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Presentacion

El proposito fundamental del Manual de Organizacion y Funciones es servir
como instrumento de guia y control al personal, para el mejor cumplimiento
de las acciones especificas de las diversas areas de trabajo y definir las
responsabilidades del personal.

El Manual de Organizacién y Funciones determina las funciones especificas,
responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los cargos dentro de la
estructura organica de cada dependencia de la Municipalidad distrital de
Carmen de la Legua — Reynoso.

El Manual de Organizacion y Funciones facilita el proceso de induccion de
personal nuevo y de adiestramiento y orientacion del personal en servicio,
permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del
cargo a que han sido asignados.

El presente Manual de Organizacién y Funciones estd elaborado tomando
como marco normativo el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Municipalidad distrital de Carmen de la Legua — Reynoso.

Base Legal

= Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

= Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

= La Resolucion Jefatural No. 09595/INAP/DNR, por la que se aprobo la
Directiva N° 00195/INAP/DNR “Normas para la formulacién del Manual de
Organizacioén y Funciones.

= Decreto Supremo N° 043/2004/PCM, que aprueba los lineamientos para
la elaboracién y aprobacion del cuadro para asignacion de personal —
CAP de las entidades de la Administracion Publica.

Finalidad.

El Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de
Carmen de la Legua - Reynoso tiene como finalidad, establecer la estructura
basica del sistema organizacional, con politicas, objetivos, funciones,
responsabilidad y lineas de autoridad, asi como definir las atribuciones y
obligaciones hasta el nivel de cargo de cada uno de los organos y
dependencias de la municipalidad.

Alcance

Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Organizacion y
Funciones son de cumplimiento obligatorio de todos los Funcionarios,
Empleados de confianza y Servidores Publicos en general de las
dependencias que conforman la Estructura Organica de la Municipalidad
distrital de Carmen de la Legua — Reynoso.
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Aprobacion y Actualizacion

El presente manual se aprobara mediante Resolucion de Alcaldia, asimismo,
en el presente se basa en los lineamientos y politicas institucionales vigentes
y que estan estipulados en el Plan de Desarrollo Institucional; a solicitud del
Alcalde.

MISION (para todos los cargos)

Contribuir a optimizar la gestion municipal organizando, supervisando y
ejecutando las funciones y actividades y de esta manera cumplir con lo
concertado en el Plan de Desarrollo Institucional, en concordancia con los
demas instrumentos de gestion.

PERFIL (para todos los cargos)

= Conocimientos y Dominio de las normas que regulan los sistemas
administrativos y expertis en las funciones gque desempefian.

= Capacidad y dominio para la aplicacién o implementacion de técnicas en
los procedimientos del sistema o sistemas administrativos.

= Conocer y estar identificado con la misién, vision, politicas y objetivos de
la municipalidad.

= Conocer el area y tareas de trabajo bajo su responsabilidad.

= Tener conocimiento del entomo en el que se desenvuelve Ia
Municipalidad.




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIOMES
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARMEN DE LA LEGUA — REYNOSO

CAPITULO |

ORGANOS DE GOBIERNO

1. ALCALDIA

1) Organigrama Estructural
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2) Cuadro Orgéanico de Cargos

De acuerdo al CAP

1 | Alkcaide 30011FP FP 1 1
3 |Asesorlegal | 0M1EC2 EC 2 2
4 |Secretaria 30011AP SP-AP 1 1
5  |Auxiliar de Sistema Administrativo |l 30053AP2 SPES 1 1
6 |Choler| 30084AP2 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 4 | 2100 0
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3) Descripcion de Funciones Especificas

Cargo clasificado:
(Cédigo CAP: 30011FP).

Funciones especificas:

a)

9)
h)

j)

k)

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.
Presidir el Consejo de Coordinacion Local de Carmen de la Legua -
Reynoso, los Comités Distritales de Gestion, de Seguridad Ciudadana y el
Comité de Defensa Civil.

Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion.

Suscribir Acuerdos, Resoluciones y Actas del Concejo, asi como los
Decretos y Resoluciones de Alcaldia.

Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Concejo, cumplir y hacer cumplir
las Ordenanzas, Acuerdos y Resoluciones del Consejo.

Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento de
Organizacion Interior, asi como de Ordenanzas y Acuerdos.

Dictar Decretos y Resoluciones con sujecion a las Leyes y Ordenanzas.
Dirigir la formulacién del Plan de Desarrollo Concertado del Distrito y el
Programa de Inversiones Concertado con la sociedad, y someter los a
aprobacion del Concejo.

Someter a la aprobacién del Concejo Municipal, el Presupuesto Municipal
Participativo de acuerdo a los plazos y modalidades establecidos en la Ley
de Presupuesto, asi como el balance general y la memoria del ejercicio
econdmico fenecido, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal
siguiente.

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal, asi como aprobar
el presupuesto municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo
apruebe dentro del plazo previsto.

Proponer al Concejo Municipal la creacién, modificacion, supresiéon o
exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y con
acuerdo del Concejo, solicitar al Poder Legislativo la creacion de los
impuestos que considere necesarios.

Controlar la recaudacion de los ingresos municipales e informar al Concejo
Municipal mensualmente, asi como autorizar los egresos de conformidad
con la ley y el Presupuesto aprobado.

Designar y cesar al (Gerente Municipal) Gerente de Administracion y a
propuesta de este a los demas funcionarios de confianza, asi como
nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores en general vy
autorizar las licencias solicitadas por funcionarios y servidores.

Las demas consignadas en la Ley N° 27972 Organica de Municipalidades.
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Depende del: N .
Es el representante legal de la Municipalidad y maxima autoridad administrativa.

Ejerce autoridad sobre:
Toda la Municipalidad.

Requisitos minimos
Es elegido por voluntad popular y tiene que ser ratificado por la ONPE.

Asesor Legal de Alcaldia

Cargo clasificado:
Asesor legal | (Codigo CAP: 30011EC2).

Funciones especificas: _
a. Asesorar a alcaldia, en asuntos de caracter juridico, sometido a su

consideracion.

b. Participar en comisiones y reuniones de coordinacién para la solucion de
problemas.

¢. Revisar y visar los proyectos de convenios ylo contratos que celebre la
Municipalidad.

d. Absolver consultas y emitir opinion mediante informes, sobre los asuntos
de competencia de la Municipalidad en materia legal que se le formule.

e. Revisar y visar los proyectos de dispositivos legales que requiera aprobar
la Municipalidad, acto que expresa su conformidad con respecto a que
reune las formalidades de Ley.

f.  Visar las Resoluciones que deben ser suscritas por el Alcalde.

g. Formular y/o revisar los oficios y/o cartas de caracter legal que deba emitir
la Alcaldia.

h.  Concertar reuniones y conferencias del Alcalde.

; Recopilar, organizar, actualizar y sistematizar la legislacion general y la
relacionada con la municipalidad y especialmente con la alcaldia.

j.  Organizar el despacho del Alcalde.

k. Organizar la agenda del alcalde coordinadamente.

| Proponer Politica Institucionales para la mejora de la gestion del alcalde.

m. Preparar material para exposiciones del Alcalde.

n. Firmar proveidos derivados por el Alcalde.

0. Supervisar y proveer orientacién a otros miembros del personal profesional,

cuando se requiera.
p. Cumplir con las demas funciones delegadas por el Alcalde.

Depende del:
Alcalde.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad

7




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARMEN DE LA LEGUA — REYNOSO

Requisitos minimos

- Titulo profesional universitario en Derecho, que incluyan estudios
relacionados a la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en Gestion Municipal de (01) afo.

Secretaria

Cargo clasificado:
Secretaria (Codigo CAP: 30011AP).

Funciones especificas:

Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion.
Revisar y registrar la documentacion.

Redactar documentos.

Atender la correspondencia.

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

Preparar y ordenar la documentacién para reuniones.

Verificar expedientes para la firma del Alcalde.

Atender y concertar llamadas telefonicas.

Coordinar las solicitudes de audiencia con el Alcalde.

Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, utiles y
enseres de la Alcaldia.

Otras funciones que le asigne la Alcaldia.

T TE@ a0 DD

~

Depende de:
Alcaldia.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Estudios de Secretariado Ejecutivo.
- Conocimiento de informatica - office.
- Experiencia en el cargo 3 afios.




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARMEMN DE LA LEGUA — REYNOSOD

Auxiliar ministrativo

Cargo clasificado:
Auxiliar de Sistema Administrativo Il (Cédigo CAP: 30053AP2).

Funciones especificas:

a) Recibir y registrar documentos y expedientes diversos como oficios, cartas,
memorandums e informes.

b) Elaborar documentos generados en la oficina.

c) Numerar, fechar y archivar documentos diversos.

d) Atender las llamadas telefonicas en la Oficina.

e) Atender a los administrados que se acercan a solicitar informacion de
personal.

f)  Coordinar con las oficinas de la municipalidad reuniones de trabajo que el
alcalde asi lo determine.

@) Cumplir con las funciones asignadas por la alcaldia.

Depende del:

Alcaldia.

Ejerce autoridad sobre:
Mo ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Estudios secundarios concluidos.
Conocimiento de informatica - office.
Experiencia en el cargo 2 afios.

Chofer |

Cargo clasificado:
Chofer | (Codigo CAP: 30064AP2).

Funciones especificas:

a) Cumplir con el llenado de la bitdcora del vehiculo a su cargo.

b) Conducir el vehiculo verificando su operatividad y control previo.
c¢) Mantener operativa y en buen estado la unidad mévil.

d) Otras funciones inherentes al cargo gue le asigne el Alcalde.
Depende del:

Alcaldia.

Ejerce autoridad sobre:
Mo ejerce autoridad.
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Requisitos minimos

- Instruccion secundaria Completa.

- EBrevete profesional.

- Capacitacion en el area.

- Experiencia de por lo menos 03 afios en la conduccion de vehiculos
motorizados.

2. PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

1) Organigrama Estructural

MUNICIPAL

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

R T
el e i P e

CODIGD
o
7 Procurador Municipal I0053IEST SP-ES 1 H 1
8 Abogado ID0I2EST SPES 1 1
Secretana J0032AP1 SP-AFP 1 1
10 Auxiliar de Sisterna Administrativo i 30053AP2 SPES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 alole]o i
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Descripcion de Funciones Especificas

Procurador Municipal

Cargo clasificado:
No tiene (Codigo CAP: 30053E51).

Funciones especificas:

a.

j.

Depende del:
Alcaldia.

Ejerce autoridad sobre:
Ejerce autoridad.
Abogado, secretaria y auxiliar del sistema administrativo.

Requisitos minimos

Representar y defender los intereses y derechos de la municipalidad
distrital de Carmen de la Legua - Reynoso, ante los o6rganos
jurisdiccionales en los procesos y procedimientos judiciales, sea este civil,
penal, laboral, constitucional o contencioso administrativo, sea como
demandante o demandado, denunciante o agraviado.

Ejercer la defensa judicial de la municipalidad, ante cualquier instancia
jurisdiccional o arbitral.

Coordinar con los érganos competentes para efectos del ejercicio de la
defensa de los intereses y derechos de la municipalidad, a quien
representa y defienda.

Solicitar a Alcaldia la autorizacién respectiva para proceder demandar
judicial o arbitralmente cuando se hubieren o se pudieren afectar derechos
de la municipalidad.

Mantener informado al Alcalde sobre los avances de los procesos judiciales
a su cargo.

Informar mensualmente al Alcalde y al Concejo Municipal sobre la situacion
de los procesos a su cargo, independientemente del informe global anual.
Impulsar los procesos judiciales contra los funcionarios, ex funcionarios,
servidores o terceros, cuando el Organo de Control Institucional haya
encontrado responsabilidad civil o penal, con la autorizacion del Concejo
Municipal o el Titular de la Entidad respectivamente.

Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional
correspondiente a la Procuraduria Publica Municipal, disponiendo eficiente
y eficazmente de los recursos economicos, materiales y equipos
asignados.

Las demas sefaladas en el Decreto Ley N° 17537, normas
complementarias y conexas, de representacion y defensa del Estado en
juicio.

Otras, que le asigne el alcalde en el ambito de su competencia.

Titulo Profesional de Abogado, colegiatura vigente.

11
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N7/

- Especializacién acreditada en el ambito del derecho y capacitacion en
gestion municipal o gestion publica.

- Habilidad para trabajar en equipo y relacionarse a todo nivel.

- Conducta responsable, honesta y pro activa.

- Experiencia laboral en el ejercicio de la profesion no menor de cinco (3)
afios y de conformidad con las normas que rigen al Concejo de Defensa
Judicial del Estado y demas normas pertinentes.

Abogado

Cargo clasificado:
Mo tiene (Cadigo CAP: 30032ES1).

Funciones especificas:

a. Efectua el seguimiento administrativo de los expedientes en la oficina
respectiva.

b. Mantiene informado al Procurador Publico Municipal del estudio y
seguimiento de los expedientes en proceso.

¢. Redacta escritos y recursos que generan los expedientes en proceso y da
tramite a los mismos.

d. Realiza diligencias, tramites y demas procedimientos administrativos
necesarios en la actividad procesal que lleva ante las distintas instancias
judiciales.

e. Es responsable de conducir coordinadamente los procesos que le asigna el
Procurador Publico Municipal.

f.  Oftras funciones del cargo que le sean asignadas.

Depende del:
Procurador municipal.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Titulo profesional de Abogado con colegiatura vigente.

- Experiencia laboral en el ejercicio de la profesién no menor de tres (03)
afios en el ambito publico y/o privado.

- Experiencia en el ambito de la gestion publica de por lo menos dos (2) afios

- Conducta responsable, honesta y pro activa.

- Las demas funciones que le asigne el Procurador municipal.

Secretaria

Cargo clasificado:
Secretaria | (Codigo CAP: 30032AP).
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N

L L

4

4. SECRETARIA GENERAL

1) Organigrama Estructural

ALCALDIA

SECRETARIA GENERAL
|
[ N
SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE
GESTION DOCUMENTARIA REGISTROS CIVILES

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

u';n”; CARGO CODIGO
4] R
15 |Secretania General 30013EC2 EC 0
16 |Auxiliar de Sistema Administratio I 300534P2 SPES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 i

Descripcion de Funciones Especificas

Secretaria General

Cargo clasificado:
No tiene (Codigo CAP: 30013EC2).

Funciones especificas:

a)  Asistir y apoyar al Concejo Municipal y a las Comisiones de Regidores en

la gestion administrativa materia de sy competencia.
b)  Citar, organizar y concurrir a las Sesiones de Concejo Municipal.
c) Llevar al dia, redactar y suscribir con el Alcalde

Concejo, las que conservara debidamente.

las actas de Sesiones del

20




e)
f)
9)
h)
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Dar forma final a las Ordenanzas, Edictos, Acuerdos, Resoluciones de
Concejo, Decretos y Resoluciones de Alcaldia; conforme a lo acordado y/o
dispuesto.

Tramitar y suscribir el despacho del Concejo; asi como administrar y
coordinar el sistema documentario del despacho de Alecaldia.

Formular, ejecutar, monitorear y evaluar integraimente el Plan Operativo de
la Secretaria General.

Administrar y formular la documentacién de competencia de la Secretaria
General.

Actuar como secretario y fedatario de los actos del Concejo Municipal y de
Alcaldia; asi como extender copias certificadas y legalizar los documentos
oficiales de la Municipalidad.

Informar oportunamente a los 6rganos de la Municipalidad sobre los
acuerdos que tome el Concejo y actos administrativos de Alcaldia.

Actuar como Secretario y fedataric de las Sesiones del Consejo de
Coordinacion Local Distrital.

Llevar al dia, redactar y suscribir con el Alcalde las actas de sesiones del
Consejo de Coordinacion Local Distrital, las que conservara debidamente.
Citar, organizar y concurrir a las sesiones del Consejo de Coordinacion
Local Distrital; dando forma final a los Acuerdos que esta instancia adopte.
Establecer y mantener coordinaciones con instituciones publicas y privadas
en asuntos relacionados a la gestion municipal.

Registrar, enumerar, publicar, archivar y custodiar los dispositivos legales
que emanen de la Entidad.

Elaborar, actualizar y aplicar directivas internas de procedimientos y control
con el fin de optimizar la administracién de bienes y recursos en las
unidades organicas a su cargo.

Organizar, dirigir, coordinar y supervisar el sistema de administracion
documentaria y archivo central de la municipalidad.

Proponer y realizar acciones de difusion y capacitacidén, en coordinacion
con la jefatura de Personal, sobre los alcances y contenido de las normas
en materia de su competencia.

Otras que le asigne el Alcalde y sean materia de su competencia.

Depende del:
Alcalde.

Ejerce autoridad sobre:
Auxiliar del Sistema Administrativo |I.

Requisitos minimos

Titulo Profesional de Abogado o carreras afines que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Manejo de paguetes informéaticos de oficina office.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable honesta y pro activa.

Experiencia laboral de tres (03) afios en labores afines al cargo y gestion =g
publica. /
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Auxiliar de Sistema Administrativo

Cargo clasificado:
Auxiliar de Sistema Administrativo 1l (Codigo CAP: 30053AP2).

Funciones especificas:

a) Recibir y registrar documentos y expedientes diversos como oficios, cartas,
memorandums e informes.

b) Elaborar documentos generados en la oficina.

c) Numerar, fechar y archivar documentos diversos.

d) Atender las llamadas telefonicas en la Oficina.

e) Atender a los administrados que se acercan a solicitar informacion de
personal.

fy  Coordinar con las oficinas de la municipalidad reuniones de trabajo que el
Secretario asi lo determine.

g) Cumplir con las funciones asignadas por la Secretaria.

Depende del:

Secretario General.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Estudios superiores concluidos (universidad o técnico).
Conocimiento de informatica — office 2010.
Experiencia 1 afio.
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5. SUBGERENCIA DE GESTION DOCUMENTARIA

1)  Organigrama Estructural

SECRETARIA GENERAL

'\I

SUB GERENCIA DE
GESTION DOCUMENTARIA

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

17 |Subgerents de Gestign Documentaria J0043ECT EC 1

18 Avxiliar de Sistema Administrativo | J0053AP1 SP-ES

TOTAL UNIDAD ORGANICA 2

ﬁugggregte de Gestion Documen]grig

Cargo clasificado:
Subgerente de Gestign Documentaria (Codigo CAP: 30043EC1).

Funciones especificas:

a)  Recibir, analizar, sistematizar ¥ clasificar la informacion que ingresa a la

Municipalidad, a través de Trémite Documentario,

b)  Procesar, distribuir y archivar la documentacién de |a Secretaria General.

¢)  Formular el indice debidamente codificado de |a documentacién que

ingresa, procesa y remite la Secretaria General,

d)  Tramitar Oportunamente la documentacion que se le encomienda para

ofras dependenciag y/o unidades organicas.
e) Mantener una adecuada recepcion, distribucion y control del
de oficina.

equipo y (il 'S
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f)  Proporcionar orientaciones generales a los usuarios ¥y personal de Ia
municipalidad, sobre los asuntos relacionados con la Secretaria General.

g) Llevar un registro actualizado sobre los informes, oficios, memorandos,
cartas, proveidos, entre otros emitidos, asi como la fecha de remisién a los
destinatarios.

h)  Velar por el mantenimiento y buen estado de los equipos de computo de la
oficina y demas bienes.

i} Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones
generales.

) Informar al Secretario General de las ocurrencias durante su ausencia

k)  Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion que llega
© se genera en la oficina; asi como realizar el control y seguimiento,
elaborando los informes respectivos.

I)  Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos
y/o recibidos, asi como Ia transferencia al archivo central debidamente
foliado.

m) Otras funciones afines con el cargo que disponga el Secretario General.

Depende del:
Secretario General.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Estudios superiores concluidos (universidad o técnico).
- Conocimiento de informatica — office.

- Experiencia 1 afio.

Auxiliar de Sistema Administrativo

Cargo clasificado:
Auxiliar de Sistema Administrativo | (Cédigo CAP: 30053AP1).

Funciones especificas:

a)  Recibir y registrar documentos y expedientes diversos como oficios, cartas,
memorandums e informes.

b)  Elaborar documentos generados en la oficina.

€)  Numerar, fechar y archivar documentos diversos.

d) Atender las llamadas telefénicas en la oficina.

e) Atender a los administrados que se acercan a solicitar informacion de

personal.
f)  Coordinar con las oficinas de la municipalidad reuniones de trabajo que g
Secretario asi lo determine. Pl

g)  Cumplir con las funciones asignadas por la oficina.
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Depende del:
Subgerente de Gestién Documentaria.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos
- Estudios secundarios concluidos.

- Conocimiento de informatica.
- Experiencia 6 meses.

6. SUBGERENCIA DE REGISTROS CIVILES

1) Organigrama Estructural

SECRETARIA GENERAL
L
|
SUB GERENCIA DE
REGISTROS CIVILES

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

19 Subgerente de Registro Civl I0043ECT EC 1 1

20 |Auxiliar de Sistema Administrativo | 300534P1 SP-ES 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA | 2
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Subgerente de Registro Civil

Cargo clasificado:
Subgerente de Registro Civil (Codigo CAP: 30043EC1).

Funciones especificas:

a)
b)

c)

d)

a)

h)

q)

r)
5)

t)

Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demas disposiciones del
Sistema Nacional de Identificacién y Estado Civil.

Calificar los titulos que se presenten para sustentar las inscripciones.
Requerir los documentos e informacion escrita adicional a los titulos
presentados, que se considere indispensable para su mejor comprension,
interpretacion o calificacion.

Programar, coordinar, organizar y evaluar las actividades registrales y
administrativas.

Apertura y cierre de los Libros de Actas Principal y Duplicado de Partidas
de Nacimiento, Matrimonio y Defuncion.

Registrar los Hechos Vitales de Nacimientos, Matrimonios y Defunciones
en los Libros Principal y Duplicado.

Conservar, mantener y proteger el archivo de los hechos vitales, velando
por la seguridad y reserva de los libros, resoluciones y demas
documentacion.

Inscribir en las Actas Marginales de rectificaciones administrativas,
reconocimiento voluntario y por orden judicial los Mandatos Judiciales ¥
Notariales; podra solicitar al Juez de la causa o Notaria las aclaraciones o
informacién complementaria que considere necesaria.

Denegar las inscripciones solicitadas cuyos titulos no aporten mérito para
SuU inscripcién.

Organizar, actualizar y controlar el Archivo del Departamento de Registro
Civil.

Expedir partidas de nacimiento, matrimonio y defuncién.

Expedir constancias y certificaciones relacionadas a hechos vitales.

Llevar la estadistica de los servicios a su cargo.

Expedir Edictos Matrimoniales.

Expedir Resoluciones de conformidad con lo dispuesto por la normatividad
del Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil (RENIEC),

Registrar las Resoluciones de Divorcio y nulidad de matrimonios,
reconocimiento, rectificaciones, adopciones, adiciones de nombre que se
realicen por mandato judicial, con el fin de elaborar constancias de no
inscripcion, certificado de solteria, viudez y otros similares.

Estudiar expedientes puestos a su consideracién y dar conformidad al
tramite referente a inscripciones extemporaneas de nacimientos de
acuerdo a los dispositivos legales vigentes, asi como emitir informes en e|
ambito de su competencia.

Reposicion de actas de nacimiento, matrimonio y defuncién.

Remitir el informe estadistico mensual a la RENIEC, INEI y Mipistg
Salud. it
Atender las inscripciones de Defuncion los domingos vy feriadog
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o

u)  Programar y realizar matrimonios ordinarios y masivos.

v)  Atender al publico en asuntos de su competencia.

w) Otras funciones afines con el cargo que le asigne el secretario general.
x)  Otras funciones que le asigne el secretario general.

Depende del:
Secretario General.

Ejerce autoridad sobre:
Mo ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Educacion superior (titulo o bachiller, ciencias sociales, ingenieria u otro
similar).

- Capacitacién en el drea.

- Experiencia de 01 afio en |labores similares y en gestion publica.

Auxiliar de Sistema Administrativo

Cargo clasificado:
Auxiliar de Sistema Administrativo | (Codigo CAP: 30053AP1).

Funciones especificas:

a) Recibir y registrar documentos y expedientes diversos como oficios, cartas.
memorandums e informes.

b)  Elaborar documentos generados en la oficina.

c)  Numerar, fechar y archivar documentos diversos.

d) Atender las llamadas telefénicas en la oficina.

&) Atender a los administrados que se acercan a solicitar informacion de
personal.

f)  Coordinar con las oficinas de la municipalidad reuniones de trabajo que el
Secretario asi lo determine.

g)  Cumplir con las funciones asignadas por la secretaria.

Depende del:
Especialista administrativo.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Estudios secundarios concluidos.
- Conocimiento de informatica.

- Experiencia 6 meses.
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7. GERENCIA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

1)  Organigrama Estructural

2) Cuadro Orgéanico de Cargos

De acuerdo al CAP

ol PRV
21 |Gerente de imagen institucionsl 0ZIECE EC 1 1
Especialista Administrativo § {Imagen 3
2 Institucionl) 005352 SPES 1
23 |Especialista Administrativo || {Comunicaciones) 30053E52 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 Jlof0] 0 ]

Gerencia de Imagen Instimg!ggg!

Funciones especificas:

1. Coordinar la ejecucién de las actividades de protocolo, prensa e imagen
institucional de la Municipalidad de Carmen de la Legua - Reynoso.

2. Coordinar la ejecucién de la agenda de alcaldia, referente a las acciones
protocoelares de la municipalidad y demas autoridades.

3. Realizar programas de actividades sociales, culturales y deportiy@s: fis 75
municipalidad. 2
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4. Coordinar la difusion de actividades de la municipalidad mediante |a
elaboracion de boletines mensuales, periddico murales e impresos varios a
fin de mejorar las comunicaciones internas y externas, asi como comunicar
a los medios la realizacion de los eventos que preside el Alcalde.

5.  Promover e implementar el intercambio de informacién con dependencias
de la Municipalidad y con otras del ambito publico y privado, a fin de
proyectar el servicio que se brinda hacia la colectividad.

8. Organizar y supervisar eventos oficiales de la municipalidad.

7. Realizar labores de apoyo administrativo en la oficina de comunicaciones e
Imagen Institucional.

8.  Preparar y redactar articulos, notas de prensa y material informativo para la
publicacién del boletin mensual y para los diversos medios de
comunicacion.

9. Asistir a los actos oficiales y conferencias de prensa para cubrir la
informacién, asl como realizar entrevistas al alcalde y demas autoridades
municipales.

10. Preparar, interpretar y redactar sintesis de notas informativas de prensa de
la gestion municipal.

11. Apoyar en la organizacion de conferencias de prensa en el ambito de su
competencia.

12. Elaborar y coordinar la difusién de informativos, notas de prensa, videos y
otros a través de los canales de radio y television.

13. Buscar informacion del entorno para la elaboracién del material informativo
y de difusion del distrito.

14. Seleccionar material fotografico y videos para la ilustracién de los articulos
periodisticos sobre las actividades de la institucion, que se difunden en los
medios de comunicacién.

15.  Administrar el archivo periodistico de la municipalidad.

16. Puede corresponderle realizar filmaciones, editar videos y fotografiar
acontecimientos informativos para el cumplimiento de sus funciones.

17. Otras funciones afines con el cargo que disponga el alcalde

Depende del:

Alcalde.

Ejerce autoridad sobre:
Ejerce autoridad en los especialistas administrativos.

Requisitos minimos

Estudios superiores o técnicos.
Conocimiento de informatica — office
Experiencia 1 afio en labores similares y gestion publica

29
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Especialista Administrativo | {imagen Institucional)

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo Il (Cédigo CAP: 30053ES2).

Funciones especificas:

a) Atencion a los usuarios absolviendo consultas, brindando informacion y
asesoramiento.

b)  Procesar informacion almacenada en el buzén de sugerencias proponiendo
soluciones factibles a las dificultades de los usuarios.

c)  Promover el intercambio de informacién con otras municipalidades.

d. Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacién en los diferentes
medios a fin de mejorar las comunicaciones internas y externas.

d) Desarrollar programas de actividades sociales, culturales y deportivas en la
Municipalidad.

e) Recibiry atender a comisiones o delegaciones que visiten la municipalidad.

f)  Intervenir y preparar medios de comunicacién como ediciones publicitarias,
boletin informativo oficial, peridédico mural, etc.

g) Informar y difundir las actividades de la municipalidad a través de los
medios de comunicacion, periédicos, Radio, TV, Internet y otros.

h) Coordinar con los medios de prensa las actividades de difusién y
publicidad, requeridas por la municipalidad.

i) Coordinar la produccién de materiales de informacién a fin de mejorar las
comunicaciones con el personal y publico en general.

))  Difunde e invita a los vecinos para que presencien las sesiones del
Concejo.

k) Participar en la elaboracién de politicas de comunicacién e informacién
social de la municipalidad,

I} Ejecutar acciones que divulguen los programas de actividades sociales de
la municipalidad.

m) Otras funciones inherentes al cargo que les sean asignadas por el gerente
de Imagen Institucional.

Depende del:
Gerente de Imagen Institucional.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Estudios superiores concluidos (universidad o técnico en periodismo 8
comunicacién social).

- Conocimiento de informatica — office.

- Experiencia 1 afio.
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A

Especialista Administrativo |l (Comunicaciones)

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo Il (Cédigo CAP: 30053ES2)

Funciones especificas:

a) Planificar estrategias de comunicacion y relaciones dentro y fuera de la
municipalidad.

b) Promocionar la presencia municipal entre la poblacién.

c) Elaborar notas de prensa y coordinar programas en radio y TV.

d) Elaborar comunicados de prensa, editar revistas y otros.

e) Preparar y conducir conferencias de prensa.

f)  Programar y coordinar actividades de relaciones publicas.

g) Organizar actividades y ceremonias relacionadas con las fiestas civicas ¥
aniversario del distrito de Carmen de la Legua — Reynoso.

h) Hacer el seguimiento del material entregado a los medios para su
publicacién y difusién.

) Mantener estrecha coordinacién con los medios de comunicacién y la
municipalidad a fin de dar a conocer oportunamente los logros y avances
de la gestion municipal.

i} Preparar, coordinar y ejecutar actividades y actos protocolares del Concejo
y la alcaldia.

k) Programar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de informacién,
comunicacion, publicidad y relaciones pablicas.

[)  Supervisar la organizacién de las sesiones solemnes y actos oficiales que
realicen el Concejo y la Alcaldia.

m) Supervisar el manejo de los libros de registro de distinciones, declaraciones
y condecoraciones del Concejo Municipal.

n)  Otras funciones del cargo que le sean asignadas por el gerente de Imagen
Institucional.

Depende del:
Gerente de Imagen Institucional.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Estudios superiores concluidos (universidad o técnico en periodismo o
comunicacion social).

- Conocimiento de informatica — office.

- Experiencia 1 afio.
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8. GABINETE DE ASESORES

1) Organigrama Estructural

ALCALDIA

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

N* DE SITUACION DEL CARGD
ORDEN CARGD CODIGD CLASIRCACION TOTAL m
o P R v
i Asesor Principal A0023EC2 EC 1 1
i3 Azesor I 30053E52 SP-ES 1 i
26 Auiliar de Sistema Administrative | H064AP1 SPES i 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 0l3|lo]o 0

Asesor Principal

Cargo clasificado:
Asesor Principal (Cédigo CAP: 30023EC2).

Funciones especificas:
1. Convocar a reuniones de trabajo a los demas asesores, en forma periddica

con la finalidad de evaluar los avances de la gestién y principalmente
proyectos normativos, de inversion y demas temas de interés mupfGi:
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2. Participar en las reuniones es de alta direccion, de acuerdo a la agenda e
importancia.

3. Asesorar a la Alta Direccion en asuntos de caracter especializados
relacionados con las funciones asignadas al alcalde principalmente.

4. Elaborar estudios, emitir infformes y realizar gestiones y comisiones de alto
nivel en asuntos de su competencia.

5. Proponer alternativas de politica con relacion a los objetivos y funciones de
la municipalidad de Carmen de la Legua - Reynoso.

6. Emitir opinién en asuntos sometidos a su consideracion.

7. Representar a la municipalidad, por encargo o delegacion del alcalde.

8. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo.

9. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo
Y.

10. Desempenar otras funciones afines que le sean asignadas por el alcalde.

Depende del:

Alcalde.

Ejerce autoridad sobre:
Todo el Gabinete.

Requisitos minimos

Profesional (abogado, ingeniero, profesional en ciencias sociales, otros
similares).

Conocimiento de gestion publica y municipalidades.

Experiencia en gestion publica de por lo menos 3 afios.

Conocimiento de informatica — office.

Experiencia de trabajo 5 afios.

Asesor

Cargo clasificado:
Asesor |l (Codigo CAP: 30050ES2).

Funciones especificas:

1.

Colaborar con el Asesor Principal en el cumplimiento de las funciones
asignadas por el alcalde, proporcionando asesoria especializada segun su
competencia.

Elaborar estudios, emitir informes y realizar gestiones y comisiones en
asuntos de su competencia.

Proponer alternativas de politica con relacién a los objetivos y fun
la alcaldia.

Emitir opinion en asuntos sometidos a su consideracion.

c

iopes de
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5. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e
informacion relacionada con el ejercicio de su cargo.

6. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo
'

7. Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por el Asesor
Principal.

Depende del:

Asesor Principal.

Ejerce autoridad sobre:
Auxiliar del sistema administrativo.

Requisitos minimos

Profesional (abogado, ingeniero, profesional en ciencias sociales, otros
similares).

Conocimiento de gestion publica y municipalidades,

Experiencia en gestion publica de por lo menos 2 afios.

Conocimiento de informatica — office.

Experiencia de trabajo 3 afios

Auxiliar del Sistema Administrativo

Cargo clasificado:
Auxiliar del Sistema Administrativo | (Codigo CAP 30064AP 1).

Funciones especificas:

1. Realizar trabajo de campo especializado en el area de su competencia;

2. Integrar equipos de trabajo y comisiones para asuntos o temas de su
competencia, por designacion del Asesor Principal.

3.  Emitir informes técnicos en el area de su competencia.

4. Asistir a los asesores en el drea técnica de su especializacién.

5.  Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e

6. informacion relacionada con el ejercicio de su cargo.

7. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su
cargo.

8. Cumplir ofras funciones afines que le sean asignadas por el Asesor
Principal.

Depende del:

Asesor Principal.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.
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Requisitos minimos

- Estudios secundarios concluidos.
- Conocimiento de informatica.

- Experiencia 6 meses

CAPITULO Il

ORGANOS DE DIRECCION

9. GERENCIA MUNICIPAL

1) Organigrama Estructural
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3} Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP
N DE
ORDEN CARGO COMGO
(4] P R '
77 |Gerente Municipal 30013EC3 EC 1 1
28 |Secretaia 300324P1 SP-4P 1 1
29 |Auxiiar de Sistema Administratio | 300644P1 SP-ES 1 1
TOTAL UMIDAD ORGAMICA a z2loajlolo 1

Descripcion de Funciones Especificas

Gerente Municipal

Cargo clasificado:
Mo tiene (Cédigo CAP: 30013EC3).

Funciones especificas:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones de la administracion y
los servicios municipales.

2. Proponer al Alcalde las politicas de gestién municipal y las acciones técnico
administrativas, para alcanzar los objetivos propuestos y disponer su
gjecucion una vez aprobadas.

3. Aprueba las politicas especificas destinadas a orientar, supervisar y dirigir
los procesos, proyectos y acciones de la gestién municipal, a partir de lo
dispuesto por el Concejo Municipal y la Alcaldia, de acuerdo con las
funciones y atribuciones encargadas y/o delegadas.

4.  Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestién de la calidad, aplicada a
todas las operaciones administrativas y técnicas de la municipalidad.

5. Representar a la municipalidad en los actos administrativos que
correspondan.

6. Proponer a la Alcaldia el Plan de Desarrollo Concertado Municipal y el Plan
Estratégico Institucional, asi como politicas y estrategias para alcanzar los
objetivos y ejecutarlos una vez aprobados.

7. Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de objetivos generales y
metas contenidas en los planes institucionales.

8. Proponer al Alcalde proyectos de ordenanzas y acuerdos de concejo
municipal,

9.  Asesorar, apoyar e informar permanentemente a la alcaldia y al Germe)
Municipal, cuando lo soliciten, sobre aspectos de la gestién munjepats-

]
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10. Controlar y supervisar la gestion administrativa, financiera, economica y
presupuestal de la municipalidad.

11. Planificar, dirigir, organizar, supervisar y controlar la administracion
municipal.

12. Proponer proyectos de reglamentos, manuales y procedimientos de la
Municipalidad.

13. Monitorear los procesos de recaudacién de los ingresos municipales y
autorizar los egresos de conformidad con el presupuesto aprobado y los
dispositivos legales vigentes.

14. Integrar y/o presidir comisién de ftrabajo para la formulacion y
recomendacién de acciones de desarrollo municipal.

15. Asesorar al Alcalde y a los miembros del Consejo en los asuntos de su
competencia

16. Prestar apoyo en las comisiones de regidores.

17. Presentar la Memoria del gjercicio econémico fenecido.

18. Participar en los procesos de adquisicién de bienes y prestacion de
servicios no personales de la municipalidad y supervisar que las
modalidades de adjudicacién sean concordantes con los dispositivos
legales vigentes.

19. Asistir a las sesiones de consejo con derecho a voz.

20. Cumplir con las demas funciones delegadas por el alcalde.

Depende del:
Alcalde

Ejerce autoridad sobre:
Organos de Asesoramiento
Organos de Apoyo
Organos de Linea

Requisitos minimos

- Titulo Profesional en Ciencias Sociales, (Economia, Administracion,
contabilidad o derecho), o Ingenieria, y/o Estudios Superiores

- Experiencia en la conduccion de programas municipales.

- Experiencia en la conduccion de personal.

- Experiencia en Gestion Publica, minima de 2 anos.

Secretaria

Cargo clasificado:
Secretaria (Codigo CAP: 30032AP1)

Funciones especificas:

Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion.
Revisar y registrar la documentacion

Redactar documentos

Atender la correspondencia

Fna Ry
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5. Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.
6. Preparar y ordenar la documentacion para reuniones.
7. Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, Utiles y
enseres de la Gerencia Municipal.
8. Ofras funciones que le asigne el Gerente.

Depende de:
Gerente municipal.

Ejerce autoridad sobre:
Mo ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Estudios de Secretariado Ejecutivo.

- Conocimiento de informatica — office.
- Experiencia en el cargo 3 afios.

Auxiliar de Sistema Administrativo

Cargo clasificado:
Auxiliar de Sistema Administrativo | (Codigo CAP: 30064AP1).

Funciones especificas:

a) Recibir y registrar documentos y expedientes diversos como oficios, cartas,
memorandums, informes y otros documentos que la gerencia requiera.

b) Elaborar documentos generados en la oficina.

c) Numerar, fechar y archivar documentos diversos.

d) Atender las llamadas telefénicas en la Oficina.

e) Atender a los administrados que se acercan a solicitar informacion de
personal.

f)  Coordinar con las oficinas de la municipalidad reuniones de trabajo que el
Gerente asi lo determine.

g) Cumplir con las funciones asignadas por la gerencia.

Depende del:
Gerencia municipal.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Estudios secundarios concluidos.

- Conocimiento de informatica — office.
- Experiencia en el cargo 1 afio.
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CAPITULO Il

ORGANO DE APOYO Y ASESORAMIENTO

10. GERENCIA DE ADMINISTRACION

1) Organigrama Estructural

SUBGERENCIA DE |
CONTABIULIDAD SUBGERENCIA DE LOGISTICA
_—
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA TECNOLOGIAS
TESORERIA DE LA INFORMACION
SUBGERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

Gerente de Administracion J002IEC2 EC 1 1
3 Secretana 300324F1 SP-AP 1 1
Auxiliar de Siztema Administrativo | I00B4AP1 SP-ES 1 1
3

TOTAL UNIDAD ORGANICA
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3) Descripcion de Funciones Especificas

Gerente de Administracion

Cargo clasificado:
No tiene (Codigo CAP: 30023EC2).

Funciones especificas:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Gerencia de
Administracién en el ambito de su competencia.

b) Planificar, dirigir y coordinar las actividades propias de los sistemas de
abastecimiento, personal, contable, tesoreria y control patrimonial en la
Municipalidad distrital de Carmen de la Legua - Reynoso.

c) Establecer y emitir disposiciones para la ejecucion de los procesos técnicos
de Contrataciones y Adquisiciones, almacenamiento, distribucion y control
de los bienes y servicios requeridos en la Municipalidad.

d) Determinar los proyectos de las bases administrativas de las Licitaciones,
Concursos Publicos y Adjudicaciones Directas, de conformidad con las
normas y disposiciones vigentes.

e) Suscribir y velar por el cumplimiento de los contratos con terceros de
acuerdo a los montos, condiciones y especificaciones autorizadas en la
Gerencia de Administracion.

fy Presidir la Comision Permanente de Procesos Administrativos
Disciplinarios, en calidad de miembro titular.

g) Participar en las comisiones de trabajo y preparacién de informes que le
asigne el Gerente Municipal.

h) Informar sobre el desarrollo y grado de cumplimiento de sus actividades al
Gerente Municipal.

i)  Apoyar la ejecucion de todos los procesos de seleccion gue se convoguen,
conforme al Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la entidad,
brindando el correspondiente soporte técnico a los comités especiales.

j) Formular el proyecto de Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones,
para su aprobacion por la Gerencia Municipal; asi como las modificaciones
que deba suplir durante el ejercicio.

k)  Emitir y/o proponer directivas vinculadas a las acciones administrativas del
area de su competencia y que se encuentran consignadas en los sistemas
de Recursos Humanos, Logistica, Contabilidad, Tesoreria y control
patrimonial.

[)  Apoyar y asesorar al Gerente Municipal en el &mbito de su competencia.

m) Realizar otras funciones delegadas por el Gerente Municipal.

Depende del:
Gerente Municipal.

Ejerce autoridad sobre:

- Sugerente de Recursos Humanos.
- Sugerente de Contabilidad.

- Sugerente de Tesoreria.

- Sugerente de Logistica.
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- Subgerente de Tecnologia de la Informacién

Requisitos minimos

- Profesional en Administracion, Economia o Ingenieria con estudios de
especializacion en Administracion Publica o similares.

- Experiencia de un (01) afio en cargos directivos similares.

- Experiencia en gestion publica de dos (03) arios.

Secretaria

Cargo clasificado:
Secretaria (Codigo CAP: 30032AP1).

Funciones especificas:

1. Se encarga de recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la
documentacion de la Gerencia.

Revisar y registrar la documentacion.

Redactar documentos.

Atender la correspondencia.

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

Preparar y ordenar la documentacion para reuniones.

Custodiar y conservar los documentos del archivoe, maobiliario, utiles y
enseres de la Gerencia Municipal.

8. Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion.

NooswN

Depende de:
Gerente de Administracion.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Estudios de Secretariado Ejecutivo.
- Conocimiento de informatica — office.
- Experiencia en el cargo 3 afios.
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iliar istema Administrativ

Cargo clasificado:
Auxiliar de Sistema Administrativo | (Codigo CAP: 30064AP1).

Funciones especificas:

a) Recibir y registrar documentos y expedientes diversos como oficios, cartas,
memorandums, informes y otros documentos que lleguen a la Gerencia de
Administracion.

b} Elaborar documentos generados en la oficina.

c) MNumerar, fechar y archivar documentos diversos.

d) Atender las llamadas telefonicas en la Gerencia.

e) Atender las solicitudes de atencién a los pobladores y publico en general.

f)  Coordinar con las subgerencias (Gerencia de Administracion) y demas
dependencias de la municipalidad, las reuniones de trabajo que el Gerente
asi lo determine.

g) Cumplir con las funciones asignadas por la gerencia.

Depende del:
Gerencia de Administracion.

Ejerce autoridad sobre:
Mo ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Estudios secundarios concluidos.

- Conocimiento de informatica — office.
- Experiencia en el cargo 1 afio.
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11. SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS

1) Organigrama Estructural

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

SUBGERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

]

E:;JEE.IEI CARGD CODIGO | cLasIRCACiON | TotaL | STTUACIONDEL CARGO cm:ml “Em
oO|P|R|V
33 Subgerente de Recursos Humanos H4IECT EC 1 1
34 |Auxiliar de Sistema Administrativo | JO05IAP] SP-ES 1 1
35  |Auxiliar de Sistema Administrativo | 00534P] SPES 1 1 |
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 HERERE 1

Descripcion de Funciones Especificas

Subgerente de Recursos Humanos

Cargo clasificado:
No tiene (Codigo CAP: 30043EC1).




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARMEN DE LA LEGUA — REYNOS0

Funciones especificas:

a) Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demas disposiciones del
Sistema Nacional de Personal.

b) Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de
su propia subgerencia.

c) Programar, organizar, dirigir y controlar la administracion de recursos
humanos de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Personal.

d) Hacer cumplir las disposiciones legales sobre los deberes, derechos y
beneficios del Personal.

e} Elaborar el Presupuesto Nominativo de Personal PNP y colaborar en la
formulacion del Cuadro de Asignacion de Personal CAP.

fy  Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

g) Proyectar Resoluciones por compensacion por tiempo de servicios y de
otros beneficios que correspondan.

h) Ejecutar las acciones de administracion de personal de acuerdo con la
politica institucional y con las disposiciones legales vigentes referentes al
sistema de personal

i) Elaborar y proponer los programas de capacitacion, fortalecimiento y
estimulo del potencial humano en coordinacién con las unidades organicas,
gue permita una accion especializada y efectiva.

iy Elaborar, proponer y difundir el Reglamento Interno de Trabajo, asi como
las directivas necesarias para optimizar la administracion del potencial
humano.

k)  Formular, evaluar y actualizar los instrumentos de gestion requeridos por el
sistema de personal en coordinacién con la Gerencia de Administracién

l)  Formular y proponer directivas en materias de su competencia a fin de
optimizar los procesos de la unidad organica.

m) Establecer mecanismo de coordinacion efectiva y permanente entre las
dependencias de la Municipalidad, a fin de brindar el apoyo de los recursos
humanos necesarios.

n) Realizar los procesos técnicos de seleccion, evaluacion, desplazamiento y
promocion del potencial humano.

0) Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion en materia de
su competencia

Depende del:

Gerente de Administracion

Ejerce autoridad sobre:
Auxiliar de Sistema Administrativo |

Requisitos minimos

Profesional o bachiller en Administracion, Relaciones Industriales,
Ingenieria Industrial, economia, demas carreras en ciencias sociales y/o
Estudios Superiores.

Conocimiento en Legislacion Laboral.

Conocimiento de Computacion.

Experiencia no menor de 2 afios en la Administracién Publica.
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Auxiliar i inistrativo

Cargo clasificado:
Auxiliar de Sistema Administrativo | (Codigo CAP: 30053AP1).

Funciones especificas:

a) Recibir y registrar documentos y expedientes diversos como oficios, cartas,
memaorandums, informes y otros documentos que la gerencia requiera.

b) Revisar diariamente las tarjetas de control de tiempo del personal
elaborando informes de irregularidades detectadas.

c)  Aplicar correctamente el Reglamento de asistencia y permanencia.

d) Registrar y verificar los descuentos por tardanzas, faltas injustificadas,
permisos y sanciones informando al Subgerente de Recursos Humanos.

e) Elaborar documentos generados en la oficina.

f)  Numerar, fechar y archivar documentos diversos.

g) Conducir y supervisar las actividades de confeccion de planillas de
remuneraciones, pensiones y liquidacién de beneficios sociales.

h) Conducir y supervisar las actividlades de confeccion de planillas de
declaraciones de aportes provisionales AFP’s.

i) Atender a los administrados que se acercan a solicitar informacion de
personal.

J)  Coordinar con las oficinas de la municipalidad reuniones de trabajo que el
subgerente asi lo determine.

k)  Cumplir con las funciones asignadas.

Depende del:
Subgerente de Recursos Humanos.

Ejerce autoridad sobre:
Mo ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Estudios secundarios concluidos, estudios superiores técnicos.
- Conocimiento de informatica — office.

- Experiencia en el cargo 1 afio.

Auxiliar de Sistema Administrativo

Cargo clasificado:
Auxiliar de Sistema Administrativo | (Cédigo CAP: 30053AP1).

Funciones especificas:
a) Recibir y registrar documentos y expedientes diversos como oficios, cartas,
memorandums, informes y otros documentos que la gerencia requiera.

b) Elaborar proyectos de Resoluciones de los actos contractuales del persehs

conforme a los regimenes laborales correspondientes. P
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c) Evaluar las solicitudes sobre reconocimiento de derechos laborales.

d) Recopilar y mantener a la subgerencia actualizados sobre la normativa en
materia laboral y sobre recursos humanos.

e) Controlar la presentacion de las declaraciones juradas de bienes y rentas
de personal.

f)  Registrar el ingreso y salida de datos de las planillas de remuneraciones y
control de las mismas.

g) Elaborar los reportes diarios del personal.

h)  Coordinar con las oficinas de la municipalidad reuniones de trabajo que el
subgerente asi lo determine.

i)  Cumplir con acciones determinadas por el subgerente.

Depende del:

Subgerente de personal.

Ejerce autoridad sobre:
Mo ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Estudios secundarios concluidos, estudios superiores técnicos.
Conocimiento de informatica - office.
Experiencia en el cargo 1 afio.
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12. SUBGERENTE DE CONTABILIDAD

1) Organigrama Estructural

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

SUBGERENCIA DE
CONTABIULIDAD

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

R TR D

0E SITUACION DEL CARGO |  CARGO DE
::;H CARGO CODIGO CLASIFICACION TOTAL CONRANZA
o| P |R|V
36 |Subgerente de Contabdlidad J0043ECA EC 1 1
37 Cantador 1l A0053ES2 SPES 1 1
38 |Especialista Administratie I 30053ES2 SPES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 g ]lolaoleo 1

3) Descripcion de Funciones Especificas

erente de Contabilidad

Cargo clasificado:
No tiene (Cédigo CAP: 30043EC1).
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Funciones especificas:

a)  Organizar, dirigir y supervisar las actividades que desarrolla la Subgerencia
de Contabilidad.

b) Supervisar las labores de las siguientes operaciones:

- Asiento de apertura por el inventario inicial al comienzo de cada
ejercicio.

- Las notas de Contabilidad y las operaciones complementarias que
realiza el personal a su cargo.

- Por los ajustes y depreciacién de los activos fijos por diversos ajustes
de cuenta.

- Por los asientos de cierre al finalizar el ejercicio.

c) Solicita los informes a la Gerencia de Desarrollo Urbano sobre el avance de
las obras y la aplicacién correcta de los calculos (forma polinémica), asi
como el acta de recepcion que se emita al terminar la obra.

d) Efectla el control de los registros que indican contablemente la Gerencia
de Administracion Tributaria y subgerencia de Logistica, Recursos
Humanos y Tesoreria.

e) Coordinar con las 4reas que remiten informacion de incidencia contable, la
misma que debe ser oportuna para la elaboracion de las notas de
contabilidad y consecuentemente de los estados financieros.

f)  Cumple y hacer cumplir las normas técnicas de control en lo que compete a
la subgerencia de Contabilidad.

g) Aplicar las directivas que emita la Direccion General de Contabilidad
Pdblica.

h)  Velar por la constante capacitacién del personal a fin de gue estas cumplan
con las funciones que se les asigna.

i) Analiza los saldos de las cuentas de balance mensual y anual y elabora el
detalle de dichos analisis. Elabora informes proponiendo los ajustes
necesarios.

i) Elaborar los Estados Financieros y presupuestarios de presentacion,
trimestral, semestral y anual.

k)  Verificar que los registros contables se mantengan al dia.

I} Asesorar a la Gerencia de Administracion.

Depende del:

Gerente de Administracién.

Ejerce autoridad sobre:
Sobre toda la subgerencia.

Requisitos minimos

Contador Publico Colegiado.
Capacitacion especializada en labores de la Unidad de Contabilidad.
Experiencia 1 afio en la conduccién de programas contables y contabilidad
gubernamental. A
Experiencia en la conduccion del personal.,
Conocimiento de sistemas de computo.
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Contador I

Cargo clasificado:
No tiene (Codigo CAP: 30053ES2).

Funciones especificas:

a.

b.

=

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

Coordinar permanentemente con la Sub Gerencia de Finanzas referente a
los estados y evaluaciones financieras.

Ejecutar, controlar y mantener actualizados el registro de las operaciones
contables en los libros principales y auxiliares, asi como elaborar los
estados financieros correspondientes en concordancia con el Sistema
Nacional de Contabilidad.

Realizar el control concurrente de los gastos y conciliaciones bancarias.
Controlar, revisar y visar la documentacién sustentatoria de cuentas y
asesorar en el otorgamiento de las rendiciones de cuentas recibidas.
Apoyar en la elaboracion y presentacion oportuna de los Estados
Financieros mensualmente y el balance general anual de la gestion
municipal para la Cuenta General de la Repdblica.

Controlar y supervisar el fondo de pagos en efectivo.

Llevar la contabilidad patrimonial de los servicios que presta Ila
municipalidad.

Elaborar informes e implementar medidas correctivas de la gestion
administrativa, financiera y contable.

Coordinar y conciliar mensualmente con la Gerencia de Administracién
Tributaria y las Sub Gerencias de Logistica y Tecnologias de la Informacién
y Recursos Humanos, las cuentas y registros contables.

Preparar oportunamente las declaraciones juradas a la SUNAT que sean
de su competencia.

Emitir informes técnicos sobre el movimiento contable.

Verificar gue los registros contables se mantengan actualizados.

Controlar los gastos o ingresos presupuestales, verificando la correcta
aplicacion de las partidas genéricas y especificas.

Revisar y liquidar documentos como partes diarios, notas de contabilidad,
recibos de asientos de ajustes y otros.

Contemplar la depreciacién del activo fijo y su revaluaciéon cuando
corresponda.

Efectuar arqueos sorpresivos y periodicos de caja, fondo rotativo de caja
chica y especies valoradas.

Otras funciones encargadas por el Subgerente de Contabilidad.
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Especialista Administrativo

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo |l (Codigo CAP: 30053ES2).

Funciones especificas:

a. Asumir la responsabilidad de la correcta afectacién del presupuesto de
gastos, a las metas, fuentes de financiamiento, teniendo en cuenta el
Presupuesto Institucional Aprobado, asegurando que toda Operacion de
Gastos debe de contar con su respectiva Estructura Funcional, Cadena de
Gasto y Presupuesto asignado.

b.  Preparar mensualmente la Informacion Financiera de la ejecucion de
(Gastos e Ingresos.

c. Preparar los informes técnicos sobre todo el movimiento econdmico
financiero de la Municipalidad.

d. Formular balances de ejecucién presupuestal mensual de Ingresos vy
Gastos.

e. Participar en la formulacion de directivas, manuales de procedimientos,
reglamentos internos para cumplir las funciones con eficiencia y eficacia.

f.  Revisar ordenes de Compra, servicios, planillas de remuneraciones,
valorizaciones para proceder a registrar en el SIAM (Sistema Interno de
Administracién Municipal) y SIAF-GL en las fases de compromiso vy
devengado segun corresponda.

g. Revisar y dar conformidad a las rendiciones de caja chica, habilitaciones
internas por encargos.

h.  Realizar el analisis de las cuentas del balance general.

I. Reportar el estado de ejecucion de ingresos y gastos por cada meta
presupuestaria a nivel genérico, especifico y fuente de financiamiento.

J. Participar en la elaboracion y evaluacién del Plan Operativo y Memoria
Anual.

k. Centralizar la informacién de los diferentes centros de costos.

I Mantener actualizados los libros principales y auxiliares.

m. Cumplir las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica (Leyes N° 27806, 27927, D.S. N° 043 y D.S. N° 072-
2003-PCM); asi como el Cédigo de Etica de la Funcién Publica (Leyes N°
27815, 27469, 28496).

n.  Ofras funciones que le asigne la subgerencia.

Depende del:

Subgerente de Contabilidad.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Estudios Universitarios y/o técnicos en Contabilidad, Administracién o
carreras afines.

50
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- Conocimiento de Contabilidad gubernamental.

- Conocimiento de Computacién.

- Experiencia no menor de 1 afio en la Administracién Publica
13. SUBGERENTE DE TESORERIA

1) Organigrama Estructural

SUBGERENCIA DE
TESORERIA

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

Find CARGD CODIGD CLASIACACION TOTAL CONRANZA
Q P R v
3 |Subgerente de Tesoreria 30043EC1 EC 1 .
40  |Especialista Administratihe Il (Cajero) I0053IES? SP-ES 1 1
41 |Especlalista Adminkstrative B INFIES2 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 0 1
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Descripcion de Funciones Especificas

Subgerente de Tesoreria

Cargo clasificado:
No tiene (Cddigo CAP: 30043EC1),

Funciones especificas:

a)

b)

9)
h)

)]
k)

m)

n)

p)

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades propias de
la subgerente de Tesoreria.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones vigentes, referidas al
sistema de tesoreria.

Supervisar y firmar conjuntamente con el funcionario autorizado los
cheques, cartas ordenes y demas titulos valores por todo concepto.
Supervisar y ejecutar la elaboracién del comprobante de pago pre
numerado, debidamente sustentado, con los respectivos procesos de
autorizaciones.

Informar al Gerente de Administracion, sobre el movimiento de los fondos,
estado de caja y flujos de efectivo.

Supervisar el cumplimiento de los pagos aprobados en los comités de caja,
previa programacion en funcién a las prioridades del gasto y a la liquidez
suficiente.

Disponer y controlar la ejecucion de arqueos de fondos y valores en forma
sorpresiva y frecuente elevando informes al Gerente de Administracion.
Proponer, supervisar y ejecutar las colocaciones de depositos a plazos, de
los excedentes del flujo de caja.

Supervisar e implementar procedimientos para el uso del fondo fijo de caja
chica de acuerdo a las normas establecidas.

Supervisar que los ingresos estén debidamente controlados a través del
recibo Unico de caja pre numerado.

Controlar y supervisar las transferencias de las cuentas bancarias por toda
fuente de financiamiento.

Disponer y supervisar la elaboracién del flujo de caja proyectado diario y
mensual, de acuerdo a la informacién histérica disponible e informar los
resultados al Gerente de Administracion.

Elaborar y proponer a la Gerencia de Administracién proyectos de
directivas vinculadas a las funciones de la jefatura de Tesoreria.
Administrar la informacién que se procese en el sistema informatico con
que cuente la unidad orgénica, para el mejor cumplimiento de sus
funciones.

Elaborar las conciliaciones bancarias en forma mensual.
Cumplir con las demas funciones delegadas por el
Administracion. -
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Depende del:
Gerente de Administracion.

Ejerce autoridad sobre:
Ninguna.

Requisitos minimos

Profesional o bachiller en Administracién o Contabilidad.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia profesional de (01) afio.

Capacitacion SIAF.

Especiali

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo |l (Codigo CAP: 30053ES2).

Funciones especificas:

a) Efectuar los depésitos en las cuentas bancarias,

b) Recepcionar los ingresos de fondos en Caja.

c) Efectuar el depésito de los ingresos de fondos en las cuentas bancarias.

d) Presentar reportes diarios de ingresos.

e) Elaborar el Recibo de Ingresos.

f)  Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados en las
planillas respectivas.

g) Realizar pagos por remuneraciones y por otros conceptos y efectivizar
calculos sobre deducciones.

h)  Llevar los libros de Caja y otros registros de fondos.

i) Administrar los fondos de caja chica para atender el pago de gastos
menudos y urgentes.

il Suministrar fondos oportunamente, en base a los comprobantes de pago
autorizados.

k)  Otras funciones gue le asigne el Subgerente de Tesoreria.

Depende del:
Subgerente de Tesoreria.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Estudios técnico relacionado con la especialidad.
Experiencia en |labores técnicas de la especialidad.
Experiencia de trabajo de 1 afio en areas afines en la Administae
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Especialista Administrativo

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo Il (Cédigo CAP: 30053ES2).

Funciones especificas:

a. Recepcionar, clasificar y registrar documentacion.

b. Apoyar en actividades administrativas de movimientos limitados ante
bancos y otros similares.

c. Coordinar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién vy
archivo de documentos.

d.  Elaborar el movimiento diario de bancos.

e.  Controlar el movimiento de fondos de caja hasta su arqueo final.

f.  Colaborar con la programacién de actividades técnico-administrativas.

g. Formular y elevar informes del movimiento administrativo.

h.  Apoyar al Subgerente de Tesoreria en la elaboracion de documentos e
informes.

i. Recaudar y procesar en el sistema los ingresos por todo concepto.

J- Elaborar la liquidacion de los ingresos al dia.

k. Entregar al cajero la totalidad de los ingresos recaudados en el dia.

l. Archivar cronolégicamente las liquidaciones de los ingresos diarios.

m. Emitir cheques y comprobantes de pago por todo concepto para pagos de
compromisos contraidos por la municipalidad y su registro en el Sistema
Integrado de Administracién Financiera — SIAF.

n. Recepcionar documentos sustentatorios de gastos por fuente de
financiamiento.

0.  Ejercerla custodia de cheques y su correspondiente registro.

p.  Controlar la emision cronolégica de cheques y comprobantes de pago.

g. Demas acciones encargados por el subgerente.

Depende del:

Subgerente de Tesoreria.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Estudios técnico relacionado con la especialidad.
Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
Experiencia de trabajo de 1 afio en areas afines en |3
Publica. o
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14. SUBGERENCIA DE LOGISTICA

1) Organigrama Estructural

2) Cuadro Organico de Cargos
De acuerdo al CAP

N DE SITUACION DEL CARGD | CARGO DE
DRDEN CARGO CODIGO CLASIACACION TOTAL CONFIANZA
4] P R | W
42 Subgerents de Logistica 30043551 EC 1 1
43 Especialista Administrativo | {Almacen Central) 30053IEST SPES 1 1
Especialista Administrativo | [Contrataciones y
a4 Adquisiciones) S0053EST SP-ES 1 1
Auciliar de Sisterna Administrativo |
45 {Adquisiciones) I0064A P 1 SPES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 11 2]a0]0 1

3) Descripciéon de Funciones Especificas

Subgerente de Logistica

Cargo clasificado:
No tiene (Codigo CAP: 30043EC1).
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Funciones especificas:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Planificar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades propias a
Su cargo.

Velar por el cumplimiento de las normas legales referidas a la adquisicion y
contratacion de bienes y servicios.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar acciones destinadas a las
contrataciones y adquisiciones que requiera la municipalidad.

Formular y proponer a la Gerencia de Administracion, las politicas, normas,
planes y programas que correspondan al &mbito de su competencia.
Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y ejecutar los procesos de
registro del Listado Intemo de Proveedores y la actualizacién del Catalogo
de Bienes y Servicios.

Organizar, supervisar y ejecutar el Plan Anual de las adquisiciones y
contrataciones,

Revisar, coordinar y visar informes, resoluciones y otros documentos de su
competencia.

Proponer la nomina de los candidatos para la composicion de los Comités
Especiales.

Presidir el Comité Especial Permanente.

Participar en el Comité de Altas y Bajas de Bienes.

Participar en los Comités Especiales y/o Comités Especiales Permanentes
referentes a los procesos de seleccion que sefiala la Ley de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado y su Reglamento.

Brindar el soporte técnico y operativo a los Comités Especiales y Comités
Especiales Permanentes durante Ia Organizacion, Conduccion y Ejecucion
de los procesos de seleccidn en sus diversos tipos y modalidades, hasta
que la Buena Pro quede consentida o firme: en concordancia con la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Atender y dar tramite a los expedientes administrativos que se relacionan
con la ejecucidn de Obras Publicas, Bienes y Servicios en estricta
observancia con las leyes y normas vigentes.

Verificar ,Supervisar y Suscribir las Ordenes de Compra y Servicio
Coordinar el giro de Ordenes de Compra y Servicio con las Areas de
Contabilidad, Tesoreria y con la Gerencia de Administracién.

Coordinar y Supervisar la ejecucién de los Compromisos Presupuestarios
de Gastos en materia de Bienes y Servicios, asi como lo atribuible a los
gastos generados en ejercicios anteriores, sentencias judiciales y otros de
similar naturaleza, registrados en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera SIAF-GL, tendiendo en cuenta el Calendario de Compromisos.
Dirigir y controlar la gestién de almacenamiento y distribucién de los
bienes.

Registrar la fase de compromiso en el m modulo SIAF administrativa
Conducir y Supervisar las estadisticas de consumo de existencias del
Almaceén.

Prever las medidas adecuadas de conservacion, mantenimiento vy
seguridad de los bienes internados en el almacén.

Planificar y administrar las actividades relacionadas con el control de los
bienes patrimoniales de la Municipalidad.
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Depende del:
Gerente de Administracion

Ejerce autoridad sobre:
Toda la jefatura

Requisitos minimos
- Profesional o bachiller Universitario en Administracion de Empresas,

Economia o carreras afines que incluyan estudios relacionados con la
especialidad y/o Estudios Superiores.

- Capacitacién especializada en el area de su competencia.

™ Experiencia profesional de un afio.

- Experiencia en la conduccion de personal.

- Amplio conocimiento de la Ley de Contrataciones y adquisiciones del

Estado y su Reglamento.

Especialista Administrativo — Almacén Central

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo | (Cédigo CAP: 30053ES1)

Funciones especificas:

a. Es responsable de la custodia y conservacién de todos los bienes, como
repuestos, materiales, maquinarias y equipos existentes en almacen.

b.  Organizar el registro de existencias con el uso de tarjetas de control fisico.

Controlar el almacenamiento y despacho de materiales

Elaborar la informacion de ingresos y salidas de Almacen previo

comprobante de salida (PECOSA) y péliza de entrada.

a. Coordinar, organizar y dirigir los grupos de trabajo para la formulacion y/o
elaboracion de los inventarios fisicos de almacenes.

b. Coordinar con Abastecimiento (Logistica) la oportuna reposicion de las
existencias en stock de almacen.

e. Mantener el almacén organizado y expedito en funcién de las necesidades
y servicios que prestan.

Lt Solicitar la rebaja de activos fijos cuyo estado no pueda someterse a
depreciacion.

g. Visar las guias de recepcion y entrega de materiales y equipos.

h. Recepcionar los bienes adquiridos verificando su estado y situacién.

i. Otras acciones del cargo que le encargue el subgerente.

an

Depende del:
Subgerente de Logistica y Tecnologia de la Informacién

Ejerce autoridad sobre:
No tiene autoridad

S7
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s

Py

Requisitos minimos

E

Bachiller o técnico en administracién, economia o finanzas u otro similar.
Experiencia profesional de un afio en logistica.
Experiencia en gestién publica de 1 afio.

cialista Administrativo — Contrataciones y Adguisiciones

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo | (Codigo CAP: 30053ES1).

Funciones especificas:

a.

Ingresar en el Sistema de Administracién Financiera — SIAF las Ordenes
de Compra — O/C, Ordenes de Servicios — O/S y Planilla de Viaticos - P/V
que se genere en la fase de COMPROMISO presupuestal, debiendo
comprobar la disponibilidad presupuestal programada para el trimestre, en
caso contrario coordinara la disponibilidad con la Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Planificacion.

Aplicar la nueva Ley de Contrataciones y adquisiciones del estado y su
reglamento vigente.

Verificar que los contratos que se genere por adquisicion de bienes y
servicios y otros documentos cuya informacion ingrese al SIAF deberan
encontrarse numeradas en forma correlativa para su identificacion.

Los comprobantes de pago (Facturas, Boletas, Recibos de Honorarios,
etc.) bajo responsabilidad deberan ser registrados en el SIAF con érdenes
de compra y 6rdenes de servicio en el mismo mes de su emision.

Formular las érdenes de compra de bienes y/o servicios y remitirlos para su
aprobacion y firma.

Mantener actualizado y debidamente clasificado y foliado el archive de las
ordenes de Compra, servicios y otros documentos devengados Fuente, que
respalden los pagos efectuados, de conformidad con las Normas Técnicas
de Control Institucional y las normas generales del sistema de tesoreria.
Apoyar en la elaboracion del informe trimestral de contrataciones y
adquisiciones a Contraloria y OSCE.

Apoyar en la elaboracién de informes de evaluacién de cumplimiento de las
medidas de austeridad y racionalidad y disciplina presupuestaria.

Elaborar contratos de locacion de servicios y formular la planilla de pagos
por los servicios brindados.

Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica (Leyes N° 27806, 27927, D.S. N° 043 y D.S. N° 072-
2003-PCM); asi como el Codigo de Etica de la Funcién Publica (Leyes N°
27815, 27469, 28496); a fin de que realmente logre cumplir sus funciones
con integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz,
eficiente y diligente de las tareas asignadas.

Efectuar el seguimiento de las 6rdenes de compra y de servicios hasta su
terminacion y la documentacion sustentatoria.
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l. Programar y ejecutar las adquisiciones de bienes para las diferentes
dependencias de la Municipalidad.

m. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones.

n. Organizar un adecuado sistema de control de las cotizaciones
acompafiando la documentacion sustentatoria correspondiente.

0. Revisar y firmar las solicitudes de cotizacion y orden de compra.

p. Otras funciones gue disponga el Subgerente.

Depende del:
Subgerente de Logistica y Tecnologia de la Informacién.

Ejerce autoridad sobre:
No tiene autoridad.

Requisitos minimos

- Bachiller o técnico en administracién, economia o finanzas.

- Capacitacion especializada en el 4rea de su competencia SEACE.

- Experiencia profesional de un afio.

- Amplio conocimiento de la Ley de Contrataciones y adquisiciones del
Estado y su Reglamento (Ley y reglamento actual).

Auxiliar del Sistema Administrativo - Adquisiciones

Cargo clasificado:
Auxiliar del Sistema Administrativo | (Codigo CAP: 30064AP1).

Funciones especificas:

a. Requerir de las gerencias solicitantes las especificaciones técnicas de
bienes, servicios y/o equipos.

b. Determinar un adecuado sistema de cuadros de necesidades i
adquisiciones.

¢.  Coordinar la adquisicién de bienes y otros con el técnico de abastecimiento
y el auxiliar de servicios generales.

d.  Elaborar los reportes de los proceso de bienes y servicios para los
crganismos externos pertinentes.

€.  Organizar, y ejecutar los procesos de registro del Listado Interno de
Proveedores y la actualizacién del Catalogo de Bienes y Servicios.

f. Realizar el Control Diario de las acciones y funciones del area de logistica y
control patrimonial.

g.  Coordinar la documentacion que debe ejecutarse entre las cuatro jefaturas.

h.  Realizar monitoreo de la documentacién de los proyectos de bases
administrativas de las Licitaciones, concurso publico y adjudicaciones
directas.

i.  Ejecutar el Plan Anual de las adquisiciones y contrataciones.

j- Controlar antes que llegue a la jefatura los informes, resoluciones y otros
documentos de su competencia.

k.  Ofras funciones del cargo que le sean asignadas.
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' Depende del:
Subgerente de Logistica y Tecnologias de la Informacion.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Estudios Universitarios de Contabilidad, Administracion o carreras afines.
- Conaocimiento en Legislacién Laboral.

- Conocimiento de Computacion.

- Experiencia no menor de 1 afio en la Administracion Publica.
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15. SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1) Organigrama Estructural

GERENCIA DE

SUBGERENCIA TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

N° DE SITUACION DEL CARGO |  caRGO DE
ORDEN CARGO CODIGO CLASIACACION TOTAL CONFANZA
| P|R |V
a6 Subgerente de  Tecnologia de la Informacion 30043EC EC 1 1
Especialista Administrative Il (Analista de
A sistemas) I05IESE ERES : !
48 Especialista Adminiztrativo Il (Prog. De Sistemas) | 30053E52 SP-ES 1 1
49 Auxiliar de Sisterna Administratng Il (Operadar) IN0E4AP2 SP-ES 1 1
Auxiliar de Sistema Administrative | (Apoye
50 Wiormaticia) J0064AP1 SPES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 g |1 el 1
S re Tecnol g de la informacién

Cargo clasificado:
No tiene (Codigo CAP: 30043EC1).
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Funciones especificas:

a) Planificar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades propias a
su cargo.

b) Apoyar a las diversas oficinas de la municipalidad, en el procesamiento de
datos e informacién, con utilizacion de los medios tecnoldgicos para tales
fines, siendo responsable de implementar sistemas integrados de
informacion, administrar la red y bases de datos de la municipalidad, asi
como brindar soporte técnico de hardware y software.

c) Establecer mecanismos de prevision sobre la seguridad de las redes y el
acceso a los datos confidenciales.

d) Supervisar la elaboracion de los instructivos necesarios que tengan que ver
con el uso de comandos para el acceso de paquetes y sistemas.

e) Cumplir con las demds funciones asignadas por el Gerente de
Administracion.

Depende del:

Gerente de Administracion

Ejerce autoridad sobre:
Toda la jefatura

Requisitos minimos

Profesional o bachiller Universitario en Ingenieria de sistemas y/o Estudios
Superiores.

Capacitacion especializada en el area de su competencia.

Experiencia profesional de un afio en funciones similares

Experiencia en gestion publica de 01 afo.

Especialista Administrativo — Analista de Sistemas

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo Il (Cédigo CAP: 30053ES2)

Funciones especificas:

a.

b.
C.

Planear, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de los sistemas de
informacion mediante el PAD.

Coordinar, supervisar el sistema informatico de la municipalidad.

Establecer nuevos disefios informaticos orientados a la captacion de
recursos propios.

Disefiar los sistemas de informacion mecanizada

Cesarrollar el software de aplicacién de acuerdo con las necesidades de
las diversas dependencias de la Municipalidad.

Programar el desarrollo de labores de mantenimiento periédico a todos slos
equipos informaticos de la municipalidad

Ingresar al portal de la municipalidad toda la informacion publica de
transparencia que tenga la municipalidad, asi ci i otra informacién de
interés de la poblacion, debiéndose actualizar permanentemente.
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g. Ingresar al portal de la municipalidad toda la informacién publica de
transparencia que tenga la municipalidad, asi como otra informacion de
interés de la poblacion, debiéndose actualizar permanentemente.

h. Autorizar la instalacibn de programas informaticos en los equipos
informaticos que administra la municipalidad.

i.  Coordinar el procesamiento mecanizado de datos los requerimientos de las
unidades organicas.

j.  Colaborar con las diversas oficinas la definicion de sus requerimientos
técnicos de equipos informaticos.

k.  Otras funciones del cargo que le sean asignadas

Depende del:
Subgerente de Tecnologias de la Informacion.

Ejerce autoridad sobre:
Mo ejerce autoridad.

Requisitos minimos

= Bachiller Universitario en Ingenieria de sistemas u otro similar.
- Capacitacion especializada en el area de su competencia.

- Experiencia profesional de un afio en funciones similares.

Especialista Administrativo — Programador de Sistemas

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo Il (Cédigo CAP: 30053ES2).

Funciones especificas:

a. Elaborar proyectos de sistemas de procesamiento automatico de datos
(PAD).

b. Programar y supervisar la implementacion de sistemas de procesamiento
automatico de datos.

c. Dirigir la ejecucién de estudios de factibilidad y aplicacion de sistemas
mecanizados.

d. Controlar en sus diferentes fases la implantacion de nuevos sistemas de
informacion.

e. Supervisar el buen funcionamiento de los sistemas de informacion en todas
sus fases.

f.  Orientar al personal en uso y manejo de los sistemas PAD, asi como
actualizando los archivos de los sistemas de informacion.

g. Estudiar junto con el analista de sistemas la posibilidad de actualizar los sistemas
de informacion con tecnologia moderna que garantice la seguridad, integridad y
congistencia de la informacién.

h.  Ingresar datos dentro de las reglas de responsabilidad autorizada durante la fase
de desarrollo de software.

i, Desarrollar la légica del programa y realizar las pruebas de acuerdo a los
estandares y procedimientos establecidos.

I Configurar los programas que se inician junto con el sistema.
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k.  Administrar los programar y la documentacion instalada.
I, Otras funciones del cargo que le sean encomendadas.
Depende del:

Subgerente de Tecnologias de la Informacidn.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Bachiller Universitario en Ingenieria de sistemas, Computacion u ofro
similar.

Capacitacion especializada en el area de su competencia.

Experiencia profesional de un afio en funciones similares.

Auxiliar del Administrativo — Operador

Cargo clasificado:
Auxiliar del Sistema Administrativo |l (Cédigo CAP: 30064AP2).

Funciones especificas:

Elaborar el cronograma de mantenimiento preventivo de los equipos de
informatica.

Supervisar y adecuar el hardware en el sistema de computo.

Mantener en buen estado el hardware y el software de las computadoras y
la red de la Entidad.

Investigar las técnicas mas adecuadas en materia de asesoria que
permitan optimizar el apoyo técnico al sistema.

Elaborar los instructivos que se requieran y que se relacionen con el uso
del hardware (computadoras, impresoras, scanner, etc.) por parte de los
usuarios.

Realizar el mantenimientc preventivo y correctivo del equipo de computo,
en las diferentes oficinas de la Municipalidad.

Implementar, adecuar y dar mantenimiento a las redes de comunicacion,
equipos e infraestructura de conectividad.

Verificar la correcta distribucion de las instalaciones eléctricas y de pozo a
tierra de las oficinas que tienen equipos de computo.

Implementar y dar mantenimiento al sistema operativo y de ofimatica,
utilizado en las diferentes oficinas de la municipalidad.

Vigilar que el uso de paquetes de sistemas por parte de los usuarios, sea
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Efectuar inspecciones sistematicas en las instalaciones a fin de verificar el
cumplimiento del instructivo y los procedimientos.
Obtener reportes de los sistemas de informacién para ser usados en
desarrollo de informacion estadistica.

Otras funciones gue le sean asignadas por el subgerente.
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Depende del:
Subgerente de Tecnologias de la Informacién.

Ejerce autoridad sobre:
Mo ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Técnico en computacion u otro similar.
Capacitacion especializada en el area de su competencia.
Experiencia profesional de un afio en funciones similares.

Auxiliar del Administrative — Apoyo Informatico

Cargo clasificado:
Auxiliar del Sistema Administrativo | (Cédigo CAP: 30064AP1).

Funciones especificas:

a. Aplicar los instructivos que se relacionen con el uso del hardware
(computadoras, impresoras, scanner, etc.) por parte de los usuarios.

a. Apoyo en el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo,
en las diferentes oficinas de la Municipalidad.

b. Apoyar en el mantenimiento a las redes de comunicacion, equipos e
infraestructura de conectividad.

c.  Apoyar en la verificacién distribucion de las instalaciones eléctricas y de
pozo a tierra de las oficinas que tienen equipos de computo.

d. Apoyar en el mantenimiento al sistema operativo en las diferentes oficinas
de la municipalidad.

e Apoyar el uso de paquetes de sistemas de los diferentes usuarios de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

f.  Apoyar en las inspecciones de las instalaciones verificando el cumplimiento
del instructivo y los procedimientos.

g. Obtener reportes de los sistemas de informacién para ser usados en el
desarrollo de informacién estadistica.

h. Demas acciones encargadas.

Depende del:

Subgerente Tecnologias de la Informacion.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Secundaria completa y estudios técnicos de la especialidad.
Conocimiento de sistemas informaticos y Computacién.
Experiencia no menor de 1 afio en la Administracion Publica.
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16. SUBGERENCIA DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES -
DEFENSA CIVIL

1) Organigrama Estructural

(RS AsssssssssmsssEEsEEs e se s sae

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

N* DE . - SITUACION DEL CARGD |  CARGOD DE
0] o R v
g [lEeR iRy e | EC 1 1
52 |Secretania 30032AP1 SP-AP . 1
53  |Especialista administrative i {Inspector) I0D053ES2 SPES 1 1
54  |Especiakista administrative i (Asesor) 30053ES2 SPES 1 1
55  |Especialista administrative 3D053ES2 SPES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 R ERERE 1
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-
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Descripcion de Funciones Especificas

Subgerente de Gestion de Riesgos y Desastres - Defensa Civil

Cargo clasificado:
No tiene (Codigo CAP: 30023EC1).

Funciones Especificas

a.

b.

c.

n.

0.

Depende del:

Formular, proponer, dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de planes de
Defensa Civil en la Municipalidad Provincial del Callao.

Cumplir y hacer cumplir en el area de su competencia, las normas técnicas
y acciones emitidas por el Comité Provincial de Defensa Civil.

Conducir los operativos y formacion de Brigadas de Defensa Civil para
atender las emergencias, prevencion y rehabilitaciones relacionadas con
Defensa Civil.

Efectuar las Inspecciones Técnicas de Seguridad en edificaciones,
conforme la normatividad vigente, los establecimientos y locales abiertos
de caracter comercial, social, cultural y religioso.

Organizar los almacenes e inventarios de equipos, viveres y bienes.

Dirigir, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las acciones requeridas
para lograr la participacién del vecindario en los planes de Defensa Civil.
Gestionar el apoyo de instituciones plblicas y/o privadas en la ejecucion de
los planes de Defensa Civil de responsabilidad de la Municipalidad.

Impartir instrucciones, medidas de seguridad y disposiciones requeridas
para orientar el comportamiento de la poblacién en caso de desastres,
incendios y Situaciones de emergencia.

Organizar y ejecutar los programas de capacitacion y entrenamiento en
aspectos de Defensa Civil.

Declarar la inhabilitacion de predios que presenten alto riesgo y pongan en
peligro a las personas.

Expedir duplicado o revocar los Certificados de Seguridad en Defensa Civil,
cuanto incumplan los términos en lo que fueron expedidos, seguln
corresponda.

Participar en las comisiones de trabajo y en la formulacion de documentos
de su competencia.

Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional, disponiendo
eficiente y eficazmente de los recursos econdmicos, materiales y equipos
asignados.

Informar la ejecucion del Plan Operativo Institucional de la unidad organica
a su cargo.

Otras funciones asignadas por el Gerente Municipal.
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Requisitos minimos

Profesional en Ciencias Sociales, Administracion, Ingenieria y/o Estudios
Superiores

Experiencia Minima un (1) afo en labores inherentes a defensa civil o
similar

Experiencia de tres (03) afios en Gestion Publica

Secretaria

Cargo clasificado:
Secretaria (Codigo CAP: 30032AP1)

Funciones especificas:

Noghwh =

8.

Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion.

Revisar y registrar la documentacion

Redactar documentos

Atender la correspondencia

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

Preparar y ordenar la documentacion para reuniones

Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, Utiles
enseres de la Subgerente de Gestion de Riesgos y Desastres - Defensa
Civil

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

Depende de:
Subgerente de gestién de riesgo y defensa civil

Ejerce autoridad sobre:
MNo ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Estudios de Secretariado Ejecutivo.
Conocimiento de informatica — office

Especialista Administrativo - Inspector

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo |l (Cédigo; 30053ES2)

Funciones especificas:

a.

Apoyar a la subgerencia en la ejecucion de actividades del sistema de
Defensa Civil para el distrito.
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b. Recomendar la clausura de establecimientos en caso de detectar riesgo
alto (grave).

c. Apoyar la ejecucion del planeamiento, coordinacion y supervision de las
obras de prevencion de Defensa Civil.

d. Actualizar, ejecutar y evaluar los planes de prevencién, emergencia Y
rehabilitacion en el Distrito.

e. Realizar inspecciones técnicas de seguridad en Defensa Civil de parte, a
solicitud de los administrados, a fin de otorgar o negar el certificado de
seguridad basica en Defensa Civil.

f.  Realizar diligencias de inspecciones técnicas de defensa civil, elabora el
informe técnico que corresponde de conformidad con el reglamente de
inspecciones técnicas de seguridad en defensa civil.

g. Revisar las instalaciones de los centros comerciales, restaurantes, u otro
tipo de negocio y determinar si cumplen con la normatividad de
construccion civil.

h. Verificar los comercios u otras solicitudes de apertura y dar el visto bueno
si corresponde para la licencia.

i Cumplir y verificar el cumplimiento de normas técnicas emitidas por el
Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI) y el Reglamento Nacional de
Construcciones.

i- Participar en la ejecucién de operativos de prevencion de emergencias y
rehabilitaciones relacionadas con Defensa Civil.

k. Coordinar las inspecciones técnicas de Seguridad y evaluacién de dafios
que permita una apreciacion real de la magnitud de los desastres.

l. Gestionar la participacion de instituciones plblicas y/o privadas en la
gjecucion de los planes de defensa civil.

m. Impartir instrucciones, medidas de seguridad y disposiciones requeridas
para orientar el comportamiento de la poblacion en caso de desastres y
situaciones de emergencia.

n. Presentar documentacion en forma oportuna para las sesiones del Comite
de Defensa Civil.

0. Gestionar oportunamente la asignacion de recursos que sean necesarios
para la ejecucion de las actividades de Defensa Civil.

p. Ofras funciones del cargo que le sean asignadas.

Depende del:

Subgerente de Gestion de riesgo y Desastres - Defensa Civil.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad-

Requisitos minimos

Ingeniero Civil y/o arquitectura (colegiado) u otra carrera afin.
Experiencia Minima un (1) afio en labores inherentes al cargo.
Experiencia de dos (02) afio en Gestion Pablica.
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Especialista Administrativo - Asesor

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo Il (Codigo: 30053E52).

Funciones especificas:

a. Apoyo en los programas de control y verificacion efectuados por el
Subgerente de Gestion de Riesgo y Defensa Civil.

b. \erificar e informar al subgerente la entrega de materiales previa firma del
comprobante de salida al personal de defensa civil, asi como a los
brigadistas que la conforman.

¢.  Elaborar los informes técnicos y administrativos referidos a los expedientes
presentados ante Defensa Civil.

d. FElaborar informes de las actividades desarrolladas por el personal
autorizado a realizar inspecciones técnicas basicas, elevandolo al
subgerente de Gestion de Riesgo y Defensa Civil.

e. Informar diariamente al subgerente de las inspecciones tecnicas
efectuadas por el personal de Defensa Civil.

f. Apoyar en la programacién de controles y verificaciones de las
inspecciones técnicas basicas, con autorizacién expresa del subgerente de
Gestion de Riesgo y Defensa Civil.

g. Mantener la documentacion correlativa, ordenada y archivada por concepto
de inspecciones oculares realizadas por personal de Defensa Civil; asi
como los documentos dirigidos al subgerente.

h. Demas funciones y actividades que le asigne el Subgerente de Gestion de
Riesgo y Desastres - Defensa Civil.

Depende del:

Subgerente de Gestion de riesgo y Desastres - Defensa Civil.

Ejerce autoridad sobre:

Mo ejerce autoridad-

Requisitos minimos

Profesional en Ciencias Sociales, Ingenieria Civil u otra carrera afin.
Experiencia Minima un (1) afio en labores inherentes al cargo.
Experiencia de dos (02) afio en Gestion Publica.
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4

Especialista Administrativo

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo Il (Cédigo: 30053ES2).

Funciones especificas:

a. Apoyar administrativo en las actividades de Defensa Civil, mediante la
aplicacién de la normatividad del Sistema de Defensa Civil.

b. Preparar la documentacion relacionada con la Defensa Civil.

c. Recepcionar, clasifica, registra y distribuye documentos.

d. Redactar documentos diversos para comunicacién interna y externa de
acuerdo a lo indicado.

e. Mantener actualizada la agenda de las actividades de Defensa Civil;

f.  Atender visitas, consultas y llamadas telefénicas, tomando notas de los
mensajes recibidos.

g. Proporcionar la informacién solicitada en funcion de los documentos
ingresados al técnico responsable de Gestién de Riesgo y Defensa civil.

h. Mantener actualizado el archivo de la subgerencia de Gestion de Riesgos y
Defensa Civil clasificando y codificando los documentos.

I Abastecer, controlar v distribuir los materiales y Utiles de oficina.

i Recomendar la clausura de establecimientos en caso de detectar riesgo
alto (grave).

k. Apoyar la ejecucion del planeamiento, coordinacién y supervision de las
obras de prevencion de Defensa Civil.

. Actualizar, ejecutar y evaluar los planes de prevencién, emergencia y
rehabilitacion en el distrito.

m. Promover, ejecutar y evaluar acciones de capacitacion en Defensa Civil, a
fin de organizar Brigadas Operativas a nivel de Juntas Vecinales
Comunales, instituciones publicas y privadas.

n. Promover acciones de prevencion ejecutando y evaluando simulacros en
las instituciones educativas, y en instituciones publicas y privadas.

0. Realizar inspecciones técnicas de seguridad en Defensa Civil de parte, a
solicitud de los administrados, a fin de otorgar o negar el certificado de
seguridad basica en Defensa Civil.

p. Emitir Resoluciones de la Unidad Organica de improcedencia y abandono.

g. Realizar inspecciones técnicas de seguridad en Defensa Civil de parte, a
solicitud de los organizadores de eventos publicos y/o privados, a fin de
otorgar los informes correspondientes.

r. Demas funciones que le sean encomendadas por el subgerente.

Depende del:

Subgerente de Gestion de riesgo y Desastres - Defensa Civil.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.
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)

Requisitos minimos
- Profesional en Ciencias Sociales, Ingenieria Civil u otra carrera afin.
- Experiencia Minima un (1) afio en labores inherentes al cargo.

- Experiencia de dos (02) afios en Gestion Publica.

17. GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO 4
RACIONALIZACION

1) Organigrama Estructural

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

L [v] P R v
Gerente de Planificacion, Presupuesto y
596 Recicnaiizackn J0023EC2 EC 1 1
57 Secretaria 300324P1 SP-AP 1 1
88 |Auxilar de Sistemna Administrativo | (Apaya) 300644P2 SPES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 1 4] i} 1
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o 0, 2

Descripciéon de Funciones Especificas

Gerente de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion

Cargo clasificado:
Gerente de Planificacion, presupuesto y racionalizacion (Codigo CAP:
30023EC2).

Funciones especificas:

a) Asesorar a los organos de Gobierno y de Direccion en la Formulacion y
determinacion de politicas, objetivos y metas institucionales y otras en el
ambito de su competencia, en la Municipalidad de Carmen de la Legua -
Reynoso.

b) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la
Gerencia de Planificacion, presupuesto y racionalizacién a su cargo.

c) Dirigir los procesos de formulacion de los proyectos del Plan Operativo
Institucional y Presupuesto de la Municipalidad en coordinacién con los
drganos competentes de la Municipalidad de Carmen de la Legua -
Reynoso.

d) Dirigir, ejecutar y evaluar el Presupuesto Participativo de cada ejercicio
fiscal.

e) Coordinar las acciones institucionales con el Consejo de Coordinacién
Local Distrital, para formular el Plan de Desarrollo Local concertado y el
Presupuesto Participativo Distrital.

f)  Coordinar, controlar y dirigir la aplicaciéon de las normas técnico -
administrativas y disposiciones legales vigentes referidos a los sistemas a
su cargo, en la entidad.

g) Dirigir y vigilar la evaluacion de la ejecucion del presupuesto, por las
diferentes fuentes de financiamiento en términos del comportamiento de
ingresos, de los gastos de utilizacion de los recursos asignados y de otros
establecidos, en la Municipalidad de Carmen de la Legua - Reynoso.

h) Emitir opinibn sobre propuestas para modificaciones del presupuesto
institucional, emitiendo informes y alternativas al Gerente Municipal.

i)  Brindar asesoramiento en materia de formulacion de proyectos, a los
organos competentes de la Municipalidad.

j)  Participar en las Comisiones de trabajo y en la formulacion de documentos
que le asigne la Alta Direccién, en la Municipalidad.

k) Mantener informado al Gerente Municipal sobre el desarrollo y grado de
cumplimiento de las actividades institucionales.

)  Representar a la Municipalidad en temas de su especialidad cuando sea
requerido.

m) Ejecutar y supervisar el cumplimiento de los proyectos, de su competencia,
contenidos en el Plan de Desarrollo Local Concertado, aprobado por
Acuerdo de Concejo.

n) Coordinar, ejecutar y supervisar la formulacion, reestructuracion y
actualizacion permanente de los Instrumentos MNormativos de Gestion
Institucional (ROF, MOF, CAP, MAPRO Y TUPA, Directivas y otros.

SN DE Loy
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o) Coordinar y consolidar el proyecto del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos TUPA, en base a los informes emitidos por las Unidades
Organicas responsables, en cuanto se refiere a sustentos de costos y legal;

p) Proponer a la Alta Direccion, las politicas y el Plan de Simplificacién
Administrativa, e concordancia con las normas pertinentes

q) Otras similares que le asigne el Alcalde distrital y el Gerente Municipal.

Depende del:
Gerente Municipal

Ejerce autoridad sobre:
Sobre toda la gerencia

Requisitos minimos

- Titulo Profesional o bachiller Universitario de Economia, Administracion, o
Contabilidad y/o Estudios Superiores.

- Experiencia profesional de dos (02) afos.

- Experiencia en conduccién de personal

- Experiencia de dos (02) afios en Gestion Plblica

Secretaria

Cargo clasificado:
Secretaria (Cédigo CAP: 30032AP1)

Funciones especificas:

Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion.

Revisar y registrar la documentacion

Redactar documentos

Atender la correspondencia

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

Preparar y ordenar la documentacion para reuniones

Custodiar y conservar los documentos del archive, mobiliario, utiles y
enseres de la Gerencia.

8. Ofras funciones que le asigne el Gerente.

OO0 B

Depende de:
Gerente de Planificacion, presupuesto y racionalizacion

Ejerce autoridad sobre:
Mo ejerce autoridad.
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Requisitos minimos

Estudios de Secretariado Ejecutivo.
Conocimiento de informatica — office.
Experiencia en el cargo 3 afios.

Auxiliar de Sis Administrativ

Cargo clasificado:
Augxiliar de sistema administrativo | (Codigo CAP: 30064AP2).

Funciones especificas:

a.

Organizar, la elaboracion yfo actualizacion del Plan de Desarrollo
Concertado y monitorear su ejecucion.

b. Evaluar y emitir informes técnicos sobre estudios, proyectos, trabajos de
investigacion relacionados con el que hacer Municipal.

¢. Conducir la elaboracion y evaluacion del Plan Operativo Institucional POI,
emitiendo los informes de observaciones y recomendaciones respectivas.

d. Absolver consultas de orden técnico que formulan los Organos de Alta
Direccién y las Unidades formuladoras de proyectos de inversion.

e. Ayudad s preparar informacion para la formulacion del presupuesto de la
Municipalidad y las modificaciones en el ambito de su competencia.

f.  Apoyar en el procesamiento de informacion para el cumplimiento del
proceso de programacion, formulacién y ewvaluacion del Presupuesto
Institucional.

g. Apoyar en el uso adecuado del Sistema Integrado de Administracion
Financiera-SIAF y otros sistemas informaticos.

h. Recopilar la normatividad vigente y aplicable en la ejecucion del
Presupuesto Anual de la Municipalidad.

i. Cumplir con las acciones encomendadas.

Depende del:

Gerente de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién.

Ejerce autoridad sobre:
Mo ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Secundaria completa y estudios técnicos o superiores.
Capacitacion en Presupuesto o Planificacion o Racionalizacién.
Conocimientos de software de oficina. |
Experiencia de trabajo de por lo menos 01 afio en labores relacionadas vy
Gestion Publica.
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i

SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y
PROGRAMACION DE INVERSIONES - OPI

Organigrama Estructural

Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

OFICINA DE

:"' o CARGO comeo | cuasmcacion | o | STUCIONDEL CARGO ::mmn “Em
L] P R v
5g |Responsable de la Oficina de Programacion de
Inversiones - OF)| 30023E.1 SP-EJ 1 1
60 Especialista Administrativo || (Esp. Proyectos) I0053ES2 SP-ES 1 1
TOTAL UMIDAD ORGANICA 2 0l 1]0fo 1
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N

P

Descripcion de Funciones Especificas

Subgerente de Planificacion y Oficina de Programacién de Inversiones -
OPI

Cargo clasificado:
Responsable de la Oficina de Programacion de Inversiones - OPI (Cdodigo CAP:
30023EJ1).

Funciones especificas:

a) Elabora el Programa Multianual de Inversién Publica — PMIP de la
Municipalidad Distrital de Carmen de la Legua - Reynoso y someter a
consideracion de Alcaldia.

b) Vela por que el PMIP se enmarque en las competencias del nivel de
Gobierno y en el Plan de Desarrollo Concertado.

c) Es responsable por mantener actualizada la informacion registrada en el
Banco de Proyectos.

d) Registra, actualiza y cancela el registro de la Unidad Formuladora — UF de
la Municipalidad, en el aplicativo del Banco de Proyectos.

e) Promueve la capacitacién permanente del personal técnico de la UF de la
Municipalidad.

f) Realiza el seguimiento de los Proyectos de Inversion Publica - PIP durante
la fase de inversién.

g) Evaltay emite informes técnicos sobre los estudios de pre inversién.

h) Evalla y declara la viabilidad de los PIP o Programas de Inversién que
formulen las UF pertenecientes a la Municipalidad.

i) Declara la viabilidad de los PIP o Programas de Inversion.

i) Informa a la Direccién General de Programaciéon Multianual sobre los PIP
declarados viables.

k)  Emite opinién técnica sobre el PIP enmarcado en sus competencias.

)] Emite opinién favorable sobre cualquier solicitud de modificacion de la
informacién de un estudio o registro de un PIP en el Banco de Proyectos,
cuya evaluacion le corresponda.

m) Emite opinién favorable sobre el Expediente Técnico o Estudio Definitivo y
de sus modificaciones, como requisito previo a su aprobacién por el 6rgano
competente.

n) Es responsable de determinar si la inversion propuesta se enmarca en la
definicion de PIP sefialada en las Directivas y demas normas del SNIP.

o) Es responsable de informar a la DGPM de los cambios que se pueden
producir en la Municipalidad que afecten al Clasificador Institucional del
SNIF.

p) Es responsable de verificar en el Banco de Proyectos que no exista un PIP
registrado con los mismos objetivos, beneficiarios, localizacién geografica y
componentes, del que se pretende formular, a efecto de evitar la duplicidad
de proyectos.

d)  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones relativas a |a Ley de
Tranapf_fencia y Acceso a la Informacién Publica (Leyes N° 27806, 27927,
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D.S. N° 043 y D.S. N° 072-2003-PCM); asi como el Cadigo de Etica de la
Funcion Publica (Leyes N° 27815, 27469, 28496); a fin de que realmente
logre cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan
al desemperio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas:

) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y otras que le asigne el Gerente de
Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion.

Depende del:
Gerente de Planificacion Presupuesto ¥ Racionalizacidn

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad

Requisitos minimos

- Profesional o Bachiller en Economia, Ciencias Sociales, Ingenieria o
carreras afines y/o Estudios Superiores.

- Capacitacién en Proyectos de Inversién Publico

- Conocimientos de software de oficina.

- Experiencia de trabajo de por lo menos 02 afios en labores relacionadas y
Gestion Plblica

Especialista Administrativo ||

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo |l Especialista en Proyectos (Cédigo CAP;
30053ES2)

Funciones especificas:

a) Recopilar informacién de cada unidad organica para elaborar el Programa
Multianual de Inversién Plblico (PMIP) como parte del Plan de Desarrollo
Local Concertado.

b)  Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos:
registrar los proyectos recibidos para su evaluacién.

c)  Apoyar en la evaluacion de estudios de pre inversian.

d) Registrar y mantener actualizado los Proyectos de Inversién Publica
declarados viables, revisar que la documentacién cumpla con las normas
legales vigentes.

e) Apovar en la capacitacion al personal técnico encargado de |a
identificacion, formulacién y evaluacién de proyectos de la municipalidad.

f) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

g) Participar en la formulacién y coordinacion de programas, asi como en la
ejecucién de actividades de su especialidad.

h)  Analizar expedientes remitidos por la Unidad Formuladora y emitir opinién
sobre ellos en lo correspondiente a su funcisn.
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N’
i)  Proponer mecanismos para la adecuada evaluacion de los Proyectos de
Inversion Publica, en concordancia con el marco legal vigente.
) Elaborar Directivas relacionadas con la Oficina de Programacién e
Inversiones para su adecuado funcionamiento.
k)  Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de la Oficina de

Programacioén e Inversiones Proponer a la Alta Direccién, las politicas
y el Plan de Simplificacién Administrativa, e concordancia con las normas
pertinentes.

Depende del:

Subgerente de Planificacién y Oficina de Programacion de Inversiones — OPI.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Bachiller en Economia, Ciencias Sociales, Ingenieria, carreras afines o
Técnico capacitado.

- Capacitacion en Proyectos de Inversidn.

- Conocimientos de software de oficina.

- Experiencia de trabajo de por lo menos 01 afio en labores relacionadas y
Gestién Puablica.
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19. GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

1) Organigrama Estructural

GERENCIA MUNICIPAL

2) Cuadro Orgéanico de Cargos

De acuerdo al CAP

SERENCIA NE ASE
=TT I R P

o|P| R |V

61  |Gerente de Asesora Juridica 300ZIEC2 EC 1 1
62  |Especialista Administrative | (Abogada) 30053E51 SP-ES 1 1
63  |Secretana A03ZAP SP-AP 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 p|l2]o)]ao 1

Descripcién de Funciones Especificas

Gerente de Asesoria Juridica

Cargo clasificado:
Gerente de Asesoria Juridica (Cédigo CAP: 30023EC2).

Funciones especificas:
a. Asesorar a, la alcaldia, gerencia municipal y demas organos de la
municipalidad en asuntos juridicos de caracter complejo.
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Elaborar, proponer y revisar proyectos de disposiciones legales que le
solicite la alcaldia y la gerencia municipal para una eficaz y eficiente
gestion municipal distrital, en concordancia con la legislacién vigente.

Emitir informes legales en los recursos impugnativos de apelacion, que en
segunda instancia administrativa deba resolver la Alta Direccion.

Emitir opinion juridica respecto a los proyectos de documentos de gestién
institucional que elabore el area competente, tales como Reglamento de
Organizacion y Funciones, Cuadro para Asignacion de Personal, Manual
de Organizacién y Funciones, Texto Unico de Procedimientos
Administrativos, entre otros.

Orientar hacia criterios de interpretacion comdn, a los asesores juridicos de
los diversos érganos y unidades organicas, respecto a los informes legales
que estos elaboren.

Emitir opinion juridica sobre la aplicacién y alcances de normas legales y
dispositivos municipales, que solicite la Alta Direccién.

Informar a los diversos organos de la municipalidad sobre las
modificaciones legales que tenga implicancia en el desempefio de sus
funciones.

Participar en la formulacién o revision de contratos o convenios que
encomiende la Alta Direccion y/o en los que incidan en los intereses de la
municipalidad.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.
Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las
disposiciones legales o que le sean asignadas por la Gerencia Municipal,
de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica de Municipalidades.
Otras funciones afines que le asigne el Gerente Municipal.

Depende de:
Gerente Municipal.

Ejerce autoridad sobre:
Sobre toda la Gerencia.

Requisitos minimos

Abogado

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo | (Cédigo CAP: 30053ES1).

Profesional colegiado en derecho,
Experiencia en el area o similar de dos afios
Experiencia en gestion publica de 3 afios.

Funciones especificas:

a.

Interpretar y aplicar las normas legales de observancia obligatoria por la
Municipalidad distrital de Carmen de la Legua - Reynoso.
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b. Asesorar a todos los 6rganos de la Municipalidad en asuntos de caracter
legal y proyectar normas municipales.

¢.  Proponer proyectos de disposiciones legales para el perfeccionamiento de
la gestion municipal provincial en concordancia con la legislacién municipal
vigente.

d.  Recopilar y llevar registros sistematizados sobre normas juridicas
relacionadas con la entidad, tanto en textos y documentos como a través
de medios informaticos.

e. Informar sobre los asuntos contenciosos — administrativos que le sean
sometidos a su consideracién.

f. Emitir opinién legal mediante Informes a la Gerencia de asesoria juridica y
demas dependencias administrativas que asi lo requieran.

g.  Ejercer la defensa de los intereses de los trabajadores de la Municipalidad
cuando sean emplazados en razén al ejercicio de sus funciones y asi lo
requieran.

h. Absolver las consultas que efectien los diversos 6rganos de Ia
Municipalidad sobre modificaciones legales y las implicancias que éstas
tienen en el desempefio de sus funciones.

Coordinar con la Procuraduria Publica Municipal sobre el estado de los
procesos judiciales en los que intervenga la Municipalidad.

i- Ejercer autoridad funcional sobre los abogados que brindan asesoria
juridica en los érganos de linea y apoyo de la Municipalidad a fin de
informar criterios en la aplicacién de la normatividad de observancia
municipal.

k.  Difundir entre los integrantes de la organizacién municipal las normas
legales que son de observancia y obligatorio cumplimiento en el desarrollo
de las acciones de gobierno y gestion municipal.

I Todas las demas funciones que se desprenden del cumplimiento de la Ley
Organica de Municipalidades.

m. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por el gerente de
asesoria juridica.

Depende de:
Gerente de Asesoria Juridica.

Ejerce autoridad sobre:
Sobre la secretaria.

Requisitos minimos

- Profesional colegiado en derecho.

- Experiencia en el area o similar de un afio
- Experiencia en gestion publica de un afio.

82



MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARMEN DE LA LEGUA — REYNOSO

L Tt

retari

Cargo clasificado:
Secretaria (Codigo CAP: 30032AP1).

Funciones especificas:

Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion.

Revisar y registrar la documentacién.

Redactar documentos.

Atender la correspondencia.

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

Preparar y ordenar la documentacién para reuniones.

Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, dtiles y
enseres de la Gerencia de Asesoria Juridica.

8.  Dtras funciones que le asigne el Gerente.

N B )

Depende de:
Gerente de asesoria juridica.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Estudios de Secretariado Ejecutivo.
- Conocimiento de informatica — office.
- Experiencia en el cargo dos afios.
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CAPITULO IV

ORGANOS DE LINEA

20. SUBGERENCIA DE DESARROLLO URBANO

1. Organigrama Estructural

2. Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

o|P|R|V
64  |Gerente de Desamollo Urbano 30023EC2 EC 1 1
65  [Secretaa J0032AP1 SP-AP 1 1
66 |Especialista Administrativo | (Asesor) J0053ES1 SP-ES 1 1
B7  |Auxiliar de Sistema Administrativo | 300844P2 SP-ES 1 1
B8  |Auxiliar de Sistema Administrativo | J00B4APZ 5P-ES 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 3 1 010 1
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Descripcién de Funciones Especificas

Gerente de Desarrollo Urbano

Cargo clasificado:
No tiene (Codigo: 30023EC2)

Funciones especificas:

a)  Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas relacionadas
con la infraestructura del distrito

b)  Proponer las politicas para el desarrollo y la aplicacion de los programas vy
proyectos a su cargo para la organizacion del espacio fisico y el uso del
suelo en el distrito de Carmen de la Legua - Reynoso.

¢)  Dirigir, coordinar y controlar la realizacién de actividades técnicas en
materia de planes de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del
distrito de Carmen de la Legua - Reynoso.

d) Participar en la formulacion de los Presupuestos de los programas vy
proyectos a su cargo.

e) Proponer los instrumentos de planificacién y los mecanismos de gestién
para una apropiada organizacion de uso de la tierra y la regulacién de la
vida econbmica y social de la poblacién.

f)  Coordinar y concertar el accionar y los intereses de la municipalidad, y su
interrelacion con el Gobierno Regional y el Gobierno Nacional, en temas
territoriales y urbanos para lograr el desarrollo local sostenible.

g) Asesorar y asistir a los niveles Jerarquicos superiores en la formulacion de
politicas y estrategias para el desarrollo urbano/rural.

h)  Proponer y aprobar la normatividad para el ordenamiento territorial y
urbano del territorio.

I)  Representar a la Entidad en comisiones multisectoriales y/o eventos
nacionales e internacionales.

j) Cumplir con las demaés funciones que le asigne el Gerente Municipal.

Depende del:

Gerente Municipal

Ejerce autoridad sobre:
Sobre toda la gerencia

Requisitos minimos

Titulo profesional en Ingenieria o Arquitectura y/o Estudios Superiores.
Capacitacién especializada en el area.

Experiencia en conduccion de personal

Experiencia de (01) afio en cargos directivos similares.

Experiencia profesional en gestion publica de (02) arios.
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Cargo clasificado:
Secretaria (Codigo CAP: 30032AP1).

Funciones especificas:

AR

8.

Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacién.

Revisar y registrar la documentacion.

Redactar documentos.

Atender la correspondencia.

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

Preparar y ordenar la documentacion para reuniones.

Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, (tiles y
enseres de la Gerencia de Desarrollo Urbano.

Otras funciones que le asigne el Gerente.

Depende de:
Gerente de desarrollo urbano.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Especialista Administrativo - Asesor

Cargo clasificado:

Estudios de Secretariado Ejecutivo.
Conocimiento de informatica — office.
Experiencia en el cargo 3 afios.

Especialista Administrativo | (Cédigo CAP: 30053ES1).

Funciones especificas:

a.

Coordinar las acciones relacionadas con los procesos de planificacién
estratégica del desarrollo local a mediano y largo plazo, asi como de la
planificacion del territorio y la gestion del catastro urbano.

Proponer al Gerente de Desarrollo Urbano los proyectos de plan urbano,
organizacion territorial, zonificacién, usos de suelo, renovacion urbana,
gestion ambiental y otros que estén dentro de su competencia y que
requieran la aprobacién del Concejo Municipal.

Froponer la ejecucion del Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Gerencia de Desarrollo Urbano, disponiendo eficiente y eficazmente de los
recursos economicos, materiales y equipos asignados.

Proponer politicas y normas para la adecuada prestacion de los servicios
administrativos que brinda la municipalidad en materia de otorgamiento de
autorizaciones, certificaciones y concesiones: asi como la emisién de
resoluciones de gerencia para aprobar directivas relacionadas a
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Auxiliar de Sistema Administrativo

Cargo clasificado:
Auxiliar de Sistema Administrativo | (Cédigo CAP: 30064AP2).
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procedimientos administrativos de su competencia, acorde a las
Ordenanzas y Decretos de Alcaldia vigentes.

Proponer la programacion, autorizaciones y certificaciones referentes a
terrenos habilitados: construccién ampliacion, remodelacién, demolicion,
habilitacién de playas de estacionamiento y declaratoria de fabrica.
Proponer la programacién, organizacién, direccion y control de las
autorizaciones y certificaciones referente a inmuebles construidos:
habitabilidad, seguridad, cambio de uso, funcionamiento (comercio,
industria y profesionales), conformidad de obra, retiro y de jurisdiccién,
renovacion urbana, calificacion de tugurios y de fincas ruinosas.

Coordinar la programacién, organizacién, direccion y control de las
autorizaciones y certificaciones referentes a terrenos rusticos y otros gue
comprenda habilitacion urbana, la regularizacién, la subdivision,
independizacion del uso del suelo y alineamiento.

Coordinar la Programacion de los pedidos de licencia de funcionamiento, la
Instalacion de comercios, industrias y de empresas prestadoras de
servicios en el Distrito.

Coordinar el visado de planos y otorgar certificados de numeracion y
nomenclatura vial, asi como de cualquier tipo de documento que
corresponda a la administracién municipal, de su competencia.

Proponer al Alcalde a través del Gerente de Desarrollo Urbano, la
designacion del funcionario municipal para presidir las Comisién Técnica
Calificadora de Proyectos y la Comisién Técnica Supervisora de Obra, a
quien se le delegara la capacidad resolutiva para aprobar los proyectos de
obra.

Los demas que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano.

Funciones especificas:

a)

b)
c)

d)

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo del movimiento
documentario.

Preparar la documentacién necesaria para efectuar expropiaciones,
adjudicaciones y titulaciones.

Brindar apoyo técnico — administrativo a grupos poblacionales gue
promuevan urbanizaciones populares.

Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacion de
normas y procedimientos técnicos.

Emitir opinién técnica de expedientes.

Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

Puede corresponderle participar en Ia programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.
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Cumplir lo dispuesto por la Ley de transparencia y acceso a la informacion
publica; asi como el cddigo de ética; a fin de cumplir sus funciones con
integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y
diligente de las tareas asignadas.

Coordinar el otorgamiento de autorizaciones para el uso de espacios
publicos para la instalacion de elementos de publicidad exterior y mobiliario
urbano.

Coordinar las acciones relacionadas con la recuperacion y renovacion de
espacios publicos dentro de la jurisdiccion.

Coordinar las acciones relacionadas con la elaboracién de los estudios de
preinversion y de inversion definitivos para la ejecucién de proyectos de
Inversion publica municipal, en coordinacion con los demas drganos de la
Municipalidad, en el marco y cumplimiento de las disposiciones del Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Coordinar las actividades relacionadas con la promocién de la inversién en
la ejecucion de obras de infraestructura necesaria para el desarrolio del
distrito, con la participacion de la poblacién organizada.

Programar, organizar, dirigir y controlar los convenios de gestién y
financiamiento compartido con las juntas de vecinos para la ejecucion de
infraestructura publica.

Depende del:
Gerente de Desarrollo Urbano.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Auxiliar de Sistema Administrativo

Cargo clasificado:
Auxiliar de Sistema Administrativo | (Cédigo CAP: 30064AP2).

Bachiller o Técnico Ingeniero Civil y/o arquitectura.
Experiencia Minima 6 meses en labores inherentes al cargo y Gestion
Publica.

Funciones especificas:

a.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el
mantenimiento de las areas publicas, el mobiliario urbano y la sefializacion
vial, debiendo asegurar un alto rendimiento de las vias ¥ garantizando la
seguridad y el libre trénsito de peatones y vehiculos en todo el Distrito.
Desarrollar las competencias que corresponden a la Unidad Formuladora
dentro de las disposiciones del Sistema Nacional de Inversién Publica.
Proponer al Gerente de Desarrollo Urbano el Plan de Inversiones Publicas
Municipales Multianual y para cada periodo anual.

Proponer modalidades de ejecucion de estudios y obras.
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Apoyar en el control y supervision de las valorizaciones de avance de
estudios y obras publicas municipales, asi como dar conformidad a la
recepcion de las obras pulblicas municipales y dictaminar sobre el
cumplimiento de los contratos y la liquidacion de los estudios, ejecucion y
supervision de las obras publicas contratadas.

Apoyar en el control de los procesos de desarrollo y mantenimiento del
catastro integral urbano el distrito.

Apoyar a la gerencia en la propuesta de las normas y reglamentos para el
otorgamiento de autorizaciones, certificados y registros urbanos de
edificaciones y habilitaciones urbanas, en concordancia con los objetivos
del desarrollo local y los planes urbanos y ambientales vigentes.

Proponer a la gerencia la nomenclatura de avenidas, jirones, cales,
pasajes, parques, plazas, alamedas y otros; y la numeracion predial
correspondiente.

Apoyar en el registro y mantenimiento del archivo actualizado e intangible
de planos urbanos del distrito.

Otras que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano, en el ambito de su
competencia.

Depende del:
Gerente de Desarmollo Urbano.

Ejerce autoridad sobre:
Mo ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Bachiller o Técnico Ingeniero Civil y/o arquitectura.

Experiencia Minima 6 meses en labores inherentes al cargo y Gestion
Publica.
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21. SUBGERENCIA DE OBRAS Y CATASTRO

1. Organigrama Estructural
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SUBGERENCIA DE OBRAS Y
CATASTRO

2. Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

N DE SITUACION DEL CARGD |  CARGD DE
ORDEN CARGO CODGD CLASIACACION | TOTAL CONRANZA
EEBERE
69 | Subgerante de Obras v Catasire ID02IEC EC 1 1
7O [Ingeniers Il (superisidn) 30053ES2 SPES 1 1
Especialista Administratng | (R, expedientes
7 cnicos) 30053E51 SPES 1 1
72 1_Espec@mta Administrativo | (Catastro e 00535 1 SPES 4 i
inspeciones)
7383  |Auxiliar de Sistema Administrativg | ID0B4APZ SPES 1 11
TOTAL UNIDAD ORGANICA 15 14| 0]o] o 1

Descripcion de Funciones Especificas

Subgere QObras y Catastro

Cargo clasificado:
No tiene (Codigo: 30023EC1).
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Funciones especificas:

a.

b.

D

Supervisar el proceso de otorgamiento de las licencias para la apertura de
establecimientos comerciales, industriales, profesionales y de construccidn.
Supervisar los procesos de otorgamiento de las autorizaciones y
regulaciones de las actividades relativas, los anuncios ¥y propaganda, de
diversa indole, sin atententar el ornato de la ciudad.

Proponer iniciativas para normar y ejecutar acciones para el cumplimiento
de normatividad vigente en cuanto a la autorizacién, control y ejecucion de
obras privadas.

Brindar la adecuada orientacién al vecino para la correcta aplicacion de los
dispositivos legales que regulan el uso, construccion ¥y conservacién de las
edificaciones privadas.

Emitir opinion técnica para las acotaciones y liquidacion tributarias.
Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo  Institucional
correspondiente a la subgerencia de obras y catastro, disponiendo eficiente
y eficazmente de los recursos economicos, materiales y equipos
asignados.

Elaborar y ejecutar los proyectos de desarrollo urbano distrital, de acuerdo
a las normas establecidas por el Sistema Nacional de Inversién Publica.
Cumplir lo dispuesto por la normatividad vigente en la ejecucién de obras
publicas, asi como la correcta utilizacién de las mismas.

Brindar la adecuada atencién y orientacion al vecino para la correcta
aplicacion de los dispositivos legales que regulan el uso, construccién y
conservacion de las edificaciones publicas.

Ejecutar las operaciones que corresponden al desarrollo fisico y
mantenimiento de la infraestructura urbana, omatoc y obras de
mejoramiento de los servicios publicos.

Mantener actualizados los registros estadisticos de Ia subgerencia.
Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo  Institucional
correspondiente, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos
econémicos, materiales y equipos asignados.

Elaborar y ejecutar los procesos de desarrollo y mantenimiento del catastro
integral urbano del Distrito.

Resolver y ejecutar las certificaciones de: jurisdiccién, catastro, retiro
municipal, alineamiento, referentes a inmuebles del distrito.

Resolver y ejecutar el visado de planos prescripcion adquisitiva, verificacion
de linderos y medidas perimétricas.

Otorgar certificados de numeracién y nomenclatura vial.

Emitir opinién técnica para las acotaciones y liquidaciones tributarias.
Elaborar y ejecutar en coordinacion con los funcionarios y responsables de
las actividades y proyectos de la municipalidad, las necesidades de
informacion catastral, flujo de informacién para el mantenimiento de la base
de datos del catastro, estableciendo los parametros y estandares
requeridos para controlar y evaluar el grado de avance de los proyectos de
informacion.

Elaborar y ejecutar las actividades relacionadas con el control urbano en el
cumplimiento de las normas y disposiciones municipales, que establezcan
obligaciones o prohibiciones establecidas en el Reglamento de Aplicacién
de Sanciones.
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t.  Elaborar y ejecutar las actividades relacionadas con la difusién a los
miembros de la comunidad de las disposiciones municipales para su
conocimiento y debido cumplimiento, en coordinacion con la subgerencia
der Participacion Ciudadana.

u.  Elaborar y ejecutar las actividades relacionadas con los conflictos entre
vecinos y fiscalizar el cumplimiento de los acuerdos de juntas de
propietarios de edificios, en lo que respecta a filtraciones, ejecucion de
obras en areas comunes, siempre que se demuestre en el acta de
conciliacion extra judicial que no se ha llegado a ningtin acuerdo.

v.  Elaborar y ejecutar la coordinacion en los casos que se requiera, con la
Policia Nacional para su participacién en operativos especiales de control
urbano de las disposiciones municipales, segin su competencia.

w.  Proponer en coordinacién con la Gerencia de Administracién Tributaria, el
Reglamento para la Aplicacién de Sanciones por Infracciones a las
disposiciones administrativas municipales, asi como del Cuadro de
Sanciones y Multas de la Municipalidad distrital de Carmen de la Legua -

Reynoso.

x.  Ofras que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano, en el ambito de su
competencia.

Depende del:

Gerente de Desarrollo Urbano.

Ejerce autoridad sobre:
Ejerce autoridad en toda la subgerencia.

Requisitos minimos

- Ingeniero Civil y/o arquitectura (colegiado) u otra carrera afin.
- Experiencia Minima un (1) afio en labores inherentes al cargo.
- Experiencia de tres (03) afios en Gestién Publica.

Ingeniero - Supervisor

Cargo clasificado:
Ingeniero Il (Codigo: 30053ES2).

Funciones especificas:
Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre ejecucion de obras.
Realizar inspeccion de obras mayores y menaores y Declaratoria de Fabrica.
Realizar liquidaciones de pago a infracciones en obras privadas.

Apoyar y efectuar inspecciones oculares de Obras.

Emitir informes de los expedientes con la situacién catastral.
Emitir informes de los expedientes de solicitudes.
Elaborar informes técnicos de precalificacion.
Atender y orientar al contribuyente.

Emitir liquidaciones de conformidad de Obras.

| lavar ragictrne y arshives regqueridoo.

“ T Tempaoow
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k. Supervisar, controlar y recepcién de las obras publicas ejecutadas,
considerando como base lo siguiente: reglamento Gnico de licitaciones de
contratos de obras publicas y reglamento nacional de construcciones.

I Controlar y supervisar las obras que se realicen en la via publica por
Empresas de Servicios.

m.  Velar por la intangibilidad de los espacios de uso publico, veredas, parques
y jardines.

n.  Participar en el control de las obras y la formulacién de los contratos y
documentacion correspondiente.

0. Efectuar inspecciones oculares y seguimiento del avance de obras en
proceso de construccion

p. Elaborar cronograma de visitas de inspeccién en coordinacion con el
responsable de la obra.

d. Inspeccionar las obras vigilando que cumplan con las normas de
construccion.

r. Inspeccionar los comercios que cumplan con las normas de seguridad y
acondicionamiento.

s.  Notificar las infracciones cometidas por el incumplimiento de las
disposiciones municipales vigentes.

t.  Evaluar y calificar los documentos presentados por personas naturales vy
juridicas en los descargos de las papeletas de infraccién administrativa
impuestas, mediante informe o parte de inspector municipal

u.  Otras funciones del cargo que le sean asignadas por el subgerente

Depende del:
Subgerente de Obras y Catastro.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad

Requisitos minimos

- Ingeniero Civil y/o arquitectura (colegiado) u otra carrera afin
- Experiencia Minima un (1) afio en labores inherentes al cargo
- Experiencia de dos (02) afio en Gestién Publica

Especialista Administrativo — Expedientes técnicos

Cargo clasificado:;
Especialista Administrativo | (Codigo: 30053ES1)

Funciones especificas:

a. Proyectar la elaboraci6n de los expedientes técnicos de obra de
infraestructura publica
b. Efectuar seguimiento de los expedientes técnicos.

C. Revisar de acuerdo a la normatividad vigente los expedientes técnicos y
programar conjuntamente las oficinas competentes la ejecucion y
modalidad.
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Resolver yfo tramitar solicitudes o expedientes concernientes a obras
publicas.

Formular el anteproyecto de Estudios y Obras Publicas.

Coordinar la elaborar estudios de mapas y territoriales.

Formular la delimitacién territorial del distrito.

Actualizar con apoyo de terceros, el catastro urbano del distrito.

Planificar, evaluar y ejecutar proyectos y estudios propios del area.
Asesorar y presentar informes a la Sub Gerencia sobre problemas y
analisis geografico del medio.

Organizar reuniones de grupos para el estudio de proyectos.

Manejar el Sistema de Informacion Geografica (SIG) que es una tecnologia
de manejo de informacion geografica, que utiliza equipos (hardware)
programados.

adecuadamente visualizando datos espaciales, para el analisis territorial
(software), ordenamiento urbano, planificacion catastral, valoracién de
suelos, evaluacion de impactos ambientales, etc.

Llevar un control de la estructura sistémica de informacién permanente
para conocer el catastro urbano del distrito y su evolucién en el tiempo.
Coordinar con entidades publicas y privadas la asistencia técnica necesaria
para el mantenimiento integral del catastro y la base cartografica del
Distrito.

Notificar papeletas de infraccion administrativa segin sea el caso.

Otras funciones del cargo que le sean asignadas por el subgerente.

Depende del:
Subgerente de Obras y Catastro.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Especialista Administrativo — Catas i ciones

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo | (Cadigo: 30053ES1).

Ingeniero Civil y/o arquitectura (colegiado) u otra carrera afin.
Experiencia Minima un (1) afio en labores inherentes al cargo.
Experiencia de dos (02) afo en Gestion Publica.

Funciones especificas:

Paoocw

Analizar, evaluar y preparar las liquidaciones de obra.

Visitar las obras para supervision técnica de las mismas.

Controlar las irregularidades de habilitaciones urbanas no autorizadas.
Modificar y/o reconstruir las obras que sean necesarias.

Efectuar inspecciones y seguimiento del avance de las obras emitiendo los
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Participar en inspecciones y elaboracién de actas o informes de gjecucion
de obras.

Emitir informes relacionados con la situacién de obras.

Elaborar informes técnicos de precalificacién de obras.

Llevar registro y archivo de las obras ejecutadas.

Intervenir en el trazado y replanteado de las obras.

Administrar la Base de Datos Catastral. Acceso directo a las tablas del
sistema catastral, para la visualizacién de los datos en forma masiva, por
consultas requeridas y enlaces con la base grafica.

Actualizar la Base de Datos por tramites de rectificacion de ficha catastral
para su derivacién a la oficina de Administracién Tributaria a través del
sistema catastral.

Manejar y actualizar la Base Cartografica, trabajada en CAD para su
migracion al sistema de informacion geografica (SIG).

Elaborar los planos tematicos para su publicacion en intranet.

(Generar la publicacién de planos tematicos.

Efectuar inspecciones oculares y realizar informes técnicos sobre los
procedimientos administrativos referentes al catastro de predios.

Lievar el registro de los expedientes y documentos ingresados referente a
tramites administrativos de catastro segun el TUPA vigente.

Imprimir los reportes de fichas catastrales.

Imprimir planos que solicite y ordene la Sub Gerencia.

Inspeccion y levantamiento de campo de los diversos componentes
urbanos (postes, arboles, paneles, sefializaciones, etc.).

Inspecciones y levantamiento de secciones viales del distrito.

Inspecciones y levantamiento de los parques del distrito.

Depende del:
Subgerente de Obras y Catastro.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Ingeniero Civil y/o arquitectura (colegiado) u otra carrera afin.
Experiencia Minima un (1) afio en labores inherentes al cargo.
Experiencia de dos (02) afio en Gestién Publica.
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Auxiliar de Sistema Administrativo

Cargo clasificado:
Auxiliar de Sistema Administrativo | (Cédigo CAP: 30064AP2).

Funciones especificas:

a. Evaluar, analizar, investigar y elaborar informes técnicos sobre expedientes
y/o documentos relacionados con el area de catastro.

b. Efectuar inspecciones oculares, emitiendo el informe respectivo de los
expedientes y/o documentos que lo ameriten.

c. Apoyar en la actualizacion de la informacién catastral utilizando programas
de dibujo arquitecténico asistidos por computador.

d. Orientar al ptiblico en los procedimientos referidos al drea de Catastro.

e. Elaborar Informes Técnicos y Planos Catastrales.

f.  Apoyar en la elaboracion de proyectos de certificados, notificaciones, oficios,
cartas u otros documentos de caracter técnico gue se reguiera.

g. Asistir en la elaboracién y actualizacién de las liquidaciones de pago de
expedientes o documentos.

h. Cumplir con las demas funciones delegadas por el Subgerente.

Depende del:

Subgerente de Obras y Catastro.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Tecnico en construccion, obras civiles o similares.

Experiencia Minima 6 meses en labores inherentes al cargo y Gestion
Publica.
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22. SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

1. Organigrama Estructural

GERENCIA DE DESARROLLO

SUBGERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO

2. Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

ORDEN CARGD CODIGD CLASICACION | TOTAL e e m
' o|lPr|RrR |V
84  |Subgerente de Desarollo Econdmico 30023EC EC 1 1
85 |Secretaria I00324P1 SP-AP 1 1
86  |Especialista Admiristrativ | 30053E51 SPES 1 1
87  |Especialista Administrativo | 30053ES1 SPES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 2 14 ]|la]a 1

Descripcién de Funciones Especificas

Subgerente de Desarrollo Econdémico

Cargo clasificado:
No tiene (Codigo: 30023EC1).

vy e,
g r G
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Funciones especificas:

a.

Ejecutar inspecciones inopinadas conjuntamente la policia municipal como
procedimiento de fiscalizacion posterior a las licencias de funcionamiento
otorgados por la municipalidad.

Evaluar e informar las solicitudes para la autorizacion de comercio en la via
publica (de ser el caso).

Proponer la normatividad y los mecanismos para incentivar y promover el
desarrolio econémico del distrito de Carmen de la Legua - Reynoso.
Proponer y elaborar proyectos de normas legales que regulan el desarrollo
econdmico del distrito.

Identificar las potencialidades del distrito y ejecutar acciones orientadas a
promocionar el desarrollo de las actividades econdmicas, a través de
estudios técnicos de evaluacion anual.

Priorizar la formacién de micro y pequefias empresas para el desarrollo
economico local, a través de la ejecucion de proyectos.

Otorgar las autorizaciones de funcionamiento para los establecimientos
comerciales, profesionales e industriales, ubicacion de elementos
publicitarios, comerciales, propaganda politica y otros asi como los
espectaculos publicos no deportivos y los permisos de operacién para el
servicio de carga y pasajeros en vehiculos menores.

Proponer la normatividad para la regulacién del comercio informal ¥
ambulatorio del distrito.

Ejecutar mecanismos de defensa al consumidor, a través de camparias y
eventos orientados a la difusién de las normas y mejores practicas relativas
a la comercializacion de bienes y servicios.

Proponer la normatividad para la regulacién de la ubicacién de elementos
de publicidad comercial, politica y otros, asi como el retiro de la misma.
Proponer la normatividad para la regulacion del acopio, distribucion,
almacenamiento y comercializacién de productos alimenticios.

Emitir las resoluciones de sancién administrativa en el &mbito de su
competencia y efectuar el seguimiento correspondiente, conforme a las
directivas aprobadas por la Alta Direccién.

Supervisar y evaluar la racionalizacion y simplificacién de los
procedimientos administrativos que de acuerdo al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (T UPA), son de su competencia.

Otorgar autorizaciones para el uso de retiro municipal con fines {9

comerciales.

Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional de |a Municipalidad.
Ejecutar y supervisar el cumplimiento de los proyectos, de su competencia,
contenidos en el Plan de Desarrollo Concertado del Distrito.

Realizar inspecciones oculares para el cumplimiento de los procedimientos
administrativos.

Evaluar, autorizar o denegar la realizacion de espectaculos publicos no
deportivos.

Otras acciones que le encargue el Gerente de Desarrollo Urbano
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Depende del:
Gerente de Desarrollo Urbano

Ejerce autoridad sobre:
Ejerce autoridad sobre toda Ia subgerencia

Requisitos minimos

- Profesional en Ingenieria Ciencias Sociales, Administrador y/o Estudios
Superiores.

- Experiencia Minima un (1) afio en cargos de funcionario

- Experiencia de tres (03) arios en Gestién Publica

Secretaria

Cargo clasificado:
Secretaria (Cddigo CAP: 30032AP1)

Funciones especificas:
Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion.

Revisar y registrar la documentacion

Redactar documentas

Atender la correspondencia

Coordinar reuniones ¥ preparar agenda respectiva.

Freparar y ordenar Ia documentacion para reuniones

Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, dtiles y
enseres de la subgerencia de Desarrollo Econémico.

Otras funciones que le asigne el subgerente.

SO AW

o

Depende de:
Subgerente de desarrollo economico

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos
Estudios de Secretariadg Ejecutivo,
Conocimiento de informatica — office
- Experiencia en el cargo 3 afins,

99



MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARMEN DE LA LEGUA — REYNOSO

Especialista Administrativo

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo | (Codigo: 30053ES1).

Funciones especificas:

a.

b.

m.
n
Depende del:

Subgerente de Desarrollo Econémico.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos preliminares de
procesos técnico administrativos.

Apoyar todas las actividades y eventos sobre desarrollo empresarial y
comercializacién organizados por la subgerencia.

Participar en la realizacién de empadronamiento, censos ¥y muestras
diversas para tomar conocimiento de las necesidades econdémicas y
sociales del distrito.

Realizar el servicio de inspecciones a los mercados, tiendas de abarrotes y
establecimientos de expendio de alimentos, comidas y bebidas en general,
vigilando que se cumplan las normas y ordenanzas municipales.

Proponer medidas para controlar y sancionar la adulteracién,
acaparamiento, especulacion de pesas y medidas.

Inspeccionar diariamente el orden, limpieza y aseo de los servicios
higiénicos de mercados y establecimientos que expenden alimentos.
comidas y bebidas.

Apoyar en las labores de organizacién, ejecucién y supervision del
ordenamiento del comercio ambulatorio informal.

Inspeccionar y coordinar con la policia municipal que el comercio informal
no ocupe las zonas rigidas y reguladas.

Apoyar en la expedicion de las autorizaciones de formalizacién a los
comerciantes ambulantes que las requieran, determinando las zonas
habiles donde se estableceran.

Fiscalizar en coordinacion con otras unidades la formalizacién del comercio
ambulatorio.

Proponer y sugerir la reglamentacion de las actividades del comercio
ambulatorio coordinando con sus representantes elegidos oficialmente.
Controlar el cumplimiento de las disposiciones administrativas, efectuando
visitas sorpresivas a los comerciantes ambulantes del distrito.
Asistir a reuniones de coordinacién junto con el subgerente.

Otras funciones del cargo que le sean asignadas por el subgerente.

Requisitos minimos

Profesional en Ciencias Sociales, Administracion, Ingenieria u otra carrera
afin.

Experiencia Minima un (1) afio en labores inherentes al cargo.

Experiencia de dos (02)gfiereq Gestion Publica,

100




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARMEN DE LA LEGUA — REYNOSO

Especialista Administrativo

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo | (Cédigo: 30053ES1).

Funciones especificas:

a.

b.

C.

J

k.

Elaborar lineamientos para formulacién de propuestas y proyectos para el
desarrollo econémico del distrito.

Disefar mecanismos para el seguimiento y evaluacién de propuestas y
proyectos del sector empresarial y comercial.

Programar charlas de sensibilizacion, talleres de capacitacion y asesoria
personalizada en temas de gestién empresarial,

Brindar servicios de informacion y orientacién a en emprender ¥ crear sus
propios negocios y empresas.

Proponer la elaboracién de estrategias de cambio para el rapido acceso al
mercado formal de los posibles operadores de nuevos establecimientos.
Disefar estrategias de generacién econdmica en el distrito proponiendo
facilidades administrativas y tributarias a la pequefia, mediana y gran
empresa, orientados a la promocién de nuevos puestos de trabajo.
Planificar, organizar y dirigir la formalizacion de la pequefia mediana y gran
empresa en el desarrollo sostenido del distrito.

Promocionar el mercado interno y externo los bienes y servicios gue se
producen y venden dentro del distrito.

Coordinar y asesorar la inspeccién a los mercados, tiendas de abarrotes y
establecimientos de expendio de alimentos, comidas y bebidas en general,
vigilando que se cumplan las normas y ordenanzas municipales.

Proponer medidas para controlar Yy sancionar la adulteracién,
acaparamiento, especulacion de pesas y medidas.

Otras funciones del cargo que le sean asignadas por el subgerente.

Depende del:
Subgerente de Desarrollo Econémico.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Profesional en Ciencias Sociales, Administracion, Ingenieria u otra carrera
afin.

Experiencia Minima un ( 1) afio en labores inherentes al cargo.
Experiencia de dos (02) afio en Gestién Publica.

101




MANUAL DE ORGAMIZACION Y FUNCIONES
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARMEN DE LA LEGUA = REYNOSO

N7

23. GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

1) Organigrama Estructural

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

| TOTAL UNIDAD ORGANICA

88  |Gerente de Desamollo Humang J0023EC2 EC i
89 |Auxiliar de Sistema Administrativo | 00G4AP2 SP-ES 1
80  |Especialista Administrativ | (Asesar) 30053ES1 SP-ES 1
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Descripcion de Funciones Especificas

G

erente de Desarrollo Humano

————=—7 T baarrolio Humang

Cargo clasificado:
No tiene (Cédigo CAP: 30023EC2)

Funciones especificas:

a.  Definir politicas Y supervisar las acciones preventivas y educacion sanitaria,
salud y de los programas alimentarios en especial el Vaso de Leche que se
realizan en el distrito de Carmen de la Legua - Reynoso,

b.  Establecer politicas Y suUpervisar los programas, promocion  y
fortalecimiento de Ia juventud en la sociedad.

€. Supervisar y definir politicas relacionadas a Ia defensoria, proteccién,
asistencia y bienestar del nifio, del adolescente, de |a mujer, de los
discapacitados; y de Ia familia que habita en el distrito.

d.  Dirigir y controlar las acciones de promocién, desarrollo y apoyo social a los
vecinos del distrito.

€. Establecer lineamientos ¥ planes de trabajo en la educacion, cultura,
deporte, principalmente para la juventud y los nifios.

f.  Promocionar programas agresivos de 8poyo a los nifies, jdvenes,
discapacitados, es decir la poblacién mas vulnerable, para que tenga
Oportunidades de trabajo, estudio ¥ Sea considerado y respetado.

9. Promover |la participacion de la ciudadania en las actividades de |a
municipalidad. principalmentes en |a gestion.

h.  Proponer proyectos de ordenanza y/o decreto, en asuntos inherentes a la
Gerencia de Desarrollo Humano.

i. Mantener actualizados los registros estadisticos de la Gerencia.

- Elaborar, Proponer y ejecutar el Plan Operativo  Institucional
correspondiente a |g Gerencia de Desarrolle  Econédmico y Social,
disponiendo  eficiente Yy eficazmente de los recursos econémicos,
materiales y equipos asignados,

K. Otras, que e asigne el Gerente Municipal en el 4mbito de sy competencia

Depende del:

Gerente Municipal

Ejerce autoridad sobre:
Ejerce autoridad en toda |a gerencia

Requisitos minimos

Profesional en Ciencias Sociales, Administracion, ingenieria v/o Estudios
Superiores.

Experiencia de un ano como minimo en cargos similares.

Experiencia en gestion publica de dos (02) afios en gestion publica

103




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARMEN DE LA LEGUA — REYNOSO

Auxiliar de Sistema Administrativo

Cargo clasificado:
Auxiliar de Sistema Administrativo | (Codigo CAP: 30064AP2).

Funciones especificas:

a. Ejecutar actividades complementarias de apoyo a la Gerencia de
Desarrollo Humano.

b. Recoger y remitir la diferente documentacion intemna y externa de la
Gerencia.

¢. Colaborar con la programacién de actividades técnico-administrativas.

d. Apoyar en las labores de encuestas, publicidad, trabajos de grupo y
eventos diversos.

e, Entregar a los destinatarios documentacion emitida por la Gerencia y recojo
de correspondencia para la misma.

f.  Llevar el archivo de Normas Legales editadas en el diario El Peruano.

g. Participar en la organizacion y desarrollo de las actividades educativas,
deportivas y culturales a nivel Distrital.

h. Otras funciones del cargo que le sean asignadas por el gerente de
Desarrollo Humano.

Depende del:

Gerente de Desarrollo Humano.

Ejerce autoridad sobre:
Mo ejerce autoridad

Requisitos minimos

Especialista Administrativo - Asesor

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo | (Codigo CAP: 30053ES1).

Secundaria completa y estudios técnicos en programas sociales o
similares.
Experiencia Minima 6 meses en labores inherentes al cargo y Gestion
Publica.

Funciones especificas:

a.

b.
C.

Apoyar las acciones legales relacionadas con la defensoria y bienestar del
nifio, del adolescente, de la mujer, de los discapacitados y de la familiar del
distrito de Carmen de la Legua - Reynoso.

Proponer proyectos de ordenanzas y/o decretos en asuntos inherentes a la
Gerencia de Desarrollo Humana.

Registrar y reconocer a los Comités del Vaso de Leche con arreglo a las
normas y disposiciones legales vigentes.
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e. Asistir y asesorar a los vecinos integrantes del Vaso de Leche en la
solucion de sus problemas legales y laborales.

f.  Velar por el cumplimiento de las normas legales nacionales y municipales
gue regulan las actividades propias de la Gerencia pertinente.

g. Dirigir, coordinar y ejecutar actividades de asesoria al vecino del distrito en
materia civil y administrativa.

h.  Elaborar el plan de trabajo del Gerente, tomando en cuenta sus directivas y
decisiones.

I.  Acompariar en [as reuniones de trabajo u ofras que el Gerente asi lo estime
conveniente.

j. Representar al Gerente en reuniones u otras actividades, cuando el titular
no pueda asistir y asi lo estime conveniente.

k. Oftras funciones del cargo que le sean asignadas por el gerente de
Desarrollo Humano.

Depende del:

Gerente de Desarrollo Humano.

Ejerce autoridad sobre:
Mo ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Profesional o Bachiller en Derecho, Ciencias Sociales, Administracion, u
otra carrera afin.

Experiencia Minima de 8 meses en labores inherentes al cargo y Gestién
Publica.
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24. SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y JUVENTUD

1) Organigrama Estructural

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

o|P|R|V
g & da Educacion, Culturg, (
91 Jum Dephrieiy 30023601 EC 1 1
92  |Secretais 032AP SP-AF
93  |Especialista Administrativa | (profesar) 30053E5 SP-ES
84  |Especidlista Acministrativo | {profesar) I05IES SP-ES
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1

3) Descripcion de Funciones Especificas

Subgerente de Educacién, Cultura, Deporte y Juventud
Cargo clasificado:

106




.

MANUAL DE DRGANIZACION Y FUNCIONES
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARMEN DE LA LEGUA - REYMNOSD

Funciones especificas:

a,

b.

C.

Dirigir las actividades culturales, educativas, deportivas, juventud de la
Municipalidad de Carmen de |a Legua - Reynoso

Programar eventos deportivos culturales, artisticos y de esparcimiento a
favor de los nifios, jovenes y adultos del distrito.

Promover, fomentar y ejecutar las actividades culturales promoviendo la
creacion de grupos, musicales, de Historia y arte, en el distrito.

Coordinar con las demas dependencias de la Municipalidad las diferentes
actividades a efectuarse.

Organizar, supervisar y evaluar las actividades deportivas y culturales de la
comunidad para su desarrollo personal y social, proveyendo que toda la
comunidad tengan la oportunidad de tomar parte en el deporte y la
recreacion en un entorno seguro y saludable.

Propiciar la creacién de Escuelas Deportivas Municipales para nifios
jovenes.

Incentivar al sector comereial a establecer acuerdos de apoyo al desarrollo
del deporte.

Gestionar ante la empresa privada el apoyo para la realizacién de
actividades deportivas, culturales y cursos de capacitacion.

Disefiar, ejecutar y evaluar los proyectos educativos, en coordinacion con
la UGEL, contribuyendo en la politica educativa nacional con un enfoque y
accion intersectorial.

Monitorear la gestion pedagogica y administrativa de las instituciones
educativas bajo su jurisdiccion, en coordinacién con la UGEL, fortaleciendo
su autonomia institucional.

Apoyar la incorporacion y el desarrollo de nuevas tecnelogias para el
mejoramiento del sistema educativo.

Elaborar, el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Subgerencia
de Educacion, Cultura, Deporte y Juventud, disponiendo eficiente ¥
eficazmente de los recursos econémicos, materiales y equipos asignados.
Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Desarrollo
Humano.

Depende de:
Gerente de Desarrollo Humano

Ejerce autoridad sobre:
Ejerce autoridad sobre toda la Subgerencia

Requisitos minimos

Profesional en Ciencias Sociales y/o Estudios Superiores
Experiencia Minima un (1) afic en cargos de funcionario.
Experiencia de tres (3) anos en Gestién publica,
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Ed

Secretaria

Cargo clasificado:
Secretaria (Codigo CAP: 30032AP1).

Funciones especificas:

NHookwn =

8.

Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion.

Revisar y registrar la documentacion.

Redactar documentos.

Atender la correspondencia.

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

Preparar y ordenar la documentacién para reuniones.

Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, Utiles y
enseres de la subgerencia.

Otras funciones que le asigne el Subgerente.

Depende de:
Subgerente de Educacién, Cultura, Deporte y Juventud

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Estudios de Secretariado Ejecutivo.
Conocimiento de informatica - office.

Especialista Administrativo - Profesor

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo | (Cédigo CAP: 30053ES1).

Funciones especificas:

a.

b.
c.

&

Ejecutar labores de conduccién de la programacién de actividades
relacionadas con la educacién.

Participar en la organizacién y desarrollo de vacaciones dtiles.

Supervisar las actividades de mantenimiento Y preservacion de materiales
y utiles educativos.

Coordinar y ejecutar el apoyo de saneamiento de centros educativos.
Colaborar en camparias de alfabetizacién con los centros educativos del
distrito.

Apoyar a los LE. en programas sobre orientacién vocacional de los
estudiantes del 4to y 5to de secundaria.

Realizar y coordinar ceremonias, civico patriéticas que se desarrollan en el
distrito de Carmen de la Legua - Reynoso.

Analizar la problematica educativo cultural existente i proponer
proyectos educativos y de capacitacion.
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i. Analizar y emitir opinidbn técnica sobre documentos sometidos a su

consideracion.
j.  Oftras funciones del cargo que le sean asignadas por el subgerente.

Depende del:
Subgerente de Educacién, Cultura, Deporte y Juventud.

Ejerce autoridad sobre:
Mo ejerce autoridad

Requisitos minimos

- Profesional o Bachiller en Educacion, Derecho, Ciencias Sociales,
Administracion, u otra carrera afin.

- Experiencia Minima de 6 meses en labores inherentes al cargo y Gestion
Publica.

Especialista Admini vo - Pr r

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo | (Cédigo CAP: 30053ES1).

Funciones especificas:
a. Participar en la preparacion, ejecucion y evaluacion de programas
educativo culturales.

b.  Seleccionar y preparar material didactico para capacitacién.

c.  Dictar eventualmente charlas y colaborar con la organizacion de cursos.

d.  Apoyar en las diferentes ceremonias y eventos civicos y culturales.

e Apoyar en la formulacién del Plan Anual de Trabajo.

f. Mantener informada a la Subgerencia de las actividades educativas
culturales programadas.

g Promover actividades culturales fomentando la creacién de grupos

musicales, baile, arte, teatro y otros.

h.  Gestionar ante empresas comerciales que puedan presentar espectaculos
gratuitos para la juventud y poblacion en general con motivo de nuestras
Fiestas Patrias.

I.  Coordinar las actividades y la presentacién de artistas del momento con
fines de recreacién y proyeccion economico-social.

J.  Fomentar la construccion de parques recreacionales con instalaciones para
la participacion de la poblacion, entidades laborales y organizaciones
sociales del distrito.

k. Gestionar la presencia de juegos en espacios abiertos del distrito para
recreacion de la nifez.

l. Apoyar los talleres juveniles.

m. Oftras funciones del cargo que le sean asignadas por el subgerente.
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Depende del:
Subgerente de Educacion, Cultura, Deporte y Juventud.

Ejerce autoridad sobre:
Mo ejerce autoridad.

Requisitos minimos
- Profesional o Bachiller en Educacién, Derecho, Ciencias Sociales,
Administracion, u otra carrera afin.
- E:pr?riencia Minima de 6 meses en labores inherentes al cargo y Gestién
ublica.
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25. SUBGERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL

1) Organigrama Estructural

SUBGERENCIA DE

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

oO|P|R]|V
95  |Subgerente de Bienestar Social 30023ECT EC 1 1
96  |Secretana 300324P1 SP-AP 1 1
g7  |Auxiliar de Sistema Administrativo | 30064AP2 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 @] 0] 6 1

Descripcion de Funciones Especificas
Subgerente de Bienestar Social

Cargo clasificado:
Mo tiene (Céd
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4

&
g

Funciones especificas:

d.

b.

Planificar, dirigir y supervisar los objetivos, actividades, metas, indicadores
y presupuesto de la subgerencia, conforme a su ambito de competencia.
Formular, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos,
resoluciones, directivas, instructivos, contratos, convenios y otras normas
de aplicacion institucional metropolitana, de acuerdo a la competencia de la
subgerencia.

Formular y proponer informes técnicos que sustenten opinion especializada
en materias de competencia de la subgerencia.

Ejecutar y supervisar la gestion de los recursos humanos a cargo de la
Subgerencia, generando espacios para la retroalimentacién e incorporacién
de buenas practicas de gestion.

Dirigir y supervisar el cumplimiento de los instrumentos de gestién y
planeamiento de la subgerencia, asi como aquellos institucionales en el
ambito de su competencia, en coordinacién con los érganos competentes.
Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestién de los bienes y Servicios
bajo responsabilidad de la Subgerencia.

Proponer las politicas y estrategias de promocién y bienestar social en
beneficio de los nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y poblacién
vulnerable, en situacion de pobreza y pobreza extrema, para el
mejoramiento de sus condiciones de vida y desarrollo social.

Formular, dirigir, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos,
servicios y actividades de proteccion, atencion y promocién a la poblaciéon
mas vulnerable y en situacién de pobreza y extrema pobreza.

Programar acciones y servicios de proteccién y promocion de los derechos
de los nifios, nifias y adolescentes, con énfasis en aquellos gue se
encuentran en situacion de abandono, pobreza y pobreza extrema.
Programar, dirigir, coordinar y ejecutar servicios de cuidado diurno infantil,
brindando atencién integral especializada, conforme al marco normativo
vigente.

Dirigir las acciones de la Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente
(DEMUNA), conforme al marco legal vigente.

Dirigir los servicios y acciones de atencion integral dirigidos a los adultos
mayores, con enfasis en aquellos que se encuentran en estado de
abandono, de desamparo y/o enfermedad, en coordinacién con las
instancias competentes y conforme al marco normativo vigente.

Ejecutar acciones de emergencia dirigidas a poblaciones vulnerables para
su evaluacion, derivacion y/o atencién inmediata, en coordinacidon con las
instancias competentes y conforme al marco normativo vigente.

Promover el desarrollo integral de la persona y la familia asi como el
fortalecimiento de sus capacidades para el ejercicio de derechos y acceso
a servicios basicos; con especial énfasis en la poblacion vulnerable ylo en
situacion de pobreza y pobreza extrema.

Otras funciones que le sean asignados por la gerencia de Desarrollo
Humano.
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Depende de:
Gerente de Desarrollo Humano

Ejerce autoridad sobre;
Ejerce autoridad sobre toda la Subgerencia

Requisitos minimos

- Profesional en Ciencias Sociales ylo Estudios Superiores
- Experiencia Minima un (1) afio en cargos de funcionario.
- Experiencia de tres (3) afios en Gestion publica.

Secrelaria

Cargo clasificado:
Secretaria (Codigo CAP; 30032AP1)

Funciones especificas:

Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion.

Revisar y registrar la documentacion

Redactar documentos

Atender la correspondencia

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

Preparar y ordenar la documentacion para reuniones

Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, Utiles y
enseres de la subgerencia de Bienestar Social.

8. Ofras funciones que le asigne el Subgerente.

SOt B

Depende de:
Subgerente de Bienestar Social

Ejerce autoridad sobre;
Mo ejerce autoridad.

Requisitos minimos
Estudios de Secretariado Ejecutivo.
Conocimiento de informatica - office
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Auxiliar de Sistema Administrativo

Cargo clasificado:
Auxiliar de Sistema Administrativo | (Codigo CAP: 30064AP2).

Funciones especificas:

a. Participar en la elaboracion de normas y procedimientos preliminares de
procesos técnico-administrativos de la subgerencia.

b. Analizar y emitir opinidbn técnica, sobre documentos sometidos a su
consideracion.

c. Apoyar todas las actividades y eventos, organizados por la Unidad
Organica.

d. Coordinar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion y
archivo de documentos.

e. Preparar los modelos de comunicacion de diversas actividades y su
distribucién,

f.  Asistir a reuniones de coordinacién junto con el subgerente.

g Registrar a los Comités del Vaso de Leche de acuerdo a las normas y
disposiciones legales vigentes.

h. Apoyar y participacion al PVL en los diferentes eventos que realiza la
municipalidad.

i. Otras funciones del cargo que le sean asignadas por el subgerente.

Depende del:

Subgerente de Bienestar Social.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos
Secundaria completa y estudios técnicos en programas sociales o
similares.

Experiencia Minima 6 meses en labores inherentes al cargo y Gestion
Piblica.
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26. DEMUNA

1) Organigrama Estructural

SUBGERENCIA DE
BIENESTAR SOCIAL

L DEMUNA

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

CARGO DE
ORDEN CARGO CODIGD CLASIFCACION TOTAL COMRMZA
o|P| R
88  |Jefe de la Oficing de DEMUNA 30053E51 SPES 1 1
99  Awdiliar de Sistema Administrativo | 300R4AP2 SPES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 LAl 0 0

Descripcion de Funciones Especificas
Jefe de la Oficina de DEMUNA

Cargo clasificado:
No tiene (Cédigo CAP: 30053ES1).

Funciones especificas:

a) Participar en los derechos de los nifios, nifias y adolescentes para hacer
prevalecer el principio de Interés Superior.

b) Coordinar programas de atencién en beneficio de los nifios, nifas y
adolescentes que trabaja
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¢) Brindar atencion Multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones
criticas, siempre que no existan procesos judiciales propios.

d) Denunciar ante las Autoridades competentes las faltas y delitos cometidos
en agravio de los nifios, nifias y adolescentes

e) Realizar conciliaciones extrajudiciales en las siguientes materias:
Alimentos, Tenencia y Régimen de Visitas;

fy  Actas de Compromiso en Normas de conducta; reconocimiento de
filiacion. - Conocer de la colocacidn familiar,

g) Fomentar el reconocimiento voluntario de la filiacion

h) Coordinar, dirigir, supervisar y defender la labor del equipo de |a DEMUNA,
en bienestar de los nifios y adolescentes.

i) Coordinar con Instituciones Publicas, Privadas del Sistema Integral del
Mifio y Adolescente.

i} Realizar gestiones para suscribir Convenios.

k) Coordinar con la PNP, Ministerio Publico y Poder Judicial acciones de
defensa de la poblacion excluida.

l)  Dar legalidad a los actos de conciliacion extrajudicial.

m) Formalizar las denuncias en la via judicial cuando los casos ameriten.

n) Recepcién y atencién de casos que tengan que ver con la vulneracion de
los derechos de los nifios

o) Absolver consultas de cardcter judicial.

p) Promover casos de conciliacion en DEMUNA.

q) Derivar casos a la PNP, Ministerio Publico, Salud, CEM.

r)  Otras funciones que asigne la Subgerencia de Bienestar Social

Depende del:
Subgerente de Bienestar Social

Ejerce autoridad sobre:
Ejerce a la autoridad en toda la oficina

Requisitos minimos

- Profesional o Bachiller en Ciencias Sociales, Administrativas, docente y/o
Estudios Superiores

- Experiencia de 02 afios como minimo en gestion publica y programas
sociales

Auxiliar de Sistema Administrativo

Cargo clasificado:
Auxiliar de Sistema Administrativo | (Cédigo CAP: 30064AP2)

Funciones especificas:

a) Apoyo administrativo en las actividades de la subgerencia referidos
expresamente a DEMUNA,

b) Coordinar las acciones dispuestas por la subgerencia de Bienestar Social
en referencia a las actividades programadas por DEMUNA.

c) Apoyar en labores de mensajeria.
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d) Apoyar en el ordenamiento y mantenimiento de los locales en que se
desarrollen eventos organizados por la Municipalidad con respecto a
DEMUNA.

e) Apoyar en la recepcién de documentos remitidos a la DEMUNA.

f)  Apoyar en el servicio de fotocopiado, envio de documentos a otras
Unidades Organicas de la municipalidad de Carmen der la Legua -
Reynoso.

g) Demas funciones que en el campo de su competencia le asigne el
subgerente de Bienestar Social.

h)  Otras funciones que asigne el jefe de la oficina de DEMUNA.

Depende del:
Jefe de la oficina de DEMUNA.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Bachiller o estudios técnicos superiores en Ciencias Sociales,
Administrativas o afines.

- Experiencia de 02 afios en gestién publica ylo programas sociales.
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27. PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

1) Organigrama Estructural

SUBGERENCIA DE
BIENESTAR SOCIAL

PROGRAMA DEL VASO DE
LECHE

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

— CARGO CODIGO | CLASFCACIoN | TomaL | STTUAGIONDELCARGO m
o|P|R| VW
100 |Especialista Administrativo | (Facilitador) 30053ES1 SPES 1 1
101 |Auxiliar de Sistema Administrative | {Apayo) D0E4AP2 SP-ES 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2| 0|00 0

3) Descripcién de Funciones Especificas

Especialista Administrativo- Facilitador

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo | (Cadigo CAP: 30053ES1).

Funciones especificas:
a) Llevar un buen control y gestion del Programa de Vaso de Leche. en
ubsewgg_t_:ia de las disposiciones legales, procedimientos ¥ eglamentns




b)
c)

k)
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que regulan su administracién, asegurando y garantizando la atencién a
beneficiarios de primera prioridad (nifios de 0 a Bafios, madres gestantes y
madres lactantes) y beneficiarios de segunda prioridad (nifios de 7 a 13
anos, ancianos y enfermos con TBC durante su tratamiento), ancianos y
discapacitados.

Elevar el nivel alimenticio nutricional de los beneficiarios del programa.
Realizar y actualizar el empadronamiento de beneficiarios del programa de
vaso de leche en forma semestral e informar el resumen semestralmente al
INEI

Realizar el reparto de alimentos del Programa de Vaso de Leche a todos
los beneficiarios inscritos en el padrén de vaszo de leche.

Formar el comité de Administracién del Programa de Vaso de Leche.
Cumplir con las directivas de la Contraloria General de la Republica
referente al control del Programa del Vaso de Leche.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades técnicas y
administrativas del Programa, para la optimizacién del uso de los recursos
humanos, econémicos y materiales asignados.

Seleccionar y organizar el nUumero de beneficiarios del Programa,
controlando el destino y uso adecuado de los recursos.

Coordinar con las instituciones organizadas de la sociedad civil para el
desarrollo e implementacién adecuada del Programa.

Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de seguridad
alimentaria y de las operaciones de atencién del FPrograma del Vaso de
Leche y otros similares destinados a la poblacion en situacién de extrema
pobreza.

Asumir la responsabilidad de la distribucién (reparto) y control de los
insumos alimenticios del Programa del Vaso de Leche, asi como de la
emision mensual del informe sobre la ejecucion del gasto en este
programa.

Ejecutar conciliaciones periédicas de las firmas de recepcion de alimentos
con las firmas registradas en los padrones que obran en la Municipalidad,
asi como coordinar y realizar cruce de informacion de los beneficiarios del
Programa del Vaso de Leche del distrito jurisdiccional.

Asumir la responsabilidad del archivo y custodia de los documentos fuente
que sustentan la ejecucion del Programa del Vaso de Leche, asi como de
la actualizacion permanente del Padrén de Beneficiarios mediante la
presentaciéon de la Declaracién Jurada de Supervivencia; asi como la
actualizacién permanente del Padron de Beneficiarios.

Elaborar el Cuadro Resumen de los beneficiarios y solicitar oportunamente
el total de los insumos alimenticios a la subgerencia de Logistica, asi como
recibir y entregar al personal de apoyo conforme a las planillas de
distribucién.

Supervisar y controlar el reparto de los insumos alimenticios que realizan
los Promotores Sociales a los Clubes de Madres y/u Organizaciones del
Programa del Vaso de Leche.

Realizar cursos de capacitacion en temas de alimentacién ¥ nutricién para
mejorar el estado nutricional de los beneficiarios del Programa de Vaso de
Leche.
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Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Accesc a la
Informacion Publica (Leyes N°27808, 27927, DS N043 y 072-2003-PCM),
as| como el Cédigo de Etica de la Funcion Publica (Leyes N°27815, 27469,
28496) a fin de que reaimente logre cumplir sus funciones con integridad y
valores éticos que contribuyan al desempeno eficaz, eficiente y diligente de
las tareas asignadas,

Otras funciones que le asigne la subgerencia de Bienestar Social.

Depende del:
Subgerente de Bienestar Social

Ejerce autoridad sobre:
Ejerce autoridad en toda la oficina

Requisitos minimos

Profesional. bachiller o estudios superiores en Programas Sociales y
gestion pablica y/o Estudios Superiores.
Experiencia Minima de 01 afic en labores inherentes al cargo y Gestion
Publica.

Auxiliar de Sistema Administrativo - Apoyo

Cargo clasificado:
Auxiliar de Sistema Administrativo | (Cédigo CAP: 30064AP2)

Funciones especificas:

a)

b)

c)

d)

Apoya en la actualizacién permanente del padrén de beneficiarios mediante
la presentacion de la declaracion jurada de supervivencia, asf como la
actualizacién permanente del padron de beneficiarios vigente.

Apoya en el reparto de alimentos del Programa de Vaso de Leche a todos
los beneficiarios inscritos en el padrén de vaso de leche

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion 'y archivo del movimiento
documentario.

Apoya en los informes mensuales sobre la gjecucién del Programa del
Vaso de Leche, asi como la elaboracién de cuadros resumen mensual y
anual de las raciones entregadas

Preparar la documentacion necesaria para efectuar los registros.

Brindar apoyo técnico — administrativo a la poblacion que solicite servicio a
la municipalidad.

Recoger informacion y apoyar en la formulacion yfo meodificacién de
normas y procedimientos técnicos.

Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

Otras funciones que le fueran asignadas la subgerencia de Bienestar
Social.
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Depende del:
Subgerente de Bienestar Social.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos
- Técnico en Programas sociales.

- Experiencia Minima de 02 afios en labores inherentes al cargo y Gestion
Publica.

28. SUBGERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA

1) Organigrama Estructural

‘GERENCIA DE DESARROLLO
HUMANOD

PARTICIPACION

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

] P R v
| 102 |Subgerente de Participacion Cludadana J00ZIECT EC 1 1
103 |Ausiliar de Sistemna Adminisiratihg | ID0B4AP2 SP-ES 1 1
104 |Especialista Administrativo | (promatar) ID05IES SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2] 0|0 )]0 1
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Descripcion de Funciones Especificas

Subgerente de Participacion Ciudadana

Cargo clasificado:
No tiene cargo (Cddigo CAP: 30023EC1)

Funciones especificas:

a.

Proponer vy ejecutar, las actividades e iniciativas destinadas a recoger las
demandas y aportes de los vecinos para la mejora de la gestion municipal y
el desarrollo del Distrito.

Desarrollar las acciones de promocion de la participacién de los vecinos del
Distrito, sea individual o de manera organizada en |a gestién municipal.
Desarrollar las actividades propias del programa de atencién al Adulto
Mayor.

Disefiar, organizar € implementar los programas de capacitacion y difusion
social impulsados a través de la subgerencia de Participacién Ciudadana.
Realizar diagnostico situacional relacionados con el aspecto social, cultural,
de seguridad y salubridad en las zonas de mayor incidencia y con menor
atencion.

Absolver consultas verbales a los ciudadanos, y personal administrativo en
materia administrativa y legal, relacionadas con las funciones del area de
Servicio.

Recepcionar y Canalizar a las dreas respectivas proyectos, convenios en
los que intervengan los intereses de la municipalidad y que hayan sido
fomentados por los vecinos.

Elaborar el cronograma de capacitacion y actividades orientadas a
promover e impulsar el desarrollo social y humano de nuestra comunidad.
Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional
correspondiente a la subgerencia de Participacién Ciudadana, disponiendo
eficiente y eficazmente de los recursos economicos, materiales y equipos
asignados.

Otras, que le asigne la Gerencia de Desarrollo Humano en el ambito de su
competencia.

Depende del:
Gerente de Desarrollo Humano

Ejerce autoridad sobre:
Ejerce autoridad en toda la oficina

Requisitos minimos

Profesional, bachiller o estudios superiores en Programas Sociales y
gestion publica y/o Estudios Superiores.

Experiencia Minima de 01 afio en labores inherentes al cargo y Gestion
Fuablica.
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S

Auxiliar de Sistema Administrativo

Cargo clasificado:
Auxiliar de Sistema Administrativo | (Codigo CAP: 30084AP2).

Funciones especificas:

a.  Promover la formacion de organizaciones de interés social.

b.  Intervenir en el estudio e implementacién de proyectos de desarrollo social.

¢. Programar y ejecutar actividades a desarrollar en los servicios de
asistencia de promocién social.

d. Promover el didlogo entre miembros de una organizacién con otros
organismos representativos.

e.  Participar en la organizacion y desarrollo de campanas de ayuda mutua.

f. Planificar acciones de desarrollo asistencial ¥ promocion social.

9. Planificar y dirigir la formalizacién de la micro Yy pequefia empresa
estableciendo reglas claras para su funcionamiento.

h.  Promover la participacién de la pequefia, mediana y gran empresa en el
desarrollo econémico y social del distrito.

i. Participar en campanas de ayuda mutua a los comités del vaso de leche.

. Oftras funciones del cargo que le sean asignadas por el subgerente de
Participacion Ciudadana.

Depende del:

Subgerente de Participacién Ciudadana.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Técnico en Programas sociales.

- Experiencia Minima de 02 afios en labores inherentes al cargo y Gestién
Publica.

Especialista Administrativo- Promotor

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo | (Codigo CAP: 30053ES1).

Funciones especificas:

a) Elaborar proyectos de formacion y desarrollo social,

b)  Programar y coordinar programas de organizacion familiar.

¢)  Planear programas de accion orientados a |a participacion vecinal.

d)  Programar y realizar eventos culturales y recreativos.

e) Promover las actividades de organizaciéon de las juntas vecinales a
participar activamente en la solucién de los problemas que afectan al
distrito de Carmen de la Legua - Reynoso.
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f)  Promover todo tipo de actividades de apoyo a obras de interés vecinal, que
realice la municipalidad.

g) Promover el desarrollo integral para viabilizar el crecimiento econémico, la
Justicia social y la sostenibilidad ambiental.

h) Apoyar y ayudar a las organizaciones vecinales y otras organizaciones e
implementar programas de compensacion social

i)  Elaborar estadistica de datos personales como edad, sexo, ocupacion,
grado de instruccion, estado civil y domicilic de cada una de las personas
que viven en las zonas tugurizadas del distrito.

j)  Viabilizar las quejas, sugerencias y peticiones de los vecinos.

k)  Analizar la problematica de las organizaciones vecinales para proponer
proyectos que solucionen cada caso.

I)  Evaluar y proponer medidas correctivas y metodolégicas para el mejor
desarrollo de los programas.

m) Otras funciones que le asigne el subgerente de Participacién Ciudadana.

Depende del:

Subgerente de Participacion Ciudadana.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad

Requisitos minimos

Profesional, bachiller o estudios superiores en Programas Sociales y
gestion publica.

Experiencia Minima de 01 afio en labores inherentes al cargo y Gestion
Publica.
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29. OMAPED

1) Organigrama Estructural

[ SUBGERENCIADE |

PARTICIPACION

______CIUDADANA |

— OMAPED

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

e [Tl A

oO|P|R
105 |Jefe de la Oficina de OMAPED 30053E51 SP-ES 1 1
106 |Auxiliar de Sistema Administrativa | 0064AP2 SPES 1 1
TOTAL UMIDAD ORGANICA 2 1 1] 0

Descripcion de Funciones Especificas

Jefe de la oficina de OMAPED

Cargo Clasificado
No tiene (30053ES1).

Funciones especificas:

a) Desarrollar concertadamente programas y eventos deportivos y culturales,
orientados a personas con discapacidad.

b)  Elaborar, proponer y desarrollar el Plan Operativo Anual de personas con
discapacidad.

c) Proponer normas y sugerencias. orientadas a realizar con eficiencia las
activiq_ades de personas con discapacidad.
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Descripcion de Funciones Especificas

Jefe de la oficina de CIAM

Cargo Clasificado
No tiene (30053ES1).

Funciones especificas:

a.
b.
c.

Promover actividades de cultura, esparcimiento y socializacion.

Disefiar actividades de educacién y capacitacién laboral.

Fomentar todo tipo de asociaciones de adultos mayores, brindandoles
permanente asesoria y capacitacién para la sostenibilidad de los mismos.
Implementar servicios de asesoria legal para la defensa de los derechos de
los adultos mayores en caso de abusos y maltratos.

Disefiar e implementar campafias permanentes de promocién de los
derechos de los adultos mayores.

Implementar el Registro Distrital de Personas Adultas Mayores de acuerdo
a los lineamientos y formatos que para el efecto establezca el MIMDES.
Coordinar con la subgerencia de Participacion Ciudadana para la
implementacion del Registro de Instituciones y Organizaciones de personas
adultas mayores.

Establecer alianzas estratégicas con los diversos niveles de gobierno e
instituciones plblicas y privadas para el cumplimiento de sus objetivos y
funciones.

Implementar el programa de voluntariado del Adulto Mayor.

Coordinar con los representantes de las diferentes instituciones gue
agrupan a las personas adultas mayores en el distrito, para disefiar planes
y programas de trabajo en beneficio de este segmento en la poblacién.
Promover en la ciudadania un trato diligente, respetuoso y solidario con las
personas adultas mayores a través de actividades de sensibilizacién e
informacion.

Identificar la problematica de las personas adultas mayores de forma
individual, familiar y distrital para proponer soluciones que permitan el
desarrollo de una plena calidad de vida.

Desarrollar lazos de mutuo conocimiento y amistad entre los participantes.
Organizar talleres de autoestima, mantenimiento de funciones mentales
superiores y prevencion de enfermedades crénicas.

Combatir y prevenir los problemas de salud mas comunes en este
segmento social.

Desarrollar actividades de caracter recreativo y labores de alfabetizacion.
Desarrollar talleres para el desarrollo de habilidades laborales y productivas
Promover la constitucion y formalizacién de las organizaciones del Adulto
Mayar,

Otras funciones que le sera delegada por el subgerente de Participacion
Ciudadana.
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Auxiliar de Sistema Administrativo

Cargo clasificado:
Auxiliar de Sistema Administrativo | (Cadigo CAP: 30064AP2).

Funciones especificas:

a.  Formular y participar en el programa con capacitaciones y otras acciones.

b.  Hacer seguimiento de convenios con instituciones cooperantes.

¢.  Promover y participar en la formacion, adiestramiento y capacitacion laboral
que impulsen el CIAM.

d.  Participar en la ejecucion y evaluacién de proyectos del adulto mayor para
su desarrollo y difusion.

€.  Seleccionar el material didactico para los programas de capacitacion.

f.  Procesar y sistematizar experiencias sobre capacitacion.

g. Supervisar la elaboracion de documentos técnico-normativos de aplicaciéon
del CIAM.

h.  Otras funciones del caso que le sean asignadas por el jefe de la oficina de
CIAM.

Depende del:

Jefe de |la oficina del CIAM.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Técnico en Programas sociales.

Experiencia Minima de 02 afios en labores inherentes al cargo y Gestion
Publica.
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31. GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL

1) Organigrama Estructural

GERENCIA DE DESARROLLO
AMBIENTAL

SUBGEREMCIA DE LIMPIEZA
=1 PUBLICA, PARQUES, JARDINES ¥
AREAS VERDES

SUBGERENCIA DE SANIDAD Y
GESTION AMBIENTAL

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

TOTAL UNIDAD ORGANICA

W DE SITUACION DEL CARGO | CARGO DE
ORDEN CARGO CODIGO CLASIFCACION | TOTAL CONRANZA
0 P R v
108  |Gerente de Desarmollo Ambiental I0023EC2 EC 1 1
110  |Especialista Administraiiv | 30053E51 SPES 1 i)
111 Auiliar de Sistema Adminiztrative | (Apoya) 300644P2 SP-ES 1 1
3

Descripcién de Funciones Especificas

Gerencia de Desarrollo Ambiental

Cargo Clasificado
No tiene (30023EC2).

Funciones especificas:

a) Elaborar politicas y dirigir los servicios relacionados al cumplimiento de los
lineamientos de la politica municipal distrital en relacién al manejo de los
residuos sélidos, la conservacion de los recursos naturales de las areas
verdes y cobertura del medio ambiente en general.

L AMEN




c)
d)

e)

a)
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gubernamentales, regionales y provinciales o de las instituciones titulares
en materia Ambiental.

Formular las normas y ordenanzas necesarias para la preservacién del
ambiente

Supervisar y evaluar que las actividades correspondientes a la Gerencia de
se ejecuten de manera eficiente, en armonia con el plan estratégico y con
los objetivos y metas previstos en el plan operativo.

Estudiar y calificar expedientes en el ambito de su competencia; asi como
expedir resoluciones gerenciales y otros documentoas que le compete.
Proponer politicas para lograr la eficiencia y eficacia de los servicios
brindados en armonia con el plan estratégico y con los objetivos y metas
previstos en el plan operativo.

Dirigir y coordinar la formulacién de proyectos, convenios, contratos,
ordenanzas, acuerdos, resoluciones municipales y otros en el ambito de su
competencia, asi como emitir opinién técnica en las proyectos sometidos a
su consideracién.

Expedir resoluciones gerenciales en primera instancia y resolver los
recursos impugnativos de reconsideracion en materias de su competencia.
Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su
cargo en armonia a la politica institucional: participar en el presupuesto
anual del mismo; elaborar la memoria anual correspondiente y resaltar los
objetivos y cumplimiento de metas programadas; asi como evaluar
timestralmente el avance fisico, logros y problemas de sus actividades, en
coordinacion con su superior inmediato y gerencia de Planificacién,
Presupuesto y Racionalizacion.

Desarrollar y ejecuta las acciones relacionadas al control del servicio de
limpieza pablica, mantenimiento de areas verdes y conservacién de las
mismas, asi como el mejoramiento, ampliacion y modernizacién de las
areas verdes de la municipalidad.

Supervisar la elaboracion y ejecucion de los proyectos de desarrollo urbano
ambientales, de acuerdo a las normas establecidas por el Sistema Nacional
de Inversién Publica

Otras funciones afines con el cargo que disponga el Gerente Municipal.

Depende del:
Gerente Municipal

Ejerce autoridad sobre:
Todas las dependencias de la gerencia

Requisitos minimos

Titulo  profesional universitaric en Ingenieria, Ciencias Sociales,
administracion y/o Estudios Superiores

Capacitacién especializada en el area.

Experiencia en conduccion de personal

Experiencia de (01) afio en cargos directivos similares.

Experiencia profesional en gestién publica de dos (02) afios.
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EsEuEialigta Admluis;rgﬂvo

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo I (Codigo CAP: 30053E8S1).

Funciones especificas:

2. Proponer la implementacién de politicas de medio ambiente ¥ saneamiento
ambiental.

b.  Estudiar Igs problemas ambientales en forma integral considerando los
impactos ecolégicos, sociales Yy econdmicos, promoviendo un desarrollo
sostenido.

€. Planificar. disefiar Y ejecutar actividades de saneamiento ambiental y
construccién de parques y jardines.

d.  Utilizar sus habilidades Creativas y conocimientos cientificos, culturales y
politicos en la planificacién y disefio de los espacios naturales Yy construidos
con criterios de proteccién Y conservacién del medio ambiente.

€. Proponer y elaborar proyectos y actividades propias de la Gerencia de
Desarrollo Ambiental.

f. Implementar mecanismos de seguimiento Y evaluacién de los proyectos
ambientales en ejecucion.

g.  Identificar fuentes de financiamiento para Ia implementacién de Proyectos.

h.  Apoyar a Ia Gerencia de Medio Ambiente en el proceso de control y
desarrollo del medio ambiente.

I Elaborar informes y brindar orientacién técnica.

J. Realizar actividades de control urbano ambiental.

k.  Colaborar en |a elaboracién y organizacion del banco de proyectos.

I Mantener informado al Gerente sobre e desarrollo de las actividades
urbano ambientales.

m. Otras funciones del cargo gue le sean asignadas por el gerente de
Desarrollo Ambiental.

Depende del:

Gerente de Medio Ambiente.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Profesional o bachiller (ingenieria, ciencias sociales, otros).
Experiencia Minima de 01 afio en labores similares al cargo y Gestion
Publica.
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Auxiliar de Sistema Admlnistrag‘gomﬂgnl

Cargo clasificado:
Auxiliar de Sistema Administrativo | (Codigo CAP: 30064AP2).

Funciones especificas:

b

Apoyar a la Gerencia en las acciones y coordinaciones que se programen
con las subgerencias de Limpieza, Parques, Jardines y Areas Verdes y
Sanidad y Gestién Ambiental,

Hacer seguimiento a la documentacién emitida.

Participar en la verificacién y control de las acciones determinas por el
gerente.

Apoyar en las actividades que deba intervenir el gerente y programadas por
la subgerencia de Gestién Ambiental.

Seleccionar el material didactico para los programas de capacitacion,
determinadas por la gerencia.

Realizar registro y seguimiento de las llamadas telefonicas.

Recepcionar documentacion, ordenarla y realizar el seguimiento respectivo
para implementar la razén del documento.

Otras funciones del caso que le sean asignadas por la Gerencia de
Desarrollo Ambiental.

Depende del:
Gerente de Desarrollo Ambiental.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Técnico en Programas sociales.
Experiencia Minima de 02 afios en labores inherentes al cargo y Gestién
Publica.
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32. SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES, JARDINES Y
AREAS VERDES

1) Organigrama Estructural

2) Cuadro Organico de Cargos
De acuerdo al CAP

o[ PRV
Subgerente de Limpieza poblica, parues, jardines

nz | 30023ECH EC 1 1
113-116 |Especialista Administratha | 0053681 SPES 2
117 -141 }::'!',:J"E Sistema Administratho | Pagues y | ooneinn SPES 5 | =
142-144 |Especialista Administrativa | (Limpleza poblica) AD053ES SP-ES 3 3
145-183 |Auxiliar de Sistema Administratihe | {Limpieza) J00e4AP2 SPES k¢ i

TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 |7n]o]|o]o 1
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Descripcién de Funciones Especificas

Subgerente de Limpieza Publica, Parques, Jardines y Areas Verdes

Cargo Clasificado
No tiene (30023EC1).

Funciones especificas:

a)

9)

h)

)

Depende del:
Gerente de Desarrolio Ambiental.

Ejerce autoridad sobre:
Todas las dependencias de Ia subgerencia.

Formular, dirigir, y orientar el Esquema Operativo de Limpieza Publica en
cuanto al recojo y barrido del distrito y de las politicas de conservacion y
mantenimiento de A4reas verdes, bermas, parques y jardines de
conformidad a la necesidad del servicio en el distrito, concertando el apoyo
de la poblacién y los sectores publicos y privados.

Dirigir y Controlar las acciones de recoleccion, transporte y dispaosicién de
los residuos sélidos.

Emitir opiniones técnicos en los documentos que se le solicite para resolver
de forma general o especifica ciertos asuntos de su competencia, en
concordancia a la normatividad vigente.

Proponer y formular los actos, contratos, proyectos, actividades o
convenios le corresponden segun su competencia, con entidades publicas,
privadas o promoviendo la participacion ciudadana, de conformidad al
Sistema Nacional de Inversién Pdblica y a las normas Qque se establezcan a
traveés del Ministerio de Economia y Finanzas y organismos tutelares.
Emitir, certificar y visar resoluciones de Subgerencia que seguin su
competencia resuelvan, califiquen, autoricen aspectos generales o
especificos de los servicios publicos que la ciudad que ofrece, asi como
resolver los recursos administrativos que se interpongan en materia de sy
competencia.

Fomentar y difundir programas de conservacién, forestacion y reforestacion
de especies arboreas y arbustivas.

Coordinar, programar y proponer zonas para la recreacion de la nifiez y del
vecindario mediante la construccin ¥ mejoramiento de parques, jardines,
aereas de paisaje natural o e| empleo natural de zonas urbanas apropiadas
en coordinacion con las organizaciones vecinales y otros de interés social.

i6n de maleza generada por la

tala de arboles del distrito.

Supervisar y fiscalizar el cumplimiento de las ordenanzas ¥ normas
establecidas en el distrito para la conservacién de las &reas verdes,
parques, bermas y jardines.

Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas por el Gerente de
Desarrolio Ambiental.
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Requisitos minimos

Secundaria completa y/o Estudios Superiores.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en conduccién de personal

Experiencia de (01) afic en cargos directivos similares.
Experiencia profesional en gestion publica de dos (02) afios.

Especialista Administrativo

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo | (Codigo CAP: 30053ES1)

Funciones especificas:

a.  Supervisar la limpieza publica.

b. Controlar que la limpieza publica se ejecute de acuerdo a lo programado en
el tiempo y lugares establecidos.

¢. Comunicar a la subgerencia posibles dificultades e incumplimientos

d  Dar solucidn a inconvenientes o dificultades que se presenten durante la
limpieza publica

@ Cuidar el equipo y material de trabajo asignado para la labor de la
subgerencia.

f.  Contribuir con sus acciones a mantener la buena imagen de la ciudad.

g. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo del movimiento
documentario.

h.  Preparar la documentacién necesaria para efectuar los registros.

i.  Brindar apoyo técnico — administrativo a la poblacién que solicite servicio a
la municipalidad.

j. Recoger informacién y apoyar en la formulacion y/o meodificacion de
normas y procedimientos técnicos.

k.  Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

I.  Puede corresponderle participar en la programacion de actividades tecnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

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

n. Otras funciones del cargo que le sean asignadas por el subgerente de
limpieza publica, parques, jardines y areas verdes.

Depende del:

Subgerente de limpieza publica, parques, jardines y dreas verdes

Ejerce autoridad sobre;
Mo ejerce autoridad
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Requisitos minimos

- Bachiller o técnico (Ciencias sociales, Ingenieria, otros).

- Experiencia Minima de 01 afio en labores similares al cargo y Gestion
Publica.

Cargo clasificado:
Auxiliar de Sistema Administrativo | (Cédigo CAP: 30064AP2).

Funciones especificas:

a) Realizar |as actividades en las tareas de jardineria, movimiento de tierras,
ornato y mantenimiento de areas verdes ¥ recoleccién de malezas
existentes en la via publica,

b) Mantener y conservar en buen estado los parques y jardines publicos
aplicando las técnicas agropecuarias conocidas.

c) Arreglar y conservar jardines del distrito Y operar motores de manejo
sencillo.

d) Otras funciones que le asigne el Especialista Administrativo |.

e) Contribuir con sus acciones 3 mantener la buena imagen de la ciudad.

f) Otras funciones que le asigne el Subgerente de limpieza puablica, parques,
jardines y areas verdes.

Depende del:
Subgerente de Limpieza Publica. Parques y jardines y Areas Verdes

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos
Capacitacién en el area.

Especialista Administrativo — Limpieza Piblica

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo | (Cadigo CAP: 30053ES1).

Funciones especificas:

a) Supervisar la limpieza publica.

b)  Efectuar Ia programacioén de trabajos de los ayudantes de recolectores y
chofer de compactadoras.

c) Prepararla programacion de rutas para la recoleccion de residuos sélidos y
malezas, limpieza de pistas, veredas u otro acceso vial del distrito, con
camiones recolectores u otros medios de recoleccion.
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d) Controlar el mantenimiento y demas condiciones operativas de los
vehiculos, maquinas y equipos de limpieza de propiedad de Ia
Municipalidad.

e) Supervisar y controlar los trabajos de limpieza a efectuarse por parte de los
encargados e informar.

f)  Formular los cuadros estadisticos sobre cantidad de flota vehicular y
personal operativo, asi como la cantidad de residuos sélidos transportados
semanal y mensual.

g}  Controlar que la limpieza publica se ejecute de acuerdo a lo programado en
el tiempo y lugares establecidos.

h) Comunicar a la subgerencia posibles dificultades e incumplimientos

) Dar solucién a inconvenientes o dificultades que se presenten durante la
limpieza publica.

) Cuidar el equipo y material de trabajo asignado para su labor.

k)  Contribuir con sus acciones a mantener la buena imagen de la ciudad.

) Ofras funciones que le asigne el subgerente de limpieza publica, parques,
jardines y areas verdes.

Depende del: .
Subgerente de Limpieza Publica, Parques y jardines y Areas Verdes.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Carrera técnica preferentemente o educacién secundaria.
- Capacitacion en el area.

- Experiencia de 01 afio en labores similares.

Auxiliar de Sistema Administrativo - Limpieza

Cargo clasificado:
Auxiliar de Sistema Administrativo | (Cédigo CAP: 30064AP2).

Funciones especificas:

a)  Realizar las acciones de limpieza publica.

b) Realizar tareas de barrido de calles y recoleccion de residuos sélidos y
malezas existentes en la via publica.

¢) Cuidar el equipo y material de trabajo asignado para su labor.

d) Comunicar a su superior sobre acciones negativas o reclamos de los
usuarios con relacion a la limpieza publica.

e)  Contribuir con sus acciones a mantener la buena imagen de la ciudad.

fy  Otras funciones que le asigne el Subgerente de limpieza publica, parques,
jardines y areas verdes.

Depende del:
Subgerente de limpieza publica, parques, jardines y areas verdes.
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Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos
Capacitacion en el area.

33. SUBGERENCIA DE SANIDAD Y GESTION Y FISCALIZACION
AMBIENTAL

1) Organigrama Estructural

GESTION AMBIENTAL

=

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

Pt CARGO cOmeo CLASIRCACION | TOTAL CONFIANZA
olP|R | V¥
184  |Subgerente de Sanidad y de Gestion Ambiental J0023ECT EC 1 1
185  |Ingenier Ambiental | J00SIEST SPES 1 1
186  |Especialista Admindstrativo | JDDSIEST SP-ES 1 1
187 |Auxiliar de Sistema Administrative Salud | 300544P2 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 3 |0 ) 1
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Descripcion de Funciones Especificas

Subgerente de Sanidad y de Gestion Ambiental

Cargo Clasificado
No tiene (30023EC1).

Funciones especificas:

a.
b.

c.

Planificar, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades propias.
Formular, actualizar Yy presentar los planes y programas de trabajo a Ia
Gerencia de Desarrolio Ambiental.

Formular el Plan Integral de Salud, Gestién Alimentaria y Proyeccion Social
para su aprobacion, direccién y monitoreo.

Supervisar y actualizar los convenios ylo alianzas estratégicas con
Instituciones publicas y/o privadas, en beneficio de la comunidad

Elaborar e implementar de Sistema Local de Gestidn Ambiental y el Plan
Integral respectivo, en el ambito de su competencia y en coordinacisn con
las demas gerencias de linea.

Elaborar e implementar la Politica Ambiental Local, Diagnostico Ambiental
Local, Agenda Ambiental Local y Plan de Accion Ambiental Local y grupos
técnicos en el distrito en la conservacion y proteccion del medio ambiente.
Elaborar e implementar el Plan de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental -
PLANEFA en el Distrito, en la proteccion y conservacién del ambiente.
Formular el Plan de Trabajo sobre el control Y preparaciéon de alimentos
Qque se expendan en el ambito distrital, segun las normas sanitarias e
higiene.

Establecer los Programas que permitan cumplir con la Ley General de
Salud (Ley N° 26842).

Controlar y supervisar |a realizacién de actividades preventivas
promocionales de la salud, control de calidad y agua para consumo
humano a favor de la: poblacién del distrito.

Formular, y promover estudios técnicos socioecondmicos de Ia Comunidad,
a fin de implementar programas de prevencién de |a salud y promocién
social, en coordinacién con entidades del sector publico y Privado,
brindando especial atencion a los sectores de menores recursos.

Formular, promover proyectos, y ejecucién de programas y actividades
sociales en atencion a |a poblacién de menares recursos, del distrito.
Promover y apoyar el bienestar del vecino a través de planes de salud en
alianza con instituciones del distrito.

Formular, evaluar y ejecutar politicas y normas que permitan el desarrollo
sostenible de las acciones orientadas a la conservacion del medio
ambiente y prevenir o contrarrestar Ia contaminacion ambiental a nivel del
distrito.

Realizar estudios sobre |a calidad del suelo, subsuelo, agua, aire y
emisiones sonoras a nivel local, con el propésito de conocer los niveles de
contaminacion de estos elementos Y proponer medidas de mitigacion,
Efectuar y fiscalizar el cumplimiento de la fumigacién en loca s publicos
ylo parques declarados en emergencia.
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p. Efectuar y fiscalizar el cumplimiento de la fumigacion en locales publicos
y/o parques declarados en emergencia.

Q.  Estudiar y recomendar las medidas pertinentes orientadas a cambiar |a
conducta ciudadana para garantizar el cabal cumplimiento de las
disposiciones municipales de caracter ambiental y ecolégico.

. Supervisar los programas de educacién ambiental.

s.  Administrar y controlar el uso adecuado de los recursos humanos y
materiales que se le asignen asi como propiciar el perfeccionamiento y
entrenamiento del personal a su cargo.

. Coordinar la programacién de actividades propias del funcionamiento de la
subgerencia,

u.  Elaborar y evaluar los estudios Yy propuestas de creacién y/o modificacién
de normas y procedimientos con |a finalidad de optimizar los procesos de
resolucion de expedientes administrativos dentro del ambito de su
competencia, en coordinacion con la gerencia;

V. Promover la fiscalizacion ambienta municipal.

w.  Otras funciones que le encomiende el Gerente de Desarrollo Ambiental.

Depende del:

Gerente de Desarrollo Ambiental

Ejerce autoridad sobre:
Todas las dependencias de Ia gerencia

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario en derecho, ingenieria ambiental,
administracion y/o Estudios Superiores

Capacitacion especializada en el area,

Experiencia en conduccion de personal

Experiencia de (01) afo en cargos directivos similares.

Experiencia profesional en gestion publica de un (01) afio.

Ingeniero Ambiental

Cargo clasificado:
Ingeniero Ambiental | (Codigo CAP: 30053ES1)

Funciones especificas:

a.

b.

Proponer, monitorear Yy ejecutar la implementacién de politicas de medio
ambiente y saneamiento ambiental

Estudiar los problemas ambientales en forma integral considerando los
impactos ecolégicos, sociales y economicos, promoviendo un desarrollo
sostenido.

Planificar. disefiar y ejecutar aclividades de saneamiento ambiental y
construccion de pargues y jardines,
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e.  Proponer y elaborar proyectos y actividades propias de la subgerencia de
Sanidad y de Gestion y Fiscalizacion Ambiental.

f.  Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion de los proyectos
ambientales en ejecucién.

g. Identificar fuentes de financiamiento para la implementacién de Proyectos.

h.  Apoyar a la subgerencia de Sanidad y de Gestion y Fiscalizacién Ambiental
en el proceso de control y desarrollo del medio ambiente.

i. Elaborar informes y brindar orientacién técnica

- Realizar actividades de control urbano ambiental

k. Colaborar en la elaboracion y organizacién del banco de proyectos.

I, Mantener informado al subgerente sobre el desarrollo de las actividades
urbano ambientales.

m.  Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

Depende del:

Subgerente de Sanidad y de Gestion Ambiental.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Ingeniero o licenciado en medio ambiente.
Experiencia de un afio en labores inherentes al cargo.
Experiencia profesional de dos afios.

Especialista Administrativo

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo | (Codigo CAP: 30053ES1).

Funciones especificas:

b.
C.
d

o

Realizar inspecciones ocularas de Gestidn ambiental y de salud.

Planear, conducir, coordinar, supervisar y evaluar los servicios de salud.
Desarrollar programas de prevencién sanitaria de poblacion camelina.
Programar y conducir y supervisar las actividades de control sanitario a los
establecimientos que expenden alimentos, bebidas y otros.

Programar y conducir y supervisar las actividades de control sanitario a los
establecimientos que expenden alimentos, bebidas y otros dentro de las
Instituciones Educativas.

Supervisar el aspecto ambiental de las actividades que conllevan trabajos
de construccién.

Erindar asesoramiento y capacitacion en aspectos ambientales.

Preparar informes periodicos, de acuerdo a lo especificado por el
Subgerente, sobre las actividades realizadas.
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k. Mantener informado al subgerente de Sanidad y de Gestién y Fiscalizacion
Ambienta sobre las actividades de inspeccion.
l. Otras funciones del cargo que le sean asignadas por el subgerente.

Depende del:
Subgerente de Sanidad y de Gestién Ambiental.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad,

Requisitos minimos

- Bachiller profesional o técnico en Medio Ambiente.

- Experiencia Minima de un afo en labores inherentes al cargo y Gestion
FPublica.

Auxiliar del Sistema Administrativo — Es ecialista en Salud

Cargo clasificado
Auxiliar del Sistema Administrativo | (Codigo 300684AP2).

Funciones especificas

a. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los servicios de salud vy
desarrollar programas de prevencion en la poblacién carmelina.

b. Formular, actualizar Y presentar los planes y programas de Salud.

¢. Formular el Plan Integral de Salud, y Proyeccién Social para su aprobacion,
direccion y ejecucién.

d. Supervisar y actualizar los convenios y/o alianzas estrategicas con
instituciones publicas y/o privadas de salud en beneficio de la comunidad.

€. Elaborar e implementar de Sistema Local de Gestion Ambiental vy el Plan
Integral respectivo. en el ambito de su competencia y en coordinacion con las
demas gerencias de linea.

f. Elaborar e implementar |a Politica Ambiental Local, Diagnostico Ambiental
Local, Agenda Ambiental Local y Plan de Accion Ambiental Local Y grupos
técnicos en el distrito en Ia conservacion y proteccion del media ambiente.

g. Elaborar e implementar el Plan de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental -
PLANEFA en el Distrito, en la proteccién ¥ conservacion del ambiente.

h. Formular el Plan de Trabajo sobre el control Y preparacién de alimentos que
se expendan en el Ambito distrital, segun las normas sanitarias e higiene.

i. Establecer los Programas que permitan cumplir con la Ley General de Salud
(Ley N° 26842).

k) Apoyar en el control del Plan de Desarrollo medio Ambiental, asi como
acciones, de proteccién del Medio ambiente.

I)  Apoyar en la conservacion Y preservacion del medio ambiente, la flora, la
fauna y la hidrobiologia del distrito.

m) Apoyar en el control de los efectos de Ia contaminacion del medio ambiente
detectando sus fuentes de origen. A PE SN,
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n) Promover la participacién de la poblacién sobre la proteccion del medio
ambiente.

o) Apoyary auxiliar las campanas respecto al cuidado de las dreas verdes.

p) Promover campafias de barrido de recoleccién y la disposicion final de los
desperdicios en el botadero.

q) Demas funciones asignadas por el subgerente.

Depende del:
Subgerente de Sanidad y de Gestién Ambiental,

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

- Requisitos minimos

- Técnico o secundaria completa.

- Experiencia en programas o proyectos de protecciéon de medio ambiente o
salud publica.
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SN

34. GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

1) Organigrama Estructural

GERENCIA DE SEGURIDAD
CIUDADANA

SUBGERENCIA DE

SUBGERENCIA DE
SERENAZGO

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

N DE
OREN CARGO CODIGD
188  |Gerente de seguridad ciudadana n023Ece EC 1 1
189 |Especialista Administrativg | 30053E51 SPES 1 1
190 |Auxiiar de Sistermg Administrativg | 300544 P2 SPES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 AR SR E 1

Descripcién de Funciones Especificas

Gerente de Se uridad Ciudadana

Cargo Clasificado
No tiene {SEGESECZJ,
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Funciones especificas:

a.

Planear y organizar las actividades destinadas a la seguridad ciudadana,
de acuerdo a las normas establecidas por la municipalidad provincial del
Callao y otras sobre la materia; asl como, el cumplimiento de las normas de
competencia de la municipalidad distrital

Hacer cumplir y controlar el respete y correcta aplicacion de las normas
vigentes, en salvaguarda de los intereses de la poblacion del distrito.
Planificar, organizar supervisar y dirigir las acciones preventivas destinadas
a la seguridad ciudadana de hechos delictivos y cautelar el cumplimiento
de las disposiciones municipales dentro de |a politica general de Ila
municipalidad.

Proponer el programa anual de seguridad ciudadana que debera ejecutarse
en favor de los Vecinos,

Velar por el cumplimiento de leyes, ordenanzas, resoluciones, edictos y
demas disposiciones municipales vigentes: referentes a su competencia.
Instruir al personal encargado de controlar la aplicacion de las
disposiciones sobre especulacion, adulteracién y acaparamiento, ornato,
sanidad, construcciones y otras de competencia municipal.

Tener conocimiento y difundir la demarcacion y lugares importantes de la
jurisdiccion municipal.

Presentar el cuadro de necesidades de recursos humanos y logisticos de la
Gerencia de Seguridad Ciudadana.

Supervisar y evaluar permanentemente el desempefio del personal a su
cargo,

Supervisar €| uso, mantenimiento y conservacion de los vehiculos, equipos
Yy énseres encargados y/o asignados.

Proponer procedimientos técnicos y administrativos que optimicen la
seguridad ciudadana sobre la base de apreciaciones y estudios de
seguridad.

Formular el plan de instruccion para el personal a su cargo.

Organizar conferencias, seminarios, féorum, charlas o reuniones
relacionadas a la seguridad ciudadana ¥ asuntos municipales dirigida a las
organizaciones vecinales y centros educativos.

Programar y ejecutar operativos de hechos delictivos y de accion municipal
en coordinacion con el Ministerio Publico y PNP, evaluando el desarrollo de
los mismos antes, durante y después.

Formular planes de inteligencia y contra inteligencia de la prevencion del
delito, faltas de Ia funcion municipal.

Coordinar con los integrantes del Comité Distrital de Defensa Civil para la
elaboracion y ejecucion del Plan de Defensa Civil del Distrito y supervisar
su ejecucion.

Proponer normas que garanticen la eficiencia del servicio del serenazgo en
5U jurisdiccidn,

Coordinar con |a Policia Nacional del Pery de su jurisdiccion, las acciones a
seguir relacionadas a preservar Ia seguridad de la comunidad en el ambito
de su competencia.

Asesorar a los miembros del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, en
el planeamiento, formulacién, ejecucion y evaluacién de los planes,
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Programas, proyectos, directivas y disposiciones sobre seguridad
ciudadana.

t. Mantener permanente coordinacién con |a secretaria técnica del
CONASEC vy entre si, propiciando estudios sobre la problematica de
seguridad ciudadana.

u.  Ofras funciones que le asigne el Gerente Municipal en el ambito de su
competencia.

Depende del:
Gerente Municipal.

Ejerce autoridad sobre:
Todas las dependencias de la gerencia.

Requisitos minimos

- Titulo profesional, Ciencias Sociales, administracion, Ingenieria o afines.
- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en conduccion de personal

- Experiencia de dos (02) afio en cargos directivos similares.

- Experiencia profesional en gestion publica de dos (02) afios.

Especialista Administrativg |

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo | Apoyo (Cédigo CAP: 30053E31).

Funciones especificas:

a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo del movimiento
documentario.

b)  Prepararla documentacién necesaria para efectuar los registros.

c)  Brindar apoyo técnico — administrativo a la poblacién que solicite servicio a
la municipalidad.

d) Recoger informacién Y apoyar en la formulacién ylo modificacion de
normas y procedimientos técnicos.

e)  Emitir opinién técnica de expedientes.

f)  Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

g) Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

h)  Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por la Ley de Transparencia ¥ Acceso
a la Informacién Publica: asi como el Cédigo de Etica; a fin de cumplir sus
funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desemperio
eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

i) Otras funciones que le asigne la Gerencia de Seguridad Ciud
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S

Depende del:
Gerente de Seguridad Ciudadana

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Profesional o bachiller en Ciencias sociales, licenciado de fuerzas armadas
o policiales, otros.

- Experiencia Minima de 02 afios en labores inherentes al cargo y Gestion
Publica.

Auxiliar de Sistema Administrativo

Cargo clasificado:
Auxiliar de Sistema Administrativo | (Codigo CAP: 30064AP2).

Funciones especificas:

a) Coordinar, supervisar y hacer cumplir las disposiciones sobre seguridad,
higiene, saneamiento ambiental y otras de competencia municipal.

b) Regular y ordenar el comercio ambulatorio, |2 ocupacion de la via publica y
de las areas verdes, en estricto cumplimiento de lag normas Y
disposiciones municipales vigentes.

c) Preparar Yy presentar a la comisién calificadora de multas de la
municipalidad, los antecedentes de las mismas.

d) Organizar actividades de seguridad ciudadana tanto en el ambito distrital
como en los diferentes locales de propiedad de la municipalidad.

e) Programar y dirigir acciones destinadas a proporcionar las condiciones mas
apropiadas de seguridad personal al ciudadano y su familia.

fy  Planificar medidas de prevencion de desastres, control del orden publico ¥
la seguridad vial.

g) Formular alternativas para implementar difundir métodos Y
procedimientos de sequridad integral.

h) Proponer dispositivos de caracter técnico y operativos relacionados con la
seguridad ciudadana integral.

iy Apoyarla ejecucion de actividades de la Gerencia de Seguridad Ciudadana
en concordancia a las normas y politicas establecidas.

i)  Apoyar los proyectos de ordenanzas y/o decretos en asuntos inherentes a
la Gerencia de Seguridad Ciudadana.

k)  Cumplir los dispositivos y normas municipales que rigen para el distrito de
Carmen de la Legua - Reynoso.

)  Recurrir en coordinacion con la gerencia a la Policia Nacional para el
apoyo en los operativos de patrullaje disuasivos que se ejecuten en el
Distrito.

m) Otras funciones que le fueran asignadas por la Gerep ia_de Seguridad
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N7

a

Depende del:
Gerente de Seguridad Ciudadana.

Ejerce autoridad sobre:
Mo ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Técnico, ex militar o policia u otro similar.

- Experiencia Minima de 01 afio en labores inherentes al cargo y Gestion
Publica.
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35. SUBGERENCIA DE TRANSPORTE

1) Organigrama Estructural

SUBGERENCIA DE

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

ORDEN CARGD CODIGD CLASIRCACION TOTAL CONRANZA
4] P R v
181  |Subgerents de Transporte I02IEC EC 1 1
182  |Especialista Administrative | F0053EST SP.ES 1 1
163 |Chofert 30064AF2 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 lo]olwe 1

Descripcion de Funciones Especificas

Subgerente de Transporte

Cargo Clasificado
No tiene (30023EC1).

Funciones especificas:
a. Planificar, organizar y coordinar la politica de transporte urbano en el
Distrito, de conformidad con la Ordenanza Distrital y/o Provincial, leyes y
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Organizar los sistemas de sefiales y semaforos del transito vehicular y
peatonal.

Normar, regular Y controlar la  circulacion de wvehiculos menores
motorizados 0 NO motorizados tales como moto taxis, taxis, triciclos, y otros
de similar naturaleza.

Autorizar y conceder los permisos para el uso de l0s vehiculos menores
tales como carretilias, triciclos, bicicletas, moto cary analogos.

Coordinar con la Policia Nacional, Programas para el cumplimiento por
parte de [0S conductores, peatones, usuarios de las normas y reglamentos
de transportes y transito.

Realizar programas de Educacion Vial.

imponer multas por infracciones a las disposiciones legales del ambito de
su competencia y resolver las reclamaciones gue contra ellas s& formulen.
Supervisar €l servicio publico de transporte urbano detectando las
infracciones, imposicién de sanciones y ejecucion de las mismas por
incumplimiento de las normas 0 disposiciones que regulan dicho servicio;
con el apoyo de la Policia Nacional del Peru asignada al control de trénsito.
Organizar |a cenalizacion y nomenclatura de vias en coordinacion con 12
unidad organica de la Gerencia de Desarrollo Urbano.

Promover la construccion de tarminales terrestres con la participacion del
sector privado Y regular su funcionamiento

Proponer Resolucion de Circulacion para Transporte de Pasajeros €n
Vehiculo Menor, asi como organizar el otorgamiento de certificado de
gperacion y credencial del conductor;

Coordinar con la Municipalidad provincial del Callao para una mejor
aplicacion del plan vial.

Programar, elaborar proyectos normativas, sancionar Y controlar 10s
dispositivos reductores de velocidad

Programar, elaborar proyectos normativos, sancionar y controlar elementos
de seguridad (rejas batientes, plumas levadizas, casetas de seguridad,
etc.).

Otras funciones de su competencia que le asigne el Gerente de Seguridad
Ciudadana.

Depende del:
Gerente de Seguridad Ciudadana

Ejerce autoridad sobre:
Todas las dependencias de |a gerencia

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario en Ciencias Sociales, administracion, y/o
Estudios Superiores

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en conduccion de personal

Experiencia de (02) afio en cargos directivos similares.

Experiencia profesional en gestion publica de dos (03) afios.
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Especialista Administrativo |

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo | Apoyo (Codigo CAP: 30053ES1).

Funciones especificas:

a) Controlar la actividad del Transporte en el distrito.

b) Ejecutar y controlar los estacionamientos publicos y privados, instalacion
de semaforos.

¢) Emitir informes técnicos sobre autorizacion de funcionamiento de playas de
estacionamiento publico, paraderos de vehiculos, zonas de parqueo
municipal, ubicacion de avisos publicitarios y propaganda politica, apertura
de establecimientos comerciales, industriales y de actividades
profesionales de acuerdo a la zonificacion.

d) Controlar la circulacion de vehiculos menores motorizados o no
motorizados tales como moto taxis, triciclos y otros de similar naturaleza,
las autorizaciones de ruta de los vehiculos menores (moto taxi, etc.), zonas
y paraderos.

e) Coordinar y ejecutar planes para realizar campafias de difusion y
capacitacion de la seguridad vial y la defensa civil.

f)  Atender, calificar y tramitar ante las instancias correspondientes las quejas
vecinales referentes al transito y vialidad en el distrito.

g) Ofras funciones de su competencia que le asigne el subgerente de
Transporte.

Depende del:
Subgerente de Transporte.

Ejerce autoridad sobre:
Mo ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Técnico con secundaria completa.

- Experiencia Minima de 02 afios en labores inherentes al cargo y Gestién
Publica.

Chofer |

Cargo clasificado:
Chofer | (Codigo CAP: 30064AP2).

Funciones especificas:
e) Cumplir con el llenado de la bitacora del vehiculo a su cargo.

f)  Conducir el vehiculo verificando su operatividad y control previo.
g) Mantener operativa y en buen estado la unidad movil.

h) Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne el

subgerente de
Transporte. e
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Depende del:
Subgerencia de Transportes.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Instruccién secundaria Completa.

- Brevete profesional.

- Capacitacion en el area.

- Experiencia de por lo menos 03 afios en la conduccion de vehiculos
motorizados.
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36. SUBGERENCIA DE SERENAZGO

1) Organigrama Estructural

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

104 |Subgerente de serenazgo 30023ECH EC 1 1
195-197 |Choter | 300844P 2 SP-ES 3 3
198  |Especialista Administrative i Jefe de operaciones ADNS3IES2 SP-E3 i 1
186200 |Especiaksta Administrativo | Supenésores 30053EST SP-ES 2 2
201-204 | Auxitiar de Sistema Administrative (Video camara) | J00BAAF2 SP-ES 4 1 ]
5270 | Auxiliar de Sistema Adminisiratve (Serenazgo) I0064APZ SP-ES BE 66
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 v |75 0l 0 1

Descripcién de Funciones Especificas

Subgerente de Serenazgo

Cargo Clasificado

154




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARMEN DE LA LEGUA — REYNOSO

Funciones especificas:

a.  Hacer cumplir y controlar el respeto y correcta aplicacion de |as normas
vigentes, en salvaguarda de 10s intereses de la poblacion del distrito.

b Planificar, organizar supervisar y dirigir las acciones preventivas destinadas
a la seguridad ciudadana de hechos delictivos y cautelar el cumplimiento
de las disposiciones municipales dentro de la politica general la
municipalidad.

¢ Planificar, organizar, dirigir y controlar el servicio de Serenazgo.

d. Control del personal de Serenazge asi como del personal de apoyo al
servicio €on excepcion del personal PNP que prestan servicios en
Serenazgo bajo el control del comisario del sector con sujecion a la
constitucion, leyes y reglamentos.

e Planificar y ejecutar operaciones de patrullaje general y selectivo, en apoyo
de la Policia Nacional del Peru.

f  Prestar auxilio Y proteccion al vecindario para la proteccion de su vida e
integridad fisica.

g.  Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en lugares de
espectaculos, ferias, estadios y otros recintos abiertos al publico incluyendo
los establecimientos hoteleros y otros de caracter comercial, social, cultural
y religioso.

h.  Controlar el cumplimiento de las normas de seguridad contra incendios,
inundaciones y otras catastrofes.

i Garantizar la tranquilidad, orden, sequridad Y moralidad publica del
vecindario.

1. Proponer, planes, estrategias, programas, presupuestos Y otros para el
mejor servicio de Serenazgo

Kk  Coordinar con las autoridades, policiales y con a comunidad todo o
relacionado al ambito de su competencia.

| Evaluacion peﬂnanentemente al personal que presta gervicios de
seguridad ciudadana asi como su desempeno.

m_ Supervision del uso adecuado y el mantenimiento Y conservacion de [0S
equipos y enseres consignados a su cargo.

n  Ofras funciones afines a su competencia que le asigne la Gerencia de
Seguridad Ciudadana.

Depende del:

Gerente de Seguridad Ciudadana

Ejerce autoridad sobre:
Todas las dependencias de la gerencia

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario en Ciencias Sociales, administracion o y/o
Estudios Superiores

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en conduccion de personal

Experiencia de (01) afio en cargos directivos similares.

Experiencia profesional en gestion publica de dos (02) anos.
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Chofer |

Cargo clasificado:
Chofer | (Cadigo CAP: 30064AP2).

Funciones especificas:

a) Cumplir con el llenado de la bitacora del vehiculo a su cargo.

b) Conducir el vehiculo verificando su operatividad y control previo.

c) Mantener operativa y en buen estado la unidad mévil.

d) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el subgerente de
Serenazgo.

Depende del;
Subgerencia de Serenazgo.

Ejerce autoridad sobre:
Mo ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Instruccion secundaria Completa.

- Brevete profesional.

- Capacitacién en el area.

= Experiencia de por lo menos 03 afios en la conduccién de vehiculos
motorizados.

Especialista Administrativo- Jefe de operaciones

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo Il (Cédigo CAP: 30053ES2).

Funciones especificas:

a) Colaborar con la Subgerencia de Serenazgo y a la Gerencia de Seguridad
Ciudadana en temas de control del personal de Serenazgo y la Policia
Nacional.

b) Ordenamiento y clasificacion de los Legajos del Personal de Serenazgo.

c) Prestar apoyo técnico en los Proyectos de la gestion de la subgerencia.

d) Analizar normas técnicas y procedimientos y proponer mejoras.

e) Recibir, clasificar, registrar y sistematizar la documentacion que ingresa y
egresa de la subgerencia de Serenazgo.

f)  Elaborar el disefio de la estructura curricular de los programas de
induccion, preparacion y entrenamiento de los Serenos de la Municipalidad
de Carmen de la Legua - Reynoso.

g) Elaborar el material para los cursos y talleres participativos de los Serenos
de la municipalidad de Carmen de la Legua - Reynoso.
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h) Coordinar en la seleccién de la plana docente para cada programa a
impartirse a los Serenos.

i)  Efectuar coordinaciones con entidades educativas ylo especializadas en
temas de Seguridad para posibilitar disertaciones, charlas, conferencias o
clases magistrales para los serenos.

j)  Coordinar y evaluar la eficiente ejecucion de acciones relacionadas con la
actividad del Servicio de Serenazgo Municipal.

k) Dar tramite correcto a los expedientes que correspondan a su
responsabilidad.

) Tiene a cargo el Almacén y la Logistica de Serenazgo velando por el
cuidado, orden y mantenimiento del material asignado.

m) Recomendar y proponer sugerencia respecto al uso y mantenimiento del
material asignado a la subgerencia de Serenazgo.

n) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion
y gestion

o) Apoyar en la seleccion de participantes y clasificacién de grupos de
alumnos para la contratacion de serenos con habilidades especiales.

p) Demas funciones que le asigne el subgerente.

Depende del:

Subgerente de Serenazgo.

Ejerce autoridad sobre:
Ejerce autoridad en toda la subgerencia.

Requisitos minimos

Bachiller o egresado de las fuerzas armadas 0 PNP.
Experiencia Minima de dos afios en labores inherentes al cargo y Gestién
Publica.

Especialista Administrativo- Supervisores

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo | (Cédigo CAP: 30053ES1).

Funciones especificas:

a)

b)

c)

d)

Formula el planeamiento general de la distribucion del personal en los
puestos y zonas de vigilancia del destacamento Municipal.

Coordinar la prestacion de auxilio, proteccion a la comunidad y la labor de
los organismos publicos, cumpliendo actividades de prevencion de actos
delictivos.

Ejecuta las acciones operativas y ejecucion de los planes operativos de la
subgerencia de Serenazgo.

Coordina las acciones administrativas para el buen funcionamiento de los
bienes y vehiculos bajo su responsabilidad.

Determinar las necesidades de capacitacion del personal asu'cargo.
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f)  Elaborar estudios y propuestas de creacion y/o modificacion de normas y
procedimientos con la finalidad de mejorar las actividades de |a
Subgerencia de Serenazgo.

g) Supervisar y mantener el buen funcionamiento del Centro de Comunicacion
y control de operaciones telefonicas a fin de prestarles auxilio inmediato y
proteccion en salvaguarda de su vida € integridad fisica.

h) Demas funciones que le asignen el subgerente de Serenazgo.

Depende del:
Subgerente de Serenazgo.

Ejerce autoridad sobre:
Ejerce autoridad en toda la subgerencia.

Requisitos minimos

- Bachiller o egresado de las fuerzas armadas o PNP.

- Experiencia Minima de dos afios en labores inherentes al cargo y Gestion
Publica.

Especialista Administrativo- Video camara

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo | (Codigo CAP: 30064AP2).

Funciones especificas:

a) Formula el planeamiento general de la distribucion del personal en las
~onas establecidas o distribuidas a ser monitoreadas con camara de video
vigilancia.

b) Monitorear y vigilar la zona encargada, debiendo estar alerta al 100%
desde que inicia hasta que finaliza su turno.

c) De existir alerta o incidente no regular, inmediatamente poner de
conocimiento a su jefe inmediato y conjuntamente alertar a los serenazgo
de la zona la intervencion diligente e inmediata.

d) Al finalizar el turno informar de los hechos mas importantes acontecidos
durante su turno.

e) Ejecuta las acciones operativas y ejecucion de los planes operativos de la
subgerencia de Serenazgo.

fy)  Coordina las acciones administrativas para el buen funcionamiento de los
bienes y camaras bajo su responsabilidad.

g) Supervisar y mantener el buen funcionamiento del Centro de Comunicacion
y Control de Operaciones, a fin de prestarles auxilio inmediato y proteccion
en salvaguarda de su vida e integridad fisica.

h) Las demas funciones que le asignen el Subgerente de Serenazgo.

Depende del:
Subgerente de Serenazgo.
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Ejerce autoridad sobre:
Ejerce autoridad en toda la subgerencia.

Requisitos minimos

Bachiller o egresado de las fuerzas armadas o PNP.
Experiencia Minima de 02 afios en labores inherentes al cargo y Gestion
Publica.

Especialista Administrativo- Serenazgo

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo | (Cédigo CAP: 30064AP2).

Funciones especificas:

a.

b.

Realizar en forma permanente y sistematica, acciones de prevencion de la
delincuencia comun, pandillaje, prostitucion callejera y otros afines.
Colaborar con la Policia Nacional, Fiscalia de Prevenciéon del Delito, y otras
instituciones, la realizacion de operativos para salvaguardar la salud y
calidad de vida de los pobladores de distrito de Carmen de la Legua -
Reynoso.

Vigilar para que las calles de la ciudad, monumentos historicos, plazas y
parques, no se utilicen para el consumo de alcohol u ofras sustancias
psicoactivas.

Asistir debidamente uniformado.

Reservar informacion de intervenciones del personal, material o vehiculos a
personas ajenas al servicio.

Portar una libreta de apuntes, lapicero rojo, azul y negro, fotocheck de
identidad en forma individual.

Asistir a su centro de trabajo en buen estado fisico y mental, sin sintomas o
aliento a alcohol y otras sustancias toxicas.

Realizar rondas peatonales donde no pueda ingresar el vehiculo patrullero.
Cumplir con esmero y responsabilidad el servicio establecido.

Efectuar patrullaje en las areas jurisdiccionales asignadas (ronda o
vehicular), observando, anotando e informando a Base cualquier acto
sospechoso que atente contra la seguridad y tranquilidad de la comunidad.
Comunicar por radio a Base de cualquier desplazamiento del lugar
determinado como detenimiento estratégico, utilizando siempre los codigos
y claves establecidas; asi como, de cualquier intervencion a efectuar en el
ambito de su competencia.

Prevenir la comisién de delitos o faltas en el area de su responsabilidad,
sea en servicio de ronda o puesto fijo.

Acudir y apoyar a la ciudadania en caso de emergencia, previa disposicion
y autorizacion de la base.

Coordinar con la Policia Nacional del Perti para la intervencion de los actos
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0. Apoyar al personal de la PNP, Bomberos Voluntarios, Comité de Juntas
Vecinales, Defensa Civil y Policia Municipal en el cumplimiento de su
deber.

p. Tomar el servicio puntualmente (15 minutos antes de la hora) y conocer las
consignas existentes, impartidas por el supervisor a todos los serenos
antes del inicio de su servicio.

q. Guardar reserva de la informacién que pueda poner en riesgo la seguridad
individual del personal operativo o administrativo de la municipalidad, asi
como, de aspectos relacionados al sistema de seguridad, codigos, claves y
otros cuando sea solicitada por personas extrafias; debiendo dar parte de
inmediato al supervisor de tumo.

r.  Otras funciones encomendadas por el supervisor y subgerente.

Depende del:
Subgerente de Serenazgo.

Ejerce autoridad sobre:
Ejerce autoridad en toda la subgerencia.

Requisitos minimos
- Secundaria completa o egresado de las fuerzas armadas o PNP.
- Experiencia Minima de un afio en labores inherentes al cargo.
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37. GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

1) Organigrama Estructural

GERENCIA DE
ADMINISTRACION
._-—-m——-_ﬂ'-
SUBGERENCIADE

FISCALIZACION

[ SUBGERENCIADE
- RECAUDACION Y EJECUCION
L COACTIVA

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

N DE
St CARGO ESTRUCTURAL
5] P| R
271 |Gerente de Administracion Tributana JO0ZIECE EC 1
272  |Especialista Adminstrative i A0053E51 SP-ES 1 1
273 Secretaa F032AE SR-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1] 1] 0

Descripcion de Funciones Especificas

Gerente de Administracién Tributaria

Cargo Clasificado
No tiene (30023EC2).
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Funciones especificas:

a. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades
relacionadas con la administracion de rentas municipales.

b.  Proponer a la Gerencia Municipal los documentos normativos que sean
necesarios para el desempefio de su funcién, asi como emitir opinién en
los proyectos de normas municipales y que tengan relacién con la creacion
de contribuciones, arbitrios, derechos vy licencias.

c.  Evaluar los resultados de los ingresos tributarios y no tributarios.

d. Efectuar diagnosticos e investigaciones sobre el sistema tributario
municipal, formulando planes y programas de administracién tributaria,
recaudacion, fiscalizacion y la ejecutoria coactiva: con la finalidad de
optimizar la mejora en los ingresos.

e. Sistematizar los procesos de administracion, recaudacién, determinacion,
fiscalizacién y control de las rentas municipales provenientes de los
tributos, y otros ingresos, manteniendo actualizadas las estadisticas
correspondientes.

f.  Proponer a la Gerencia Municipal las amnistias y/o exoneraciones a la
tributacion.

9.  Proporcionar orientacién general al publico sobre gestiones a realizar en la
Gerencia.

h.  Atender expedientes, reclamos y reconsideraciones de indole tributario.

i. Derivar los Expedientes yfo documentos a las Jefaturas bajo su mando.

J. Dar tramite a los Expedientes de exoneracién, ampliacién, cambio,
anulacion y otros.

k. Recepcionar y clasificar las declaraciones juradas de indole tributaria que
presentan los contribuyentes y mantenerio actualizado,

l. Registrar la documentacién en los respectivos cuadernos, consignando el
numere de expediente o documento, fecha y otros.

m.  Apoyar las diversas campaiias sobre impuestos, licencias y/o arbitrios.

n.  Ordenar, clasificar y archivar las declaraciones juradas de los tributos
municipales.

0.  Proponer la cuantia de los tributos, y otros ingresos, que deberan pagar los
contribuyentes y/o deudores a la Municipalidad en coordinacién con las
areas correspondientes y de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

p. Resolver en primera instancia los recursos administrativos interpuestos
contra resoluciones de Gerencia relacionadas con las sanciones impuestas
por infraccion a las disposiciones administrativas municipales, y en materia
tributaria elevar al Tribunal Fiscal los recursos de apelacion.

q. Otras funciones encargadas por el Gerente Municipal.

Depende del:

Gerente Municipal.

Ejerce autoridad sobre:
Ejerce autoridad sobre toda la gerencia.
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Titulo de Contabilidad, Administracion, Economia, Derecho y/o Estudios
Superiores

Estudios adicionales de Capacitacién en temas tributarios politicas
publicas.

Experiencia de por lo menos de dos (02) afios en labores relacionados al
Cargo y en administracion publica.

Especialista Administrativo

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo | (Codigo CAF: 30053E51)

Funciones especificas:

a)
b)
c)

d}

m)

Verifiear 1a actualizacion de los registros, fichas y documentos técnicos.
Distribuir notificaciones y otros documentos a los predios del distrito.
Tramitar documentacién en proceso de tramite administrativo y llevar el
archivo correspondiente.

Colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en
reuniones de trabajo.

Apoyar las acciones de comunicacion e informacion al contribuyente.
Conservar y mantener en orden el archivo de la documentacion de la
Unidad Organica.

Recopilar y actualizar la informacion de caracter juridico.

Recepcionar los escritos del Tribunal Fiscal y proponer el resolver en
segunda instancia los escritos de apelacion en materia de multas
administrativas.

Estudiar expedientes y preparar informes preliminares.

Dirimir sobre documentacion presentada para dictaminar sobre recursos
concernientes a infracciones tributarias de la sub gerencia encargada.
Revision y seguimiento de las cobranzas de mayor importancia, dentro del
marco legal correspondiente, informado sobre la situacion al Gerente de
Administracion Tributaria

Proponer formulas de solucién ante conflictos planteados o mecanismos de
flexibilizacion normativa que permita la regularizacion de las deudas
tributarias.

QOtras funciones gque le sean encomendadas por el Gerente de
Administracion Tributaria.

Depende del:
Gerente de Administracion Tributaria

Ejerce autoridad sobre:
Ejerce autoridad en toda la subgerencia
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Requisitos minimos

Se

Profesional o Bachiller Derecho, Contabilidad, Administracion, Ciencias
Sociales y otras especialidades siempre que pudieran acreditar experiencia
y conocimiento en la funcién.

Experiencia Minima de un afio en labores inherentes al cargo y Gestion
Publica.

ria

Cargo clasificado:
Secretaria (Codigo CAP: 30032AP1).

Funciones especificas:

1. Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion.

2. Revisar y registrar la documentacion.

3. Redactar documentos.

4. Atender la correspondencia.

5. Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

6. Preparar y ordenar la documentacion para reuniones.

7. Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, Utiles y
enseres de la subgerencia.

8. Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria.

Depende de:

Gerente de Administracion Tributaria.

Ejerce autoridad sobre:
Mo ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Estudios de Secretariado Ejecutivo.
Conocimiento de informatica — office.
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38. SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

1) Organigrama Estructural

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

o':::\ CARGO ESTRUCTURAL CODIGD | CLASIRCACION | TOTAL m
CEERERE
274  |Subgerente de fiscalizacion Inbutana J0023IEC2 EC 1 1
275-276 |Especialista Administrativo || {Tributacion) 0053652 SPES 2 b
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 z ol ol 1

Descripcion de Funciones Especificas
Subgerente de Fiscalizacion Tri ri

Cargo Clasificado
No tiene (30023EC2).

Funciones especificas:
a. Planificar, dirigir y controlar el proceso de atencion y orientacion personal
de los contribuyentes en la plataforma de atencion.
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b. Emitir las resoluciones subgerenciales respecto de las solicitudes no
contenciosas presentadas por los contribuyentes.

c. Conducir y ejecutar los procesos administrativos de la politica tributaria
municipal,

d.  Elaborar los convenios de pagos fraccionados.

e. Registrar los estados de cuenta de la merced conductiva de los
comerciantes ubicados en los centros de abastos y en la via publica.

f  Contolar e informar, diariamente, la liquidacion efectuada por los
recaudadores encargados de las cobranzas de arbitrios de limpieza publica
a los comerciantes ambulatorios autorizados que operan en el distrito.

g. Formular Informes mensuales de ingresos, generados por 1a subgerencia

h.  Remitir valores para su cobranza coactiva.

i Girar, mensualmente, las érdenes de pago para su cancelacion en caja

i. Realizar notificacion de pagos de derecho y ofras comunicaciones a
contribuyentes.

k. Efectuar liquidaciones a los diferentes tributos municipales: predios,
arbitrios, tasas de licencias de funcionamiento y alcabala, aplicando las
sanciones y factores de ajustes de acuerdo a Ley.

l. Supervisar las tareas asignadas a los Técnicos.

m. Participar en los operativos de la Oficina de Administracion Tributaria.

n.  Autorizar convenios de fraccionamiento, conforme a sus facultades y a lo
establecido normativamente para el efecto.

0. Velar por que los materiales de informacion y difusién del cumplimiento de
las obligaciones tributarias, estén al alcance de los contribuyentes.

p. Supervisar el proceso de recepcidn, procesamiento y archivo de las
declaraciones juradas y la documentacion sustentatoria, asi como la
actualizacion del padron y registro de los contribuyentes.

q. Elaborar, proponer Yy ejecutar el Plan Operativo Institucional
correspondiente a la subgerencia de Fiscalizacion Tributaria, disponiendo
eficiente y eficazmente de los recursos econdmicos, materiales y equipos
asignados.

r. Otras funciones relacionadas a su ambito de accion que le sean
encomendados por la Gerencia de Administracion Tributaria.

Depende del:

Gerente de Administracién Tributaria

Ejerce autoridad sobre:
Ejerce autoridad sobre toda la Subgerencia

Requisitos minimos

Titulo en Contabilidad, Administracion, Economia, Derecho y oftras
especialidades siempre que pudieran acreditar experiencia y conocimiento
en la funcion y/o Estudios Superiores.

Estudios adicionales de Capacitacion en temas tributarios politicas
publicas,

Experiencia de por lo menos de un afio en labores relacionados al Cargo y
en administracion publica.
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- Tributacion

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo Il (Cédigo CAP: 30053ES2).

Funciones especificas:

a) Orientar a los administrados en temas de competencia del area.

b) Revisar y actualizar el orden de los archivos de la subgerencia.

c) Elaborar informes técnicos relacionados con su funcién.

d) Participar en el proceso de emision, recepcion y clasificacion de las
declaraciones juradas y otros documentos destinados a la verificacién de
obligaciones tributarias y generadores de cobranza.

e) Verificar la data correspondiente para el envio de documentos de cobranza
a través de la difusién de beneficios tributarios y cartas recordatorias de
vencimiento.

f)  Realizar los procesamientos de requerimientos, cruces de informacién y
demas procedimientos necesarios para la actualizacién de la base de datos
tributaria.

g) Atender las solicitudes de fraccionamiento.

h)  Otras funciones del cargo que le sean asignadas por el subgerente.

Depende del:

Subgerente de Fiscalizacién.

Ejerce autoridad sobre:
Ejerce autoridad en toda la subgerencia.

Requisitos minimos

Profesional o Bachiller Derecho, Contabilidad, Administracién, Ciencias
Sociales y otras especialidades siempre que pudieran acreditar experiencia
y conocimiento en la funcion.

Experiencia Minima de un afio en labores inherentes al cargo y Gestién
Publica.
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39. SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y EJECUCION COACTIVA

1) Organigrama Estructural

GERENGIADE

| RECAUDACION Y EJECUCION
COACTIVA

2) Cuadro Organico de Cargos

De acuerdo al CAP

N° DE SITUACION DEL CARGD | cARGO DE

ORDEN CARGD ESTRUCTURAL COmMGO CLASIACACION TOTAL CONFLANZA
| o|P|R|V

277 |Subgerente de Recaudacion v ejecucion coactiva | 30023ECD EC 1 i

278 |Secretana J0032AP1 SP-AP 1 1

278  |Especialista Administrativo Il (Ejecutor coactivg) 30053E52 SP-ES 1 1

280  |Especialista Administrativg | [Auxiiar coactig ) J0053ES2 EBP-ES 1 1

281  [Auxiliar de Sisterna Administrativo | I00E4AP2 SP-ES 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 3l1]laloa 1

Descripcion de Funciones Especificas

Subgerente de Recaudacién y Ejecucion Coactiva

Cargo Clasificado
No tiene (30023EC2).
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Funciones especificas:

a.

Organizar y controlar el proceso y seguimiento periddico y oportuno de las
cobranzas de la subgerencia de Recaudacion y Ejecucion Coactiva en via
ordinaria y pre coactivo sujetandose a lo dispuesto por el Cédigo Tributario
y las leyes vigentes, con excepcion de las generadas en los procesos de
fiscalizacion.

Controlar, organizar, supervisar y dirigir la emisién de 6rdenes de pago,
resoluciones de determinacion y resoluciones de multa tributaria, derivadas
de las acciones de seguimiento periédico y oportuno de las cobranzas de la
subgerencia de Recaudacion y Ejecucion Coactiva en via ordinaria y pre
coactivo, diferente a las acciones que realiza la Sub Gerencia de
Fiscalizacion Tributaria.

Controlar, supervisar y dirigir la emisién de resoluciones de determinacion
de responsabilidad solicitadas en materia tributaria.

Controlar y hacer el seguimiento de los saldos por cobrar.

Controlar, evaluar y hacer el seguimiento del proceso de fraccionamiento
tributario.

Supervisar y controlar la emisién de resoluciones de perdida de
fraccionamiento.

Supervisar y controlar las cobranzas por merced conductiva, convenios y
concesiones a favor dela municipalidad segln contratos vigentes, asi como
de los comerciantes que hacen uso de la via publica.

Supervisar y controlar la emigién de resoluciones subgerenciales respecto
de las solicitudes contenciosas tributarias (con exclusién de las deudas
tributarias generadas en proceso de fiscalizacion), asi como las solicitudes
de prescripcion de tributos conforme a la legislacion vigente.

Supervisar y controlar el inicio del procedimiento de cobranza coactiva de
aquellos valores que retinan los requisitos de exigibilidad de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y trabar las
medidas cautelares que la ley contempla en los procedimientos de
cobranza coactiva para la recuperacioén de la deuda.

Supervisar el inicio y ejecucion del procedimiento coactivo de ejecucion
forzosa, de las medidas cormectivas de las resoluciones de sancién
administrativa y medidas cautelares.

Supervisar y dirigir la recepcion y resolucién dentro del plazo de ley, de los
escritos de suspension de procedimientos de cobranza, asi como los que
versan por terceria de propiedad que presenten los administrados en
cobranza coactiva, como también cualquier otro escrito que presenten los
administrados que se encuentren referidos a un expediente coactivo.

Emitir informe a Procuraduria Publica Municipal y/o a la Gerencia de
Administracién Tributaria, de aquellos contribuyentes que hayan
presentado demanda contenciosa administrativa o revisién Judicial.
Supervisar y dirigir la realizacion de los descargos correspondientes ante el
Poder Judicial, Ministerio Publico, Tribunal Fiscal y cualquier otra Entidad, a
raiz de los procedimientos coactivos de cobranza y/o forzosas iniciados.
Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional
correspondiente a la Subgerencia de Recaudacién y Ejecy jon Coactiva,
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disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos econdmicos,
materiales y equipos asignados.

o. Otras actividades, relacionadas a su ambito de accién, que le sean
encomendadas por la Gerencia de Administracion Tributaria.
Depende del:

Gerente de Administracidon Tributaria

Ejerce autoridad sobre:
Ejerce autoridad sobre toda la Subgerencia

Requisitos minimos

Titulo o en Contabilidad, Administracion, Economia, Derecho y otras
especialidades siempre que pudieran acreditar experiencia y conocimiento
en la funcion y/o Estudios Superiores,

Estudios adicionales de Capacitacién en temas tributarios politicas
publicas.

Experiencia de por lo menos de un afio en labores relacionados al Cargo y
en administracion publica

Secretaria

Cargo clasificado:
Secretaria (Codigo CAP: 30032AP1)

Funciones especificas:

Mook =

8.

Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion.

Revisar y registrar la documentacion

Redactar documentos

Atender la correspondencia

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

Preparar y ordenar la documentacién para reuniones

Custodiar y conservar los documentos del archivo, maobiliario, dtiles y
enseres de la subgerencia de Recaudacion y Ejecucion Coactiva.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracién Tributaria.

Depende de:
Gerente de Administracién Tributaria

Ejerce autoridad sobre:
Mo ejerce autoridad.

Requisitos minimos

Estudios de Secretariado Ejecutivo.
Conocimiento de informatica — office
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Cargo clasificado:
Especialista Administrativo Il (Cédigo CAP: 30053ES2).

Funciones especificas:

a) Ejercer, a nombre de la municipalidad, las acciones de coercion para el
cumplimiento de las obligaciones, conforme a Ia legislacion vigente.

b)  Dirigir, coordinar y disponer el planeamiento y ejecucion de actividades
tecnico administrativas pertinentes para la recuperacion de las deudas
tributarias y no tributarias, conforme a la legislacién vigente.

c) Proponer politicas relacionadas con la cobranza coactiva de las deudas
tributarias y no tributarias de los contribuyentes morosos.

d) Verificar la exigibilidad de las deudas administrativas o tributarias en el
ambito de su competencia.

e) Suspender los procedimientos de ejecucién coactiva mediante resoluciones
debidamente sustentadas, conforme a la legislacion vigente.

f)  Ordenar remates asi como adjudicar los bienes embargados en los
procedimientos de Ejecucion Coactiva, al mejor postor.

g) Dictar, innovar, modificar, dejar sin efecto y sustituir las medidas cautelares
en las modalidades y forma que la legislacion aplicable determine.

h)  Ejecutar medidas de ejecucién forzosa dispuestas por la administracién,
conforme a Ley.

i)  Absolver consultas en el ambito de su competencia; asi como emitir
informes técnicos sobre las actividades ejecutadas.

i) Librar exhortos, conforme a las normas del Codigo Procesal Civil y las
leyes de la materia.

k)  Emitir Resoluciones de ejecucion coactiva por cada expediente coactiva.

I} Otras que le sean asignadas por el subgerente de Recaudacion Yy ejecucion
Coactiva.

Depende del:

Gerente de Administracién Tributaria.

Ejerce autoridad sobre:
Ejerce autoridad en toda la subgerencia.

Requisitos minimos

Profesional o Bachiller Derecho, Contabilidad, Administracién, Ciencias
Sociales u otra afin.

Experiencia Minima de un afic en labores inherentes al cargo y Gestion
Publica.
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N7

Funciones del Auxiliar Coactivo

Cargo clasificado:
Especialista Administrativo | (Cédigo CAP: 30053ES2).

Funciones especificas:

a) a) Tramitar y custodiar los expedientes coactivos a su cargo.

b) Elaborar los documentos que sean necesarios para el impulso del
procedimiento de ejecucion coactiva.

c)  Emitir y suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos
que lo ameriten.

d)  Emitir razones e informes pertinentes y dar fe de los actos en los que
interviene en el ejercicio de sus funciones.

d. Firmar las resoluciones de ejecucion coactiva conjuntamente con el
Ejecutor.

e. Realizar los actos de coercion, delegados por el ejecutor coactivo.

f. Levantar actas de embargo, clausuras, demoliciones, etc. que impulsen la
cobranza coactiva.

g. Hacer el seguimiento y control de los expedientes asignados a su cartera
de cobranza.

h.  Apoyar plenamente en las diligencias de cobranza coactiva.

i. Otras funciones del cargo que le sean encargadas por el Ejecutor Coactivo.

Depende del:
Subgerente de Recaudacion y Ejecucién Coactiva.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Profesional o Bachiller Derecho, Contabilidad, Administracion, Ciencias
Sociales u otra afin.

- Experiencia de un afio en labores inherentes al cargo y Gestién Publica.

Auxiliar de Sistema Administrativo

Cargo clasificado:
Auxiliar de Sistema Admiinistrativo | (Cédigo CAP: 30064AP2).

Funciones especificas:

a.  Atender y orientar a los contribuyentes y entidades publicas y privadas que
lo soliciten.

b.  Verificar y registrar las notificaciones de valores tributarias y actos
administrativos conforme a la legislacion vigente. 4=
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N/

€. Hacer el seguimiento y control de los comerciantes que ocupan las vias
publicas debidamente autorizadas.

d. Hacer el seguimiento y control del pago de la merced conductiva,
convenios y concesiones gque se encuentran a cargo de esta subgerencia.

a.  Archivar y custodiar los valores tributarios

b.  Remitir al archivo los expedientes coactivos y valores tributarios de la via
ordinaria que se encuentran cancelados, anulados o fraccionados.

e.  Otras funciones del cargo que le sean asignadas por el subgerente.

Depende del:
Subgerente de Recaudacién y Ejecucion Coactiva.

Ejerce autoridad sobre:
No ejerce autoridad.

Requisitos minimos

- Estudios Técnicos concluidos, preferentemente en contabilidad 0
administracion.

- Experiencia de seis meses en instituciones publicas.
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