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PRESENTACION

El presente. Manual de Organizacion v Funciones de la Municipalidad
Distrital de Acora - Punu ha sido olaborado en el marco de la nueva Ley NY
27972, Loy Organica de Municipalidades, v ¢l Reglamento de Qrganizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital en cumplimiento a los objetivos

planteados por la Alta Direccion.

[:] Manual de Organizacion y Funciones (MOF) tiene por objeto fundamental ser
un documento normativo de importancia que describe las funciones especificas
al nivel de cargo o pucsto de trabajo, desarrollado a partir de la Estructura
Organica y de las funciones generales ostablecidas en el Reglamento de
Organizacion Y Funciones (ROF), asi como base a los  requerimientos
consideradas en el cuadro de asignacion de personal.

El Manual tiene el proposito fundamental de describir con claridad las funciones
principales de cada uno de los arganos que la integran, delimitando la amplitud,
naturaleza y campo de accion do la misma; asimismo determinar los cargos
dentro de la estructura orgdnica y las funciones que le competen y los requisitos
minimos que deben reunir las personas para ser asignadas en cada una de ellos.
I tal sentido como instrumento de gestion, ol manual es una fuente permanente
do informacion teenica que presenta en forma clara v definida la estructura
orgdnica v tunciones do cada uno de los drganos descritos, asi como doe las
actividadies v tarcas del personal asignado a los cargos. Debemos tener en cuenta
que el Manual de Organizacion v Funciones debera ser actualizado con cierta

periodicidad o cu ande las circunstancias asi lo requieran.

Que mediante Ordenanza Municipal N" 002-2007 / CN-MDA, Aprueba la
Estructura Orgdnica y ¢l Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Municipalidad Distrital de Acora v que mediante Ordenanza Municipal N 008-
2010/ CM-MDA-M, Aprueba la Modificacion de la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Acora
en concordancia al Acuerdo de Concejo N° 091-09-CNMM DA/T, que aprueba la
modificacion de la estructura orgdnica por la incorporacion de unidades

organ icas..
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INTRODUCCION

La elaboracion de este documento, responde a la normatividad vigente v tiene
como objeto servir de marco orientador al esfuerzo institucional para el logro de
una optima prestacion de los servicios municipales. Se constituye también en un
instrumento  de  fijacion de  responsabilidades de los integrantes de  la
Administracion Municipal: funcionarios, directivos y trabajadores.

Se ha tomadoe como base el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROEF), el
Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) y demds dispositivos vigentes. Su
aplicacion permitird a la Municipalidad efectuar un proceso gradual de
racionalizacion de  los recursos  humanos  disponibles  que  aseguren una
progresiva prestacion de los servicios de caracter comunal y social,

Es importante senalar que cada una de las unidades orgdnicas de la
Municipalidad Distrital ha sido definida por sus funciones generales y por cada
cargo de sus funciones especificas.

Finalmente, debe indicarse la necesidad de un andlisis permanente del NManual
doe acuerdo con los objetivos institucionales, v oque puede ser susceplible a
maodilicaciones.
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FINALIDAD

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) tiene como fin, establecer una
interrelacion entre las diferentes dreas y cargos considerados, respetando los
niveles jerdrquicos y lineas de dependencias; con ello, se deslindan: Funciones,
Responsabilidades y Deberes, lo que a su vez conlleva sanciones en caso de
incumplimiento.

COBERTURA

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) debe ser de conocimiento ¥
aplicacion por parte de todos los trabajadores de la Municipalidad Distrital de
Acora.

CONTENIDO

£l MOF contiene dos partes:

En primera parte se indica todo lo referente a las generalidades, la segunda
parte comprende la Estructura Organizacional, el Cuadro de Asignacion de
Cargos y los Cargos Organicos.

BASE LEGAL

& Ley Organica de Municipalidades N 27972

& Ley Marco del Empleado Publico N 28175

& Decreto Legislativo NU 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y su
Reglamento Decreto Supremo N" 003-90-PCM.

2 Resolucion Jefatural N” 095-95-INAP/DNR, que aprucba la Directiva N
OD1-95-INADP/DNR  “Normas  para Formulacion  del  Manual  de
Organizacion v [Funciones”.

s Ordenanza N 002-2007/ CM-MDA que apruceba la Istructura Qrganica y el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Distrital de Acora.

& Ordenanza Municipal N* 008-2010/CM-MDA-M, Aprueba la Modificacién
de la Estructura Orgénica y el Reglamento de Organizacion y Funciones de
la Municipalidad Distrital de Acora.

&  Acuerdo de Concejo N° 091-09-CM MDA/ P, que aprueba la modificacion de
la estructura orgdnica por la incorporacion de unidades vrganicas.

& Ordenanza N* 001-2008-CM-MDA que aprucba el Cuadro de Asignacion de
Personal (CADP) de la Municipalidad Distrital de Acora.
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OBJETIVOS

Buscar la eficiencia en la Gestion Municipal y Buen Gobierno mediante la
aplicacion de instrumentos normativos, que garanticen su eficiencia y eficacia en
su normal funcionamiento.

RELACIONES

De acuerdo a la Ley Orgdnica de Municipalidades N 27972, la Municipalidad
Distrital de Acora, se relaciona con las diferente y multiples instituciones
existentes dentro de su jurisdiccion. Ademds guarda relacion con diversas
instituciones, a nivel regional, nacional e internacional, en el marco de su
autonomia politica, econamica y administrativa que la Ley le confiere.

MISION PARA TODOS LOS CARGOS

Contribuir a optimizar la gestion municipal organizando, supervisando y
ejecutando las funciones de las diferentes dependencias municipales a fin de que
su labor sea eficaz y transparente,

PERFIL PARA TODOS LOS CARGOS

Conocimientos:

& Dominio de las normas que regulan el sistema o sistemas administrativos

del cual os responsable ol cargo o la oficina o gerencia en la que trabaja.
I 5 B

% Capacidad y dominio para la aplicacion o implementacion de técnicas en los
procedimicentos del sistema o sistemas administrativos.

% Conocer y estar identificado con la mision, vision, objetives v politicas de la
institucion,

& Conocer el drea de trabajo bajo su responsabilidad o donde se desenvuelve,

& Tener conocimiento del entorno en el que se desenvuelve la Municipalidad.

Habilidades:

& Saber escuchar (empatia) y comunicarse efectivamente,

& Saber motivar a sus companeros aprovechando sus capacidades v
potencialidades.

Saber resolver problemas interpersonales.

Saber tomar decisiones asertivas,

Saber administrar el tiempo ded icado a su funcion.

£ I L ]

Poseer suficiente capacidad de andlisis.
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& Saber dirigir personal.

Actitudes

& Serflexible y permeable al cambio.

& Orientar su esfuerzo hacia el logro de resultados.

# Propiciar la integracion de equipos de trabajo.

& Obrar con honradez, justicia y responsabilidad.

&  Ser consistente entre lo que piensa, dice y hace.

& Preocuparse por el desarrollo y progreso del personal y ser sensible a los
sentimientos ajenos.

& Ser entusiasta.

% Lstar identificado con su realidad v por ende consus usuarios.

& Brindar confianza con sus companeros y jefes.

& Ser estable emocionalmente.

NIVEL ORGANIZACIONAL

« Corresponde el Primer Nivel Organizacional a los Organos de Gobierno y
Alta Direccion:
& Alcaldia, al Concejo Municipal v a la Gerencia NMunicipal.

& Corresponde el Segundo Nivel Organizacional a todos aquellos Organos gue
dependan del Titular o el funcionario inmediato en el mando:
& Sub Gerencias.

& Corresponde el Tercer Nivel Organizacional a todos aquellos drganos que

dependan del segundo nivel organizacional:
& Oficinas y Unidades.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

I. ESTRUCTURA ORGANICA

1.1. ESTRUCTURA ORGANICA

Para el cumplimiento de los fines y objetivos, [a Municipalidad
Distrital de Acora - Puno asume la siguiente estructura orgdnica:

a. ORGANOS DE GOBIERNO

= Concejo Municipal,
4 Alcaldia Municipal

b. ORGANOS NORMATIVOS,
CONSULTIVOS,

PARTICIPACION

FISCALIZACION,
COORDINACION, CONCERTACION Y

Comisiones de Regidores,

Consejo de Coordinacion Local Distrital,
Asamblea de Alcaldes de Centros Poblados,
Junta de Delegados Vecinales Comunalus,
Comité Distrital de Defensa Civil,

Comite de Vigilancia y Gestion Participativa,
Conscjo Educativo Municipal,

Consejo de Salud Municipal,

Consejo de Desarrollo Econdamico Municipal.

ORGANO DE CONTROL

LR O O I T

& Oficina de Control Institucional.

ORGANO DFE DIRECCION
< Gorencia I\-lun[cipdl,
ORGANOS DE ASESORAMIENTO

A
-

Oficina de Asesoria [egal,
Oticina de Plancamiento, Presupuesto ¢ Inversionoes,

ORGANOS DE APOYO

& Unidad de Secretaria General,

+  Unidad de Imagen Institucional,

+  Oficina de Administracion General v Rentas,
& De Personal,
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De Contabilidad,

De Tesoreria,

De Abastecimientos y Control Patrimonial,
De Rentas.

g. ORGANOS DE LINEA

* o

%  Sub Gerencia de Infraestructura v Desarrollo Urbano,

& Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico,

& Sub CGerencia de Desarrollo Sociales y Servicios Municipales,
h. ORGANOS DESCONCENTRADOS

% Programa del Vaso de Leche,
* Unidad Municipal de Administracion del Servicios de

Sancamiento de Agua Potable v Alcantarillado - UMAS
SADRA - Acara,

= Empresas Municipales.
i. ORGANOS DESCENTRALIZADOS

& Municipalidades de Centros Poblados.

II. ORGANOS ESTRUCTURALES
2.1. ORGANOS DE GOBIERNO

2.1.1. DE LA ALCALDIA

La Alcaldia es ol drgano ejecutivo del Gobierno Local. El alcalde es

el representante legal de la municipalidad y su maxima autoridad
administrativa.

i.- Estructura Organica

CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDIA {
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ii.- Cuadro Organico de Cargos

Ndm. CARGO CLASIFICADO CARCO TOTAL
Orde e NOMENCLATURA | CARGO ESTRUCTURAL | NECESARIO
e
(NAT) Alcalde F4 Alcalde 11
o2 Secretaria lf T2-15-673-2 Secretario 01
mn Choter 1 TA-6(-245-2 Choter (1 J

2.1.1.1. ALCALDE:

CARGO : Alcalde
CODIGO :14

Responsabilidades:

La responsabilidad  es indelegable. La  asignacién  de
rcspunsahiiidnd va acompanada de la autoridad suficiente,
asi como do los recursos necesarios para desempenarse. El
Alcalde es responsable del cumplimiento de los objetivos y
motas, senaladas en el Plan de Desarrollo Municipal y de
las funciones propias de su cargo, contenidas en la Ley
Orgdnica de Municipalidades.

Funciones Especificas:
a) Representar a la Municipalidad Distrital de Acora;
b) Convocar y presidir las Sesiones del Concejo Municipal;

¢) Dirigir la politica institucional v gjecutar los planes de
Desarrallo Local;

d) Proponer al - Concejo Municipal los  proyectos  de
Ordenanzas, Edictos y Acuerdos;

¢) Promulgar las ordenanzas y edictos;
f) Ejecutar el Plan Operativo Institucional;

) Controlar la recaudacion de los ingresos Municipales y
autorizar los egresos de conformidad con la Ley v el
Presupuesto aprobado;
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h) Las demas sehaladas en el Articulo 47° de la Ley
Organica de Municipalidades sus Modificatorias y las
que le asigne el Concejo Municipal.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

. Depende Directamente del Concejo Municipal.

. Tiene mando directo sobre la Gerencia, Sub Gerencias,
Oficinas y Unidades de los Organos de Apoyo,
Asesoramiento y de Linea de la Institucion.

. SECRETARIA IL:

CARGO :5Sccretaria
CODIGO :12-05-675-2

Responsabilidades:

l.a Secretaria es responsable de la ejecucion y coordinacion

de actividades completas de apoyo secretarial y ofras

funciones propias de su cargo y de las disposiciones del

Alcalde.

Naturaleza de la Clase:

a) Ejecucion y coordinacion de actividades completas de
apoyo secretarial.

b) Actividades  similares  a las  de Secretaria

diferenciandose — en la mavor  complejidad v

responsabilidad,

¢) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.
Funciones Especificas:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir v archivar la
F & 3
documentacion de la Alcaldia;

b) Mantener la existencia de atiles de oficina v encargarse
de su distribucion;

¢) Revisar, prepara la documentacion para la firma
respectiva y concertar citas;

d) Coordinar reuniones y concertar citas;
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e) Atender el teléfono, efectuar llamadas y concertar citas;

f) Colaborar con el publico sobre consultas y gestiones que
requieren realizar;

g) Llevar el archivo de documentos en forma clasificada en
estricto orden cronolégico;

h) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su
eliminacion o transferencia al archivo pasivo;

i) Orientar sobro gestiones a realizar v la situacion de
evpedientes;

) Las demas atribuciones v responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones vootras que
asigne el Alcalde.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
« Depende Directamente del Alcalde.
Requisitos Minimos:

- Instruccion secundaria completa y/o Titulo de Secretaria

(0).

- Alguna experiencia en la conduccion de personal e
idioma,

. Curso basico de Informatica.

2.1.1.3. CHOFER I

CARCO : Chotor
CODICO :T3-60-245-1

Responsabilidades:

Is responsable del cumplimiento de las funciones propias
de su cargo y de las disposiciones del Alcalde.
Naturaleza de la Clase;

a) Conduccion y reparaciones sencillas  de  vehiculos
motorizados.

b) Actividades similares a las de Chofer I, diferenciandose
en la mayor complejidad y responsabilidad.
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X Funciones Especificas:

= Corresponde al Chofer de Alcaldia las siguientes funciones:

. a) Conducir camionetas © automaviles y omnibus para
transporte de personas;

i :

b) Efectuar el mantenimiento y reparaciones sencillas de

a vehiculos a su cargo;

¢) Realizar viajes interprovinciales conduciendo vehiculos
= motorizados;

A d) Conducir el vehiculo a su cargo, exclusivo para el

Y transporte de funcionarios del mas alto nivel jerarquico;

- ¢) Coordinar con el servicio correspondiente  para el
mantenimiento v reparacion del vehiculo, de acuerdo al
rol servicio v previo informe;

f) Proveerse de llantas, repuestos, herramiontas v ofros

& accesorios mds imprescindibles;

= g) Portar consigo la tarjeta de propiedad del vehiculo y por

—~ onde contar con su brevet profesional;

-~ h) Otras funciones que le asigne el Alcalde.

= Lincas de Autoridad y Responsabilidad:

e . Depende Directamente del Alcalde.

Y Requisitos Minimos:

& . Instruccion secundaria completa.

N - .

. Brevet profesional.
sy - .yt . - .

. Certificado en mecdnica automaotriz,

. Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados.
= 2.2. ORGANO DE DIRECION

o

2.2.1. GERENCIA MUNICIPAL

-

. La Gerencia Municipal es el érgano de direccion, encargado de
planear, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades

3 de los organos internos de la Municipalidad y de los servicios

= publicos y sociales que se prestan a los vecinos. Efectuar acciones

-
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juridicas legales y técnico administrativas en apoyo a las
diferentes dreas. Funcionario de confianza a tiempo completo y
dedicacién exclusiva, designado por el Alcalde.

i.- Cuadro Organico de Cargos

[\'{ftl. CARGO CLASIFICADO CARGO TOTAL
()I{'C}_ i NOMENCLATURA CARGO ESTRUCTURAL | NECESARIO
a
i Dircctor Municipal D-03-2000-3 Cuorente 01
[11 Municipal
(S Secrelaria 1 T2415-073-2 Secrelario 1l

ii.~ Estructura Organica

ALCALDIA

GERENCIA
MUNICIPAL

2.2.1.1. GERENTE MUNICIPAL:

CARGO : Gerente - Jefe
CODIGO : D4-05-300-3

Responsabilidades:

El Gerente Municipal es el responsable del plancamiento,
organizacion y direccion de los servicios municipales v
actividades administrativas internas de la Municipalidad,
supervisa la labor de personal directive v de las funciones
propias de su cargo y de las disposiciones del Alcalde,

Naturaleza de la Clase:

a) Plancamicnto, organizacion v direccion de los servicios
municipales v actividades administrativas internas de
una municipalidad.

e

)

r O 1 L
MUI‘IIHPA’L!MTNS‘TR!-.--.?‘ L o PAD !
Doy Fé Fue la pr SENE

. Copia @s fig! ;‘l

g su G gilat. H vy 138




PRSI E f

3

T~

MANU AL DE ORGUNZACION Y FEANCTONES - MU STCIEALID D DIStrrr . pr Acony

b) Actividades similares a las de Director Municipal IT,
diferenciandose  en la  mayor complejidad y
responsabilidad.

¢) Supervisa la labor de personal directivo y profesional.
Funciones Especificas:
Corresponde al Gerente Municipal las siguientes funciones:

a) Planificar, dirigir v coordinar por delegacion los
servicios publicos locales v administrativos de la
Municipal;

b) Proponer v participar al mas alto nivel, en al
determinacion de politicas sobre planes y programas de
desarrollo;

¢) Presentar ante el Concejo Municipal, los planes v
programas de trabajo de la Municipalidad, asi como el
proyecto de presupuesto;

d) Firmar Resoluciones de Gerencia de acuerdo a as
atribuciones conferidas por Ley;

) Supervisar y evaluar la ejecucion de los planes de
desarrollo;

f) Aprobar y supervisar la cjecucion presupucstal, asi como
las normas v directivas de [os programas a su cargo;

g) Representar a Municipalidad, —en comisiones
multisectoriales y/o eventos nacionales e
internacionales;

h) Las demds atribuciones v responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones v otras que
asigne la Alcaldia,

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

« Depende Directamente del Alcalde.

Requisitos Minimos:

. Titulo  profesional  universitario  y/o  post-grado
relacionado con la especialidad.

« Amplia  experiencia en direccion de programas
municipales.

. Amplia experiencia en conduccion de personal.
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2.2.1.2. SECRETARIA II: -

CARGO :Secretaria
CODIGO :12-05-673-2

Responsabilidades:

La Secretaria es responsable de la ejecucidn y coordinacion
de actividades completas de apoyo secretarial y otras
funciones propias de su cargo y de las disposiciones del
Gerente Municipal.

Naturaleza de la Clase:

a) Fjecucion y coordinacion de actividades completas de
apoyo secretarial.

b) Actividades  similares  a  las  de Secretaria 1,
diferenciandose  en  la mayor  complejidad
responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar,
Funciones Especificas:
Corresponde a la Secretaria las siguicntes funciones:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir v archivar la
documentacion de la gerencia;

b) Realizar trabajos mecanograficos variados;

c) Redactar documentos  variados  de  acuerdo  a
instrucciones generales;

d

—

Mantener la existencia de atiles de oficina v encargarse
de su distribucion;

©) Revisar, prepara la documentacion para la firma
respectiva y concertar citas;

) Coordinar reuniones y concertar citas;
¢) Llevar el archivo de documentos clasificada;

h) Evaluar v scleccionar  documentos,  proponiendo su
eliminacion o transterencia al archivo pagivo;

i) Orientar sobre gestiones a realizar y la situacion de
expedientes;
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j) Las demas atribuciones y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones y otras que
asigne su Jefe.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
. Depende Directamente del Gerente Municipal.
Requisitos Minimos:

.« Instruccion secundaria completa y/o Titulo de Secretaria

(0).
+ Alguna experiencia en la conduccion de personal.

. Curso basico de Informatica.

2.3. ORGANO DE CONTROL

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

La Oficina de Control Interno es un drgano encargado de cautelar
la correcta administracion de los recursos en la gestion Municipal
y desarrollar sus actividades de acuerdo a Ley de Sistema
Nacional de Control Interno, lineamientos de directivas y otros
emanados de la Contraloria Genera. Depende jerdrquicamente de
Alcaldia y funcionalmente de la Contraloria
Republica.

General de la

i.- Cuadro Organico de Cargos

Niru.;. CARGO CLASIFICADO CARGO POTAL
0:; o | NOMENCLATURA CARGO | ESTRUCTURAL | NECESARIO
(i
(ER5 Contador 11 [-115-225-3 Jufe de OCI 1
ii.- Estructura Organica
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2.31.1. CONTADOR III:

CARGO :Director - Jefe
CODIGO :P4-05-223-32

Responsabilidades:

El

Auditor es responsable del cumplimiento de los objetivos y

metas senalados en el Plan de Actividades de acuerdo al Sisterma
Nacional de Control Interno, v de las funciones propias de su cargo
vode las disposiciones dol Alcalde.

Funciones Especificas:

(‘I}

[8))

<)

)}

©)

f)
u)

[T}

0

Planificar, dirigir v controlar programas d auditoria interna de
la Municipalidad,

Proponer politicas de - auditoria para la implementacion de
programas de trabajo.

Dirigir programas especiales de investigacion por evasion o
fraudes tributarios, malversacion y/o deficiencias
administrativas.

Dirigir cursos de capacitacion para personal de auditoria.

Eloctuar ostudios v trabajos especificos relacionados con el
control gubernamental.

Asesor a la Alta Direccion en asuntos de su especialidad.
Aprobar v controlar y evaluar los informes finales de auditoria,
segun los dispositivos legales,

Pucde mm-spm1dvrlw emiliv opinion sobre aspectos contables v
financivros,

Las demds atribuciones v responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y obras que asigne la Alcaldia.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

.

Depende jerdrquicamente de Alcaldia v funcionalmente de la
Contraloria General de la Repuiblica.
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Requisitos Minimos:

. Titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

. Capacitacion especializada en la oficina.

. Amplia experiencia en la conduccion de programas
especializados en auditoria.

24. ORGANO DE ASESORAMIENTO

24.1.

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E
INVERSIONES

[.a Oficina de Plancamicnto, Presupuesto e lnversiones, os el
drgano encargado de asesorar, coordinar y conducir los procesos
de  Planificacion, Presupuesto,  Racionalizacion,  Programas,
Proyectos,  Planes,  Informatica y  Cooperacion  Técnica
Internacional con la interpretacion y aplicacion de las normas
legales vigentes. Efectuar acciones juridicas Legales y Técnico
Administrativas en apoyo a las diferentes dreas orgdnicas de la
Municipalidad. Tiene a su cargo la unidad de gestion de
Programas y Proyectos. Depende directamente del Alcalde y
administrativamente de la Gerencia NMunicipal.,

i.- Cuadro Orgdnico de Cargos

1 - o f
I\{r(.:. CARGO CLASIFICADO EAREH —_—
0;{;‘" NOMENCLATURA CARGO ESTRUCTURAL | NECESARIO
[§(1] Dhirechowr die Sislonia 1H-13-295-2 Direector de Plan, ]|
Admmistrative 4l Presup. v Invers
ol Planiticador 11 PA05-005-2 | Resp. Rac, Plan. | (i

ii.- Estructura Orgdnica
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GERENCIA |
MUNICIPAL |

Ofhcina de Plangamiento
Presupussio e Inversiones

2.4.1.1. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II:

CARGO : Director - Jefe

CODIGO : D4-05-293-2

Responsabilidades:

Il Director planiticador s el responsable del cumplimiento
de los objetivos v metas senalados en el plan de actividades
de  planificacion, presupuesto ¢ inversiones  como  la
direccion y evaluacion de programas socio - economicas
para el desarrollo, y de las funciones propias de su cargo y
de las disposiciones del Alcalde y la Gerencia Municipal
administrativamente.

Naturaleza de la Clase:

a) Direccion y coordinacion de programas de un Sistema
Administrativo.

b) Actividades similares a la del Director de Sistema

Administrativo I, diferenciandose  en  la mayor
complejidad y respansabilidad.

¢) Supervisa la labor de personal directivo y profesional.
Funciones Especificas:

Corresponde al Director de Sistema Administrativo las
siguientes funciones:
L4

a) Brindar asesoramiento a los Organns de Gobierno v de
Coordinacion en la definicion de objetivos, politicas
institucionales  y  politicas  de  desarrollo local y
formulacion del Plan de Desarrollo Distrital Concertado y
Presupuesto Participativo;

MUNICIPELIC
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Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las
actividades de planificacién, presupuesto, racionalizacion,
informética, gestion de proyectos y Cooperacion Técnica
Internacional;

Implementar el sistema de planificacion municipal con los
principios de participacion cindadana, transparencia,
gestion moderna y  rendicion de cuentas, inclusion,
eficiencia, eficacia, equidad, imparcialidad y neutralidad,
subsidiaridad, consistencia con las politicas nacionales y
regionales,  especializacion  de las  funciones,
competitividad e integracion;

Desarrollar  actividades de gestion de  programas v
proyectos para focalizar v monitorcar el proceso de
transferencia de los programas sociales, en concordancia
con el Plan de Desarrollo Local;

Formular el Plan de Desarrollo Institucional, el Plan
Operativo Institucional y el Presupuesto Anual en el
marco de procesos participativos;

Elaborar los informes de actividades y memoria anual de
la Municipalidad en coordinacion con los demas drganos;

Gestionar, promover, formular, coordinar y evaluar la
Cooperacion técnica financiera Nacional e Internacional
do acuerdo a los dispositivos legales vigentes;

Elaborar, evaluar y mantener actualizado los documentos
de gestion Institucional;

Velar por la legalidad y continuidad del proceso de
planificacion y presupuesto municipal;

Coadyuvar al constante mejuramicnto de los instrumentos
de gestion institucional, haciendolos mas dindmicos v

eficientes para una mejor accion del gobierno Municipal;

Programar, organizar, divigir, controlar v mantener
actualizado un sistema informatico municipal;

Coordinar permanentemente con las diferentes unidades
estructurales de la municipalidad para formular nuevos
diseios informdticos, orientados a mejorar la calidad de
funcionamiento de las dependencias municipales;

m) Prestar apoyo téenico informdtico a las unidades orgdnicas

de la Municipalidad;
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n) Asesorar y orientar a las Municipalidades de Centros
Poblados del émbito provincial en materia de
planificacién, presupuesto, racionalizacion e instrumentos
de gestion;

0) Cumplir las demds funciones que le asigne la Alta
Direccion.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

. Depende Directamente del Gerente Municipal y del
Alcalde Distrital.

Requisitos Minimos:
Titulo profesional universitario v/o post-grado que
incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el drea.

. Istudios de alta especializacion en planificacion.

. Amplia experiencia en conduccion de programas de

planificacion para el desarrollo socio-econdmico y en
conduccion de personal.

PLANIFICADOR II:

CARGO :Planiticador
CODIGO : P4-05-610-2

Responsab]lidndes:

Iis ¢l drgano encargado asesorar, coordinar v conducir los
procesos  de planificacion,  presupuesto, racionalizacion,
programas, proyectos, planes, informatica v Cooperacion
Tocnica Internacional con la interpretacion y aplicacion de
las normas legales vigentes. Efectuar acciones juridicas
legales y téenico administrativas en apoyo a las diferentes
arcas organicas de la Municipalidad. Depende directamente
del Jefe de la Oficina.

Naturaleza de la Clase:

a) Formulacion y coordinacién de  programas socio-
econamicos de desarrollo.
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b) Actividades similares a las del Planificador I,
diferenciandose  en la  mayor complejidad  y
responsabilidad.

Funciones Especificas:
Corresponde al Planificador las siguientes funciones:

a) Planificar, dirigir, controlar, evaluar la gjecucion de
programas de desarrollo socio-econamicos a nivel local:

b

[y

Programar, dirigir y evaluar las actividades del sistema
b £ Al ]

de Planificacion v Presupuesto, en concordancia con la

politica institucional;

~
—

[mpartir las disposiciones para ¢l desarrollo sistematico
delas acciones de Administracion en presupuesto,
Planificacion, Racionalizacion, Iistadistica v Cooperacion
Internacional de la Municipalidad;

d) Coordinar la formulacion de proyectos de politicas
locales de cambio de tipo estructural o coyuntural a
largo, mediano y corto plazo;

¢) Elevar y proponer al Alcalde los informos v documentos
que por funcion e corresponde y los que sean
requeridos;

f) Resolver las consultas que son asuntos administrativos
de su competencia  planteen  los Grganos  de  la
Municipalidad;

£) Coordinar, supervisar la elaboraciin v Cjecucion de

provectos voacciones de Cooperacion Internacional;

h) Supervisar la elaboracion v cjecucion de directivas,
estudios vy disenos de metodologias para la formulacion
de planes y programas de desarrollo;

i) Puede  corresponder  dictar  charlas vy conferencias
propias de su especialidad en eventos regionales, locales
V' nacionales, propios de su especialidad e integrar
comisiones diversas;

) Las demas atribuciones v responsabilidades gue se
deriven del cumplimiento de sus funciones v otras que
asigne la Alcaldia.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad:
. Depende Directamente del Jefe de Oficina.
Requisitos Minimos:

. Titulo profesional universitario y/o post-grado que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

. Estudios de alta especializacion en planificacion.

. Experiencia en labores especializadas de planificacion.

2.4.2. OFICINA DE ASESORIA LEGAL

La Oficina de Ascsoria Legal es un Organo de Asesoramiento,
encargado de dirigir, ejecutar y evaluar los asuntos de caracter
administrativo legales de la Municipalidad, absuelven las
consultas que le sean formuladas y realiza la recopilacion
sistematica de los dispositivos legales. Efectuar acciones juridicas
legales y téenico administrativas en apoyo a las diferentes arcas
organicas  de la Municipalidad. Depende directamente del
Alcalde y administrativamente de la Gerencia Municipal,

i.- Cuadro Organico de Cargos

Nro. CARGO CLASIFICADO
De
Orden

CARGO TOTAL
NOMENCLATURA CARGO ESTRUCTURAL | NECESARIO

[ Abograda ] [ 4 0-003- 1 Asvstr Turidive il

Inlernn

ii.- Estructura Organica

GERENCIA
MUNICIPAL J

Ofizina de Az=sona Lagal N

MUNICIPALIDG 8 ioes FURD PUND |
Day F& £ '2 pr)senta Copia es fiel
de su Coaiging

t“zopa Gordille :



e b S O SRS i

)

MANCAL DEORG O v cron y 1) NS - MUNICIPALIDAD DISTIIT L DE Acon

2.4.21. ABOGADO I;

CARGO : Asesor Juridico Interno - Jefe
CODIGO ; P4-40-005-2

Responsabilidades:

El' Abogado es el responsable de Supervisar y ejecutar de
actividades de cardcter técnico - legal, y de las funciones
propias de su cargo v de las disposiciones del Alcalde v la
Gerencia Municipal,

Naturaleza de la Clase:
Corresponde al Abogado las sigliientes funciones:

a) Ljecucion de actividades de estudios y solucion de
asuntos juridicos especializados.

b) Actividades  similares  a  Jas  del Abogado |,
diferenciandose  en  la mayor  complejidad  y
responsabilidad.

€) Generalmente supervisa la  labor de personal
profesional.

Funciones Especificas:
Corresponde al Abogado las siguientes funciones:

a) Analizar  provectos  de normas, dispositivo v
pracedimiontos  juridicos  especializados,  emitiendo
opinion legal;

b) Interpretar y emitir opinién legal en convenios, contratos
v/o tratados interinstitucional;

¢) Formular proyectos recontratos o convenios nacionales ¢
internacionales en los que intervenga la municipalidad;

d

—

Asesorar en aspectos de la especialidad;

Formular normatividad de cardcter juridico;

Supervisar en la formulacion de politica de cardctor
juridico;

Supervisar  las  actividades  de procesamiento  de
expedientes de cardcter téenico - legal;
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h) Evaluar y aprobar informes de cardcter técnico - legal -
administrativo;

i) Las demds atribuciones y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones y otras que
asigne la Alcaldia,

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

.+ Depende  Directamente  del Alcalde vy Gerencia
NMunicipal.

Requisitos Minimos:

. Titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad,

. Capacitacion especializada en el drea.
.+ Amplia experiencia en actividades téenico - legales.

+ Alguna experiencia en la conduccion de personal,

2.5. ORGANOS DE APOYO

2:5.1.

UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL

lLa Unidad de Secretaria General encargado de programar,
dirigir, ejecutar y coordinar ¢l apoyo al Concejo Municipal,
Alcaldia y Regidores. Asimismo desarrollar y dirigir y conducir
la administracion documentaria y el archivo central de la
municipalidad. Depende directamente del Alcalde, el Consejo
Municipal v administrativamente de la Gerencia Municipal.

i.- Cuadro Organico de Cargos

Iro. £ ;O CLASIFIC 5
|\l|1r|: ARGO CLASIFICADO CARGO TOTAL
C)I"l':. . NOMENCLATURA CARGO ESTRUCTURAL | NECESARIO
¢
104 Abogrado | PA-A40-1113- | Seuretariv 0l
General

1%
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ii.- Estructura Organica

[ GERENCIA
\ MUNICIPAL

Undac g8 Secretana Gereral l

2.5.1.1. ABOGADO Ik

CARGO :Secretario General - Jefe
CODIGO : ['3-40-005-1

Responsabilidades:

El Secretario General es el responsable del cumplimiento de
los objetivos y metas senalados en el Plan de Actividades
Programadas a nivel de la Secretaria General, y de las
funciones propias de su cargo y de las disposiciones del
Concejo Municipal y el Alcalde.

Naturaleza de la Clase:

a) Fjecutar de actividades administrativas en la a plicacion
de procedimientos de la secretaria general,

b) Supervisar [a labor de personal teenico y auxiliar.
Funciones Especificas:
Corresponde al Abogado las siguientes funciones:

a) Redactar  diversos  documentos  de acuerdo  a las
* . . |
instituciones generales; /
Mo ™ L N /
= = . ) - o v —-'n._.l__.—'-'"/
b) Llevar personalmente el libro de sesiones o reuniones
secretas de la Institucion v otros libros necesarios para las
sesiones y remates, citar a sesion de concejo de acuerdo a
Ley y concurrir personalmente para participar en la
determinacion del quérum, dar cuenta del despacho y leer
documentos que sean necesarios, computar el resultado

de las vataciones y redactar las actas respectivas;

¢) Firmar todos los decretos v resoluciones expedidos por la
Alcaldia;
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d) No puede dar.a conocer los documentos oficiales como

K

b

son: oficios, informes v otros documentos sin orden
expresa de Alcaldia;

Revisar y preparar la documentacion para la firma
respectiva asi como el tramite respectivo;

Tomar dictados en reuniones v conferencias;

Coordinar reuniones de apoyo secretarial y distribuir y
supervisar el trabajo entre personal a su cargo;

Preparar y ordenar la documentacion para reuniones  de
Concejo y consultar la agenda respectiva;

Coordinar con Alcaldia de organizacion y programacion
de actividades;

Supervisar y controlar la - aplicacion de normas
procedimientos de recepeion y registro, distribucion y
control de archivos de documentos que ingresan y salen
de la Municipalidad;

Emitir  opinidn  sobre  asuntos administrativos de su
competencia;

Mantener la existencia de atiles de oficing v encargarse de
su distribucion;

m) Recepeionar, clasificar, registrar, distribuir, y archivar la

n)
o)

p)

q)

documentacion;
Atender el teléfono, efectuar Hamadas y concertar citas;

Colaborar con el publico sobre consultas y gestiones que
requieren realizar;
Elaborar la respectiva documentacion que disponga ¢l

Alcalde;

las domas atribuciones v responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones y otras que le
asigne la Alcaldia.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

.

Depende Directamente del Alcalde.
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2:5.2

Requisitos Minimos:

. Titulo profesional universitario que incluya estudios

relacionados con la especialidad.

. Amplia experiencia en la conduccion de personal.

UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

La Unidad de Imagen Institucional encargado de desarrollar las
actividades relacionadas a proyectar la buena imagen de la
Municipalidad, asi como dirigir y conducir la administracion
documentaria v de cumplir lo que indica el Alcalde y Gerencia
Municipal.

i.- Cuadro Organico de Cargos

| e
b.dru‘). CARGO CLASIFICADO CARGO TOTAL
OHL \ NOMENCLATURA CARGO ESTRUCTURAL | NECESARIO
der
(4G} Relacionista Publica L | P3-10-0011-1 Relaviontsta 01
Publico

ii.- Estructura Orgdnica

GERENCIA
MUNICIPAL

|

Wrnrdad da inaegsan st

2.5.2.1. RELACIONISTA PUBLICO I:

CARGO : Relacionista
CODIGO : PA-10-665-1

Responsabilidades:

s

responsabilidad  de  la ejecucion  de  actividades
orientadas a la divulgacion de informacion y mejora de la

Piaasy 28

NUNICIPALIDAD DISTR
By Fé Qus ia
de su Griginal |

16 ]

K BEAGGAR PUND #RD) i

resania Copia es fiel

NM




MANL AV DE Ok a2y Fuscipygs = e MUSTCIP AL AD DIsTrrral s ACo R

imagen institucional y de las funciones propias de su cargo
y de las disposiciones que imparta su jefe.

Naturaleza de la Clase:

a) Ejecucion de actividades orientadas a la divulgacion de
informacién y mejora de la imagen institucional.

b) Puede corresponderle supervisar a personal técnico y
auxiliar.

Funciones Especificas:

Carresponde al  Relacionista  Publico  las siguientes
funciones:

a) Plancar, programar, dirigir, coordinar,  ejecutar,
controlar vy evaluar, las actividades de Relaciones
Publicas, informacion, pmtomlo e lmagen institucional
de la Municipalidad;

by Difusion oportuna vy adecuada de las actividades,
proyecciones y logros de la gestion;

¢) Organizar, dirigir y coordinar conferencias de prensa
sobre asuntos de interés municipal;

&) Elaborar y realizar  programas de comunicacion de
proyeccion social de la gestion municipal;

¢) [Claborar la sintesis informativa diaria v ponerlo a
disposicion de la Alealdia y organos municipales que lo
reguicran;

f) Coordinar con la Oficina de Administracion General y
Rentas campanas de orientacion al contribuyvente;

o) Lidicion de impresos, revistas, bolotines, afiches, hojas,
notas  de  prensa,  comunicados avisos v otros de
proyeccion institucional;

h) Administrar y Programar el uso de los espacios en Radio
TV Municipal;

i) Las demds funciones afines que le asigne la Alta
Pireccion,

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

. Depende Directamente del jefe de la Unidad de
Secretaria General.
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2,53,

La Oficina de Administrac
Apoyo enca rgado de |
Largo en Contabilidad,
Almacén, Personal y
indica el Alcaldo v

a Geren
i.- Cuadro Organico de C

Nro.
de

Orden

Director de Sisrom
Administrative [)

ol

Especialistg

Administrativa |

OFICINA DE ADMINISTR

a ejecucion de lag

Rentas Mu

ACION GENERAL v RENTAS

ion General Y Rentas es ¢f organo de
actividades propias de sy
Logistica y Patrimonio,
nicipales, v de cumplir
a Municipal.

Tesoreria,

lo que
Ci

argos

CARGO
ESTRUCTURAL

TOTAL
NECESARIO

PA-05-800.2 Resp. de

Tos Wi

Especialista P3-05-338- Pagador
Administrative | .
I
s Especialista P4-05-33822 Resp, Abastecin, il
Administrative |
O EEESE S S R
[RIRY Espocialista 1"3-03-338 | Rusp. de Coner ] 0
Adimimistrative | Patrimonaal
(121 Téenivo T4-05-70720 Rusp. do (1l
Administrativa [ Adyuisic,
—— -—_________————__________———________
(121 Especialista on P4-20-4400.2 Resp, de (1
Tributacion 11 Adminit,
Tributaria
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ii.- Estructura Organica

GERENCIA
MUNICIPAL

Oficina de Admimistracian
Generai y R=nias

S —

2.5.3.1. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11

CARGO : Administrador y Rentas - Jefe
CODIGO : D4-05-295-2

Responsabilidades:

s el drgano encargado de dar a pove a la gestion de los
demds organos de la municipalidad, en cuanto a recursos
humanos, materiales y financieros, personal v suministro
logistico en concardancia a las disposiciones vigentes de los
sistemas administrativos que la  conforman,  Ademas
conduce los procesos de cjecucion presupuestal, tesoreria,
contabilidad gubernamental, administracion de personal,
abastecimientos, rentas y servicios auxiliares,

Naturaleza de Clase:

a) Plancamiento, direccion vy evaluacion do programas de
administraciion de recursos.

b) Actividades  similares  a  las  del Director  de
Administracion 1, diferencidandose  en  la mayor
complejidad de responsabilidad.,

¢) Supervisa la labor de personal directivo

Funciones Especificas:

Corresponde al Director de Sistema Administrativo |

as
siguientes funciones:

a) Formular y proponer a la Alcaldia alternativas de
politicas institucionales a seguir para la administracion
del potencial humano, recursos financieros v materiales;

a0 n |
: LF AEed PUNO PN
%UE'LEEEUE J{E‘err?g‘ig %-E-}s:-. le Cdo pia es fiel

desuC r-,;,',{‘l.ai i

Pininvy 31




Yo

29990

l}wl

—

-

B!

Moant L pEORG AN ZACIoON Y Fuscioses

MUSNTCIPALIDAD DISEREIVL DE Ao

b) Programar, organizar dirigir, ejecutar, controlar y
evaluar las acciones que correspondan a los sistemas de
Contabilidad, Tesoreria, Abastecimientos, Personal y
Rentas en armonia con la normatividad establecida y los
dispositivos legales vigentes;

¢) Establecer vy actualizar normas y directivas de caracter
interno para  la  administracion  de  los  recursos
financieros v materiales, del potencial humano y otras
acciones propias de su competencia;

d) Asesorar a la alta direccion y los organos de la
Municipalidad en la administracion del potencial
humano, recursos financieros v materiales y  otras
propias de’su competencia;

¢) Llaborar v presentar a al alcaldia de caracter téenico de
las acciones ejecutadas en los sistemas administrativos a
su cargo, para la toma de decisiones correspondientes;

f) Mantener relaciones funcionales con los organismos
rectores de los sistemas administrativos afines a su
cargo;

g) Otras funciones afines que le asigne la Alta Direccion.

Lincas de Autoridad y Responsabilidad:

. Depende administrativamente de la Gerencia Municipal.

Requisitos Minimos:

Titulo  profesional universitario y/o  post-grado que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

Capaciltacion especializada en el area.
b

+ Experiencia en conduccion de programas, labores en el
campo econdémico - financiero - administrativo y en
conduccion de personal.

UNIDAD DE PERSONAL:

Es el areano responsable de programar organizar, coordinar
o o

evaluar el sistema de administracion de personal, en concordancia

con la legislacién vigente y la politica de personal, propendiendo
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lograr el eficiente rendimiento del trabajador en términos de
productividad, para cumplir con los fines, objetivos y metas de la
Municipalidad. La Unidad de Personal y Remuneraciones es un
6rgano dependiente de la Oficina de Administracion General y

Rentas, esti a cargo de un responsable, cuenta con el registro de
legajos y bienes social,

2.5.3.2 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
CARGO :Jefe de Personal
CODIGO : I’3-05-338-1

Responsabilidades:

Es responsable de  la adecuacion  de  las  normas i
procedimientos nacionales,  especialmente  de gobiernos
locales sobre  administracion de personal a la realidad
regional, dentro de la politica general de Municipalidades,
tendientes al bienestar del trabajador municipal.

Naturaleza de Clase:
a) Ejecucion de actividades de los sistemas administrativos
de persanal de apoyo de la entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal téenico y
auxiliar,

Funciones especificas:

Corresponde al Especialista Administrativo las siguientes
funciones:

a) Programar, divigir, ejocutar, coordinar vocontrolar las

actividades del sistema de personal de la Municipalidad;

b) Preparar el Plan Operativo de personal;

(ol
—_—

Organizar y actualizar la informacion de los legajos de
personal, escalafon y registro de funcionarios y servidores
de la municipalidad;

d) Formular, mantener actualizado y coordinar el Cuadro de
Asignacion de Personal (CAP) y el Presupuesto Analitico
de Personal (PAP) con la Oficina de Planea miento,
Presupuesto e Inversiones;
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e) Diseiiar, actualizar, publicar y aplicar el Reglamento
Interno de Trabajo y el Reglamento de Control, Asistencia,
Puntualidad y Permanencia del Personal;

f) Proponer un Plan de Capacitacion para elevar la calidad
profesional y téenica del personal municipal;

¢) Establecer el rol de goce vacacional, de conformidad con
las normas establecidas para tal efecto;

h) Aplicar la evaluacién de puestos, proponiendo las escalas
salariales en funcion a los  grupos ocupacionales
existentes;

) Ljecutar la politica do remuneraciones ¢ incentivos de
acuerdo a los lincamientos a probados por la autoridad;

i) Expedir certificados de trabajo v constancia de haberes;

k) Participar en las negociaciones colectivas, salvaguardando
los intereses de la Municipalidad;

Iy Conducir y supervisar las actividades relacionadas con la
confoccion de planillas de remuneraciones y liquidacion
do los beneficios sociales en los términos que senala la ley;

m) Organizar, dirigir y ejecutar las acciones relacionadas con
ol Dbicnestar  social - del personal y sus familias,
desarrollando acciones de asistencia preventiva de salud,
recreacion e integracion;

n) Mantener actualizados los registros estadisticos del area;

o) Racionalizar v simplificar los  procedimientos
administrativos;

p) Otras funciones afines que se I asignon.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

. Depende de la Oficina de Administracion General 'y
Rentas.

Requisitos Minimos:

. Titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

. Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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La Unidad de Contabilidad es un érgano de tercer nivel jerdrquico
dependiente de la Oficina de Administracién, esta a cargo de un Jefe,
cuenta con un drea de integracion contable y de ejecucion

sresupuestal v cumple las siguientes funciones:
F g

2.5.3.3. CONTADORIE

CARGO :Jefe de Contabilidad

CODICO : P4

-(05-225-2

Responsabilidades:

s ol responsable de supervisar y evaluar el sistema
contable y la ejecucion presupuestal global.

Naturaleza de Clase:

a) Supervision y cjecucion de actividades complejas de

contabilidad.

b) Actividades  similares a las del Contador 1T,
diferenciandose  en la mayor complejidad y
respnnsabilideut

¢) Supervisa la labor de personal p rofesional y técnico.

Funciones especificas:

Corresponde al Contador las siguientes funciones:

a) Programar, dirigir, cjecutar y controlar los  procesos
toenicos del Sistema de Contabilidad  Gubernamental

Integra da;

b) Ejecutar, controlar y mantener actualizado el registro de
contables  en

opcraciuncs

los  libros

principales

‘\‘:

auxiliares, asi como elaborar los_estados financieros

correspondientes;

——

¢) Verificar la correcta formulacion y sustentacion de la

documentacion fuente para la ejecucion de compromisos

de pagos;

d) Realizar el

control

rente de

los

CONCuL gastos Y
concilinciones bancarias;
""""'ﬁ‘: m,!,“'\ !‘iﬁn
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e} Controlar, revisar ¥ visar la documentacian sustentadora

de cuentas y asesorar para el otorgamiento de |as
rendiciones de cuenta recibidas;

f) Elaborar y presentar oportunamente la contabilidad y el
Balance Anual de 14 !\*Iunicipalidad;

Controlar v supervisar el fondo de pacos en efectivo:
L pag

e
~—

h) Dirigir y elaborar la cuenta general del ejercicio anual

i) Elaborar informes o implementar medidas correctivas de
la gestion administrativa, fina nciera v contable;

j) Elaborar informes do evaluacion semestral de gestion
administrativa y financiera;

k) Efectuar el control previo de todos los pagos;

) Llevar la contabilidad patrimonial de los servicios que
presta al Municipalidad;

m) Formular ~ los proyectos — de  los  calendarios  do
compromisos y  mantener ol control de  liquidez
presupuestal;

n) Conciliar mensualmente las cuentas v registros contables
en coordinacion con unidades responsables;

~0) Lfectuar arqueos wriodicos do caja, fonda rotativo de caja
]

chica Nespecies valoradas:

P} Velar por o cumplimiento de las nornias legales que
regulen el sistema de conta bilidad;

q) Mantener actualizado Jog registros estadisticos del area;

r) Racionalizar Yo simpliticar  Jos

procedimientos
administrativos:

s) Otras funciones afines que se le asigne,

Lineas de Autoridad ¥ Responsabilidad:

- Depende del Jefe de Ia Oficina de Administracion
General y Rentas.

Requisitos Minimos:

« Titulo profesional de Contador Piiblico Colegiado, con

post-grado que incluva estudios relacionados con la
especialidad.
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. Capacitacion especializada en el drea.
. Experiencia en actividades variadas de contabilidad.

. Alguna experiencia en la conduccién de personal.

2.5.3.4. ASISTENTE ADMINISTRATIVO IL:

CARGCO : Asistente

CODIGO : PP2-03-066-2

Responsabilidades:

Is el responsable de ejecutar actividades de registro contable
en los libros auxiliares de avance fisico de obras y otras que
asigne el Contador de la Institucion.

Naturaleza de Clase:

a) Fjecucion de  actividades  especialidades de  cierta
complejidad de asistencia profesional.

b) Actividades similares a las del Asistente Administrativo
I, diferenciandose  en la mayor complejidad  y
responsabilidad.

¢) Generalmente supervisa la labor de personal téenico y
auxiliar.

Funciones especificas:

Corresponde al Asistente Administrativo las siguientes

Funciones:

a) Ljecutar actividades de registro contable en los libros
auxiliares de avance fisico de obras;

b) Llevar el control de préstamos administrativos;

¢} Analizar normas técnicas v proponer la mejora de
p|‘ucedil1‘|iel"lt05;
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d) Clasificar, registrar y/o archivar documentos contables,
relacionados a  control de obras y  préstamos
administrativos;

e

Estudiar y omitir opinion técnica sobre expedientes
especializados en materia contable;

f) Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros
similares;

g) Preparar cuadros sobre operaciones y estados contables

inherentes a sus funciones:

h) Coordinar y ejecutar programas v actividades de Ia
especialidad, siguiendo instrucciones generales;

i) Cumpliv de acuerdo a las directivas impartidas de
prestamos administrativo v control de obras;

) Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones
sobre asuntos de su especialidad;

k) Otras funciones que le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

o Depende del Jefo do
General y Rentas.

a Oficina de Administracion

Requisitos Minimos:

«  Grado académico de bachiller Universitario o Tity lo de
Instituto Superior Tecnoldgico, con estudios no menores
de 06 semostres académicos.

+ Experiencia en labores de su especialidad,
«  Capacitacion z,l:-;l,'uucin“xddd en el area.
DE TESORERIA:

Es el organo encargado de supervisar, coordinar v administrar los
recursos economicos y financieros de la Municipalidad.
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2.5.35. TESORERO II:

CARGO : Tesorero [l
CODIGO : P1-05-860-2

Responsabilidades:

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias
de su cargo y de las disposiciones que imparta de la Oficina
de Administracion General y Rentas.

Naturaleza de la Clase:

a) Ljecucion v supervision de actividades complejas de
Tesoreria.

b) Actividades similares a las Tesorero I diferenciandose
en la mayor complejidad v responsabilidad,

¢} Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

Funciones Especificas:

Corresponde al Tesorero las siguientes funciones:

a) Programar, cjecutar y controlar las acciones do Tesoreria,
superando el cumplimionto  de las  normas y
procedimientos relacionados:

b

e

Programar, dirigir, controlar v registrar las actividades de
Ingresos v Egresos y formular el parte diario v el
consolidado de fondos mensuales de INGresos y gastos;

¢) Llevar ¢l control, rogistro Y custodia de las fianzas,
garantias, polizas de seguro v otros valores;

d

—

Girar los  pagos programados, manejas las cuentas
corrientes, registro de valores o informar a la Oficina de
Administracion General Yy Rentas permanentemente de la
situacion doe caja;

¢) Elaborar el calendario  de Pagos v ejecutar  la
programacion de  los mismos en  atencion a  las
necesidades, requerimientos v prioridades de fa gestion
municipal;

£} Llevar el control de Caja Chica de acuerdo a su directiva y
remitir el reporte de gastos a contabilidad para su
afectacion contable y presu puestal;
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g) Administrar y* controlar el movimiento de dinero vy
especies valoradas de la Municipalidad;

h) Ejecutar el balance diario de caja, formulando el estado
correspondiente, revisar y firmar el parte diario de
ingresos;

i) Emitir en forma oportuna y confiable reportes financieros
que faciliten la toma de decisiones;

) Realizar el pago de las planillas de haberes del personal,
asi como las liquidaciones de los beneficios sociales;

K} Procesar, ejecutar v controlar las solicitudes de lineas de
créeditos de préstamos administrativos v escolares y
expedir constancias de pagos v descuentos;

[} Ejecutar permanentemente tramites bancarios a nivel local
para cfectuar depositos v otros;

m) Llevar los registros diarios v de Caja v efectuar las
canciliaciones bancarias;

n) Proponer los procedimientos y las normas de control de
Tesoreria que sean necesarias para el cabal cumplimiento
de sus funciones;

0) Velar por el cumplimiento de las normas técnicas de
control y disposiciones legales nacionales v municipales
que regulen el sistema de Tesoreria;

p) Mantener actualizados los regislros estadisticos del area;

q) Racionalizar y simplificar los procedimicntos
administrativos;

r) Otras funciones afines que se le asignen.
lincas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende Directamente de la Oficina de Administracion
General y Rentas.

Requisitos Minimos:

Titulo pl'nfu:iinn[ﬂ de Contador Publico.

+ Capacitacion especializada en el drea.

« Experiencia en actividades especializadas del sistema.

Experiencia en conduccion de personal.
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2.5.3.6. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO It

CARGO :Pagador
CODIGO : P3-05-338-1

Responsabilidades:

Es responsable del cumplimiento de las funciones propias
de su cargo y de las disposiciones que imparta del
encargado de Tesoreria,

Naturaleza de la Clase:

a) Ejecucion de actividades especializadas de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico v
auxiliar.

Funcianes Especificas:

Corresponde al Especialista Administrativo las siguientes
funciones:

a) Recepcionar, revisar y  registrar  documentos  de
operaciones contables;

D) Realizar calculos aritmaticos sencillos;

¢) Absolver consultas relacionadas con el campo de su
competencia;

d) Recepcionar fondos de ingresos propios;

¢) Colaborar  en  la liquidacion  de  documentos

sustentatorios  clasificandolos  por programas vy
subprogramas presupudstales de acuerdo al objeto de
gastos;

f) Interviene en la elaboracion del parte diario por drea de
fonduos;

g) Clasificar la  documentacion contable y/ejecutar el
proceso de evaluacion;

h) Atender y controlar pagos por diversos conceptos y
conciliar estados de cuentas bancarias;

i) Preparar v clasificar partes diarios de fondos y anexos;
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) Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones
sobre asuntos de su especialidad;

m) Otras funciones que le asigne.
Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

+ Depende del Jefe de la Oficina de Administracion
General y Rentas.

Requisitos Minimos:

o Titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

+ Alguna experiencia en labores de la especialidad.

DE ABASTECIMIENTO

Ls sistema de abastecimientos y el control patrimonial es un érgano
de tercer nivel jerdrquico, dependiente de la Oficina  de
Administracion General y Rentas, esti a ca rgo de un Jefe, cuenta
con la programacion y adquisiciones, de Almacén y de patrimonio.

2.5.3.7. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I1:

CARGO :Jefe de Abastocimiontos
CODIGO : I’5-05-338-2
Responsabilidades:

I's el argano encargado de abastecer a la municipalidad de
los materiales v servicios para el normal desarrollo de las
actividades y acciones programadas por la institucion.

Naturaleza de la Clase:

a) Ejecucion v coordinacion de actividades especializadas
de los sistemas administrativos  de apoyo de una
entidad.

b) Actividades  similares a  las  del Especialista
Administrativo I, diferenciandose  en  la nmayor
complejidad y responsabilidad.

¢) Generalmente supervisa la labor de personal profesional
¥ técnico.
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Funciones especificas:

Corresponde al Especialista Administrativo las siguientes
funciones: '

a) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar la
ejecucion de los piocesos técnicos de abastecimientos y
control patrimonial, en concordancia con la normatividad
legal vigente;

b) Efectuar las adquisiciones de bienes V Servicios para la
Municipalidad dentro del marco establecido por las
disposiciones legales vigentes;

¢) Elaborar ¢l Cuadro de Necesidades de Biones v Servicios
para  la formulacion  dol presupuesto  anual,  en
coordinacion con las diferentes dreas de la municipalidad;

d) Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
de acuerdo a los planes de las diferentes depend
municipales;

encias

¢) Elaborar las respoctivas érdencs de compra y/o venta
para el funcionamiento de la Municipalidad;

f) Formular y proponer a la Oficina de Administracion
General y Rentas, alternativas de politica referente a la
administracion de bicnes y servicios y patrimonio de la
municipalidad;

g)- Apoyar a los comités especiales designados para los
procesos de  licitacion  puablica o concurso publico,
brindando la informacion téenica v econdmica relacionada
con la maleria, en concordancia con la Ley  de
Adquisiciones vy Contrataciones del Estado vy su
reglamento;

h) Ejecutar  los  procesos  téenicos  do programacion,
adquisicion, almacenamiento y distribucion de bienes
materiales;

i) Organizar, valorizar, actualizar y controlar el inventario
de bienes de la Municipalidad a traves de los registros
vorrespondientes;

J) Supervisar el proceso de control patrimonial institucional;

k) Cumplir con las disposiciones lopales que norman el
F F 54
proceso de adquisiciones en sus modalidades de
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Adjudicacién Directa, Adjudicacion Directa de Menor
Cuantia, Concurso de Precios, Concurso de Méritos,
Licitacion Publica;

) Efectuar el control patrimonial de los Activos Fijos
adquiridos o donados a la Municipalidad;

m) Mantener  actualizado el catilogo de bienes en
coordinacion con las demas dependencias mu nicipales;

n) Elaborar oportunamente el Parte Diario de Almacen y
proporcionar - informacion a Contabilidad v ejecucion
Presupuestal, adjuntando la informacion sustentatoria:

0) Programar, ejecutar y supervisar los procesos  de
codificacion, wvalorizacion, depreciacion,  reevaluacion,
bajas y excedentes de inventarios;

p) Coordinar la titulacion de los bienes inmuebles de [a
Municipalidad en coordinacion con la Oficina de Asesoria
Legal;

q) Supervisar el cumplimionto de contratos v levar los
registros contablos;

r) Lfectuar exposiciones o charlas relacionadas con su
especialidad;

5} Otras funciones que le asigne

Lincas de Autoridad y Responsabilidad:

» Depende directamente de la Oficina de Administracion
Gueneral v Rentas,

Requisitos Minimos:

o Titulo profesional  universitario que incluva estudios
relacionados con la especialidad.

« Experiencias en labores de la especialidad.
+ Alguna experiencia en conduccién de personal,

+ Alguna capacitacion especializada en el area.
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2.5.3.8. ESPECIALISTA'ADMINISTRATIVO I:

CARGO :Encargado de Control Patrimonial
CODIGO : P3-05-338-1
Responsabilidades:

Es el organo encargado del control patrimonial de los bienes
de la municipalidad que permitira el normal desarrollo de
las actividades v acciones programadas.

Naturaleza de la Clase:

a) Ejecucion de actividades especializadas de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y
auxiliar,
Funciones especificas:

Corresponde al Especialista Administrativo las siguientes
funciones:

a) Pragramar, dirigir, coordinar, ejecutar el control de los
bienes patrimoniales de la institucion en concordancia con
la normatividad legal vigente;

Gl Vg

b

—

Fjecutar vy coordinar el desarrollo de procesos téenicos,
proponiendo metodologias  de trabajo, normas vy
procedimientos del sistoma patrimonio;

¢) Absolver consultas relacionadas con ol campo de su

competencia;

d

—

Clasificar la documentacion de bienes institucionales y/o
cjecutar el proceso de evaluacion;

¢) Revisar y/o estudiar  documentos  administrativos y
evacuar los informes respectivos;

f) Controlar la recepeion, registro, distribucion, control v
archivo de documentos que ingresan o salen del drea.
t) Participar en la programacion de actividades;

u) Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar
en comisiones y reuniones especializadas;

-]
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v) Llevar el control de los bienes y del almacén y/o elaborar
el respectivo presupuesto de compra;

w) Otras funciones que le asione.
8

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

« Depende directamente de la Oficina de Administracion
General v Rentas.

Requisitos Minimos:

+ Titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

« Alguna experiencia en labores de Ja especialidad.

TECNICO ADMINISTRATIVO II:

CARGO : Responsable de adquisiciones

CODIGO :T4-05-707-2

Responsabilidades:

Ls el responsable de ejecutar las actividades técnicas de

cierta complejidad de los sistemas ad ministrativos de apoyo
a la Oficina,

Naturaleza de la Clase:
) Ejecucion de actividades téenicas do cierta complejidad

de los sistemas administrativos de apoyo de una
entidad.

b) Actividades similares a las dol Teenico Administrativo I,
diferenciandose  en g mayor  complejidad v
responsabilidad,

<) Generalmente supervisa la labor deo personal auxiliar,
Funciones especificas:

Corresponde al Especialista Administrativo |

as siguientes
funciones:

a) Elabarar el parte diario de almacén:

S——
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b) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el
registro, procesamiento, clasificacién, verificacién ¥
archivo del movimiento documentario;

¢) Revisar los registros efectuados en los bienes auxiliares
por partidas especificas y genéricas;

o

Formular asientos diarios de compromisos contables y
otros;

[

—

Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o
modificacion de normas y procedimientos técnicos;

f)  Emitir opinidn técnico de expedientes;

) Clasificar documentos contables por partidas especificas
presupuéstales y/o registros de cuentas;

h) Decepcionar, almacenar, entregar o inventariar
materiales y equipos solicitando su reposicion;

i) Preparar y clasificar anexos de balances y cuadros
comparativos de operaciones contables;

j) Puede  corresponder emitir opinion  sobre  aspectos
contables y financicros;

K) Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos
técnicos de su competencias;

I} Elaborar metodologia de trabajos para la ejecucion de
procesos de adquisicion, almacenamiento y distribucion
de suministro;

m) Dar informacién relativa al area de su competencias;

ny Participar en la claboracion v diseno de materiales de
informacion;

0) Coordinar, supervisar el desarrollo de los procesos
técnicos en administracion v de abastecimiento;

) Otras funciones que le asigne.
|
Le

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente de la Oficina de Administracion
General v Rentas.

Requisitos Minimos:

4 i
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- Titulo no universitario de un centro de estudios
superiores relacionados con la especialidad.

+ Experiencia en labores técnicas de la especialidad,

Alguna capacitacion en el area.

DE RENTAS

Es el organo encargado de su pervisar, coordinar y controlar
la recaudacion de ingresos propios de la Municipalidad vy
Administrar los recursos econdmicos v financieros.

.3.10. ESPECIALISTA EN TRIBUTACION II:

CARGO : Especialista en Tributacion:

CODIGO : P4-20-402-2

Responsabilidades:

Es responsable de la ejecucion de actividades preliminares

de investigacion, analisis v aplicacion de leyes tributarias.

Naturaleza de la Clase:

a) Ljecucion de actividades especializadas de investigacion,
analisis y aplicacion de leyes tributarias.

b) Actividades similares a las del  Especialista en
Tributacion [, diferenciandose en la mayor complejidad
¥ responsabilidad,

€) Quasionalmente  supervisa  la labor  de personal
profesional y téenico.
Funciones especificas:

Corresponde al Especialista en Tributacion las siguientes
funciones:

a) Realizar investigaciones y andlisis orientados a mejorar
el sistema tributario;

b) Analizar contratos  proyectos v/o expedientes  de
consultoria  relacionados  con  asientos tributarios,
elaborando el informe técnica respectivo;

¢) Participar en la  elaboracion de  la normatividad
especializado para programas de fiscalizacion tributaria;

Picany
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d) Proyectar resoluciones de acotacion de impuestos
recargos tributarios, multas y similares;

e) Absolver consultas de cardcter técnico relacionadas con
su especialidad,;

f) Forma parte de equipos de trabajos para la organizacion
y coordinacion de actividades tributarias especializadas;

g) Colaborar en la elaboracion de la normatividad de
caracter general para mejorar la aplicacion de los planes
v programas de fiscalizacion tributaria;

h) Recopilar antecedentes, estudiando y analizando la
documentacion necesaria para dictaminar la procedencia
del recurso presentado y/o la evasion tributaria;

i) Absolver consultas de indole tributaria;
i) Elaborar informes técnicos relacionados con su funcion:

k) Otras funciones que le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

+  Depende directamente de la Oficina de Administracion
General y Rentas.,

Requisitos Minimos:

« Titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

« Capacitacion especializada en el drea.

« Alguna experiencia  en labores  especializadas  de
tributacion.

2.6. ORGANOS DF LINEA

2.6.1. SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO
URBANO

La Sub Gerencia de Infravstructura y Desarrollo Urbano es s el
organo de linea encargada de de planificar, ejecutar, mantener,
construir y supervisar las acciones referidas, en la medida de los
recursos disponibles, la infraestructura bdsica de apoyo a las
actividades sociales de acuerdo al Plan de Desarrollo Distrital,
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Plan de Desarrollo Institucional,
Planes de Desarrollo Urbano y Rural, ejecucion de proyectos de
obras ptblicas, administracion del catastro y control urbano.

MUNTCIPALIDAD DISTREIT AL DI ACOR A

Depende directamente del Gerente Municipal y Alcalde.

i.- Cuadro Organico de Cargos

e

Acondicionamiento Territorial,

Ndr;. CARGO CLASIFICADO CARCO TOTAL
Shidn NOMENCLATURA CARGO ESTRUCTURAL | NECESARIO
022 Director del D4-03-2490-2 Sub Gerente 01
Programa Sectorial 1
023 Secretaria T2-05-073-2 Sueretaria ul
124 Ingenicro 1 P4-35-435-2 Estud. v Proy, 01
025 Tigeniero | ["3-35-435-1 Liquid. de Obras 01
U2 Arguitecio | PI-35-U058-1 | Cals. v Crrol Ul 01
027 Topograto 11 T4-35-813-2 Topograto Ul
028 Moecanico 1l T3-05-310-2 | Resp. Abastecim. ol
129 | Gperador de Equipa | A1=33-380-1 | Oper. de Maguin, ol
Pusado | Pusada
Ut Cperador de Equipo | AT1-33-380-1 | Oper. de Maguin. ol
Pesado | Pesada

ii.- Estructura Organica

GERENCIA®
MUNICIPAL

i 5

Sub Geiencia de Infisesirchra

y Dezairaflo Urbano
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2.6.1.1. DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL II:

CARGO :Sub Gerente
CODICO :D4-05-290-2
Responsabilidades:

Es el responsable de ejecutar proyectos de ingenieria
especializada.

Naturaleza de la Clase:

a. Direccion, coordinacion v evaluacion de actividades
teenico-administrativas en programas de linea asignados
al drea de su competencia.

b. Actividades similares a las del Director de Programa
Sectorial 1 diferencidndose en la mayor complejidad ¥
responsabilidad.

¢. Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

Funciones especificas:

Corresponde al Director del programa  Sectorial las
siguientes funciones:

a) Programar, administrar, dirigir ejocutar, coordinar y
controlar el planeamiento de la Infraestructura Urbana y
Rural en concordancia con la politica establecida on
materia de obras publicas, obras privadas, ornato y
catastro;

]

—_—

Fmitic opinion  técnico  respecto de  acciones  de
demarcacion territorial en la Drovincia;

¢) Contribuir al desarrollo de la infravstructura bdsica de la
jurisdiccion, mediante la promocion o cjecucion de obras
orientadas a la vivienda popular, mercados, silos, entre
atros;

d

Ejecutar obras de equipamiento urbano vial, comercial,
turistico relacionadas con la remodelaciaon,
mantenimiento de monumentos, parques, pistas, aceras,
en concordancia con el Plan de Desarrollo Provincial
Concertado y Presupuesto Participativo;

e) Elaborary mantener actualizado el Catastro Municipal;
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Revisar y elevar ante la Comisién Técnica Provincial los
expedientes de proyectos de habilitacion urbana y
subdivision de tierras;

Velar por el cumplimiento de las normas vy
procedimientos que establezca sobre el ornato;

Autorizar la nomenclatura de avenidas, calles, plazas, en
concordancia  con  las normas y procedimientos
establecidos por la legislacion vigente;

Normar el otorgamiento de licencias y supervisar las
construcciones, remodelaciones v demoliciones de obras
publicas v privadas de conformidad con el Reglamento
Nacional de Construcciones;

Crear v recuperar dreas verdes en parques, jardines,
campos deportivos y recreacionales, plazas, avenidas,
calles y espacios publicos en general;

Formular los detalles técnicos para los concursos,
licitaciones y contratos de obras publicas;

Realizar inspecciones oculares y presentar los informas y
dictimenes  para la solucion  de  los  expedientes
administrativos;

m) Planificar, programar y supervisar las actividades de la

n)

P)

q)

£

Mmaguinaria y equipo mecanico municipal; Asi como,
programar y ejecutar el mantenimiento preventivo y
correctivo correspondicnte;

as demds funciones propias de su competencia que le
sean asignadas por la Alcaldia.

Programar las actividades téenicas v proponer politicas
para el desarrollo y aplicacion de los programas a su
cargo.

Dirigir, coordinar v evaluar la realizacion de actividades
técnicas y administrativas en la dependencia.

Participar en la formulacion del presupuesto de los
programas a su cargo,.

Elaborar normas y directivas para le desarrollo de los
programas,  emitiendo  los informes técnicos
correspondientes.
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s) Inspeccionar y- evaluar el desarrollo de los programas
emitiendo los informes técnicos correspondientes,

t) Coordinar con dependencias regionales, la planificacion
y ejecucion de los programas.

u) Puede corresponderle representar al organismo en
comisiones multisectoriales y/© eventos nacionales e

internacionales,
Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

« Depende directamente de la Gerencia Municipal v
Alcalde.

Requisitos Minimos:

+ Titulo profesional Universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.,

Capacitacion especializada en el drea

+ LExperiencia en la direccion de programas del area,
F g

SECRETARIA II;

CARGO : Secretaria(o)

CODIGO : 12-05-675-2

Responsabilidades:

La  Secretaria(o) es responsable  de la ejecucion y
coordinacion de actividades tompletas de apoyo secretarial
y otras funciones propias de su cargo, es el responsable de
la preparacion  de  informes  técnicos, on estricta
coordinacion con el personal de toda la sub gerencias,

Naturaleza de la Clase:

a) Ljecucion y coordinacion de actividades completas de
apoyo secretarial.

b) Actividades  similares a  las  de Secretaria [,
diferenciandose  en  a mayor  complejidad  y
responsabilidad.

¢) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Funciones Especificas:

1 .
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Corresponde a la Secretaria las siguientes funciones:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la
documentacion del drea;

b

—

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

€) Revisar, prepara la documentacion para la firma
respectiva v concertar citas;

d) Coordinar reuniones v concertar citas;
) Atender el teléfono, efectuar llamadas y concertar citas;

f) Colaborar con el publico sobre consultas v gestiones que
requieren realizar;

g) Llevar el archivo de documentos en forma clasificada en
estricto orden cronologico;

h) Lvaluar vy seleccionar documentos, proponiendo su
eliminacién o transferencia al archivo pasivo;

i) Orientar sobre gestiones a realizar y la situacion de
expedientes;

j) lLas demds atribuciones v responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones;

k) Otras que le sean asignadas.
Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende  directamente  del  la Sub  Gerencia  de
[nfracstructura y Desarrallo Urbano.

Requisitos Minimos:
o Instruccion secundaria complela.
« Titulo de Secretaria (o).

«Alguna experiencia en interpretacion de idioma de la
Z0na.

« Curso basico de informdtica.

DE ESTUDIOS Y OBRAS

Estudios y Obras, es la Unidad Organica encargada de planificar,
organizar, ejecutar y supervisar las acciones referidas a la inversion
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municipal en estudios y ejecucion de obras publicas orientadas al
desarrollo urbano y rural. Asimismo como asesora y apoyar a la sub
gerencia.

2.6.1.3. INGENIERO II

CARGO : Responsable de Proyectos, Estudios y Obras
CODIGO :14-35-435-2
Responsabilidades:

El ingenicro es el responsable de la elaboracion de
proyectos, estudios, obras asi como de la unidad
formuladora realiza coordinaciones con las sub gerencias de
la institucion v realiza funciones propias de su cargo.

Naturaleza de la Clase:

a) Ejecucion y coordinacion de proyectos y  estudios
especializados de ingenieria.

b) Actividades similares a las del Ingeniero 1,
diferenciandose  en la mayor  complejidad  y
responsabilidad,

¢) Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

Funciones especificas:

Corresponde al [ngeniero las siguiontes funciones:

a) Proyectar y divigir obras de ingenieria especializada;

b) Evaluar v recomendar proyectos en sus diversas fases,
dentro del drea de su especialidad;

¢) Estudiar  presupuestos  de proyectos  de  obras,
estableciendo prioridades de su gjecucian;

d) Formular proyectos de inversion para la ejecucion de
programas de ingenieria especializada;

€) Programar y realizar estudios de investigacion en su
especialidad;

f) Supervisar actividades de instalacion, operacion vy
control de  estaciones  hidrometeorologicas,  estudios
geologicos v programas de celectrificacion, exploracion y
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explotaciones mineras, pesqueras, petroliferas y sobre
areas especializadas de la ingenieria;

Presentar programas de construccion,, reconstruccion,
ampliacion  y  reequipamiento  de  talleres de
mantenimiento y otros;

Formular las bases técnicas y administrativas para los
Concursos Publicos de Méritos o Adjudicacién Directa
para la elaboracion de estudios;

Preparar analisis evaluativos de estudios técnicos;
Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad;
Elaborar estudios de obras de infraestructura urbana o
rural en el dmbito de la jurisdiccion;

Elaborar los expedientes técnicos de infraestructura de

los proyectos priorizados en los Planes de Desarrollo
Distrital;

m) Organizar, registrar, dirigiv obras y  proyectos de

inversion  publicas como  unidad  formuladora  de
acuerdo al Sistema Nacional de Inversiones;

Fjecutar las obras por encargo o convenio que celebre la
Municipalidad con otras instituciones pablicas;

Formular las bases téenicas y administrativas para la
contratacion de obras, de acuerdo a la modalidad de
licitacion  publica, concurso  publico  de precios o
adjudicacion directa;

[Intervenir en procesos de otorgamiento de la Buena Pro
para la ejecucion do obras, de conformidad con las
normas vigentes;

Mantener en orden la documentacion de  estudios,
expedientes  técnicos de las obras en  ejecucidn vy
ejecutadas;

Otras acciones que le asigne la superioridad de acuerdo
a su naturaleza.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende  dircctamente  de  la Sub  Gerencia  de
Infraestructura y Desarrollo Urbano.
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explotaciones mineras, pesqueras, petroliferas y sobre
dreas especializadas de la ingenieria;

g) Presentar programas de construccion,, reconstruccion,
ampliacion  y  reequipamiento  de  talleres de
mankenimiento y otros;

h) Formular las bases técnicas v administrativas para los
Concursos Publicos de Méritos o Adjudicacion Directa
para la elaboracion de estudios;

i) Preparar analisis evaluativos de estudios técnicos;
J) Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad;

k) Llaborar estudios de obras de infraestructura urbana o
rural en el dmbito de la jurisdiccion;

I) Elaborar los expedientes técnicos de infraestructura de
los proyectos priorizados en los Planes de Desarrollo
Distrital;

m) Organizar, registrar, dirigir obras y proyectos de
inversion  pablicas  como  unidad  formuladora  de
acucrdo al Sistema Nacional de Inversionoes;

n) Ljecutar las obras por encargo o convenio que celebre la
Municipalidad con otras instituciones puablicas;

0) Formular las bases técnicas y administrativas para la
contratacion de obras, de acuerdo a la modalidad de
licitacion  publica, concurso  piablico de  precios o
adjudicacion directa;

p) Intervenir en procesos de olorgamiento de la Buena Pro

para la ejecucion de obras, de conformidad con las
normas vigentes;

q) Mantener en orden la documentacion de estudios,
expedientes  téenicos de las obras en  ejecucion
ejecutadas;

r) Otras acciones que le asigne la superioridad de acuerdo
a su naturaleza.
Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

+ Depende  directamente de  la Sub  Gerencia  de
Infraestructura y Desarrollo Urbano.
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2.6.1.4.

Requisitos Minimos:

+ Titulo profesional de Ingeniero en al especialidad
requerida. '

+  Experiencia en el drea de la especialidad.

INGENIERO I:

CARGO  :Responsable de Liquidacion de Obras
CODIGO : P3-35-435-1

Responsabilidades:

Es el responsable de la  formulacion de bases
administrativas para los Concursos Publicos de Méritos y /o
Adjudicaciones Directas para la elaboracion de estudios;
respansable de liquidar, programar y controlar la ejecucion
de proyectos. '

Naturaleza de la Clase:

a) Ejecucion de actividades especializadas en una rama de
ingenieria,

b) Generalmente supervisa la labor de personal técnico y
auxiliar,

Funciones especificas:

Corresponde al Ingeniero las siguientes funciones:

a) Programar, supervisar y controlar la ejecucion de
proyectos;

b) Establecer prioridades de proyectos y programas de
gjecucion;

¢) Formular la normatividad respectiva;

d) Preparar la documentacion técnica de la obra para
efectuar liquidaciones;

e) Efectuar inspecciones a las obras;
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f) Asesorar a los funcionarios de alto nivel en asuntos de la
especialidad;

g) Participar en la elaboracion del programa de inversion
municipal;

h) Ejecutar proyectos y programas de mineria, irrigacion,
industrializacion, electrénica, pesqueria, mecanica,
sanitaria, geoldgica, ingenieria civil y entre otras;

i) Calcular  y/o  disenar  estructuras, planos vy
especificaciones de proyectos y obras;

j) Participar en  estudios de factibilidad de obras,
inversiones y proyectos;

K) Efectuar trabajos de investigacion cientifica y técnica
dentro del drea de su especialidad;

[} Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizaciones de
obras y equipos, asi como bases de licitaciones y

liquidaciones;

m) Efectuar  delimitaciones, tasaciones y otras acciones
similares en extensiones de terrena:

n) Proponer la adquision de equipos, herramientas ¥
material necesario para el desarrollo de programas de
ingenicria;

0) Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre
denuncias, concesiones, conservacion  de equipos
maquinaria - sobre las dreas especializadas  de la
ingenieria;

P) Otras acciones que le asigne la superioridad de acuerdo
a su naturaleza.
Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

« Depende  directamente  de la Sub  Gerencia  de
Infracstructura y Desarrollo Urbano.

Requisitos Minimos:

« Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad
requerida.

« Alguna experiencia en labores de la especialidad.

PUND PLkD

[ Mumicieats, .
65 Y2rie Copia es fiel

Doy Fé ¢

Mﬂ




.

MANUAL DE ORG240 Y PUNCIoN s

Musicir v DISTRITAL DI ACoR

DE CATASTRO Y CONTROL URBANO

Es la Unidad Organica encargada de planificar, organizar, ejecutar y
supervisar el Catastro Urbano como instrumento fundamental del
planeamiento y desarrollo urbano.

2.6.1.5. ARQUITECTO I:

CARGO : Jefe de Catastro y Control Urbano

CODIGO : P3-35-058-1

Responsabilidades:

Es el responsable de Planificar, Organizar, FEjecutar vy
Supervisar el Catastro  Urbano como  instrumento
fundamental del plancamiento v desarrollo urbano. Es el

responsable de la ejecucion de actividados de diseno y
proyeccion de obras diversas de a rquitectura.

Naturaleza de la Clase;

a) ELjecucion de actividades de diseno Y proyeccion de
obras de arquitectura.

b) Generalmente supervisa la labor de personal técnico.

Funciones especificas:

Corresponde al Arquitecto las siguientes funciones:

a) Aprobar los estudios preliminares de habilitacién urbana,
que corresponde a la etapa de aprobacion de planes de
lotizacién, aprobacion de proyectos  definitivos de
habilitacion  urbana,  trazado de pistas,  veredas,
electrificacion, agua y desagiio;

b

Normalizar v regularizar las habilitaciones urbanas v
subdivision de tierras, al ma rgen de los Reglamentos;

¢) Subdivision de tierras sin cambio de uso, que camprende
la aprobacion de particion de terrenos urbanos destinados
al mismo uso, asignado en el Plan Director;

d) Independizacion de tierras sin cambio de uso, que
comprende la  aprobaciéon de particion de terrenos

urbanos sin habilitar, ubicados en zonas de expansion
urbana;
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e) Controlar el correcto uso del espacio urbano y garantizar

un armonioso diseno urbano, mediante la calificacion de
las instalaciones en la via publica;

f) Adjudicar terrenos de propiedad fiscal;

) Autorizar las ventas garantizadas;

) Proponer la expropiacion de terrenos y predios para el
cumplimiento del acondicionamiento territorial;
Otorgar certificacion  de  zonificacion, vias y de
compatibilidad de uso conforme;
Establecer el Reglamento de Edificacion vy Construccion
con materiales tradicionales de la region;

k) Mantener actualizados e implementados los planes de

m

-
—

-
-

P)

acondicionamiento territorial de acuerdo al Plan Director
para  Acora Distrito, asi mismo los planes de
ordenamiento vy expansion urbana para los centros
poblados;

Actualizar permanentemente el Catastro del Distrito del
Cercado;

) Elaborar planos, memorias descriptivas y la publicacion
de los estudios referentes al Plancamiento Urbano del
Distrito del Cercado;

Actualizar y llevar el registro topénimo de la ciudad,
nomenclatura de avenidas, calles, plazas y numeracion de
los predios urbanos del distrito;

Coordinar con el Instituto Nacional de Cultura, ol
tratamiento de la conservacion y problemadtica en general
del patrimonio historico arqueolégico;

Otorgar las licencias de construccién, remodelacion,
reparacion, demolicion, llevando sus correspondientes
registros;

Efectuar fiscalizacion, calificacion y control sobre las
edificaciones de uso privado y publico, en resguardo de la
seguridad y habitabilidad;

Controlar el desarrollo de las edificaciones cuyas licencias
han sido otorgadas;

Otorgar certificados de conformidad de obra;
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t) Velar por el rabal cumplimiento del Reglamento de
Construcciones y dar normas que emita la Municipalidad,
proponiendo sanciones para los infractores;

u) Disenar y/o proyectar obras diversas de arquitectura;

v) Preparar croquis, memorias descriptivas y diagramas para
la realizacion de proyectos;

w) Elaborar presupuestos en obras de arquitectura;

x) Evaluar informes técnicos sobre provectos a rquitectonicos;

y) Otras acciones que le asigne la superioridad de acuerdo
a su naturaleza.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

+ Depende directamente de la Sub Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano.

Requisitos Minimos:
+Titulo profesional de Arquitecto.

+  Experiencia en actividades de la especialidad.

2.6.1.6. TOPOGRAFO II:

CARGO :Topagrafo
CODIGO :T4-35-865-2
Responsabilidades:

s el responsable de ejecutar actividades técnicas en ol
delineamiento de extensiones de terreno.

Naturaleza de la Clase:

a) Ejecucion y/o supervision de actividades técnicas en el
delineamiento y descripcion de extensiones de terreno.

b) Actividades similares a la  del Topografo 1,
diferenciandose  en la mayor  complejidad vy
responsabilidad.

¢) Supervisa la labor del personal técnico y auxiliar,

Funciones especificas:
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Corresponde al Topoégrafo las siguientes funciones:

2)

b)

c)

d)

Ejecucién y/o supervision de actividades técnicas en el
delineamiento y descripcion de extensiones de terreno;

Supervisar, evaluar e informar sobre la realizacion de
trabajos de campo;

Levantar planos para trabajos topograficos v/o curvas a
nivel en base a datos obtenidos;

Ejecutar y supervisar el reconocimiento de lineas de
nivelacion;

Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento
de planos altimétricos y /o geodésicos;

Revisar y/o efectuar cdlculos provisionales y el
establecimiento de las marcas fijas;

Replantear  los  planos  de  obras  ejecutadas  de
saneamiento y /o urbanisticas;

[mpartir instrucciones al personal de brigadas de
trabajo;

Otras acciones que le asigne la superioridad de acuerdo
a su naturaleza.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende  directamente  de  la Sub  Gerencia  de
Infraestructura y Desarrollo Urbana.

Requisitos Minimos:

.

.

Titulo no universitario en un centro de  estudios
superiores, relacionado con el drea.

Lxperiencia en labores de la especialidad.

DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO

Es la Unidad Organica encargada de planificar, organizar, ejecutar y
supervisar las acciones referidas a la operacion y funcionamiento de
la maquinaria y equipo pesado que posee la Municipalidad, tanto en
la ejecucion de obras publicas orientadas al desarrollo urbano y rural,
en la prestacidn de servicios a terceros.
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2.6.1.7. MECANICOII: -

CARGO  :Responsable de maquinarias pesada
CODIGO : T3-055102

Responsabilidades:

ks el responsable de velar por el debido cu mplimiento del
Reglamento de uso y control del equipoe mecanico liviano v
pesado de propiedad de la Municipalidad y de las que
estén bajo su responsabilidad.

Naturaleza de la Clase:

a) Ejecucion y/o supervision de actividades variadas de
reparacion  y mantenimiento de motores Yy equipo
mecanico,

b) Actividades similares a la  del Mecanico I
diferencidndose  en  la mayor complejidad v
responsabilidad,

¢) Generalmente supervisa la labor del personal técnico y
auxiliar.

Funciones Especificas:
Corresponde al Mecdnico las siguientes funciones:

a) Velar por el debido cumplimionto del Reglamento de
uso y control del equipo mecanico liviano y pesado de
propicdad de la Municipalidad y de las que estén bajo
su responsabilidad;

b) Formular y ejecutar, en coordinacion con Asesoria Legal,
los  contratos  que son  objeto por parte de la
Municipalidad determinando las condiciones del caso
conforme al Reglamento de uso y control de equipo
mecanico aprobado por la alta Direccion;

¢) Proponer ante la Alcaldia el Reglamento de uso,
disposicion y control del equipo pesado y liviano de
propiedad de la Municipalidad y de las que estén bajo
su responsabilidad;

d) Brindar servicio de alquiler de la Maquinaria y Equipo
Pesado y Liviano a toda persona natural y/0 juridica
que o solicite, previa aprobacion por parte de la
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Direccién de Desarrollo Local y conforme al TUPA
establecido;

Elaborar el Cronograma del uso de Ia Maquinaria y
Equipos Pesados y Livianos en las distintas obras
ejecutadas por administracion directa y/oen la prestacién
de servicios a terceros;

Evaluar el desempeno del personal de operadores de la
Maquinaria y Equipos Pesados y Livianos a su cargo,
evacuando los informes pertinentes:

Efectuar reparaciones complejas de motores, maquinaria y
equipo mecdnico diverso;

h) Verificar el  mantenimiento, reparacion, montaje y
adaptacion de maquinarias v equipos;

i} Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos y
equipos  motorizados y determinar las reparaciones
necesarias;

j)  Confeccionar, modificar o adaptar piezas metalizas d gran
precision;

K) Efectuar trabajos complejos de soldadura, torno, Fresa y
similares;

) Puede corresponderle supervisar un  taller de poco

movimiento;

m) Otras labores afines a su ca rgo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Rarfire? ‘copa Gordillo
s enii7131

+ Depende  directamente de  la Sub  Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano,
Requisitos Minimos:
+ Instruccion secundaria técnica campleta.
+ Capacitacion especifica en el campo requerido.
+  Experiencia en labores variadas de mecdnica.
e 4
P
MUNICIPALIDAD DISTRITA. DF ACCR4 PUND PUND
Doy Fé Que ig (Tl;-sen‘.e Copia es fiel
de su Criginz! vy 01

ne <



120 I

)

)

MANCAL DEORGANIZACION Y PUNCION 1 2 MUNICPALIDAD DISTRIT AL DI ACOR

2.6.1.8. OPERADOR DE EQUIPO PESADO I
CARGO : Operador de Maquinarias
CODIGO : A1-35-580-1

Responsabilidades:

Es el responsable de ejecutar labores de operacién de

equipo pesado de la Institucion.

Naturaleza de la Clase:

a) Ejecucion de labores de operacion de equipo pesado

Funciones Especificas:

Corresponde al Operador de Equipo Pesado las siguientes

funciones:

a) Conducir y operar tractores, palas

mecanicas,

motoniveladoras, mezcladoras, chancadoras, volquetes y

otros equipos pesados similares.

b) Realizar reparaciones v revisiones sencillas de mac uinaria
F %

pusada.

c) Otras labores afines a su cargo.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

+ Depende  directamente de la Sub Gerencia de

Infraestructura y Desarrollo Urbano.
Requisitos Minimos:
+ Instruccion secundaria completa.

+ Licencia de conducir.

« Experiencia en labores de operacion de equipos

similares.

2.6.2. SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Es el organo de linea de la Municipalidad encargada de planificar,
organizar, supervisar, ejecutar y controlar las politicas y
programas de desarrollo econémico local y promover el
desarrollo rural en el dmbito de la jurisdiccion distrital y de
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centros poblados de acuerdo al Plan de Des
Planes de Desarrollo Urbano v Rural.

Gerente Municipal y Alcalde.

MUNTCEALIDOAD DISTRETAL D1 ACOn |

i.- Cuadro Organico de Cargos

arrollo Distrital,
Depende directamente del

1\;.:. CARGO CLASIFICADO R ——
Orden NOMENCLATURA CARGO ESTRUCTURAL | NECESARIO
131 Director de Sistema | D4-05-295-2 Sub Gerente 01
Adminstrativo 1|
032 Ingenicro en Ciencias | P4d43-440-2 Resp. de Proy, 0l
Agropecuarias 1 Agricolas
(133 Médico Veterinario 1| | P4-43-330-2 Resp. de Proy, 1
Pecuarios
04 Especialista en P3-30-340-1 | Resp. de Comere, 0l
Comuercializacion | ¥y PYMES

ii.- Estructura Organica

GERENCIA
MUNICIPAL

J

Sub Garencia de Desarngia

Econgmico

2,6.2.1,

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II:

CARGO

CODIGO : D4-05-295-2

Responsabilidades:

1 Sub Gerente

s el responsable de ejecutar proyectos de impacto para le
Desarrollo Econdmico del Distrito.

Naturaleza de la Clase:

a. Direccion y coordinacion de programas de un Sistema

Administrativo,
MUNICIPALDAD DISTET A [ 11038 PURD PUND
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b. Actividades similares a las de Director de Sistema
Administrativo I, diferenciandose en la  mayor
complejidad y responsabilidad.

C. Supervisa la labor de personal directivo profesional.

Funciones Especificas:

Corresponde al Director de Sistema Administrativo las
siguientes funciones:

a) Programar y dirigir las actividades de un Sistema
Administrativo,

b) Participar en al formulacién de politicas nacionales de un
sistema administrativo;

¢) Lvaluar actividades del Sistema y determinar las medidas
correctivas para le buen funcionamiento del mismo;

d) Ascsorar a funcionarios y a dependencias en asuntos de
su especialidad de desarrollo economico;

e) Apoyar y participar en la elaboracion del Plan
Estratégico de Desarrollo Rural del Distrito;

f) Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual de
Desarrollo Rural;

g) Disenar y proponer las politicas de trabajo institucional
para promover el desarrollo rural;

h) Coordinar con entidades publicas y privadas para
concertar la ejecucion de acciones compartidas de apoyo
a las actividades productivas del medio rural en el
ambito provincial;

i) TFormular proyectos de inversion a diferentes niveles,
identificados on el Plan Estratégico de Desarrollo Rural;

i) Proveer servicios de saneamionto rural en coordinacion
con las municipalidades distritales o centros poblados
rurales y realizar campanas de control de epidemias y
sanidad animal y vegetal;

k) Ejecutar los proyectos agropecuarios considerados en el
programa de inversion anual de la municipalidad;
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Proporcionar la organizacion y supervisar ferias de
productos alimenticios, agropecuarios y artesanales
orientados a cautelar la economia del vecindario;

m) Planear, coordinar y ejecutar acciones de capacitacion

p)

q)

r)

5)

técnica en procesos de produccion agropecuaria y

agroindustrial;

Fiecutar programas y proyectos rurales por encargo o
J prog F

convenios que celebre la municipalidad con instituciones

piblicas y privadas;

Proponer, organizar y ejecutar proyectos y programas de

sanidad animal, mejoramiento gcnético, instalacion de

pastos cultivados y produccion animal;

Formular proyectos de transformacion de productos

agricolas, pecuarios y derivados;

Planificar, coordinar, formular v desarrollar proyectos y

programas de capacitacion y asistencia téenica;

Fomentar y promover la constitucion de Pequenas y

Medianas Empresas Rurales;

Otras funciones afines que el sean asignadas.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende directamente de la Gerencia  Municipal 'y
Alcalde.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionadas con al especialidad.

Capacitacién especializada en el drea.

Amplia experiencia en la conduccion de programas de
un Sistema Administrativo.

DE DESARROLLO RURAL

Es la Unidad encargada de planificar, organizar, ejecutar y

supervisar proyectos y actividades Agricolas, Pecuarias y otras

econamicas del medio rural del Distrito.
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INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS II:
CARGO : Responsable de proyectos Agricolas
CODIGO : P4-45-4402

Responsabilidades:

Es el responsable de ejecutar proyectos de agricolas,

pecuarias del medio rural.

Naturaleza de la Clase:

a. Supervision, coordinacion y/o ejecucion de actividades
agropecuarias especializadas.

b. Funciones similares a las de Ingeniero en Ciencias
Agropecuarias I, diferencidndose  en  la  mayor
complejidad y responsabilidad.

€. Supervisa la labor de personal profesional v téenico.

Funciones Especificas:

Corresponde al Ingeniero en Ciencias Agropecuarias las
sizuientes funciones:

a) Elaborar proyectos de investigacion, experimentacion,
produccion, desarrollo agricola, forestal y/o ganadero, asi
como proyectos de reforma agraria, colonizacion v otros;

I

Coordinar y/o prestar asistencia técnica especializada a
organizaciones agricolas y/o ganaderas;

¢) Coordinar y supervisar la aplicacion de dispositivos
legales y normas téenicas relacionadas con actividades

agricolas, ganaderas, industrializacion de productos,
reforma agraria y otros;

d

frcy

Realizar inspecciones, cuantificar dreas con fines de
reforma agraria, participar en el proceso de reversion e
incorporacion de tierras abonadas y /o eriazas;

e) Participar en actividades de control hidrobiologico;

f) Otras funciones afines que el sean asignadas.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

+ Depende directamente de la Sub Gerencia de Desarrollo
Econamico,

ek
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2.6.2.3.

Requisitos Minimos:

. Titulo  profesional  universitario  en

Agropecuarias,
. Experiencia en actividades de la especialidad.

. Experiencia en la conduccion de personal.

MEDICO VETERINARIO II:
CARGO : Responsable de Proyectos Pecuarios
CODIGO : P4-45-530-2

Responsabilidades:

AUACIE AL AD DISTRITVL DE ACORY

Ciencias

Is el responsable de ejecutar proyectos pecuarios.

Naturaleza de la Clase:

a.Programacion y supervision de actividades medico

b.

C.

veterinarias.

Actividades similares a las del Medico Veterinario [,
diferenciandose en la  mayor complejidad y
responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

Funciones Especificas:

Corresponde al Medico Veterinario las siguientes funciones:

a)
b)

L)
—

d)

Supervisar y coordinar campanas de salud animal;

Controlar el plan de crianzas, tratamientoy prevencion de
enfermedades;

[nspeccionar centros ganaderos y absolver consultas;
Controlar la distribucion de productos farmacéuticos de

uso veterinario;

Realizar estudios de investigacion en muestras bioldgicas
para  identificar  enfermedades infecto-contagiosas,
pi'll‘ﬂSit'ﬂ!‘it’lS ¥ m‘ganizas;

Integrar y prestar informes sobre avances y evacuacion de
campanas de salud animal;
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2.6.2.4.

g) Examinar, diagnosticar y prestar tratamiento médico
veterinario en caso de enfermedades infecto-contagiosas,
parasitarias y organicas;

) Promover y coordinar programas de profilaxia 'y
sanidad animal;

i) Realizar campanas de divulgacion y extension pecuaria;
j) Otorgar permisos para el traslado de ganado;

k) Realizar autopsias de animales;

) Efectuar inspecciones sanitarias;

m) Elaborar informes pertinentes.;

n) Otras funciones afines que el sean asignadas.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

. Depende directamente de la Sub Gerencia de Desarrollo
Econdmico.

Requisitos Minimos:
. Titulo profesional de Medico Veterinario.
. Lxperiencia en actividades de la especialidad.

. Experiencia en la conduccion de personal.

ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION L
CARGO : Responsable de Comercializacion y PYMES
CODIGO : P3-30-346-1

Responsabilidades:

Es ¢l responsable de ejecutar proyectos, apoyo a la
comercializacion y promocion a las PYMES de la zona
urbana y rural del Distrito.

Naturaleza de la Clase:

a. Ejecucion de actividades variadas en los procesos de
Comercializacion.
Generalmente supervisa la labor de personal v técnico.

L
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Funciones Especificas:
Corresponde al Especialista en Comercializacion las

siguientes funciones:

a) Ejecutar los procesos técnicos de promocion vy
comercializacion de productos como estudio de mercado,
calculos de costos de comercializacion, control de calidad,
abastecimiento y otros;

by Ejecutar programas de inspeccién y control de costos en
los procesos de comercializacion de productos;

¢) Elaborar y proponer normas técnicas para el desarrollo de

los procesos de comercializacion

d) Realizar estudios de mercado  sobre productos de
importacion y exportacion y sobre la ejecucion de
procesos de comercializacion en general;

¢) Evacuar informes técnico relacionado  con  sus
competencia de promotor de desarrollo local;

f) Proporcionar asistencia técnica y servicios en el desarrollo
de los procesos de comercializacion;

g) Formular propuestas de desarrollo economico a nivel de
comercializacion en el medio urbano y rural de distrito;

h) Otras funciones afines que el sean asignadas.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

. Depende directamente de la Sub Gerencia de Desarrollo
llconamico.

Requisitos Minimos:

. Titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

. Alguna experiencia en actividades de comercializacion.
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2.6.3.

MUNTCIPALIDAD EUSTRIT AL D1 Avon

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES

Es el érgano de linea de Ia Municipalidad es la encargada
planificar, programar, dirigir ejecutar y controlar acciones
tendientes a la prestacion de servicios sociales, civiles y al fomento
de educacion, cultura, deportes y recreacion y la participacién de
la poblacion en el ambito organizacional, y por los servicios
comunales es coordinar, supervisar, controlar v ejecutar acciones
de prestacion de servicios publicos locales en materia de
abastecimientos de mercados, control de ferias, salubridad,

limpieza publica, salubridad v salud; transito, circulacian de

transporte

publico,  segur

idad  ciudadana,

educacion vy

saneamiento ambiental. La Sub Gerencia depende de la Gerencia
Municipal v Alcaldia.

i.- Cuadro Organico de Cargos

[\I«;n.]-. CARGO CLASIFICADOQ CARGO TOTAL
Ordt “ NOMENCLATURA CARGO ESTRUCTURAL | NECESARIO
e
33 Director de Programa | DA-(05.290-2 Sub Gurente Al
Sectorial 1l
(36 Espuecialista en P4-25-355-2 | Resp. de Gestion 01
Educacion 11 Educativa
(7 Téenico en Bibliolecd | T4-25-741-2 Resp. e o
1] Biblioteca
(ST Especialista on I"-33-375-| Resp, el 01
Promocian Social | Promotor Suwcial
039 | Teanico en Abogacia | T5-40-723.2 Resp. e al
1l DENMUNA
U Teenive Registral 11 T3--843.2 Resp. Ruegistro i
Civil
(4] Teenivo Registral | T2A0-843-1 | Téenico Registral 0l
(H2 Policia Municipal 11 T2-55-607-2 | Policia Municipal 1
(43 Trabajador de AJ-053-870-3 Resp. Servic. o1
Servicios (11 Municipales
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il.- Estructura Organica

GERENCIA
MUNICIPAL

-

Sun Geiencia de Desanaila
Somial y Servicios Municipaies

2.6.3.1.

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II:
CARGO :Sub Gerente

CODIGO : D4-05-290-2

Responsabilidades:

Es el responsable de ejecutar proyectos de impacto para le
Desarrollo Social y Servicios Municipales del Distrito.

Naturaleza de la Clase:

a. Direccion, coordinacion v evaluacion de actividades
técnico - administrativas en  programas  de  linea
asignadas al drea de su competencia.

b. Actividades similares a las de Director de Programa
Sectorial I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

c. Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

Funciones Especificas:

Corresponde al Director de Programa Sectorial las
siguientes funciones:

a) Formular, ejecutar y monitorear los planes operativos
anuales, referidos a los servicios publicos de la
Municipalidad, en materia de limpieza publica, jardines
y areas verdes, gestion ambiental, comercializacion y
mercados, y transporte publico, en concordancia con el
Plan de Desarrollo Distrital Concertado;

n74
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b) Participar y apoyar a la comisién ambiental regional
CAR y otros espacios de coordinacion interinstitucional
en materia ambiental de nivel local;

¢) Formular, proponer, ejecutar y monitorear el plan
integral de gestion ambiental de residuos sdlidos
PIGARS, en concordancia con el sistema de gestion
ambiental nacional y regional;

d) Formular y actualizar los costos de servicios publicos
locales para determinar el calculo de los tributos
correspondientes, en coordinacion con la Sub Gerencia
de Administracion General y Rentas;

e) Formular y ejecutar planes de promocion de educacion,
cultura, recreacion y deporte de manera concertada, con
las instituciones publicas, privadas y organizaciones
sociales;

f) Organizar, planificar, ejecutar y controlar las actividades
referidas a educacion y cultura fundamentalmente
relacionado a la Biblioteca Municipal;

g) Promover y asegurar la conservacion y custodia del
patrimonio cultural local y la defensa y conservacion de
monumentos  arqueoldgicos ¢ historicos, colaborando
con los  organismos  regionales v nacionales
correspondientes en su restauracion conservacion;

h) Supervisar ¢l cumplimiento  de  las  normas y
disposiciones  municipales referentes a licencias  de
funcionamiento de locales comerciales, industriales y de
servicios, carnes sanitarios, comercializacion e higiene de
productos alimenticios;

i) Lstablecer normas y  procedimientos  para la
arganizacion del comercio ambulatorio, en coordinacion
permanente con los representantes autorizados;

j) Velar por la limpieza publica, jardines y dreas verdes,
promoviendo la participacion vecinal;

k) Normar, regular y planificar el servicio publico de
transporte puablico de pasajero dentro de la jurisdiccion
de la provincia, y otorgar las licencias y concesiones de
rutas;
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[) Normar el establecimiento de los servicios de Serenazgo,
Vigilancia Ciudadana, rondas urbanas, campesinas;

m) Otras funciones afines que el sean asignadas.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

+ Depende jerdrquicamente del Gerente Municipal vy
Alcaldia.

Requisitos Minimos:

+ Titulo profesional universitario relacionado con la
especialidad.

. Capacitacion especializada en el area.

. Experiencia en la direccion de programas del drea.

DE EDUCACION, SALUD Y CULTURA

Es el organo ejecutor encargado de planear, dirigir, promover,
controlar los servicios publicos de salud, educacion y cultura. Esta a
cargo de un responsable que depende del Sub Gerente de Desarrollo

Social y Servicios Municipales.

2.6.3.2

ESPECIALISTA EN EDUCACION Il:

CARGO :Responsable de Gestion Educativa

CODICO :[4-25-355-2

Responsabilidades:

Es el responsable de la ejecucion de actividades téenico -

pedagogicos.

Naturaleza de la Clase:

a. Ljecucion  y/o  supervision  de  actividades  de
coordinacion téenico - pedagogicas.

b. Actividades similares a las del Especialista en Educacion
[, diferenciandose en la  mayor complejidad vy
responsabilidad.

c. Generalmente  supervisa  la  labor de

personal

profesional v téenico.
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Funciones Especificas:

Corresponde al Especialista en Educacion las siguientes

funciones:

a. Promover acciones de aplicacion, seguimiento
evaluacion de la reforma educativa;

b. Promover y coordinar el desarrollo de acciones y
programas escolarizados y no escolarizados;

c. Coordinar, supervisar y evaluar actividades de
investigacion, experimentacion de aspectos
educacionales y de reetrenamiento docente en el
desarrollo de programas educativos;

d. Elaborar y adecuar las normas técnico - pedagogicas a
las caracteristicas regionales y locales;

e. Participar en las labores de investigacion y
experimentacion de aspectos educacionales;

f. Supervisar actividades de orientacion profesional y de
difusion de programas educativos;

g. Difundir programas educativos;
h. Proporcionar apoyo en aspectos pedagc‘)gicus;

i, Orientar y/o realizar actividades de reentrenamiento
docente;

j. Otras funciones afines que ¢l sean asignadas.
Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

. Depende directamente del Sub Gerente de Desarrollo
Social y Servicios Municipales.

Requisitos Minimos:

. Titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

. Experiencia en actividades de docencia.
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26.3.3. TECNICO EN BIBLIOTECA Ii:

CARGO : Responsable de Biblioteca
CODIGO : T4-25-741-2
Responsabilidades:

Es el responsable de la ejecucion de actividades técnicas de
apoyo en el drea de bibliografia.

Naturaleza de la Clase:

a. Fjecucion de actividades técnicas variadas en el drea de
bibliotecologia.

b. Actividades similares a las del Técnico en Biblioteca L,
diferenciandose en la  mayor complejidad y
responsabilidad.

. Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar,

Funciones Especificas:

Corresponde  al Técnico en  Biblioteca las siguientes
funciones:

a) Precalificar y precodificar el material bibliografico;

b) Participar, revisar, mantener y elaboracion de los
catilogos de la biblioteca;

¢) Ofrece servicios de informacion a los usuarios internos y
externos mediante préstamo de materiales bibliografico;

d) Apoyar en la programacion de adquisicion de material
bibliogrifico;

¢) Supervisar los procesos complementarios de la coleccion
bibliografica y documental (rotulacion, bolsillo, tarjeta
de los libros, papeleta de fechas);

f) Elaborar informes mensuales y listas de publicaciones
recibidas para su difusion respectiva;

g) Realizar la clasificacion v coordinacion de material
bibliografico de acuerdo o sistemas v/o métodos
especificos;

h) Participar en la elaboracion del beletin bibliografico y de

las listas mensuales sobre nuevas adquisiciones;

i) Elaborar registro de las suscripciones;

Pinivy T8
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j) Realizar el inventario anual de la Biblioteca;

k) Puede corresponder propiciar el intercambio  de
publicaciones ~ con ~ organismos nacionales e
internacionales;

) Otras funciones afines que el sean asignaclas.
Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

. Depende directamente del Sub Gerente de Desarrollo
Social y Servicios Municipales.

Requisitos Minimos:

., Estudios universitarios que incluyan  material
relacionadas con el drea.

. Experiencia en labores variadas de biblioteca.

DE PROGRAMAS SOCIALES
Es el organo responsable de las actividades relacionadas con la
gjecucion de programas sociales, Esta a cargo de un responsable que
depende administrativamente de la Sub Gerencia de Desarrollo
Sociales y Servicios Municipales.
2.6.3.4. ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIALL

CARGO : Responsable de Promotor Social

CODIGO : I’3-55-375-1

Responsabilidades:

Fs el responsable de la ejecucion de actividades técnico -
sociales.

Naturaleza de la Clase:

a. Programacion, gjecucion y asesoramiento en acciones de
promocion v desarrollo social.
b, Supervisa la labor de personal técnico y a uniliar.

Funciones Especificas:

Corresponde al [specialista en Promocion Social las
siguientes funciones:

HUNICIPALIDA
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Programar y ejecutar actividades y acciones a desarrollar
en los servicios de asistencia, proteccion y promocion
social; :

Administrar, organizar y ejecutar los programas locales
de asistencia, proteccién y apoyo a la poblacion en
riesgo, y otros que coadyuven al desarrollo social y
bienestar de la poblacion; '

Intervenir en investigaciones orientadas al logro de la
participacion de la comunidad en programas sociales;

Promover, apayar y proponer la reglamentacion de la
participaci(‘m vecinal comunal en el desarrollo local;

Brindar asesoramiento técnico en la aplicacion de
normas, métodos y técnicas para la toma de decisiones;

Formular programas de  capacitacion y difusion,
participando en el desarrollo de los mismuos;

Elaborar proyectos de promocion, desarrollo social y
familiar;

Asesorar y coordinar a los drganos directivos de
instituciones y organizaciones populares  para el
cumplimiento de disposiciones;

Asesorar en la programacion de eventos culturales
recreativos;

Orientar en la claboracion de reglamentos, estatutos,
manuales y otros documentos normativos;

Elaborar programas de accion orientados a lograr la
participacion en las organizaciones;

Opinar sobre proyectos que requieran inversion en
organismos populares;

m) Otras funciones afines que el scan asignadas.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende administrativamente de la Sub Gerencia de
Desarrollo Sociales y Servicios Municipales.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.
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. Estudios especializados en capacitacién técnica en el
drea.

. Alguna experiencia en labores de Promocion Social

TECNICO EN ABOGACIA II:
CARGO :Responsable de DEMUNA
CODIGO :T5-40-725-2
Responsabilidades:

Es el responsable de la ejecucion de actividades técnico de
defensoria del nino y del adolescente.

Naturaleza de la Clase:
a. Ljecucion de actividades de apoyo en asuntos ju ridicos.
Funciones Especificas:

Corresponde al Técnico en  Abogacia las  siguientes
funciones:

a) Seleccionar, clasificar y codificar informacion de caracter
juridico;

b) Estudiar expedientes sencillos, proponer correcciones y
evaluar informes preliminares de defensoria;

-y Parbicipar + | A FACTO 1o oveCctos A&

¢) Participar on la  preparacion de  proyectos e
resoluciones diversas;

d) Proporcionar  informacién  sobre  disposiciones  y
reglamentos administrativos del drea;

¢) Preparar cuadros e indice gencral de revistas y de orden
juridico;

f) Puede corresponderle informar sobre el resultado de
gostiones y/o  procesos legales v redactar actas y
informes legales vy similares: tomar instructivas y
testimonios y absolver sobre aspectos legales;

g) Otras funciones afines que el sean asignadas.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

. Depende administrativamente de la Sub Gerencia de
Desarrollo Sociales y Servicios Municipales.
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Requisitos Minimos:

. Fstudios universitarios que incluyan  materiales
relacionadas con la especialidad.

. Estudios especializacdos en capacitacion técnica en el
area.

EN REGISTRO DEL ESTADO CIVIL

Es el argano de dirigir, coordinar y ejecutar las actividades de
Registro de Identificacion de las personales de acuerdo a la Ley N®
26197 v su Reglamento aprobado por D. S. N" 015-98-PCM.

2.6.3.6.

TECNICO REGISTRAL IL:

CARGO : Responsable de Registro Ciwvil
CODIGO :T3-40-843-2

Responsabilidades:

Es responsable del cumplimiento de las funciones y metas
semalado en el plan de actividades y las funciones propias
de su cargo.

Naturaleza de Clase:

a) [Ejecucion de actividades de verificacion y agilizacion en
labores tacnico registrales.

b) Actividades similares a las del Téenico Registral [,
diferenciandose  en  la mayor complejidad —y

responsa bilidad.

¢) Supervisa generalmente fa labor de personal téenico y
auxiliar.

Funciones Especificas:
Corresponde al Técnico Registral las siguientes funciones:

a) Ejecuta las actividades técnico - registrales y
administrativas de perfeccinnamiento de titulos ¥y
preparacion para su inscripeion, formulando proyectos
de observacion, tacha, exoneracion y correccion de

asiento registrales;
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b) Formular los proyectos de inscripcion y/o anotacion de
las actividades técnico-registrales de publicidad,
interviniendo  en  informacion, manifestacion vy
proyectando la certificacion;

¢) Expeditar los documentos técnico-registrales asi como
los asientos registrales;

d] Seleccionar clasificar v codificar informacién de caracter
técnico-registral;

¢) Proporcionar informacion técnica sobre dispositivos y
reglamentos de caracter juridico - registral;

f) Dirigir, supervisar, evaluar y controlar las acciones del
sistema de Registro Civil impartiendo las disposiciones
necesarias para el funcionamiento eficaz de las personas
asucargo;

g) Mantener informado a la Sub Gerencia sobre el
desarrollo de las actividades especificas y de su
responsabilidad;

h) Apoyar y coordinar las labores del Programa Vaso de
leche, Defensoria de la Mujer, Nino y del Adolescente;

i) Firmar documentos originales y copias certificadas de
partidas de nacimiento y/o matrimonio;

) Celebrar matrimonios civiles por delegacion escrita del
Alcalde;

k) Programar y cvaluar la realizacion de matrimonios
Masivos;

[} Organizar v mantener los archivos, velando por la
seguridad v reserva de los libros v asientos;

m) Registrar nacimientos, matrimonios y defunciones;
n) Abselver consultas relacionadas con su especialidad;

0) Las demas atribuciones y responsabilidades que se
relacionan con el cumplimiento de sus funciones.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

« Depende administrativamente de la Sub Gerencia de
Desarrollo Sociales y Servicios Municipales.
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2.6.3.7,

Requisitos Minimos:

. Estudios universitarios que incluya materias relacionadas

con la especialidad.

. Experiencia en labores técnico - registrales.

TECNICO REGISTRAL I:

CARGO :Técnico Registral
CODIGO :T2-40-843-1

Responsabilidades:

Iis responsable del cumplimiento de las funciones y metas
senalado en el plan de actividades y las funciones propias
de su cargo.

Naturaleza de Clase:

a. Ljecucion de actividades de apoyo de caracter técnico
registral.
Funciones Especificas;
Corresponde al Téenico Registral las siguientes funciones:
a) Ejecutar  actividades  téenico - registrales y
administrativas referidas a perfeccionamiento de titulos,
inscripcion propiamente dicha y publicidad registral;
b) Informar sobre partidas y asientos registrales y de los
defectos que se advierten en los titulos;

¢) Preparar cuadros ¢ indices de asuntos de cardcter
juridico registral;

d) Realizar informes referentes  a
registral;

acciones teécnico -

e) Las demds atribuciones y responsabilidades que se
relacionan con el cumplimiento de sus funciones.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

. Depende administrativamente de la Sub Gerencia de
Desarrollo Sociales y Servicios Municipales.
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Requisitos Minimos:
+ Estudios secundaria completa.

+ Alguna experiencia en labores técnico registrales.

DE SERVICIOS MUNICI PALES

Es el organo ejecutor encargado de planear, dirigir, promover,
controlar los servicios publicos locales. FEsta a cargo de un

responsable que depende de la Sub Gerente de Desarrollo Social v
Servicios Municipales.

2.6.3.8. POLICIA MUNICIPAL 11:

CARGO : Policia Municipal
CODIGO : T2-55-607-2

Responsabilidades:

s el responsable de la ejecucion de actividades
relacionadas con la vigilancia y control de los servicios que

presta la Municipalidad Distrital.
Naturaleza de Clase:

a. Supervisar y ejecucion de actividades relacionadas con

la vigilancia y control de los servicios que presta la
Municipalidad.
b. Actividades similares a las del Puolicia Municipal [,

diterenciandose  en la mayor  complejidad v

responsabilidad.
. Generalmente supervisa la labor de personal técnico.
Funciones Especificas:

Corresponde al Policia Municipal las siguientes funciones:

a) Controlar  pesas y medidas en
establecimientos  comerciales,
Servicios;

los  mercados,
industriales  y/o de

b) Velar por el cumplimiento de las leyes, resoluciones y
otras disposiciones sobre especulacidn, adulteracion y
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acaparamiento,” ornato, sanidad, construcciones y otras
de competencia municipal;

c) Controlar el  cumplimiento  de disposiciones

correspondientes sobre seguridad, higiene y otras, en

los establecimientos comerciales, industriales y/o de
servicios; '

d) Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales,
referentes al Codigo Sanitario;

e) Notificar a los infractores por el incumplimiento de las
normas municipales y dar cuenta a la superioridad;

f) Controlar las licencias de construccién de inmuebles en
general, las de ocupacién de la via piablica y de veredas
y velar por el cumplimiento de las disposiciones que
autorizan las demoliciones;

g) Cursar partes de notificacion de infracciones impuestas
por el personal de control asignado a su cargo;

h) Las demds atribuciones y responsabilidades que se
relacionan con el cumplimiento de sus funciones.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

Depende administrativamente de la Sub Gerencia de
Desarrollo Sociales y Servicios Municipales.

Requisitos Minimos:

Instruccion secundaria completa.

Capacitacion — técnica  en Centro

de  Instruccion
Especializados.

Experiencia en labores propias de la Policia Municipal,
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2.6.3.9. TRABAJADOR DE SERVICIOS IIL:

CARGO :Servicios Municipales
CODIGO : A3-03-870-3

Responsabilidades:.

Ejecucion de actividades relacionadas con la vigilancia,
control y limpieza de ambientes y bienes de los servicios que
presta la municipalidad, garantizando su cumplimiento y
labores manuales v de las disposiciones que imparta el
responsable.

Naturaleza de Clase:

a) Ejecucian de actividades de vigilancia y seguridad y/o
labores manuales de cierto riesgo y dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios 11,
diferenciandose  en  la  mayor complejidad y
responsabilidad.

) Supervisa la labor de personal auxiliar.

Funciones Especificas:

Corresponde al Trabajador de Servicio las  siguientes

funciones:

a) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales
y/o personal que ingresa y sale del local;

b) Ayudar en la confeccion e instalacion de decorados
escenograficos;

¢) Controlar y orientar el ingreso y salida de personal, asi
camo equipos, materiales y/o vehiculos de la Institucion;

d) Preparar jugos y bebidas diversas;

¢) Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales,
referentes al codigo sanitario;

f) Efectuar las labores de limpieza y seguridad en la oficina
donde se le designe bajo responsabiliddd;

g) Verificar el estado de conservacion y/o limpieza de los

locales e instalaciones y ejecutar las actividades a
realizarse;
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h) Le corresponde efectuar informes sencillos de las labores
encomendadas y de la situacion de sus ambientes de

trabajo y/o llevar el control de la aplicacion de algunas
normas establecidas;

Las demads atribuciones y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones y otras que le
asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

« Depende administrativamente de la Sub Gerencia de
Desarrollo Sociales y Servicios Municipales. :

Requisitos Minimaos:
+ Instruccion secundaria.
+ Experiencia en labores de similares.

. Capacitacion especializada de corta duracion en el area.

2.7. ORGANO DESCONCENTRADOS

2.71. PROGRAMA VASO DE LECHE

Es un Organo Desconcentrado s el encargado de programar,
dirigir, ejecutar y controlar acciones tendientes a la Ejecucién de
Programa del Vaso de Leche. Este drgano depende del Alcalde y
administrativa del Gerente Municipal.

i.- Cuadro Organico de Cargos

I\]I;? CARGO CLASIFICADO CARCO TOTAL
Or.dtcn NOMENCLATURA CARGO ESTRUCTURAL | NECESARIO

044 Asistente Social If P4-55-1178-2 Coord. del PVL 01

ii.- Estructura Orgdnica
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ALCALDIA

GERENCIA
MUMNICIPAL

2.7.1.1.  ASISTENTE SOCIALIL:

AMUNTCIP AL AD DISTRUT AL DI ACOI

CARGO :Coordinadorde PVL
CODIGO : P4-55-078-2

Responsabilidades:

Ejecucion de actividades relacionadas con el Programa de
Vaso de Leche y Comedores Populares del Distrito que presta
la municipalidad, garantizando su cumplimiento y labores
manuales y de las disposiciones que imparta el Sub Gerente

y la Alcaldia.

Naturaleza de Clase:

a) Supervision y coordinacion de programa de servicios

social,

b) Actividades similares
diferenciandose
responsabi lidad.

en

Funciones Especificas:

las del Asistente Social |,

la  mayor complejidad vy

¢) Supervisa la labor de personal profesional.

Corresponde a la Asistente Social las siguientes funciones:

a)  Ejecutar labores labores de cierta complejidad en los
campos profesionales de Asistencia Social y otras atines,
segun instrucciones generﬂ!es;

b) Intervenir en la coordinacion y ejecucion de programas
y actividades relacionadas con su especialidad;

¢) Realizar investigaciones de problemas sociales de
beneficiarios de vaso de leche, grupo y/o comunidad a
fin de orientar la solucion de los mismos;
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Colaborar con los especialistas del &drea en la
preparacion de informes técnicos complejos;

Ejecutar programas de bienestar social;

Coordinar en entidades publicas y/o privadas la
gjecucion de métodos y sistemas de servicio social;

Participar en la elaboracion de planes y programas en el
campo de bienestar social;

Realizar estudios sobre la realidad socio-econdémica de
los trabajadores de la institucion;

Organizar v supervisar  programas de  desarrollo
comunal;

Asesorar v absolver  consultar  técnicas  de  su
especialidad;

Elaborar normas v directivas  relacionadas con las
actividades de bienestar social;
Puede corresponderle formular vy recomendar técnicas

de investigacion sobre problemas socio econdmicos;

Las demds atribuciones v responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones y otras que
le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad:

«  Depende Directamente de la Sub Gerencia de Desarrollo
Saciales y Servicios Municipales y Alcalde.

Requisitos Minimos:

Titulo  profesional  de  asistente  social, | de rango

universitario.

UNIDAD
SERVIVIOS DE SANEAMIENTO DIE AGUA POTABLE ¥
ALCANTARILLADO - ACORA

Experiencias en actividades de servicio social.

MUNICIPAL DE ADMINISTRACION DE

Es un Orgam Descancentrado es el encargadu de programar,
dirigir, ejecutar y controlar acciones relacionadas con la ejecucion
de los servicios bdsicos como agua y alcantarillado. Este argano
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depende de la Junta ‘de Usuarios y Municipalidad; para el
correcto y normal funcionamiento de la Empresa.

.-

Cuadro Organico de Cargos
N[;‘U. CARGO CLASIFICADO CARGO TOTAL
i

Orden NOMENCLATURA CARCO ESTRUCTURAL | NECESARIO

(45 Verificador de A4-153-887-1 Resp. de Sistema 01

Instalaciones
Sanitarias |

du Sancamicnin

ii.- Estructura Organica

-

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA
MUNICIPAL

2.7.2.1,

VERIFICADOR DE INSTALACIONES SANITARIAS [:

CARGO : Responsable de Sistema de Saneamiento

CODIGO : A3-35-887-1
Responsabilidades:

[jecucion de actividades relacionadas con la prestacion de los
servicios  basicos  a  la localidad,  garantizando  su
cumplimiento y labores manuales y de las disposiciones que
imparta el Directorio de la Empresas y/o Unidad Municipal
de Administracion de los Servicios.
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Naturaleza de Clase:

a) Supervision y ejecucion de actividades de control de
conexiones domiciliarias ¢ de aguay @ alcantarillado.

Funciones Especificas:

Corresponde al Verificador de Instalaciones Sanitarias las
siguientes fu nciones:

a) 1I'I")pr_l..ﬁ1.01‘ldl y controlar el funcionamiento de conexiones
sanitarias de agua potable v alcantarillado;

by Investigar conexiones domicilia rias no autorizadas;

¢) Elaborar presupuestos para la instalacion de nuevos
Servicios;

dy Atender reclamos sobre el consumo de agua, rotura de
tuberias y otros;

¢) Controlary mantener el equipo de trabajo;

f lLas demas atribuciones ¥ responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones y otras que ele
asigne el Departamento.

Lineas de Autoridady Responsabilidad:

. Depende Directamente del Jefe de Division,
Requisitos Minimos:

. Instruccion secundaria.

. liaperiendia en labores de conexion de redes sanitarias.
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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 177-10/A-MDA/P

Sonr, Vade Oetudyse de 20t
ELALCALDE DL LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACOR A
VISTO:

11 Intorme de b Oicina de Plancamicnta. Presupaesto ¢ nversivness ),

CONSIDERANDO:

Que. Los Gobicrmes Lovides, son Institueiones Promeloras Jo Desarrotlo, eon Personeria Juridica Jde

Derecho Pablico. que gozade autanemia Politica. Beoimica, deliticn v Administratisa en los ssuitos Je

sutcumpetencia, conlueme fo setala el At N 91 de [ Cogastitoeion Politica ded Pora
|

Que. siendo necesario aprobar los instrumentos degestion institucional del recursn hiumunu,

coadvunen o realizar una gostion mas eliviente ¢ eitcadi ) ceendmive de Jos recursos pablicos e s
antidad v L prestacivn de servicios de caticdhad o Tos vecines,

Gue. mediante Oedenanza X008 2010 OV N AP gue aire Bat voadtzadizg b 1 stpeturs Organiva de Ly

st i by

Municipalidid Disteital de Acurie o gue B NeCesare aprehar e eva Piosase

Parsorin oF O Araliive de sl e U et ot v e Perseral vee! Maraal desblizanizasn

[ uriciones de L entdad

e, de contormihad con el A v aameral Besde s Forpa (3 e s,

Choamied oo Ysaeabiadades, o

CHITPCITIV L del Coneeo \l'.ll'li\.l]“'-| _I:'\l\-l.‘-s.l S Resunen Jue Ct b Sl frabcroont o b ospicsaitiimivalo O

los Crobiierinos Locales

Oue. de contornridad an Ly Fcubudes estalsecidas e el Se 207 el 5l bes N 27072 Girgdmen de

Munivipalidicdes v demds noroas vigantes:

SEAPRUEBA:

ARTICULO 1" APROBAR ¢l Prostnuesto Nidlitico de Pursenal (PP Coadig Somioal e
Personal (NP, ¢ Cuadio Analitico de Personal (CAP) 3 Manual de Organacion s Funciones
INLOLE, de Ta Municipalidad Disteital de e

can el mismo UL SC RN i party interante de e

presente Resoluckon.

ARTICULO 2'- ENCARGAR o implomentacion v osegwimicnio doe Ta preserte Resolucion a0
Cierenely Municipal, v st estricta aplicacion o fos unidades vrzameas de B Muoicipatidad Distral e

AU CHECUIE S0 U St compeiv g

Suliinins e e Buan Jiveel Flo e, 11;‘ 1! '-
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