correspondiente.
T 18. Mantener actualizados los registros, fichas y documentos correspondientes a registro civil,
= 17. Sacar fotocopias de |as partidas de nacimiento, defunciones, matrimonio, divorcios etc,
- 18. Apoyar en la eXpedicion de partidas ordinarias, extraordinarias de matrimonio, defuncién, nacimientos
g y otros.
T 18. Digitar las partidas originales en papel valorado, de acuerdo g libro principal existente en (a
- municipalidad,
U‘J . . . . . . . .
20. BUsqueda de partidas de nacimiento, matrimonio y defunciones en caso de que el solicitante ne
it traiga datos.
~
R
s
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municipalidad.

12. Absolver consultas simples y proponer bibliografia sobre materia especifica.

13. Clasificacién y catalogacién de libros.

14. Implantar un nuevo sistema de atencién al usuario, de acuerdo al avance de la ciencia y tecnologia.

15. Proponer planes innovadores que permitan sistematizar |a atencion con tendencia a una biblioteca
virtual.

16. Efectuar informes estadisticos de los coneurrentes a la biblioteca, mensualmente; y
17. Otras funciones que le asigne el jefe de unidad de diversidad cultural, deporte y turismo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Jefe da Unidad de Educacion, Cultura, Deporte y Hotel.
2. Esresponsable de las funciones asignadas

FERFIL DEL CARGO
1. Estudios Secundaric complsta.
2. Experiencia y capacitacién en administracion de bibliotecas.

CARGO : 078 -080

CARGO ESTRUCTURAL : GUARDIAN DEL HOTEL MUNICIPAL
RGO CLASIFICADO cSP-AP

ODIGO : 12017156 - 12017156

. FUNCIONES ESPECIFICAS
7 241, Controlar y custodiar los ambientes del Hotel Municipal, equipos, materiales a su cargo.

":.52_ Velar por el cumplimiento de |as operaciones de vigilancia y seguridad de los locales y
plataformas deportivas, de dia Y de noche.

Registrar en un cuademo el ingreso vy salida de personas y vehiculos, asi como registrar
.toda incidencia de naturaleza administrativa.

Asumir su responsabilidad ante hechos de robo, incendio, etc., que se preduzean en el ambiente 3
sy cargo.

Informar oportunamente 2 |a jefatura inmediatz, toda incidencia ocurrida durante el cumplimiento
de sus funciones.

Controlar la ejecucién de |as diferentes actividades relacionados al deporte y cultura.
Aplicar las normas vigentes para la buena marcha de los campos deportivos.

Realizar limpieza, arreglar y conservar locales deportivos a su cargo.

Otras funciones que le asigne el jefe de unidad de diversidad cultural, deporte y turismo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente de| Jefe de Unidad de Educacis

n, Cultura, Deporte y Hotel,
2. Esresponsable de las funciones asignadas g

PERFIL DEL CARGO
1. Estudios Secundaria completa.
2. Experiencia en seguridad y saneamiento.

7
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—r SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Y RURAL
—— ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
—
" ' LGERENCEA MUNICIPAL J
~_ 5UB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
- Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

— ]

UNID, DE OBRAS PUBLICAS )

UNID. DE EQUIPQ MECANICD v
MANTENIMIENTO l

T

S
TR UNIDAD DE CONTROL ¥ ’
- 2 —!
. ol; HABILITACION UREANO Y RURAL
e
! r-L: C\A %
\./_Flllt ’lC\PAL Ly
Y — T /£UADRO ORGANICO DE CARGOS
L
AND 37 VII.2 I DENOMINACION DEL ORGANO ‘ SUB GERENCIA DE IN FRAESTRUCTURA Y DESARROLLC URBANO Y RURAL _’
e CENOMINACION DE LA UNIDAD
= ORGANICA SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Y RURAL
A N CARGO NIVEL CLASIFICACION | SITUA | CARGO | TOTAL | CARGO DE
ESTRUCTURAL CODIGO | REMUNERATIVO o | » |necesario CONFIANZA
Sub Gerente de Infraestructurz y | ] ’ I J ! ' ’
Desarroilo Urbano y Rural | 1201722 | F-1 EC J 0 | 1 1 { 1
]
TOTAL UNIDAD ORGANICA | | f | T '
ARGO : 081

: SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y

DESARROLLO URBANO Y RURAL
ARGO CLASIFICADO . EC

CODIGO 1201722

UNCIONES ESPECIFICAS

. Programar, dirigir y gjecutar, coordinar y controlar las actividades relacionados con
de desarrollo urbano y rural, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.
. Programar, dirigir, v evaluar las obras publicas que ejecute la

e plan

municipalidad asi como auiorizar y

— supervisar las obras publicas ejecutadas por diferentes modalidades.

- 3. Hacer cumplir los regiamentos y ordenanzas municipales que regulan y fiscalizan el desarrollo urbano
I y rural de ia provincia.
— 4. Formular, ejecutar y Supervisar los planes de desarrolio de los asentamientos humanos en

- concordancia con el plan de desarrollo urbano.
- 5. Realizar inspecciones oculares Y presentar los inform

expedientes administrativos que se resuelven en
- Brindar asesoramiento técnico en Ia realizacién
s peneficio de la comunidad,

7. Formulacién y ejecucion dal programa de inversion municipal.

&s y dictdmenes para la solucidn de los
lz direccién, en caso de ser necesario.

de las obras de infraestructura urbanz y rural, en

T ini i ‘ i i . A, . .

8. Administrar Y racionalizar el uso de peol de magquinarias de obras publicas, zsimismo velar su
S mantenimiento y reparar en coordinacién con las unidades de equipo mecanico y abastecimientos,
i
e
N 5 l i
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8. Brindar asesoramiento técnico en la realizacion de las obras de infraestructura urbano y rural en
S beneficio de la comunidad.

10. Ejecutar y monitorear los estudios de inversién referidos a obras de desarrollo urbano y rural

—
en beneficio de la poblacién.

= 11. Suscribir las opiniones, dictamenes o similares provenientes de su subgerencia, ante la

o Gerencia Municipal o Alcaldia, asumiendo las responsabilidades de su contenido.

Mot 12. Velar, para que todos los tramites administrativos que lleguen a la Subgerencia, sean resueltos
dentro de los plazos y términos establecidos an la Ley N° 27444,

e 13. Formular normas municipales sobre la liquidacion de obras que ejecuta la municipalidad

— 14. Emitir resoluciones de sancién.

— 15. Proponer proyectos de crdenanzas, edictos, acuerdos, resoluciones, y mociones de alcaldia en

_ los aspectos que compets a su especialidad.

16. Resolver administrativamente en primera instancia, los procedimientos de su competencia,
conferme a la normatividad legal vigente.

17. Asumir las funciones de Inspecior de obras, de aquellas cuyo proceso constructivo no demande
complejidad y alta ingenieria.

18. Otras funciones que le asigne el gerente municipal.

A DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente de Gerencia Municipal
Tiene mando directo sobre:
- Jefe de Unidad de Obras Publicas
— Jefe de Unidad de Equipo Mecanico y Mantenimiento
— /- Jefe de Unidad de Control y Habilitacién Urbano y Rural
¢ PERFIL DEL CARGO
1. Titulo Profesional de Ingeniero Civil y/o Arquitecto, Colegiado y Habil y/o afines.
— 2. Estudio de segunda especializacion en desarrollo urbano y rural,
» 3. | Experiencia y capacitacion en desarrollo urbano y rural.

Palam/E Cade =



Sl de Shiprizaiivn y simcinnss Chlwizperidid Rymiezid de Qumdie
s N

R UNIDAD DE OBRAS PUBLICAS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

' GERENCIA MUNICIPAL i

|

- |

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Y DESARROLLO URBANQ Y RURAL

UNID. DE OBRAS PUBLICAS

DENOMINACION DEL ORGANO 1 SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANQ Y RURAL —|
DENOMINACION DE LA UNIDAD ’
ORGANICA SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Y RURAL
CARGO NIVEL CLASIFIC. | SITUA.CARGO TOTAL CARGO DE
ESTRUCTURAL CODIGO | REMUNERATIVO 0 P NECESARIO | CONFIANZA
DENOMINACION DE LA
UNIDAD ORGANICA Unidad de Obras Puhlicas
Jefe de la Unidad de Obras —[
Publicas 12017214 SPF SP-EJ 0 1 1
Especialista en Ejecucidn de
Obras 12017215 SPF SP-ES 0 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA J [ 0 2 2
ARGO 1082
CARGO ESTRUCTURAL - JEFE DE UNIDAD DE OBRAS PUBLICAS
ARGO CLASIFICADO :SP-EJ
:0ODIGO » 12017214

1. Programar, coordinar, supervisar y asescrar la ejecucion de obras plblicas y proyectos de de

e desarrollo local.

e 2. Cumplir y hacer cumplir las normas y réglamentos nacionales, Ordenanzas Municipales y los demas

- dispositivos que regulen la gjecucion de obras publicas y privadas proponiendo la aplicacion de

- sanciones de las infracciones cometidas.

T 3. Dirigir la ejecucién de obras publicas, conforme &l cronograma de prioridad en el presupuesto

i participativo para el afio fiscal correspondiente.

—_ 4. Elaborar e impartir normas y directivas para la programacién, ejecucion vy liquidacién de obras
municipales.

T~ 5. Supervisar la elaboracion de los estudios técnicos y la ejecucion de las obras de infraestructura,

~ velando se ajusten 2 las normas técnicas y legales establecidas para ello.

e 6. Dirigir, ejecutar y supervisar las obras plblicas gue determine el concejo municipal por administracién
directa y supervisar aquellos que se realicen por convenio y contrata.

T 7. Coordinar con los residentes, asistentes técnicos, administrativos personal de obras, sobre el

N

requerimiento de bienes y servicios, de acuerdo a expediente tacnico.

e 8. Proponer z la subgerencia de desarrollo urbano y rural los calendarios de compremisos v coordinar
con lz oficina de administracién sobre atencién de los requerimientos.

_ 74
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11. Formular las bases técnicas y administrativas para licitar o contratar y/o supervisar las obras de

o mantenimiento y reparacién de pavimentos que se gjecuten dentro de la programacion municipal.

12. Verificar los planos durante la ejecucisn de la obra y calculos estructurales vy,
especificaciones técnicas de proyectos de obras,

13. Efectuar propuestas de variacion en la ejecucién de proyectos y obras aprobados.

14. Analizar y revisar los informes mensuales de obra y finales emitidas por los residentes de obras.

18. Efectuar propuestas técnicas en materia de su competencia.

16. Otras funciones que le asigne el gerente de desarrollo urbano y rural,

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Sub Gerante de Desarrollo Urbano y Rural
2. Tiene mando dirscto sobre:

- Especialista en Ejecucion de Obras

PERFIL DEL CARGO

1. Titulo de Ingeniero Civil, Colegiado y Habil.

2. Experiencia en gjecucién y supervisién de obras publicas.
# 3. Experiencia en manejo de recursos humanos.

GO : 083
ARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN EJECUCION DE OBRAS
CARGO CLASIFICADO :SP-ES
CODIGO : 12017215

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Aplicar bajo responsabilidad el reglamento nacional de construcciones y olras que se establecen en
materia de infraestructura.

2. Apoyar en |2 programacion y asesoramiento de trabajos en materiz de obras publicas y proyactos de
desarrolio local.

"_ﬁ ) Presentar programas de construccion, reconstruccion, ampliacion y reequipamiento de tallerss de
A mantenimiento.
u}" Proponer y presentar al jefe de unidad normas y directivas para la programacién, ejecucion y

liquidacién de obras municipales.

Elaborar informes de avance de obras fisico y financiero mensual y valorizado.

e ﬁf“‘.‘:’/’ 8. Coordinar con los residenies de obras Yy cumplir estrictamente las especificaciones técnicas referentes
s a la ejecucioén de obras.

i 7. Dirigir la ejecucion de obras plblicas, conforme al cronograma de priorizacion en concordancia del
\_}ul sistema nacional de inversién publica,

_ 8. Actualizar los planos de las modificaciones de obras adicionales y de la obra ejecutada en
- coordinacion con los Ingenieros residentes de obras,
— 8. Efectuary proponer variacién en la ejecucién de proyectos y obras aprobados.

ot 10. Efectuar propuesta técnicas en materia de su competencia.
v_, 11. Supervisar y controlar las obras Que se ejecutan, para ver si se sujetan a Iles
~ especificaciones técnicas. -
v-g 12. Otras funciones que le asigne el jefe de unidad de obras publicas, liquidacién y equipo mecanice.
= LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
‘~—_/ 1. Depende directamente del Jefe de Unidad de Obras PUblicas
s 2. Esresponsable de las funciones asignadas,

- PERFIL DEL CARGQ
= 1. Titulo de Ingeniero Civil, Colegiado y habil,
vv 2. Experiencia en ejecucion de obras Y supervision.
\_’L 75
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— UNIDAD DE EQUIPO MECANICO Y MANTENIMIENTO
f
. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
e GERENCIA MUNICIPAL ‘
\'d'—/
" SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

= Y DESARROLLO URBANQO Y RURAL

-

UNID. DE EQUIPO MECANICO Y
MANTENIMIENTO

CUADRO ORGANICOC DE CARGOS

DENGMINACION DEL
VIL.2 | ORGANO SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANC Y RURAL
DENOMINACION DE LA
UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Y RURAL
Ne CARGO NIVEL CLASIFIC. | SITUACARGO | TOTAL | CARGODE
ORD ESTRUCTURAL CODIGO | REMUNERATIVO g 0 P NECESARIO | CONFIANZA
DENOMINACION DE LA Unidad de Equipo Mecanico
VIKZ.2 | UNIDAD ORGANICA ¥y Mantenimiento
Especialista en Mecanico
84 | Eléctrico 12017225 SPE SP-ES | 1 0 1
85 | Operador de Tractor Oruga | 12017228 STE SP - AP 1 0 1
AN Cperador de Cargador
#\ 86| Frontal 12017228 STE SP-AP 0 1 1
?3%’—89 Chofer de Volguete 12017226 STF SP- AP 2 1 3
;" 90 | Chofer de Camioneta 12017226 STF SP- AP 1 0 1
4 Guardian de Taller de
| 91-82 | Equipo Mecénico 12017226 SAE SP-AP | 2 0 2
9395 | Obreros 12017227 SAE SP- AP 3 0 3
TOTAL UNIDAD
Tl ORGANICA 10 2 14
p—
ZoN
v RGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA MECANICO ELECTRICO
A AR ARGO CLASIFICADO ;. SP—-ES
e\ AL ODIGO 1 12017225
AND ,
e FUNCIONES ESPECIFICAS i
—_ . 1. Administrar la maquinaria pesada y otros equipos realizando su distribucién oportuna, conservacion
Sz y mantenimiento y control permanente.
2. Realizar estudios técnicos econdmicos sobre Izs tarifa de alquiler de maquinarias.
e 3. Programar y ejecutar el suministro de combustibles, lubricantes, carburantes y repuestos conforme a

i, : les requerimientos.

— 4. Dirigir y supervisar trabajos de reparacion, instalacién, mantenimiento de equipo mecénico sobre la
base de la capacidad instalada de la Municipalidad.

s 5. Diagnosticar fallas empleandc equipos de laboratorio, conocimiento practico y efectuar las

= reparaciones oportunas y especiales.

- 8. Determinar las necesidades y caracteristicas de los materiales, repuestos a utilizarse y solicitar su

o adquisicion a fravés de la unidad de Abastecimientos y de acuerdo 2 nommas legales.

e 7. Preparar informes técnicos y documentarios sobre perdidas, accidentes, bajas de equipo, materiales ;

— y accesorios. ¢

<, 8. Controlar las reparacicnes efectuadas en el tzller particular asi como en planta, su

e

- Polag/. Eefre/ Gonzales
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- funcionamiento y calidad de los productos.
R 8. Ofras funciones asignados por el Sub Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural.
= LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
b 1. Depende directamente del Jefe de Unidad de Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano
- Rural.
- 2. Esresponsable de las funciones asignadas.
—_ PERFIL DEL CARGO
i 1. Titulo Universitario en Mecanica, Electrica, Colegiado y Habil.
- 2. Experiencia en mantenimiento de vehiculos Pesados,
S
e CARGO ' : 085
_ CARGO ESTRUCTURAL : OPERADOR DE TRACTOR ORUGA Y0
- MOTONIVELADORA
B CARGO CLASIFICADGC : SP - AP
e CODIGO 112017226

FUNCIONES ESPECIFICAS
Operar maquinarias como tractor sobre orugas, metoniveladora y ofros.

Realizar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad de la maquinaria a su
cargo.

Verificar si las reparaciones de la maguinaria pesada a su cargo estan debidamente garantizado.
Llevar la bitdcora para registrar |z informacion sobre al mantenimiente, desplazamiento.

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

Hacer los requerimientos de repuestos de la unidad a §u cargo en forma antelada y entregar al

almacenero los repuestos en desusc que fueron reemplazados del equipo pesado a su cargo, bajo
responsabilidad.

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

"8. Dejar a la hora de salida las llaves de |a maquinaria pesada a su cargo.
. Las maquinarias deben estar en buenas condiciones operativas, las imperfecciones que hubiese sera
responsabiiidad del operador.

10. Las magquinarias a sus cargos estaran en funcionamientc séio en horas de irabaje salvo gue
existiera autorizacion escrita del Jefe inmediato superior, bajo responsabilidad.
~. 1. Presentar el informe mensual de los trabajos rezlizados.

. Otras funciones que le asigne el jefe de unidad de obras publicas, liquidacion y equipo mecanico.
: ___,g‘.,;.f_,—_

AN LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

~_ 1. Depende directamente del Jefe de Unidad de Equipo Mecénico y mantenimiento
“ 2. Esresponsabilidad de las funciones asignadas,

PERFIL DEL CARGO

= 1. Estudio Tecnolagico.
~— 2. Experiencia en Conduccion de Magquinaria y Vehiculos.
— 3. Licencia de Conducir Categoria A-3 (obiigatorio).
i CARGO . 086
— CARGO ESTRUCTURAL : OPERADOR DE CARGADOR FRONTAL
- CARGO CLASIFICADO :SP - AP
~ CODIGO : 12017226
. FUNCIONES ESPECIFICAS
= 1. Operar maquinarias como Cargador Frontal y otros de categoria — maquinaria pesada.
R 2. Realizar el mantenimiento Y reparaciones mecanicas de cierta coempigjidad de la maquinaria 2 su
— cargo. / A
S 77
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i i [ i inari d tdn debidamente garantizado.
3. Verificar si las reparaciones de |a maguinaria pesada a su cargo estan teg
St 4. Llevar la bitacora para registrar la informacion sobre el mantenimiento, desplazamlentc_:.
5. Utilizar con austeridad el combustible, lubricantas y carburantes asignados para el vehiculo.
~—
= 8.

racer los requerimientos de repuestos de la unidad a su cargo en forma antelada y entregar ;I
w_, almacenero los repuestos en desuso que fueron reemplazados del equipo pesado a su cargo, bajo
responsabilidad. )

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

_ detectadas o

. Dejar 2 la hora de salida las llaves de contacto de |a maquinaria pesada a su cargo. ) '
. Las maquinarias deben estar en buenas condiciones operativas, las imperfecciones que hubiese sera
2. responsabilidad del operador.

(
{
-~

w co

10. Las magquinarias a sus cargos estarén en funcionamiento sélo en horas de frabajo salvo que

i existiera autorizacién escrita del jefe inmediato superior, bajo responsabilidad.

= 11. Presentar el informe mensual de los trabajos realizados.

— 12. Ofras funciones que le asigne el jefe de unidad de obras publicas, Jefe de Ia unidad de equipo mecanico
= y mantenimiento.

- LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Jefe de Unidad de Equipo Mecanico y mantenimiento
2. Esresponsabilidad de las funciones asignadas.
ERFIL DEL CARGO

Estudio Tecnolégico.

Experiencia en Conduccion de Maquinarig Pesada.
3. Licencia de Conducir Categoria A-3 (obligateric),
CARGO : 087 - 089
CARGO ESTRUCTURAL - CHOFER DE VOLQUETE

5. CARGO CLASIFICADO :SP-AP

T CODIGO 1 12017226

1. Conducir vehiculos motorizados pesados (volguete) para transporte de carga - materiales de
Construccion, hacia diferentes obras en ejecucion, de la Municipalidad Provincial de Sandia.

. Realizar el mantenimiento Yy reparaciones mecanicas de cierta compiejidad del vehiculo s su cargo.

- Verificar si las reparaciones del vehiculo (volguete) a su cargo, estan debidamente garantizado.

. Llevar la bitacora parza registrar la informacién sobre &l mantenimiento, desplazamiento.

. Utilizar con austeridad el com bustible, lubricantes y carburantes asignados para el vehiculo,

. Hacer los requerimientos de repuestes de la unidad a su cargo en forma antelada y entregar al

almacenero los repuestos en desuso que fueron reemplazados del vehiculo a Su cargo, bajo
responsabilidad.

. Cumplir diariamente con la programac
detectadas

8. Dejar a la hora de salida Ias llaves del vehiculo (volquete) a su cargo.
9. Transportar cargamento delicado o peligroso.

i6n de los trabajos asignados, informando las anomalias

—_ 10. Los vehiculos deben estar en buenas cendiciones, las imperfecciones que hubiese serz
- responsabilidad del chofer.
S
1. Los vehiculos a sus cargos estaran en funcionamiento sélo en horas de trabajo salvo que existiera
e
—

autorizacién escrita del jefe inmediato superior.

e 12. Ofras funciones que le asigne el j

efe de unidad de obras plblicas, unidad de equipo mecanico y
mantenimiento.

L LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
— 1. Depende directamente de! Jefe de Unidad de Equipo Mecanico y Mantenimiento.
g 2. Esresponsable de las funciones asignadas.

,/
/7,
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. /Pc}lﬂmga(hﬁi’r;/m‘nmnmlﬂa
\_/_’

(

(



Sl de Eriganiziciin g oFmcinne Clitmigratidia? Demnzal de Qi

e PERFIL DEL CARGO

~ 1. Estudio Tecnoldgico.

“ 2. Experiencia en Conduceidn de Maquinaria Pesada y Vehiculos.
= 3. Licencia de Conducir Categaria A-3.

bt CARGO 1 080

.z CARGO ESTRUCTURAL : CHOFER DE CAMIONETA
- CARGO CLASIFICADO  : SP-AP

e CODIGO - 12017226

\—’___,

_ FUNCIONES ESPECIFICAS
= 1

Conducir el vehiculo oficial asignado al use de los Ingenieros de Obras Publicas, para transporie
~_ dentro del ambito de jurisdiccién de la municipalidad provincial de Sandia y Supervisién de obras, de
los funcionarios y del personal en comisién oficial previa autorizacion del zlcalde.

Efectuar el mantenimiento y reparacién mecanica de cierta complejidad del vehiculo a su cargo.
Verificar si las reparaciones del vehiculn z su sarge estan debidemente garantizado.

Lievar la bitdcora para registrar |a informacién sobre al mantenimiento, despiazamiento.

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

Hacer los requerimientos de repuestos de la unidad a su cargo en forma antelada y entregar al

almacenero los repuestos en desuso que fueron reemplazados del vehiculo a su cargo, bajo
/’ responsabilidad.

A
— 7. Cumplir diariamente con la programacién de los trabajos asignados, informando las
-
g

O onbow

anomalias detectadas
8. Dejar a la hora de salida las llaves del vehiculo a su cargo.
8. Mantener operativa y en buen estado la unidad maovil.
T 1

0. Realizar acciones de apoyo de traslade a otras dependencias de Ia municipalidad, de acuerdo
\-—7_, 2 disposiciones del aicaide.

. Otras funciones que le asigne el alcalde.

INEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
3. Depende directamente del Alcalde
4. Tiene responsabilidad en cuidad del vehiculo
\EPERFIL DEL CARGO

Instruccidn Secundaria Completa.
' 2. Experiencia en Conduccion de Vehiculos.

- 3. Licencia de Conducir Categoria A-3.
N
o CARGO £ 091 - 092
- CARGO ESTRUCTURAL  : GUARDIAN DEL TALLER DE EQUIPO MECANICO

Eppek{ CARGO CLASIFICADO  : SP — AP

7 2\ CODIGO £ 12017226
L, @
"’@g };‘) FUNCIONES ESPECIFICAS

24 1. Controlar y custodiar los locales del

T : taller de equipo mecénico, equipos, maquinarias, materiales, y
Dt personal que ingresa vy sale del local.

- 2. Controlar y orientar el ingreso y salida de perseonas, asi como materiales, equipos, maquinarias y
e vehiculos de la institucion.
R

. Abriry cerrar el taller de equipo mecanico y demés ambientes segun el horario establecido.

3
" 4. Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar.
’ 5. Permanecer en el taller de equipo mecénico en forma permanente.
6. Ayudar en |z compra de bienes (repuestos, lubricantes y oiros)
— normas administrativas,

o . Otras funciones que le asigne el jefe de unidad de equipc mecanico y mantenimiento.

Yy suU almacenamiento de acuerdo a

/ /
f?ol%@_ef-zé Gonzalas




Smnad e ripantizsdivn y fmsione

Szl Rrmmnid de Qfvoudiz
i LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSARBILIDAD
- 1. Depende directamente del Jefe de Unidad de Obras Publicas; Liguidacién y Equipo Mecanico
i 2. Esresponsabilidad de las funciones asignadas.
—Z
= PERFIL DEL CARGO
o 1. Instruccién Secundaria Completa.
o 2. Experiencia en administracién y seguridad.
3 CARGO : 093 - 095
~ CARGO ESTRUCTURAL - OBREROS
~Z CARGO CLASIFICADO :SP-AP
L CODIGO $ 12017227

FUNCIONES ESPECIFICAS
/

F . Mantener en estado de transitabilidad vehicular Y peatonal las vias urbanas de la ciudad de Sandia,
- para el servicio de transporte urbano de pasajeros o de cargs
~Z

3

& y parlicipar en la construccion en obras
de menteni

ntenimiento de infraestructura urbano y rural.

~ 2. Ejecutar las operaciones de mantenimiento de las cailes $egun cronograma y priorizacion establecida
- por fa superioridad.

v\_, 3. Ejecutar la renovacion de Jas veredas para facilitar la transitabilidad peawnal de la poblacidn.

e

- Recepcionar y custodiar los materiales de construccion requeridas para el mantenimiento de las vias o
reconstrucciéon de las veredas,

ZRENCIA Z
VQ'%%\LE/ - Cuidar y mantener las herramientas y equipos de trabajo a su cargo.
— 3

4ANDVES ¢ Mantener limpia las canales de aguas pluviales.

. Mantener habilitado y limpia las cunetas de |as calles, facilitando la circulacién de aguas de

/8. Oftras funciones especi
"‘ Mantenimiento.

lluvia.

ficas permanentes gque le asigne el Subgerente de Obras PuUblicas y

\_,/-: - DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
“ > ; £- Depende directamente dej Subgerente de Obras Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural,
\:‘7 % #2. Es responsable de las funciones asignados a su competencia.

7
B

ERFIL DEL CARGO

nstruccion Secundaria Incompleta — Primaria Completa

- 2 /1 NIDAD DE CONTROL Y HABILITACION URBANO Y RURAL
\;} )

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

N
2., EERENC[A MUNICIPAL
v\_’
~— SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
_ Y DESARRQOLLO URBANQ Y RURAL
e UNID. DE CONTROL ¥ HABILITACION

— URBANOQ Y RURAL
v‘d
e
~ e E. Fe

PoEn o g;fCONUM‘STA

. mt‘f‘fﬁ'ﬂ DESARROLLD RURAL
N~ —
Ry
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. O ORGANICO DE CARGOS
e CUAE[)R ; : ' l SUS GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ¥ DESARROLLO URBANG ¥ 7
; L ORGANO RURAL
\_{J 2 giﬁgmiggﬁ gE LA UNIDAD l ‘ SUE GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ¥ DESARROLLO URBANG ¥ ‘
Mo L ORGANICA RURAL
Ne CARGO i NIVEL CLASIFIC. | SITUACARGO | TOTAL l‘_ﬂo%
it ORD ESTRUCTURAL r CODIGO | REMUNERATIVO (o] P | NECESARIO | CONFIANZA
e VIL2.3 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA Unidad de Contro!l y Habilitacién Urbano y Rural j
‘ Jefe de la Unidad de Control y ‘ ‘ ‘
i 96 | Habilitacion Urbano y Rural 12017234 SPF SP-EJ 1 0 1
Asistente Administrativo (Fiscalizador - f r
= 97 | Notificador) 12017238 SAC SP-AP 0 1 1
—_ TOTAL UNIDAD ORGANICA I I 1 11 2 ]
v_/
- CARGO : 096
CARGO ESTRUCTURAL :JEFE DE UNIDAD DE CONTRCLY HAB] LITACION URBANO Y
N
~ RURAL
s CARGO CLASIFICADD (8P -EJ
‘ CODIGO 112017234
Nr
FUNCIONES ESPECIFICAS
S

- 1. Formular normas municipales sobre el control urbane local.

2. Planificar el desarroilo organico de la ciudad y elaborar e plan regu
reglamentos de zonificacién de Iz provincia.

3. Elaborar el plan de acondicionamiento territorial a nivel provincial, asi como organizar y ejecutar la
elaboracién del catastro urbano Yy rural, manteniéndolo actualizado.

' #4. Evaluar permanentemente & grado de aplicacién de los planes urbanos, formulando las

4 recomendaciones pertinentes para su actualizacién periddica,

Disponer la nomenclatura de avenidas,
predial.

lador de la expansién urbana y los

jirones, calles, pasajes, parques, plazas y la numeracién

6. Autorizar y fiscalizar la ejecucion del plan de obras de servicios publicos o privados que afecten o
utilicen la via publica, asf como sus modificaciones.

. Otorgar los certificados de zonificacion comercial Yy eompatibil
procedencia o improcedencia de |as solicitudes de cambio de
. Reglamentar y controlzr Jas habilitaciones urbanas, remodelac
crecimiento de la ciudad, asf como llevar e

- Conducir el proceso de saneamiento fisico
titulos.

10. Otorgamiento de |
de fabrica.

11. Autorizaciones para ubicacion de anuncios y avisos publicitarios y propaganda politica.

12. Formular y ejecutar planes destinados 2 dotar de la  infraestructura basica a los
asentamientos humanos. '

idad de uso, asi como informar sobre la
uso de inmuebles.

iones y otras que tengan que ver con el
I registro actualizado de los asentamientos humanos.

legal de los asentamientos humanos hastz Ia entrega de

icencias de construccion, remodelacién o demolicién de inmuebles y declaratoria

=T o 13. Efectuar, dirigir y supervisar alineamientos de calles y vias conforme a lo aprobado con o sin retiro
- municipal.
- 14. Aprobar los siguientes tramites documentarios: certificado de habitabilidad; Certificado de

= habitabilidad, certificado de posesion, certificado de finalizacion de obra zonificacién; Certificado de
e posesion; sub division de lote o predio, subdivision de propiedad horizontal; expedicién de copias
— certificadas y constancias.
- 15. Revisar la aplicacion de las tasas o tarifas de los de los diferentes derechos y/o conceptos que

= presta la Unidad.
e 16. Expedir certificaciones de numeracion en conformidad 2 normas legales vigentas.
LA 17. Verificar Ia. reposicion de los pavimentos, y/o asfalto roturados para instalacién de agua y desagle
o 18. Otras funciones que le asigne el sub gerente de desarrolio urbano y rural.
~—._
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et LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
N 1. Depende directamente del Sub Gerente Desarrollo Urbano y Rural
— 2. Tiene mando directo sobre &l personal siguiente:
- - Asistente Administrativo,
—_ PERFIL DEL CARGO
1. Titulo Profesional de Arquitecto, Colegiado y Habil y/o afines.
= 2. Experiencia en relacionado con habilitaciones urbanas.
~_ CARGO 1 097 . . .
CARGO ESTRUCTURAL : ASISTENTE ADMINISTRATIVO (Fiscalizador Notificador)
et CARGO CLASIFICADO 1 SP-AP
—_ CODIGO 112017236
S FUNCIONES ESPECIFICAS
e 1. Orientar al pibiice wsvaric n ‘os diferentes tramites, gestiones y servicios que se efectian en la

unidad, ademas de |z entrega de resoluciones, autorizaciones de licencias y ofros que emite esta
unidad.

Informar sobre situacién de documentos a tramitar.

Recibir, revisar, registrar y/o distribuir documentos rutinarios.

Mantener actualizado los padrones, registros y archivos de documentos.

Realizar trabajos de acuerdo a las instrucciones generales y orden del subgerente.

Efectuar actividades de recepcion, clasificacién, registro y archivos de documentos técnicos.

Orientar al publico sobre |z licencia de construccion, acondicionamiento territorial, infraestructura
urbana y vivienda,

. Apoyoc en las labores administrativas de la unidad en los diferentes encargos conforme al
requerimiento. .
Llevar el archivo de documentos clasificados, registrar e inventariar todo expediente administrativo
concerniente al despacho de iz unidad, tanto a nivel interno como externo.
. Verificacién de inmueble para el respectivo alineamiento.
. Verificacién de rotura de pavimentos e instalaciones de agua y desagile.
Efectuar constataciones para su respectivo certificacién de ubicacion de predio urbano negativo
de propiedad, compatibilidad de uso zonificacion.
Efectuariabores en el campo de ingenieria y/o arquitectura siguiendo instrucciones generales.
\\ Desarrollar planos de estructura interpretando hojas de calculo.
5/f Efectuar levantamiento planimétrico y nivelacién de terrenos.
" Efectuar mediciones y correcciones barométricas.
- Representar en croquis los datos obtenides a través de los calculos.

. 18. Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para confeccion de planos catastrales y urbanos. ==
= 11. Efectuar el seguimiento de las licencias de construccion.

T~ 12. Efectuar seguimiento para la venta respectiva de placas de domicilio que existe en almaceén.

=, 13. Elaborar notificaciones, actas de constatacion, informes y otros.

s 14. Diligenciar las notificaciones preventivas, fo mismo que otras resoluciones de caracter administrativo
-’ por el jefe de Catastro, Control y Habilitaciones Urbanas,

T 15. Cumplir con lo determinado en las diferentes ordenanzas, respecto de las labores de fiscalizacion,

~_ 18. Intervenir directamente con las notificaciones en construcciones y ocupacién de vias

_ 17. Oftras funciones que asigne el jefe de control y habilitacion urbana y rural.

e LINEA DE DEPENDENGCIA Y RESPONSABILIDAD

~ 1. Depende directamente del Jefe de Unidad de Catastro, Habilitaciones Urbano y Rural

i 2. Esresponsable de |as funciones asignadas.

e
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-, PERFIL DEL CARGO
., 1. Estudios no Universitarios. _
2. Experiencia y capacitacién en el &rea de Licencias de Construccion.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

' GERENCIA MUNICIPAL ‘

'

= SUB GERENCIA DE DESARROLLO
e ECONOMICO

’___l

UNIDAD: DE DESARROLLO
AGROPECUARIQ

UNID. DE TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA

____________________________

I UNIDAD: DE CONTROL FITO f
1

; SANITARIO !
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
VIL3 | DENOMINAGION DEL ORGANO | | SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO ]
! DENOMINACION DE LA UNIDAD ' T
ORGANICA SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
CARGO NIVEL CLASIFICACION | SITUA.CARGO | TOTAL ’&F@
ESTRUCTURAL CODIGO | REMUNERATIVO 0 |ep__ | NECESARIO | conFlanzA
Sub Gerente de Desarrallo ] ‘ ) i , ’
Econémico | 1201732 F-1 EC 1 I 1
| TOTAL UNIDAD ORGANICA, | J f J 1 ) o | 1 f 1 j
ARGO . 088
RGO ESTRUCTURAL  : SUB GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO
ARGO CLASIFICADO . EC
ODIGO 11201732

L FUNCIONES ESPECIFICAS
- 1. Proponer mecanismos de participacion de las organizaciones productores agropecuarios, para la
] solucién de los problemas de la produccién y productividad agropecuaria en Jas comunidades,
2. Registrar y reconocer a

las organizaciones de productores de acuerdo
disposiciones legales vigentas.

: . Coordinar |z implementacién de lineamientos para

) para mejorar Iz produccion Y productiv
brovincia de Szndia.

. Centar con un registro actualizado de org
segmentos de produccién Y 8US reprasesn

. Orientar y verificar e| proceso de constitucién de las organizaciones de

énfass en la produccién uticola y productos de pan fle
8. Promover mecanismos de

a las normas vy

la promocién y desarrollo de actividades
idad agropecuaria en las comunidades del distrito y

anizacicnes de productores por comunidad, clasifi

cados por
tantes.

productores agropecuarios, con
Var, para asegurer la seguridad alimentaria,

Participacién de  |[as organizacionss de produciores  sobre

83
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el requerimientos de servicios y ayuda comunitaria.

- 7. Planificar y monitorear la implementacién de desarrollo economico territorial.

~ 8. Controlar y evaluar las diferentes accicnes realizadas por el personal de las diferentes unidades, en
~ el cumplimiente de las politicas y estrategias municipales planteadas.

s 8. Proponer lineamientos para la formulacion y gestién de propuestas y proyectos para el desarrolio
o econdmico de la provincia.

- 10. Disefiar mecanismos de promocion y difusién de actividades de transformacion, generadora de valor

agregado de la produccién agropecuaria
~ 11. Promover y disefiar mecanismos de generacién de empleo y alianza esiratégicas sobre

5 cadenas productivas con instituciones vinculadas a |a actividad agropecuaria.

= 12. Disefar e implementar programas de capacitacién en micro y pequefia empresa;

Cadenas productivas; financiamiento, etc.

- 13. Participar en estudios de factibilidad de proyectes de inversion plblica en coordinacién con OPL

~— 14. Implementar estrategias y mecanismos para la formulacion de los proyectos priorizados en el
presupuesty participativo con relaciona al tema de desarrolio econdmico.

15. Implementar el control, los planes de capacitacion, programados por las diferentes unidades

= dependientes de [z sub gerencia de desarrollo econdmico.

16. Otras funciones que le asigne el gerente de desarrollo econémico territarial en el disirito y provincia de

Sandia.

LINEA DE DEPENDENCIAY RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente de la Gerencia Municipal

2. Tiene mandc directo sobre las siguientes Unidades:
- Unidad de Produccién Agropecuaria

- Unidad de Transferencia Tecnolégica

- Unidad de Sanidad Vegetal

PERFIL DEL CARGO

1. Titulos Profesionales en Ciencias Agrarias, Economia Agraria, Colegiados y Habiles y/o afines.
2. Experiencia y Desarrollo Agropecuario y Desarrollo Econdmico Teritorial

IDAD DE PRODUCCION AGROPECUARIA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL J

3 |

_— ’ SUB GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

UNIDAD: DE DESARROLLO
o AGROPECUARIO [
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CUADRO ORGANICO DE CARGOS
e DENOMINAGION DEL (
VIL3 | ORGANO SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
e DENOMINACION DE LA
- UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE DESARROLLO AGROPECUARIO
- Ne CARGO NIVEL CLASIFICACION | SITUA.CARGO | TOTAL CARGO DE
e ORD ESTRUCTURAL CODIGC | REMUNERATIVO 0 P NECESARIO | CONFIANZA
_ . DENOMINACION DE LA
et VI.3.1 | UNIDAD ORGANICA Unidad de Produccién Agropecuaria
e Especizalista en Produccién
= 8¢ | Agricola 12017315 SPF SP-ES . 1 0 1
~_ Especialista en Sanidad
100 | Animal 12017315 SPF SP-ES 0 1 1
~_ TOTAL UNIDAD
ORGANICA | 1 1 2
\"-——
- CARGO : 098
g CARGQ ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN PRODUCCION AGRICOLA
- CARGO CLASIFICADO :SP-ES
CODIGO 012017315
- FUNCIONES ESPECIFICAS
= 1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas a la produccion agricola en directa coordinacién con el
RO Sub Gerente de Desarrollo Econémico y productores.

. Integrar las unidades formuladoras (UF) para la elaboracién de proyectos de inversion plblica de la
municipalidad provincial de Sandia, de acuerdo al sistema nacional de inversién publica SNIP,
relacionado al desarrollo agricola.

. Formular y remitir (estudios de pre inversion, inversién y post inversion) a la unidad de planes
proyectos de inversion plblica y cooperacion internacional (OP!).

. Ejecutar la elaboracién de perfiles, expedientes técnicos segun la priorizacion establecida en
concordancia del sistema nacional de inversién publica, relacionados al tema de produccién agricola.

. Promover actividades de capacitacion permanente sobre temas de produccion agricolz, orientados de
. Manera especial a la produccién fruticola que constituye fuente principal de la economia familiar.

: 5. Programar y prestar asistencia técnica z los productores en el contro! fito sanitario de las plantas de
i productos de pan llevar asi como de arboles fruticolas.

7. Actualizar los expedientes técnicos correspondientes & costo unitario, presupuesto, cronagrama de
gjecucion y otros referentes a la actualizacion de datos de los proyectos productivos inherentes a la
sub gerencia.

. Promover, prograras de intercambio de experiencias, ferias de promocién del desarrollo agropecuario,
en coordinacion con instituciones plblicas y privadas.

. Programas asistencia técnica de caracter periddica en la fumigacion de ambientes de almacenamiento
de productos de pan lievar. :

10. Otras funciones que el asigne el jefe Sub Gerente de Desarrollo Econdmico, Gerencia Municipal v

& Alcaldia.
\Jv
- LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
- 1. Depende directamente de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico
S
o PERFIL DEL CARGO
- 1. Titulos Profesionales en Ciencias Agrarias, Econom/ia Agraria, Colegiados y Hahiles y/a afines.
e 2. Experiencia y Desarrollo Agropecuario y Desarrolio Econdmico Temitorial
e —
S —
Fadh S—
~ om0
Pojén F. Feln rrmmenro
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CARGO 2100

CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN SANIDAD ANIMAL
CARGO CLASIFICADO :SP-ES

CODIGO 112017315

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar y coerdinar actividades relacionadas a la produccion pecuaria en directa coordinacion con el
Sub Gerente de Desarrollo Econdémice vy productores.

2. Integrar las unidades formuladotas (UF) para la elaboracién de proyectos de inversion publicz de la
municipalidad provincial de Sandia, de acuerdo al sistema nacional de inversién plblica SNIP
relacionados al tema de desarrollo pecuario,

3. Formular y remitir (estudios de pre inversién, inversién y post inversidn) a la unidad de planes
proyectos de inversidn pdblica y cooperacion internacional {OPI) sobre tema pecuario.

4. Ejecutar lz elaboracion de perfiles, expedientes técnicos segin la priorizacion establecida en
concordancia del sistema nacienal de inversidn piiblica, reizcionados al tema de produccién pecuaric.

5. Promover actividades de capacitacién permanente sobre temas de produccién pecuaria, orientados de

manera especial a [a produccion vacuno y otros que constituye parte de los ingresos de |z economia

familiar.

. Programar y prestar asistencia técnica a los productores pecuarios, intervenciones en sanidad animal

y mejoramiento de ganado vacuno en las comunidades campesinas.

. Actualizar los expedientes técnicos correspondientes a costo unitario, presupuesto, cronograma de

ejecucion y otros referentes a la actualizacion de datos de los proyectos de caracter pecuario.

. Promover, programas de intercambio de experiencias, ferias de promocién del desarrollo agropecuario,

en coordinacion con instituciones plblicas y privadas.

9. Otras funciones que el asigne el jefe Sub Gerente de Desarrollo Econémico, Gerencia Municipal y
Alcaldia.

- INEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente de la Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico

RFIL DEL CARGO

Titulos Profesionales en Medicina Veterinaria y Zootecnia, Colegiados y Habiles y/o afines.
Experiencia y Desarrollo Pecuario y Desarrollo Econémico Temitorial
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i UNIDAD DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
L
T LGERENC]A MUNICIPAL
- ’ |
e
SUB GERENCIA DE DESARROLLO
T ECONOMICO
g ;i
o UNIDAD: DE TRANSFERENCIA
~— TECNOLOGICA
- CUADRO ORGANICO DE CARGOS
e DENOMINACION DEL
- VIL3 ORGANOQO SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
— DENOMINACION DE LA
s UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
= Ne CARGO NIVEL CLASIFICACION | SITUA.CARGO | TOTAL CARGO DE
ORD ESTRUCTURAL CODIGO | REMUNERATIVO Q P NECESARIC | CONFIANZA
44 DENOMINACION DE LA
EY1.3.2 | UNIDAD ORGANICA Unidad de Transferencia Tecnologlica
= Especialista en l K
101 | Transferencia Tecnoldgica | 12017325 SPF SP-ES 1 0 1
Especialista en Proyecios [
102 | de Inversidn Publica 12017325 SPF SP-£8 0 1 1
Guardian del Vivere
1083 | Municipal 12017328 SAF SP-AP 1 0 1
TOTAL UNIDAD
ORGANICA 2 1 3
CARGO - 101

ARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
ARGO CLASIFICADO : BP = ES

CODIGO 112017325

-'zé\\J:UNQONES ESPECIFICAS
Zi. Organizar y programar todas las actividades inherentes a transferencia de tecnologia para

produccién agricola (mejoramiento fruticula) y pecuaria.

Preparar los aimécigos de plantones para mejoramiento de |a produccidn y productividad fruticola de

las variedades que producen en el ambito del distrito y provincia de Sandia, en el vivero municipal.

Capacitar a los productores con parcelas demostrati

vas en el mejoramiento de plantones para la
produccion de frutas en sus diferentes variedades.

=z 4. Monitorear y asesorar de manera permanente a los productores sobre las innovaciones tecnolégicas

- implantadas en las comunidades.

\_:“ 8. Velar por el cuidado del vivero municipal, en toda su dimension, con la asistencia rapida e inmediata
= en caso de ser necesario.

S 8. Otras funciones que le asigne el sub gerente de desarrolio econoémico, gerencia municipal y Alcaldia.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente de |z Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico
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= PERFIL DEL CARGO
= 1. Titulos Profesionales en Agronomia y/o Medicina Veterinaria y Zootecnia, Colegiados y Habiles y/o
- afines.
: 2. Experiencia y Desarrollo Agropecuario y Desarrollo Econdmico Territorial
- CARGO 102 .
-~ CARGO ESTRUCTURAL  : ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA
e CARGC CLASIFICADO : SP—ES
- CODIGO - 12017325
T FUNCIONES ESPECIFICAS
el 1. Integrar las unidades formuladoras (UF) para lz elaboracién de proyectos de inversion publica de |a
w municipalidad provincial de Sandia, de acuerdo al sistemz nacional de inversién publica SNIP.
= 2. Formular y remitir (estudics de pre inversidn, inversién y post inversion) a la unidad de planes
— proyectos-de mversion pdblica y cooperacion internacional (OPI).
=, 3. Ejecutar la elaboracion de perfiles, expedientes técnicos segun la priorizacion establecida en
N concordancia del sistema nacional de inversion publica, sobre temas de innovacién y transferencia
\:J tecnoldgica.

. Disefar estructuras, planos y especificaciones técnicas de proyectos de inversion publica.

6. Realizar estudics socioecondmicos para los expedientes técnicos da la localidad.

. Absolver consultas relacionadas al area de su competenciz y preparar informacién de la especialidad.
. Controlar, evaluar e informar sobre el avance de elaboracion del proyecto.

9. Participar en estudios de factibilidad de proyectos de inversién municipal.
. Realizar las coordinaciones y consultas para evitar duplicidad de proyectos.

10. Elaborar presupuesms de valorizaciones, cotlzacmn de insumaos, asl como bases de licitaciones.

\ de proyectos.
2. Otras funciones que le asigne el jefe de unidad de estudios, proyectos de inversién y supervisién.

A DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe de Unidad de Transferencia Tecnoldgica
Es responsable de las funciones asignadas y en:

No fraccionar proyectos.

Levantar las observaciones y recomendaciones plantezdo por la OPI.

FSERFIL DE CARGO

e 1. Tiulo Profesional en Ciencias Agrarias y/o Veterinaria y Zootecnia Colegiado y Habil y/o afines.
s 2. Experiencia en formulacién de proyecios de inversién plblica.
- CARGO : 103
T = CARGO ESTRUCTURAL : GUARDIAN DEL VIVERO MUNICIPAL
= CARGO CLASIFICADO 8P -AP
_ CODIGO : 12017326
e FUNCIONES ESPECIFICAS
— 1. Controlar y custodiar los locales, oficinas, equipos, materiales, y personal que ingresa y sale del vivero
= municipal de Sandia.
T o 2. Controlar y eorientar el ingrese y salida de personas, asi como materiales, equipos y vehiculos del
Ll vivero municipal.
" 3. Abrir y cerrar el local vy dem&s ambientes e instalaciones del vivero municipal segun el horario
= establecido.
g 4. Recibir y distribuir documentos y materiales en general que ingresan al vivero y dar el destiu@q{’ﬁ
L 83
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5.
8.
7

corresponda.

Permanecer en el vivero municipal en forma permanente.
Ayudar en la compra de bienes y su almacenamiento.

Otras funciones que le asigne el jefe de unidad de transferencia tecnologica.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

1.

Depende directamente del Jefe de Unidad de Transferencia Tecnologica

2. Es responsabilidad de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO
instruccion Secundaria Completa.
2. Experiencia en administracion y seguridad.

1

UNIDAD DE CONTROL FITO SANITARIO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

[ GERENCIA MUNICIPAL

|

-

SUB GERENCIA DE DESARROLLO

ECONOMICO

I

UNIDAD: DE CONTROL FITO

SANITARIO

# CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL
ORGANO

SUB GERENCIA DE DESARROLLC ECONOMICO

DENOMINACION DE LA
UNIDAD ORGANICA

UNIDAD DE CONTROL FITO SANITARIO

CARGO NIVEL CLASIFICACION | SITUA.CARGO | TOTAL CARGO DE
ESTRUCTURAL CODIGO | REMUNERATIVO P NECESARIC | CONFIANZA
DENOMINACION DE LA Unidad de Control Fito Sanitario
UNIDAD ORGANICA
Especialista en Sanidad
Vegetal 12017335 SPF SP-ES 1 |
Técnico en Sanidad |
Vegelal 12017336 STA SP - AP 1
TOTAL UNIDAD
ORGANICA |- 2 '
CARGO 104
CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN SANIDAD VEGETAL
CARGO CLASIFICADO :SP-ES
COoDIGO 112017338

FUNCIONES ESPECIFICAS
Ejecutar y coordinar actividades relacionadas a sanidad vegetal en directa coordinacién con el Sub
Gerente de Desarrollo Econdmico y productores agricolas.

2. integrar las unidades formuladoras (UF) para la elaboracién de proyectos de inversion publica de la
municipalidad provincial de Sandiz, de acuerdo al sistema nacional de inversién publica SNIP
relacionados al tema de desarrollo pecuario relacionados al tema de sanidad vegetal.

AL,
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3. Formular y remitir (estudios de pre inversion, inversién y post inversion) a la unidad de planes
proyectos de inversién publica y cooperacién internacional (OPI) sobre temas de sanidad vegetal y

~ control de plagas.

4. Ejecutar la elaboracién de perfiles, expedientes técnicos segun la priorizacion establecida en

e concordancia del sistema nacional de inversién publica, relacionados al tema de sanidad vegetal.
= 5. Promover actividades de capacitacién permanente sobre temas de sanidad vegetal y manejo de
A mosca de [a fruta en todas sus variedades.
vl 6. Programar y prestar asistencia técnica a los productores agricolas en temas de sanidad vegetal en las
N comunidades campesinas. ‘
s 7. Actualizar los expedientes técnicos correspondientes a costo unitario, presupuesto, cronograma de
~ gjecucién y otros referentes a la actualizacidn de datos de los proyectos que tienen que ver con
"y . sanidad vegetal.
= 8. Promover, programas de intercambio de experiencias, con otras zonas de la regién, puno y del pals
=, sobre el control de mosca de la fruta y en coordinacion con instituciones piblicas y privadas.
bt 9. Otras funciones que el asigne el jefe Sub Gersnts de Desamolic Econémico, Gerencia Municipal y
- Alcaldia.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente de la Sub Gerencia de Desarrollo Econdémico

"=, 2. Esresponsable de las funciones asignadas y en:

: - Implementar los proyectos autorizados segun presupuesto.

- Esresponsabies de las funciones asignadas las actividades encomendadas.

PERFIL DE CARGOQO
1. Titulo Profesional en Ciencias Agrarias y/o Veterinariz y Zootecnia Colegiado y Habil y/o afines.
2. Experiencia en formulacion de proyectos de sanidad vegetal.

CARGO : 105

CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO EN SANIDAD VEGETAL
CARGO CLASIFICADO :SP~-AP

CODIGO : 12017338

NCIONES ESPECIFICAS

. Dirigir la ejecucion las actividades considerados en los planes, especificaciones técnicas vy
presupuesto de consignados en el proyecio.

R Realizar trabajos preliminares necesarios para el diagnostico del control en sanidad vegetal.

3\ Ejecutar labores en el campo de sanidad vegetal, segln instrucciones impartidas por especialista en

i sanidad vegetal sobre el control de la mosca de la fruta.

. p“#4. Supervisar y/o realizar trabajos de campo de los promotores de campo capacitados con ese fin.
= 5. Realizar mediciones de impacto de las actividades implantadas en el control de sanidad vegetal,
i especificamente en el control de la mosca de fruta. .

s 8. Preparar expedientes técnicos para diversas actividades que soliciten las comunidades con relacién
T a sanidad vegetal en el distrito y provincia de Sandia.
~ 7. Ejecutar labores de campo si el casc amerita con la intervencion rapida en caso de detectarse alguna

- enfermedad de las plantaciones fruticulas.

- — 8. Otras funcicnes que le asigne el jefe de unidad estudics proyectos de inversion y supervisién.
s
\_,g LINEA DE DEPENDENCIAY RESPONSABILIDAD
- 1. Depende directamente del Jefe de Unidad de Sanidad Vegetal
— 2. Esresponsable de las funciones asignadas.
'y PERFIL DEL CARGO
~ 1. Estudios no Universitarics en ciencias agropecuarias y/o afines.
- 2. Experiencia en levantamiento topogréfico.
L
Mz v.
—
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ORGANOS DESCONCENTRADOS

¢

PROGRAMA DE INSTITUTO VIAL PROVINCIAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

‘ ALCALDIA
3
-
v.
=
~ INSTITUTO VIAL PROVINCIAL
'
= CUADRQO ORGANICO DE CARGOS
— VIl PROGRAMAS MUNICIPALES
J DENCMINACION OE LA
UNIDAD QRGANICA ORGANOS DESCONCENTRADOS
Ne CARGO J NIVEL CLASIFICACION | SITUA. CARGO | TOTAL CARGO DE
ORD ESTRUCTURAL CODIGO { REMUNERATIVO o] P NECESARIO | CONFIANZA

Programa Instituto Vial
VIIL1 | Provincial

Administrador del Inslituto Vial

5 1 /106 | Provincial (Gerente) 1201814 SPF SP-EJ 1 0 1
107 | Ingeniero 1201815 SPF SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA [ 1 1 g | |
CARGO . 106
CARGO ESTRUCTURAL  : ADMINISTRADOR DEL INSTITUTO VIAL PROVINCIAL
(Gerente)
CARGO CLASIFICADO :SP-EJ
CODIGO 1201814
e FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y/o resoluciones que se emita.

Conducir la marcha administrativa, econdmica y financiera del [VP.

Informar al Alcalde, respacto a la marcha administrativa, econdmica vy financiera del [VP.

Autorizar estudios e investigaciones que permitan evaluar y proponer medidas de correccién y/o
perfeccionamiento-del sistema vial de la provincia.

Programar los procedimientos de seleccion para la contratacién de estudios, obras, supervisiones,
adquisicién de bienes y servicios, segun sez el caso.

Desarrollar los procesos operatives dal VP,

Proponer la asignacién de los recursos del [VP para la gjecucién de las obras destinadas 2 la
construccion, rehabilitacion y mantenimiento de los caminos rurales de la zona.

8. Proponer la politica vial municipal bajo su jurisdiccion.

8. Evaluar los proyectos de obras que le encarguen las municipalidades distritales y |2 provincial, para su
aprobacion.

-
~—
N
-— - .
- 10. Evaluar los recursos de financiacién con los que cuenta el [VP para el desarrollo de su presupuesio
- de inversién; asl como, impartir directivas para la colocacion de los recursos del IVP y las
g operaciones financieras.
=~ 11. Semeter a consideracién del consejo municipal, para su aprobacion, el Plan Vial Provincial
~ Participativo y el presupuesto anual de inversién y operacion, por fuentes de financiamiento.
\;’ 12. Autorizar el pago por la ejecucién de cbras, estudios, supervisiones y adquisicién de bie
—
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servicios.

13. Proponer,para su aprobacion, la organizacién interna del IVP o su modificacidn, de ser el caso.

14. Representar al [VP ante las entidades publicas y privadas, administrativas, judiciales y de cuzlquier
fndole, en ese sentido podréd en nombre del IVP demandar, reconvenir, contestar demandas
y reconvenciones, desistirse de procesos; proponer abrir, transferir y cerrar cuentas corrientes
bancarias; celebrar contratocs o convenios, con conocimiento de Alcaldia y demés facultades
establecidas en la normatividad legal vigente. En caso de operaciones en el extranjero se requerird
previamente ia autorizacién del Ceoncejo municipal.

15. Proponer los niveles remunerativos, las categorias y titules del cargo del personal, acorde a la
organizacion del IVP, dentro de las limitaciones legales vigentes, con cargo de dar cuentz al gerente
municipal.

16. Proponer a las municipalidades que integran el [VP, proyectos de ordenanzas, acuerdos, decretos
y en general toda norma legal necesaria a su finalidad, de la misma forma pedrd emitir opinién
acerca de las ordenanzas que sobre materia vial hubieran aprobado las municipalidades o sobre
proyectos de normas en materia vesinal, cuye inicistiva nc provenga dei IVe.

17. Otras funciones que asigne la Alcaldia y Gerente Municipal.

1. Depende directamente de Alcaldia y Gerente Municipal
2. Tieneresponsabilidad en la administracién del programa

v/ | PERFIL DEL CARGO
S 1. Titulo Profesional: ing Economista, Ingeniero Civil, Colegiado y Habil y/o afines.

2. Experiencia en administracidn y gestién de proyectos viales.

2ICARGO 1 107
JCARGO ESTRUCTURAL  : INGENIERO
¥ CARGO CLASIFICADO  : SP-ES

R
= CODIGO : 1201815
e ;
~_ FUNCIONES ESPECIFICAS
~_ Administrar los Contratos de Obras y Supervisién de los Proyectos del VP, velando por el estricto
: cumplimiento de los términos establecidos en los mismos, en los que sea de su competencia.

sarticipar en la elaboracion del Presupuesto Anual de los Proyectos a cargo del I\VP o modificaciones
J(E:) resupuestarias que sean necesarias.

gyEvaIuar los montos de inversién que requieran la ejecucién completa de los proyectos del [VP.

4/ Evaluar permanentemente la programacién de las obras teniendo en cuenta la ruta critica de las
\_,\__\“——” © mismas y adoptando las medidas necesarias respectc a hechos o circunstancias que afecten el

cumplimiento de las condiciones estipuladas, asi como la obtencién de sus metas en los plazos
i . previstos. ’

5 5. Coordinar, controlar y evaluar la ejecucion fisica de las actividades relacionadas con la ejecucion de
-~ obras, informando periédicamente el avance y cumplimiento de metas fisicas y objetivos propuestos.
-_ 6. Efectuar mensualmente el control de valorizaciones, adelantos, jmpuestos, IGV y otros, en formatos

en los que se pueda visualizar la situacién financiera de los proyectos a su cargo.
e 7. Coordinar y preparar los informes técnicos, respecto z la situacién de cumplimiento de los contratos u
- obras por encargo.
- 8. Participar en el proceso de entrega de terreno, recepcidn de obras y en la revision y aprobacion de la
%4 liquidacion de contratos de obra y supervision.
- 9. Efectuar las coordinaciones necesarias para el proceso de conciliacién sobre discrepancias
relacionadas a los contratos de obra y supervision. Participar si corresponde en los procescs de
~— conciliacion y arbitraje de sus proyectos.
- 10. Participar en las reuniones que se convoquen con los Contratistas y Supervisores para la solucién
= de dificultades que obstaculicen el desarrollo normal de los frabajos.
"> 11. Desarrollar y mantener un adecuado sistema de archive electrdnico clasificado por proyacto de todos

los documentos que elzbore.
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12. Realizar viajes peri6dicos a las Obras, verificando el cumplimiento de las metas de los proyectos.

13. Revisar los informes mensuales presentados por los ejecutores de obras ylo actividades de

mantenimiento rutinario, segun sea &l caso.

14. Efectuar la evaluacion de las valorizaciones de avances de obra y supervision.

15. Coordinar la preparacién y dar conformidad a los expedientes de los presupuestos adicionales para

su tramite correspondiente, velando que el expediente esté correctamente presentado cumpliendo

estrictamente los plazos establecidos por la Contraloria General de la Republica en los Resolutivos
que dicta sobre el particular.

16. Coordinar la emisién de resoluciones, convenios, addenda, clausulas adicionales relacionadas 2 la

ejecucion de las obras y/o supervisién, en concordancia con los plazocs, normas y disposicionss que

sean aplicables.

17. Evaluar e informar respecto a los reclamos presentados por les coniratistas y supervisores y

proponer a la Gerencia, segln sea el caso, las acciones que permitan superar tales reclamos.

18. Fermular y proponer normas o sistemas de control que deben aplicarse 2 proyectos especificos 2 fin

de optimizar su gestién.

18. Pronunciarse sobre el otorgamiento de adelantos en efectivo si las hubiera y materiales,

verificando que Ios expedientes respectivos, se encueniren completos y cumplan con las

condiciones establecidas en el contratp.

20. Efectuar el seguimiento sobre la vigencia de Cartas Fianzas y Pdlizas de Seguro que, por diversos
conceptos relacionades al cumplimiento de los contratos, hayan presentado los Contratistas o
Supervisores.

. Coordinar con el drea administrativa sobre el proceso contable de las cuentas y registros propios
del proyecto dentro de las normas establecidas por el IVP.

. Revisar y dar conformidad a los Expedientes Técnicos.

Coordinar sobre los Informés presentados por los Consultores, asi como las valorizaciones de
avance de los estudios y la Liquidacién Final de los Contratos de Estudios.

. Dar conformidad sobre el otorgamiento del adelanto en efectivo, verificando que los expedientes
respectivos, se encuentren completos y cumplan con las condiciones establecidas en el contrato.

- Coordinar Ia preparacién y dar conformidad bajo su responsabilidad los expedientss de los
presupuestos adicionales elaborados por el Consultor que tengan que tramitarse, velando que
el expediente este correctamente presentado cumpliendo estrictamente los plazos establecidos sobre
el particular.

. Coordinar sobre los proyectos de Resoluciones, Convenios, Contratos, Addenda, Clausulas
adicionales necesarias para la ejecucion de los estudios, en concordancia con las normas vy
disposicicnes aplicables.

Desarrollar y mantener un adecuado sistema de archivo electrénico, clasificado por proyecto, de
todos los documentos que elabore.

s 28. Revisar los Informes Técnicos de Mantenimiento.

- Realizar inspeccién periddica de los tramos de conformidad z Ia Programacion Anual.

y . Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de planos altimétricos y geodésicos,

~ p’r,‘n ~31. Revisary efectuar célculos provisionales y el establecimiento de marcas fijas

. Otras funciones que Ie asigne el Gerente - administrador de instituto provingial vial.

\;.fEE EA DE DEPENDENCIA Y RESPONSARILIDAD
e -

3 I,’*'? Depende directamente del Administrador del Instituto Vial Provincial.
\"‘ﬁ\jjg__’t 2. Tiene responsabilidad en la administracion del programa

PERFIL DEL CARGO
1. Titulo Profesional de Ingeniero Civil Colegiado y Habil.
2. Experiencia en proyectos inversién.
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S PROGRAMA DE ASISTENCIA SOCIAL Y SEGURIDAD ALIMENTARIA
= ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
-
- ' ALCALDIA J
- |
v-‘ PROGRAMAS SOCIALES (PVL - CP) -‘
_ CUADRO ORGANICO DE CARGOS
- Vil PROGRAMAS MUNICIPALES
DENCMINACION DE LA
UMNIDAD ORGANICA PROGRAMAS ESPECIALES
i
CARGO NIVEL CLASIFICACION | SITUA  CARGO | TOTAL CARGO DE
ESTRUCTURAL CODIGO | REMUNERATIVD 0 P NECESARIO | CONFIANZA

Programa de Asistencia
Social Seguridad Alimentaria
Coardinador de Programas

Sociales Vaso de Leche 1201824 SPF SP-EJ 1 0 1
Especialista en Premocion
Social 1201825 SPF SP-ES 0 1 1
TCTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 2 ‘
~ £CARGO : 108
- i CARGO ESTRUCTURAL : COORDINADCR DE PROGRAMAS SOCIALES Y VASO DE
- : LECHE
~ CARGO CLASIFICADO . 8P -EJ
o CODIGO 11201824
= FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar y concertar el desarrolio social en su circunseripcion en armoniz con las politicas y planes

regionales y provinciales, aplicando estrategias participativas que permitan el desarrollo de
capacidades para superar la pobreza.

2. Planificar y ejecutar el programa vaso de leche, con participacion de la poblacién y e concordancia
con la normatividad legal vigente.

Planificar y ejecutar los programas de apoyo alimentario, (comedores populares) con participacién de
la poblacién y en concordancia con la normatividad legal vigente.

Ejecutar los programas locales de lucha contra la pobreza y desarrollo social sean estos propios o

~ transferidos, asegurando la calidad y focalizacién de los servicios, Iz igualdad de oporiunidades y el
o fortalecimiento de la economia local.

e 5. Facilitar y participar en los espacios de concertacién y participacion ciudadana para la planificacién,
u, gestion y vigilancia de los programas locaies de desarrollo social, asi como de apoyo a la poblacion
~ de riesgo.

- 8. Promover el desarrolio integral de los nifios para el logro de su bienestar fisico, psicolégico, social,
u*’ moral y espiritual.

— 7. Ejecutar los programas locales de asistencia, proteccion y zpoyo a la poblacién en riesgo de nifios,
V‘\_J adolescentes, mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad y otros grupos de Iz
S poblacién en situacion de discriminacion, brindandole las atenciones que requierz, en estricta
- observancia de las normas legales vigentes.

— 8. Organizar acciones de medicina preventiva, curativa y de primeros auxilios, asi como Ia atencion del
. 4
P

-
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e
= servicio mévil de salud en casos de emergenciz solicitados por la poblacién.
fe=i 9. Promover la participacion de la poblacién organizada respetando su autonomla y a su vez promover la
- organizacién en sectores no crganizados.
N 10. Organizar cursos de capacitacién para dirigentes de programas sociales, relacionados al marco legal
= que permite su funcionamiento.
e 11. Promover y concertar la cooperacion con instituciones publicas y privadas en los distintos programas
~ sociales.
\:r 12. Organizar, dirigir y evaluar las acciones relacionados a la implementacién del Programa Vaso de
- Leche.
j== 13. Formular planillas de distribucion de insumos del Programa Vaso de Leche y Comedores Populares.
= En forma mensual en coordinacién con el comité de administracidn del Programa Vaso de Leche y
- normas conexas sobre &l respecto,
_:’ 14. Preparar la informacion respectiva de la distribucién de los insumos del programa vaso de leche, y
o

gastos para remitir a la contralorfa general de la replblica en forma mensual en concordancia z la

= Directiva 02-89-CGISDE.

13. Elaborar los costos de aprobacidn del programa vaso de leche y comedores populares en
coordinacién con la oficina de planeamiento y desarrollo y comité de administracién y comités de
gestion.

16 Organizar cursos de capacitacion para dirigentes del club de madres, relacicnados al marco legal del

’ programa vaso de leche y liderazgo de la mujer.

17. Programar secuencias de seguimiento y fiscalizacion del uso de los insumos del Programa vaso de

leche, de parte de la administracidn del mismo programa.

18. Desarrollar acciones que permitan la coordinacién con diferentss instituciones publicas y privadas que
desarrollen actividades afines al programa.

N\, 19. Organizar, dirigir y evaluar las acciones relacionados a la implementacién del Programa de
\ Comedores Populares.
PO. Formular planillas de distribucién de insumos del Programa de Comedores Populares. En forma
_ mensual en coordinacién con el comiité de gestion del Programa de comedores populares.
21. Organizar cursos de capacitacién para dirigentes de los comedores populares; relacionados al marco
legal del programa de comedores populares. .
22. Programar secuencias de seguimiento y fiscalizacion del uso de los insumos de Comedores
Populares, de parte de |2 administracién del mismo programa.
3. Desarrollar acciones que permitan |z coordinacién con diferentes instituciones publicas y privadas
qUe desarrollen actividades afines al programa.
Otras funciones que le asigne la Alcaldiz y Gerente Municipal.

EA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente de Alcaldia y Gerente Municipal
2. Tiene mando directo sobre el personal siguiente:
v - Especialista en Promocion Social.

“ PERFIL DEL CARGO
v"" 1. Titulo Profesional de Sociologia, Nutricionista Colegiado y Habil y/o afines,
— 2. Experiencia y capacitacién en conduccién de programas sociales.

7/
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E CARGO . 109
= CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL
= CARGQO CLASIFICADO . SP-ES
= CODIGO : 1201825
e FUNCIONES ESPECIFICAS
~ 1. Participar en supervision y coordinar la ejecucion de programas sociales.
o 2. Promover proyectos, capacitaciones destinadas a la proteccién de! nifio, el adolescente, el anciano, &l

minusvalide y la madre abandonads, brindandole las atenciones que requiera, en estricta observancia
s de las normas legales vigentes.

o 3. Elaborar los planes y programas en el campo de bienestar social.

" .4. Promover accicnes de medicina preventiva, curativa y de primeros auxilios, asi como la atencion del
= servicio mévil de salud en casos de emergencia solicitados por la poblacién.

T 5. Promover campafias de saneamiento y control de epidemias.

. Promover, organizar y sostener, de acuerdo 2 sus posibilidedes, cunas, guarderias mfanties,
establecimientos de preteccién a los nifios y a personas con impedimentos y ancianos desvalidos, asf
como casas de refugie.

. Organizar e implementar el servicio de defensoria municipal del nifio y adolescente (DEMUNA), en
coordinacién con especialista en conciliacion familiar,

. Otras funciones que le sean asignadas por el coordinador de programas sociales.

- LINEA DE DEPENDENCIA'Y RESPONSABILIDAD
P Depende directamente del Coordinador de Programas Sociales
e Es responsable de las funciones asignadas
T >PERFIL DEL CARGO
~ “4. Estudios Universitarios.

-
Dol Fg_{é:,g(o Gonzales
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e PROGRAMA DE DEMUNA Y ASISTENCIA A DISCAPACITADOS
i, ALCALDIA
N
g
T
~ INSTITUTO VIAL PROVINCIAL
\—}.‘-.
e CUADRO ORGANICO DE CARGOS
’ VI PROGRAMAS MUNICIPALES :
DENOMINACION DE LA
UNIDAD ORGANICA l PROGRAMAS ErSPECIALES ’ : ’ J
Ne CARGO NIVEL CLASIFICACION | SITUA. : CARGO | TOTAL CARSC DE
ORD ! ESTRUCTURAL CODIGO REMUNERATIVO l (0] - P NECESARIO | CONFIANZA
Programa de Demuna y
Asistencia
VIIL3 | a Discapacitados

| Especialista en Conciiiacion

w
o
'
m
o
-
o
—

110 | Familiar (Jefe DEMUNA) 1201834 SPF ' T
Especizlistz en Atencién J T
111 | a Discapacitados 1201835 SPF SP-ES 0 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 | 2 ]
CARGO =140
CARGO ESTRUCTURAL - ESPECIALISTA EN CONCILIACION FAMILIAR

CARGO CLASIFICADO CSP-E&J
ODIGO : 1201834

" FUNCIONES ESPECIFICAS
w b 1. Planificar, coordinar Y supervisar las actividades de |

con las instituciones que trabajan en defensa de
instancias,

a DEMUNA vy establecer canales de concertacion
los nifios, adolescentes y- la mujer en diversas

oordinar permanentemente con el poder judicial, ministerio publico y policia nacional,
rganizar el expediente legal de cada caso.

Realizar el seguimiento de los casos de acuerdo al acta de congil
e 8. Participar en Izg reuniones de conciliacion.

7. Capacitar en materia legal a los integrantes de

iacién suscrito por cada caso

I equipo y participar en las actividades de difusién en

~ materia de codigo del nifio y adolescente con Ia poblacion,
= 8. Elaborar propuestas de convenios de cooperacioén, verificar periddicamente el cumplimiento de
\:‘ términos de convenios firmados. -
= 9. Realizar las investigaciones de problemas sociales de los casos que se presenta DEMUNA,, con el fin
S de orientar Iz solucién de os mismos.
»{; 10. Coordinar con las entidades publicas Yy privadas, la aplicacién de jos meétodos y sistemas de
. asistencia y prevision social.
- 11. Denunciar ante [as autoridades competentes Jasg faltas y deiitos cometidos en agravic de los nifios.
T 12. Realizar pre diagnéstico social de [os beneficiarios de I3 DEMUNA segUn cada caso.
= 13. Atender consultas a lz poblacién usuaria.
_ 14. Las demas que le asigne el gerente municipal
=

./
o
-
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LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente de Alcaldia
2. Esresponsable de las funciones asignadas.

PERFIL DEL CARGO

I. Titulo de Abogado Colegiado y Habil y/o zfines.
2. Experiencia y capacitacion en conciliacion familiar.

CARGO c 111
CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA EN ATENCION A DISCAPACITADOS

CARGO CLASIFICADO . SP-ES
CODIGO $ 1201835

FUNCIONES ESPECIFICAS
. Velar por el cumplimiento de Iz Ley N® 27072 Ley organica de municipalidades Art. 84 Inc. 1.2 y Ley
general de la persona con discapacidad.

. Formular, las politicas para la prevenci

on, atencién e integracién social de las personas con
discapacidad.

Participar, en |a elaboracién de planes instituciones, en relacion con la materia de sy competencia.

. Programar actividades de proteccion, salud, trabajo, educacion, rehabilitacién, seguridad, social,
€conomica y cultura con lzs personas con discapacidad.

Recomendar a las diferentes entidades de los sectores publico y privado, en Ia gjecucién de acciones

&n materia de atencién, de las personas con discapacidad.

. Elaborar programas de corto, mediano y largo pl

poblacional con discapacidad,

. Difundir, fomentar Y apoyar la formulacién e j
' rehabilitacion e integracién social de las pers
Fomentar y organizar eventos cientificos, t
discapacitados.

Propiciar y exigir la gjecucion de la construccion de rampas para el adecuado desplazamiento de las
. persénas con discapacidad de acuerdo a las normas técnicas

g : 159:); resentar proyectes parza Ia captacién de fondos, ropas, medicinas etc.
e LiE romover el desarrollo de integraciones social

“5-.
@ instituciones de| estado ¥ privadas.
e 12. Coordinar con el

azo para el desarrollo social y econdmico del sector

mplementacién de programas de prevencién, educacién,
onas con discapacidad,

cnicos y sociales que tengan relacion directa con los

es de la poblacion con discapacidad, coordinando con

ministerio de salud, para el otorgamiento de certificados gratuitos de persona con

‘—:_:,‘ discapacidad, para que sean beneficiados ¢ inscritos en el CONADIS.
o ._“,\, 13. Dirigir el registro provincial de la persona con Discapacidad.

= 14, Otras funciones asignadas por el gerente municipal
‘“.,_U{"
52 LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD
‘:77\ 1. Depende directamente de Alcaidia.
_:7.{\_ 2. Esresponsable de las funciones asignadas.
B PERFIL DEL CARGO

4 1. Titulo Profesional de Administracién, y/o afines.
‘Z.{I_\ 2. Experiencia en promocion de personas con discapacidad.

Municipalidad Provincial de Sandiz
Jirén Arica N° 420
Telefax 051-8161851

Sandiz, diciembre del 2011
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