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LA CONVENCION - CUSCO -
Creado por Ley N° 26521 L A
“Afio de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Edncacion” o

RESOLUCION OF accacora v° 129-2019-A-MDP/LEC.
Pichari, 22 de abril del 2015,

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI

VISTOS:
El Informe Técnico N° 003-2015-MDP/OPPTO/ YLGR de fecha 13 de abril e Informe Técnico N° 004-
/™ 2015-MDP/OPPTO/YLGR de fecha 17 de abril del 2015 la Jefa de la Oficina de Planificacién y Presupuesto
[ CPC Yaneth Luisa Gémez, Informe N° (270-2015-MDP-URH del Jefe (e) de la Unidad de Recursos Humanos
\ Ing. Ciro Omar Barrientos Ruiz de fecha 09 de abril del 2015, Opinion Legal N° 073-2015-MDP-OAJ del Asesor
Legal Abog. Jorge Sierralta Espinoza, y;

ONSIDERANDO;

Que, de acuerdo a lo dispuesto por el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Pert, modificada
por la Ley de Reforma Constitucional Ley N° 27680, concordante con el Articulo II del Titulo Preliminar de la
Ley Orgéanica de Municipalidades Ley N° 27972, establece que las Municipalidades Provinciales y Distritales
son organos de Gobierno Local, que emanan de la voluntad popular, con personeria juridica de derecho
pablico y autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, mediante Ordenanza Municipal N° 004-2015-MDP/LC de fecha 08 de abril del 205, se aprobo el
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - ROF, ESTRUCTURA ORGANICA, y el CUADRO
PARA ASIGNACION DE PERSONAL PROVISIONAL -~ CAP de la Municipalidad Distrital de Pichari;

Que, a través del Informe Técnico N° 003-2015-MDP/OPPTO/YLGR la Jefa de la Oficina de
Planificacién y Presupuesto, remite al Gerente Municipal la propuesta del Manual de Clasificador de Cargos
de la Municipalidad Distrital de Pichari, la cual indica que se ha desarrollado en base al contenido de la Ley
] @5_77?7?‘\ Marco del Empleado Piiblico, siendo este un instrumento de gestion publica que busca ordenar, uniformizar

Py

y optimizar los recursos humanos en nuestra municipalidad, ha procedido a identificar, clasificar y establecer
\un ordenamiento secuencias de los cargos que debe existir en la institucién, delimitando las actividades que
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/ competen a cada uno de ellos, y otros detalles descritos en el precitado informe;

Que, asimismo mediante Informe Técnico N° 004-2015-MDP/OPPTO/ YLGR la Jefa de la Oficina de
Planificacién y Presupuesto, remite al Gerente Municipal la propuesta del Manual de Organizacién y
Funciones - MOF de la Municipalidad Distrital de Pichari, el cual indica, fue elaborado con el objetivo de
obtener una gestion municipal por resultados, garantizando y asegurando una adecuada prestacién de
servicios municipales de calidad a la. colectividad y otros detalles descritos en el precitado informe,
recomendando que todos los servidores tengan que asumir el compromiso de cumplir a cabalidad la funcién
publica encomendada, para obtener mayores resultados de gestion, mejorando la imagen institucional y de
esa manera propiciar el fortalecimiento de nuestra municipalidad;

Que, con Informe N° 0270-2015-MDP-URH el Jefe () de la Unidad de Recursos Humanos, presenta al
Gerente Municipal el Sustento Técnico de la propuesta de Presupuesto Analitico de Personal - PAP de la
Municipalidad Distrital de Pichari, indica que el PAP actual data del afio 2013 incide mucho en que el nivel
fz;%%é&f} jerarquico depende de la capacitacién en horas de los curso de diplomado que haya llevado a cabo el personal

T *’Q\}-\plantea evaluaciones anuales las cuales implicarian recategorizacién de personal, asimismo indica que

rn N

g 7 s \-} t_ga:niéndose aprobado el ROF y CAP habiendo revisado el contenido de los mismos existe coherencia entre los
| ¢a¥gos y la estructura organica propuesta, existe disponibilidad presupuestal y no existe incremento de
S presupuesto en el clasificador de gasto 2.1 Personal y Obligaciones Sociales de la entidad;

Que, a través de la Opinién Legal N° 073-2015-MDP-OAJ el Asesor Legal, previa revision de los
informes presentados por la Jefa de la Oficina de Planificacion y Presupuesto referente a la propuesta del
Manual de Clasificador de Cargos y del Manual de Organizacién y Funciones - MOF de la Municipalidad
Distrital de Pichari, y del Jefe (e) de lIa Unidad de Recursos Humanos relativo a la propuesta del Presupuesto
Analitico de Personal - PAP, opina que es procedente la aprobacion de los precitados documentos de gestion
en razén que cumplen con los lineamientos y estindares establecidos por Ley;
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Que, la décimo tercera disposicién complementaria transitoria del Reglamento de la Ley del Servicio
Civil, aprobado con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, dispone sobre el clasificador de cargos de la INAP
que éste continda vigente hasta que se implemente el manual de puestos tipo; debe tenerse en cuenta que el
Manual de Clasificacién de Cargos es un documento de gestion que lo aprueba la propia entidad, el cual
permite compatibilizar el Cuadro de Asignacién de Personal - CAP y el Manual de Organizacién y Funciones
- MOF para el cumplimiento efectivo de las funciones administrativas, estableciendo un ordenamiento y uso
racional de los cargos en funcién a los requisitos minimos exigidos para su desempeiio, asi como la adecuada
ejecucion de los procesos técnicos de personal;

Que, de acuerdo al contenido del Articulo 4.2 de la Directiva N° 001-95-INAP/DNR “Normas para la
N Formulacién del Manual de Organizaciéon y Funciones” aprobada por Resolucion Jefatural N°® 095-95~
SINAP/DN, el Manual de Organizacién y Funciones - MOF, constituye un instrumento normativo y operativo
dle la gestibn municipal, que establece las tareas, funciones y/o actividades y responsabilidades técnico-
administrativos de los funcionarios y servidores de las diferentes Unidades Orgénica, facilitando el
seguimiento, evaluacion y control de los cuadros asignados a cada Unidad Organica de la Entidad, asimismo
busca asegurar claridad en la determinacién de responsabilidades, claridad en el otorgamiento de autoridad,
criterios institucionales tnicos y responsabilidad integral de cada Unidad Organica por los resultados que
debe proporcionar para el eficiente y eficaz funcionamiento de la corporacién edil;

Que, el numeral 5.1 de la Directiva N° 001-82-INAPI Directiva para la Formulacién del Presupuesto
Analitico de Persona en la Entidades del Sector Piblico aprobado por Resolucién Jefatural N° (19-82-
INAP/DIGESNAP, dispone que el Presupuesto Analitico de Personal - PAP, es un documento de gestion
institucional que contiene la estimacién anual del gasto de personal y obligaciones sociales, estimada en
funci6n al CAP y la escala remunerativa aprobada, siendo un instrumento indispensable para efectuar el pago
de las remuneraciones y otros beneficios en el sector piiblico, asimismo establece en el numeral 4 que los Jefes
de las Oficinas de Personal de cada Entidad Pablica son los responsables de su cumplimiento, debiendo
efectuar y/o disponer las acciones de coordinacion necesarias, especialmente con las Oficinas de
\ Racionalizacion, Presupuesto o las que hagan sus veces;

Y SO, x\
/ i ;}. Estando al contenido del Informe Técnico N° 003-2015-MDP/OPPTO/YLGR e Informe Técnico N°
s I ) 04-2015-MDP/OPPTO/YLGR de la Jefa de la Oficina de Planificacién y Presupuesto, Informe N° 0270-2015-
/ MDP-URH del Jefe (e) de la Unidad de Recursos Humanos, Opinién Legal N° 073-2015-MDP-OAJ del Asesor
/ Legal, de conformidad al contenido del numeral 6.2 del Articulo 06° de la Ley N° 27444, y, en uso de las
atribuciones conferidas por el inciso 6 del articulo 20° de la Ley N° 27972- Ley Organica de Municipalidades.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS de la Municipalidad
Distrital de Pichari, que como anexo constituye parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR, el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF de la
Municipalidad Distrital de Pichari, que como anexo constituye parte integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO TERCERO.- APROBAR, el PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL - PAP de la
Municipalidad Distrital de Pichari, que como anexo constituye parte integrante de la presente Resolucion.

' (\AR'I“ICULO CUARTO.- DEJAR SIN EFECTO, toda disposicion legal que se oponga a la presente Resolucion.

il

B ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR, al Responsable de la Elaboracion y Actualizacién del Portal de
T ransparencia, la publicacién de los documentos de gestion aprobados conjuntamente con sus anexos, en el
< Portal del Estado Peruano y en el Portal Institucional de la entidad.

ARTICULO SEXTO.- NOTIFICAR, la presente Resolucién a las diferentes instancias de la Municipalidad
para su conocimiento y fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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PRESENTACION

. El presente Manual de Organizacidn y Funciones [MOF), es un
o] documento técnico de gestidon Institucional, contfiene las
\ funciones bdsicas y especificas de los todos los cargos que se
encuentran en el cuadro de Asignacion de Personal (CAP), que
fue elaborado sobre la base del Reglamento de Organizacidén y
Funciones.

El propésito principal del Manual de Organizacion y Funciones,
es contar con un Instrumento de gestion eficiente, que sirva
para desempefiar cada cargo de funcionarios o servidores
Municipales en la presente estructura de la Municipalidad
Distrital de Pichari por lo tanto, su importancia es la de mostrar
expresamente las competencias, funciones, atribuciones y
responsabilidades de cada cargo para desempenar con
eficiencia y eficacia los cargos de designacion (cargos de
confianza), vy los cargos asignados al servidor municipal, los
mismos que son hormados  para su cumplimiento vy las
sanciones como corresponde de acuerdo a Ley.

El Manual de Organizacidon y Funciones proporciona a las
diversas dependencias conformantes de la municipalidad, los
elementos como  funciones de gestidn, describiendo las
FUNCIONES ESPECIFICAS de cada cargo; LINEAS DE AUTORIDAD
Y RESPONSABILIDAD Estos cargos son elementos bdsicos de la
organizacién, fundamentales para el logro de los objetivos
especificos de cada unidad orgdnica que conforman la
Organizacion.

El presente manual, se ha elaborado de conformidad a lo
establecido en el D.S. 043-2006-PCM - D.S. 043-2004 vy la
Resolucion Jefatural N°95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva
N°001-95-INAP/DNR “Directiva para la formulacién del Manual
de Organizacidn y Funciones en los Organismos de la
Administracién PUblica™. Se ha coordinado con las diversas
unidades orgdnicas de la Municipalidad buscando que la
gestién se redlice dentro del criterio de agilidad, claridad,
simplicidad, sencillez, flexibilidad y en un contexto de uso de
fransparencia, oportunidad y capacidad de todos sus
frabajadores.

Asl mismo, el presente Manual de organizacién y funciones,
como documento técnico de gestidn Institucional, facilitard al
proceso de induccidon del personal nuevo, su adiestramiento y
orientacién al asumir el cargo, y conocer con claridad sus
competencias, sus  afribuciones, sus funciones vy las
responsabilidades que se derivan del cargo que se les ha
confiado, las mismas que se encueniran de conformidad a las
Normas Sustantivas de Aplicacién General.

Es sumamente relevante, poner en conocimiento de las
Autoridades, funcionarios y Servidores, que el presente Manual
de Organizacién y Funciones, es un documento perfectible de
forma y fondo, lo que implica gue puede ser mejorado y
actualizado periddicamente, siempre con la finalidad de
buscar el desarrollo, en el Sistema Administrativo.

[
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TITULO I: COMPETENCIAY ESTRUCTURA

\OBJETIVOS

acorde con los postulados del proceso de desarrollo administrativo integral de la
Administracién Pablica.

- Instituir medios de guia y métodos de orientacién a los trabajadores, evitando asi
la duplicidad de funciones asi como la dualidad de mando obteniendo un
ordenamiento secuencial de los cargos que deben existir en la municipalidad.

- Optimizar el rendimiento del potencial humano con que cuenta la Municipalidad
con sujecion a los conocimientos cientificos, técnicos o practicos que posee, a
través de una adecuada raciondlizacidn, orientando de esta manera a una
mayor productividad del servidor municipal.

- Aplicar los dispositivos legales vigentes, para asegurar la ejecucién de
funciones de cada unidad orgdnica de la Municipalidad.

El Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF), es un documento de gestién

finalidad de sefalar las normas y funciones que deben observar el Personal que labora
en la entidad.

MISION PARA TODOS LOS CARGOS

Coadyuvar a optimizar la gestién municipal organizando, supervisando y ejecutando
las funciones de las diferentes dependencias municipales a fin de que su labor sea
eficaz y fransparente en la Municipalidad.

PERFIL PARA TODOS LOS CARGOS

Conocimientos:

1. Dominic de las normas que regulan los sistemas administrativos del cual es
responsable el cargo o las Gerencias, Oficinas, Unidades, Divisiones u ofras
unidades orgdnicas en la que labora o trabaja.

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

3. Conocer y estar identificado con la mision, visién, objetivos y politicas de la
Municipalidad.

4. Conocer su drea de trabagjo.

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

Habilidades:
Escuchar (empatia) y comunicarse efectivamente.
Motfivar a sus companeros aprovechando sus capacidades y potencialidades.
Resolver problemas inferpersonales.
Tomar decisiones asertivas.
Administrar el fiempo dedicado a su funcién.
Poseer suficiente capacidad de andlisis.
. Dirigir al personal.
Actitudes:
Ser flexible y permeable al cambio.
Orientar su esfuerzo hacia el logro de resultados.
Propiciar la integracién de equipos de trabajo.
Obrar con honradez, justicia y responsabilidad.
Ser consistente entre lo que piensa, dice y hace.
Preocuparse por el desarrollo y progresc del personal, ser sensible a los
sentimientos ajenos.
7. Ser entusiasta y proactivo.
8. Estar identificado con su realidad y por ende con sus usuarios.
9. Brindar confianza con sus companeros y jefes.
0. Ser estable emocionalmente.

cOuprN_I0 NOOTR LD =
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TITULO Ii: OBJETIVOS, FINALIDAD, ALCANCE Y
BASE LEGAL

CAPITULO I: OBJETIVOS Y FINALIDAD

OBJETIVOS

1. Proporcionar informacién concerniente a la ubicacién dentro de la esfructura
orgdnica, dependencia, jerdrquica e interrelaciones de los diferentes érganos de
la Municipalidad.

2. Establecer las funciones y responsabilidades de los diferentes niveles y cargos.

3. Contribuir a que los frabajadores que integran las diferentes unidades orgdnicas
de la Municipalidad conozcan en forma clara sus deberes vy obligaciones a fin de
gue asuman las responsabilidades inherentes al cargo que desempefan.

FINALIDAD

El presente Manual de Organizacién y Funciones MOF, es un documento de Gestidon
técnico, normativo que tiene por finalidad establecer la denominacion especifica a
nivel de cargos, su cédigo de identificacion, asi como establecer las hormas que
regirdn el comportamiento institucional en-orden de jerarquia de cada servidor, en el
que sefala, indica y precisa su funcidn, desarroliadas a partir de la estructura Orgdnica
y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF}.

El MOF desarrolla FUNCIONES ESPECIFICAS del servidor, asi mismo, esto sirve de partida
para la elaboracién del Cuadro de Asignaciéon de Personal (CAP) que para el
cumplimiento de los fines, objetivo y metas de la Municipalidad, es un requisito
fundamental contar con documentos normativos de gestion Institucional acorde a la
realidad.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF}, tiene por finalidad:

1. Determinar las FUNCIONES ESPECIFICAS, responsabilidades, lineas de autoridad,
canales de coordinacién y comunicacion, lineas de mando.

2. Proporcionar informacion a los funcionarios y servidores de la Institucion sobre sus
funciones y ubicaciéon dentro de la estructura Orgdnica.

3. Coadyuvar la institucionalizacién y simplificaciéon administrativa proporcionando
informacién sobre las FUNCIONES ESPECIFICAS para el desempefio del personal y
la ocupacidén de cargos, responsabilidades y atribuciones de cada servidor y
funcionario de la entidad.

4. Facilitar la ubicacién exacta del personal y el de adiestramiento y orientacion del
personal en servicios, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones vy

,?"':—‘“‘:\ responsabilidades del cargo.
7 N
(:'.' y f“;"\\ \
{ (Lic. AfE CAPITULO Il: ALCANCE Y BASE LEGAL
\ o

\
)

: CANCE

Normas establecidas en el presente Manual, son de cumplimiento obligatorio del

veros gggtsonal que labora en la Municipalidad y se rigen por el desempefo de los
' ﬁfxncionorios, directivos personal profesional, técnico y auxiliar.

BASE LEGAL

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) tiene la Base Legal siguiente:

— Constitucion Politica del PerG 1993.

— Ley N° 27680 Ley de Reforma de la Constitucion Politica del Perd, Capitulo XIV,
Titulo V.

- Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado.

- Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

;j MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI “
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- Ley N° 27972 Nueva Ley Orgdnica de Municipalidades.
- Ley N° 27776 Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
la Republica.

. - Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
— - Ley N° 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.

- Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Ley N° 28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Ley N° 27785 Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de o Repuiblica.
Ley N° 27933 Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana
Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico.
Ley N° 28425 Ley de Racionalizacién de los gastos pUblicos.
Ley de Bases de la Carrera Administrativa. D.L. N° 276 y su Reglamento D.S. N°
90-PCM y Normas Complementarias.
Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N°271815-Ley Marco del Empleo PUblico.
Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién y su modificato
mediante Ley N° 27927
Ley 28056, Ley Marco de Presupuesto Participativo.
Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su
Reglamento.
Ley N° 29227, ley de separacibn  Convencional y Divorcio Ulterior en
Municipalidades.
Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Defensa Civil y su Modificatoria.
Ley N° 28976, Ley Marco de licencia de Funcionamiento.
Ley 29090, Ley de regularizacion de habilitaciones urbanas y Edificaciones.
Ley N° 27082, Del Consejo Nacional de la Juventud y su Reglamento.
Ley N° 27470, Ley del Programa de vaso de Leche.
Ley N° 27773, Cédigo de los Nifos y Adolescentes.
Ley N° 27408- Ley de Atencidn Preferente.
Ley N° 27050, Ley General de la Integracién de las Personas con Discapacidad
(OMAPED.)
Decreto Legislativo N°1068,Sistema de Defensa Juridica del Estado
Decreto Supremo N| 007-2010-PCM, Texto Unico Ordenado de la Normativa del
Servicio Civil.
R.J. N° 197-94-INAP-ONR, que aprueba la Directiva N° 004-94-INAP/ONR, sobre
Normas para la formulacién de Manuales de Organizacion y Funciones.
ResoluciénlefaturalN®109-95-INAP/DNRdel23-07-95queapruebalaDirectivaN®002-
95-INAP/DNR Lineamientos Téchicos para Formular los Documentos de Gesfidn en
un Marco de Modernizacién Administrativa.
Resolucién JefaturalNe182-70/INAP-DNR, Aprobacién de Normas del Sistema de
Racionadlizacion en la Administracién Publica.
Texto Unico Ordenado de los Procedimientos Administrativos Decreto Supremo N°
02-94-JUS.
Directiva N° 001-2011-EF/68.01, Directiva General del Sistema Nacional de
Inversiéon Publica
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TITULO IIl: FUNCIONES, FACULTADES Y
ATRIBUCIONES

La Municipdlidad, es una Entidad bdsica de la organizacion territorial del Estado y
canal inmediato de participacién vecinal en los asuntos publicos, que institucionaliza y
gestiona con autonomia los intereses propios de la sociedad, siendo elemento esencial
del gobierno local, el territorio, la poblacién y la organizacién, que tiene por finalidad
de representar al vecindario la adecuada prestacién de servicios publicos locales y el
desarrollo integral, sostenible y arménico de su circunscripcidn; gozando para ello de
autonomia politica, econémica y administrativa; debiendo ser competente para:

Acordar su régimen de organizacidn interna.

Votar y aprobar su presupuesto.

Administrar sus bienes y rentas.

Crear, modificar, supervisar y exonerar sus contribuciones, arbitrios y derechos

conforme a Ley.

5. Organizar, reglamentar y administrar los servicios pUblicos de abastecimiento de
agua y desagle, mercados de abastos, camal y mataderos, limpieza de vios .
publicas, caminos vecinales carrozables, alumbrado plblico y doméstico.

6. Confratar con otras entidades publicas o no publicas preferentemente locales, la
atencion de los servicios que no administra directamente.

7. Planificar el desarrollo del distrito, y ejecutar los planes correspondientes.

8. Exigir el cumplimiento de sus normas, sea con sus propios medios o con el auxilio
de las fuerzas policiales. )

9. Celebrar acuerdos con otras municipalidades para organizar servicios comunes.

10. Promover y organizar, conforme a la Ley la participacion de los vecinos en el
desarrollo local.

11. Promover, organizar y apoyar el desarrollo de la cultura, recreacién y deportes, asi
como, el turismo y conservacion de monumentos arqueoldgicos e histéricos en
coordinacién con el organismo regional y con las politicas nacionales impartidas
a fravés del Gobierno Central.

12. Administrar y conservar los cementerios municipales.

13. Prestar los servicios pUblicos cuya ejecucion no esté reservada o otros organismos

publicos y que tiendan a satisfacer las necesidades colectivas de cardcter local.

Establecer y determinar los linderos de su jurisdiccién en conformidad con sus

leyes de creacién y previa aprobacién de la poblacion.

. Las demds competencias que se le asignen por Ley.

i NS
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TITULO IV: DEL ORGANIGRAMA
A ESTRUCTURAL

'O \F‘)“.
‘;"_'.;" Lo Municipalidad Distrital de Pichari para asegurar el cumplimienfo de sus
( O)g:’ competencias exclusivas o compartidas establecidas en la Ley N° 27783, Ley de Bases
/.f'{?/.f de la Descen’frc:lizgcién y Ley N° 27972, Ley Orgdnica de la Municipalidades, ejecuta
©. " FUNCIONES ESPECIFICAS, con las siguientes unidades Orgdnicas:

CERTA 1. ORGANOS DE GOBIERNO MUNICIPAL
NG « Concejo Municipal.
- Comisiones de Regidores.
¢ Alcaldia.
2. ORGANOS CONSULTIVOS Y FISCALIZADORES
3. ORGANO DE CONTROL
» Oficina de Control Institucional.
4. ORGANO DE DEFENSA
+ Procuraduria POblica Municipal.
5. ORGANO DE DIRECCION
¢ Gerencia Municipal.
6. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
« Oficina de Asesoria Juridica.
¢ Oficina de Planeamiento y Presupuesto
o Oficina de Programacién e Inversiones — OPI.
« Oficina Formuladora de Estudios y Proyectos.
7. ORGANOS DE APOYO
¢ Secretaria General.
» Imagen Institucional.
+ Defensa Civil.
« Desarrollo Urbano y Rural.
« Informdtica y Sistemas.
« Oficina de Supervisién y Liquidacién de Proyectos.
- Unidad de Supervision.
- Unidad de Liquidacién.
« Oficina de Administracién y Finanzas.
- Unidad de Logistica.
- Unidad de Tesoreria.
- Unidad de Contabilidad.
- Unidad de Recursos Humanos.
- Unidad de Administracién Tributaria y Rentas.
8. ORGANOS DE LINEA
+ Gerencia de Infraestructura.
- Division de Obras Publicas.
- Division de Mantenimiento de Infraestructura.
- Divisidn de Maqguinarias.

y: D amo N2\ « Gerencia de Desarrollo Agrario y Econémico.

_s‘,y/\ NQ\ 5\ - Divisién de Produccién Agropecuaria y Acuicola.

{__;:.:L\c_ C\'-Jll j} - Divisidn de Turismo y Promocion.

\ \E “;'ﬁ:;'fﬁez 5 « Gerencia de Comunidades Ashaninkas y del Ambiente.
N A - Divisién de Recursos Naturales y del Ambiente.

. oy
%?@’f - Divisién de Comunidades Ashaninkas.
- + Gerencia de Educacion y Desarrollo Social.
- Division de Desarrollo Educativo, Cultura y Deporte.
- Divisién de Salud y Saneamiento Bdsico Rural.
- Divisidn de Programas y Servicios Sociales.
« Gerencia de Servicios Municipales.
- Divisién de Limpieza y Mantenimiento de Areas Piblicas.
- Division de Seguridad Ciudadana y Serenazgo.
- Divisidon de Servicios y Control.
9. ORGANOS DESCONCENTRADOS
¢ Servicio de Desagie y Agua potable de Pichari — SEDAPI.
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TITULO V: DE LOS NIVELES JERARQUICOS
ORGANIZACIONALES

NIVELES JERARQUICOS ORGANIZACIONALES

independientemente del tipo de funciones asignadas, siendo los siguientes niveles:

. : 1,' Es el Conjunto de érganos que tienen autoridad y responsabilidad similares,
' @) Primer Nivel Organizacional:

- Concejo Municipal

- Alcaldia

-~ Gerencia Municipat

- Oficina de Control Institucional

- Oficina de Procuraduria PUblica Municipal

b} Segundo Nivel Organizacional:

- Oficina de Asesoria Juridica
- Oficina de Planeamiento y Presupuesto
- Oficina de Programacion e Inversiones — OPI
- Oficina Formuladora de Estudios y Proyectos
— - Oficina de Supervisidn y Liquidacion de Proyectos
- Oficina de Administracién y Finanzas
- Gerencia de Infraestructura
- Gerencia de Desarrollo Agrario y Econdmico
- Gerencia de Comunidades Ashaninkas y del Ambiente
- Gerencia de Educacion y Desarrollo Social
- Gerencia de Servicios Muncipales

c) Tercer Nivel Organizacional:

- Secretaria General

-lmagen Institucional

- Defensa Civil

- Desarrollo Urbano y Rural

- Informdtica y Sistemas

-Todas las Unidades de los Organos de Asesoramiento y Apoyo
-Todas las Divisiones de las Gerencias de Linea
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TITULO VI: DEL ORGANO DE GOBIERNO
MUNICIPAL

CAPITULO I: CONCEJO MUNICIPAL - CM

NATURALEZA

El Concejo Municipal, es el érgano de Gobierno, conformado por el Alcalde y cinco |
(05) Regidores, quienes ejercen funciones normativas y fiscalizadoras. '

Los regidores son responsables, individuaimente, por los actos violatorios de la ley
practicados en el ejercicio de sus funciones y, solidariamente, por los acuerdos
adoptados contra la ley, a menos que salven expresamente su voto, dejando
constancia de ello en actas.

El Concejo Municipal se constituye en comisiones permanentes y comisiones
especiales de frabajo, integradas por Regidores, cuyas funciones se establecen en el
Reglamento Interno del Concejo Municipal- RICM,

LAY/
&
i
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instituciones que ejercen funciones afines para ejercer sus funciones.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONCEJO MUNICIPAL | COMISIONES DE REGIDORES :

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CONCEJO MUNICIPAL

Estd previsto en los Articulos ?° y33° dela Nueva Ley Orgdnica de Municipalidades
N°27972, las FUNCIONES ESPECIFICAS del Concejo Municipal son:

1. Aprobar los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y el Presupuesto
Participativo.

2. Aprobar, monitorear y controlar el plan de desarrollo instifucional y el
programa de inversiones, feniendo en cuenta los Planes de Desarrollo
Municipal Concertados y sus Presupuestos Participativos.

3. Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento del gobierno
local.

4. Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el Esquema
de Zonificacion de Areas Urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos
Humanos y demds planes especificos sobre la base del Plan de
Acondicionamiento Terriforial.

5. Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

6. Aprobar el Sistema de Gestion Ambiental Local y sus instumentos, en
concordancia con el Sistema de gestidon ambiental nacional y regional.

7. Aprobar, modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efecto ios acuerdos.

8. Crear, modificar, suprimir o exonerar de confribuciones, fasas, arbitrios,
licencias y derechos conforme a Ley.

9. Declararla vacancia o suspensidn de los cargos de alcalde y regidor.

10. Autorizar los vigjes al exterior del pais que, en comisién de servicios o
representacion de la municipalidad, realicen el alcaide, los regidores, el
gerente municipal y cualquier otro funcionario.

11. Aprobar por ordenanza el Reglamento del Concejo Municipal.

12. Aprobar los proyectos de Ley que en materia de su competencia sean

propuestas al Congreso de la RepuUblica.

. Aprobar normas que garanticen una efectiva Participacién vecinal.

. Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.

. Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plozos

sefalados por ley, bajo responsabilidad.
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. Aprobar el balance y la memoria.
. Aprobar la enfrega de construcciones de infraestructura y servicios publicos
Municipales al sector privado a fravés de concesiones o cualquier otra forma

articulos 32° y 35° de la Ley Orgdnica de Municipalidades.

. Aprobar la creacién de centros poblados y de agencias municipales.

. Aceptar, donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.

. Solicitar la realizacién de exdmenes especiales, auditoria econdmica y otros

actos de control.

. Autorizar y atender los pedidos de informacién de los Regidores para

efectos de fiscalizacidn.

. Autorizar al procurador publico Municipal, para que, en defensa de los

infereses y derechos de la Municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o

impulse procesos judiciales conira los funcionarios, servidores o terceros

respecto de los cudles el Organo de Conirol Interno haya encontrado
responsabilidad civil o penal; asi como en los demds procesos judiciales
interpuestos contra el gobierno local o sus representantes.

. Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras y

servicios pUblicos, por mayoria calificada y conforme a Ley. ’

. Aprobar la donacidén o la cesidon de uso de bienes muebles e inmuebles de la

Municipalidad a favor de entidades pUblicas o privadas sin fines de lucro v fa

venta de sus bienes en subasta publica.

. Aprobar la celebracidn de convenios de cooperacién nacional e

internacional y convenios interinstitucionales.

. Aprobar las licencias solicitadas por el alcalde o los Regidores, no pudiendo
concederse licencias simultdneamente a un nimero mayor del 40% (cuarenta
por ciento) de los Regidores.

27. Aprobar la remuneracién del Alcalde vy las Dietas de los Regidores.

28. Aprobar el régimen de administracién de sus bienes y rentas, asi como el

régimen de administracién de los servicios publicos locales.

29. Disponer el cese del Gerente Municipal, cuando exista acto doloso o falta
grave.

30. Plantear los conflictos de competencia.

31. Aprobar el Cuadro de Asignacién de Personal y las bases de las pruebas para
la seleccidon de personal y para los concursos de provision de puestos de
frabajo.

32. Fiscalizar la gestién de los funcionarios de la municipalidad.

33. Aprobar los espacios de concertacién y participaciéon vecinal, a propuesta del
Alcalde, asi como reglamentar su funcionamiento.

34. Las demds atribuciones que le correspondan conforme a Ley.

—

/F—H‘\“\\ ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LOS REGIDORES
- WA \!

R
{‘_ z LF /| De acuerdo al Articulo 10° de la Ley N° 27972 "Ley Orgdanica de Municipalidades” son
\G -‘? ,,,g p // atribuciones y obligaciones de los regidores:
\w:_/ Proponer proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Formular pedidos y mociones de orden del dia.

Desempeniar por delegacion las atribuciones politicas del alcalde.
Desempenar funciones de fiscalizacidn de la gestidn municipal.

Integrar, concurrir y participar en las sesiones de las comisiones ordinarias y
especiales que determine el reglamento interno, y en las reuniones de tfrabajo
gue determine o apruebe €l concejo municipal.

6. Mantener comunicacién con las organizaciones sociales y los vecinos a fin de
informar al concejo municipal y proponer la solucidén de problemas.

aOrLN -
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TITULO VII: DE LOS ORGANOS DE DIRECCION

CAPITULO I: DE LA ALCALDIA

ALCALDIA

NATURALEIA
.. La alcaldia es el érgano ejecutivo del Gobiemo Local. El Alcalde es el represenfante
=, legal de la Municipalidad, y mdxima autoridad administrativa de la Municipalidad. El
® Alcalde depende del Concejo Municipal y tiene a su cargo toda la organizacié
administrativa de la Municipalidad Distrital de Pichari.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

conceIo MuNIciPAL R ——

R -

_.1 CONCEIO DE COORDINACION !
L LOCAL DISTRITAL !

ALCALDIA B S S v, i
! COMITE DISTRITALDE |

CEAHBINAR A INANARNA L3

CANALES DE COORDINACION

Las lineas de Autoridad en el dmbito Institucionail Inferno establecen que coordina
desde el nivel superior al inferior de la Institucién y sus lineas de coordinacién son cogg M5TRIT,
todos los érganos de Gobierno, de Asesoramiento y Apoyo, con los érganos de |i
con los drganos operativos desde el mds alto rango de los funcionarios hasta el
bajo de las dependencias que coadyuven en la foma de decisiones dptimas|:
mismo, coordina con el Consejo de Coordinacién Local Distrital CCLD, Comit
Vigilancia y Control COVIC, con el Comité de Juntas Vecinales, con el Comité B
Defensa Civil y el Comité Distrital de Seguridad Civdadana, la Comisién Ambiento\qa/
Municipadl, los diversos Comités de Productores, con la Policia Nacional para facilitar la
participacién ciudadana y supervisibn de acciones de seguridad y en general con

todas las organizaciones y/o instituciones para desarrollo local y Regional. A nivel del

entorno exterior coordina con los representantes de las instituciones publicas y privadas

que operan en la jurisdiccidon y a nivel de Gobiernos Locales, Gobiernos Provinciales y
Gobierno Regional y Nacional sobre la formulacién y ejecucidn del Presupuesto,

planes, programds y proyectos de desarrollo en el Distrito.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL CARGO - [IRGAND DE GOBIERND
I_ DEPENDENCIA - CONCEJO MUNICIPAL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : ALCALDIA
I;‘;D‘]Ei CARGD ESTRUCTURAL CODIGD A | roraL s‘;rumu: ESTADD DEL CARGO
| ALCALDE [(80910-300757-001-FP FP | | - | FUNCIONARIC PUBLICO
2 TECNICD |l 080910-300757-002-STC | SP-ES | - |
3 TECNICO | 080310-300757-003-ST0 | SP-ES | - {
4 AUXILIAR TIl-T3 0809/0-300757-004-SAA | SP-AP | - |
a TECNIGO 1 080810-300757-005-ST8 | SP-ES | - |
i TECNICO 0809i0-300757-006-NF | £D3 | | - | PERMANENTE
7 PROFESIONAL IV 080910-300757-007-SPB | SP-EJ | - |
] AUXILIAR IlI 080910-300757-008-SAA | SP-AP | - |
g TECNICO I 080910-300757-009-STC | SP-ES | - |

TOTAL UNIDAD OREANICA IR ZIET
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DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 001
, ALCALDE ,
CODIGO: 080910-300757-001-FP CLASIFICACION DEL CARGO: FP

FUNCIONES ESPECIFICAS

La competencia de facultades estdn previstas en el Articulo 20° de la Ley Orgdinica de

Municipalidades N° 27972; es el representante legal de la Institucidn sus Funciones

Especificas son:

1. Defendery cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos;

2. Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del concejo municipal; )

3. Ejecutarlos acverdos del concejo municipal, bajo responsabilidad;

4. Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos;

5. Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion;

Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecidn a las leyes y ordenanzas;

Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del concejo el Plan de Desarrolio

Concertado focal y el programa de inversiones concertado con la sociedad civil;

8. Dirigir la ejecucién de los planes de desarrollo municipal;

9. Someter a aprobacién del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de
los plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la
Republica, el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) previa realizacion del
Proceso de Presupuesto Participativo;

10. Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejo municipal no lo
apruebe dentro del plazo previsto en las normas establecidas;

11. Someter a aprobacién del concejo municipal, dentro del primer trimestre del
ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la
memoria del gjercicio econdmico fenecido;

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

13. Someter al Concejo Municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental
local y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestién ambiental
nacional y regional;

14. Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno que sean
necesarios para el gobierno y la administracién municipal;

15. Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al confrol de la

recaudacién de los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad

con la ley y el presupuesto aprobado; celebrar matrimonios civiles de los vecinos,
de acverdo con las normas del Cédigo Civil;

16. Designar y cesar al gerente municipal y a propuesta de éste a los demds

funcionarios de confianza;

17. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demds servidores de la

municipalidad;

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

y la Policia Nacional;
9. Delegor sus afribuciones politicas en un regidor héabil y las administrativas en el

6.
7.

K‘ \ Ty e la iz, gerente municipal;
NN Rz /) 20. Proponer al concejo municipal la realizacion de auditorias, exdmenes especiales y
s otros actos de control;
e 21. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los

informes de auditoria interna;

22. Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus
funciones;

23. Proponer la creacién de empresas municipadles bajo cualquier moddalidad
legalmente permitida, sugerir la participacion accionaria, vy recomendar la
concesidn de obras de infraestructura y servicios publicos municipales;

24. Supervisar la recaudacidn municipal, el buen funcionamiento y los resultados
econdmicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios
publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacién al sector privado;

25. Presidir las Comisiones distritales de Formalizacion de la Propiedad Informal o

designar a su representante en aquellos lugares en que se implementen;

. Otorgar los ftitulos de propiedad emitidos en el dmbito de su jurisdiccion y

competencia;

. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera;
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28. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo,

<N\ conforme a Ley;

VN 29 Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccidn;

| 30. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucidn de obras y
prestacion de servicios comunes;

31. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales © de ser
el caso, framitarlos ante el Concejo Municipal;

32. Resolver en Udllima instancia administrativa los asuntos de su competencia de

) acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad;

' 33. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacién vecinal;

34. Elaborar su Plan Operativo Anual y hacer las evaluaciones respectivas (semestralss >

anual).
35. Participar activamente en los Procesos de Presupuesto Participativo vy ¢f@
actualizaciéon del Plan de Desarrollo Concertado.
36. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- E Alcalde tiene responsabilidad politica y administrativa, ejerce el gobierno
municipal, diige y contfrola la gestion municipal, ademds asume otras
responsabilidades de Ley en su condicién de personero legal dela Municipalidad.

- Tiene la responsabilidad de dar cuenta al Concejo Municipal.

- Tiene Autoridad y mando directo y de Coordinacién a nivel Interno con las
diferentes Unidades Orgdnicas asi como el Gerente Municipal, los Gerenfes de
asesoramiento y apoyo, Gerentes de Linea, Jefes de Unidad, Jefes de Divisidn,
Jefes de Sub Divisiones y de manera indirecta sobre los servidores en general.

- Tiene mando directo y de coordinacidén sobre todos los Organos
Desconcentrados vy las Oficinas Zonales Técnico Operativas.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
s Ser elegido democrdticamente en Elecciones Municipales.
« Ser ciudadano en gjercicio.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 002

TECNICO Il - ASISTENTE CM.
CODIGO: 080910-300757-002-STC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-E

FUNCION BASICA \

Apoyar a los Regidores y Comisiones de Regidores, en procedimientos odministrofivd@\,}.‘ _

demds apoyo técnico. N "\
e

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar a la Alcaldia y al Concejo Municipal en la interpretacion y la aplicacion

de los procedimientos administrativos.

2. Absolver las consultas que le formulen en materia juridica.

3. Presentar informes de cardcter técnico y administrativo.
4. Participar como apoyo en comisiones de frabajo.
5
6

Coordinar con la Procuraduria Pdblica de la Municipalidad.
Elaborar el Plan Operativo Anual de la unidad orgénica, asi como redlizar las
evaluaciones semestrales correspondientes.

7. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- No tiene mando directo sobre la Administracién Municipal.
- Esresponsable de tramitar los asuntos o expedientes que le sean frasladados.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el despacho de la Alcaldia, la Gerencia Municipal, Comisiones de
Regidores y las demds unidades orgdnicas en la competencia de sus funciones, es
supervisado por el Alcalde

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
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5. ///// PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

<4 ¢ Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior

e Experiencia Laboral minima de un (01) afio en el cargo o equivalente.

e Conocimiento o experiencia en Gestibn Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION DEL CARGO: ] SECUENCIA CAP 003 | ;
) TECNICO | - SECRETARIACM. R\
CODIGO: 080910-300757-003-STD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNGION BASICA

Brindar apoyo administrativoa los regidores y comisiones de regidores.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

2. Pariicipar en la elaboracion de procedimientos, relacionadas con las funciones
de apoyo administrativo vy secretarial.

3. Llevary organizar la agenda de su jefe inmediato

- 4. Mantener el registro y ordenamiento de todo el acervo documentario
concerniente a la unidad orgdnica a la que pertenece.

5. Organizar y realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficing,
preparando periddicamente los informes de situacion, utilizando sistemas de
informacién.

6. Ingresary registrar la informacién en medios informdéticos.

7. Orientar al publico en forma oportuna vy veraz de la situacion del trdmite de su
documentacién,

8. Mantener la existencia de Utiles de escritorio.

9. Levar el registro y control de las solicitudes de combustible para el {los} vehiculos
(s) asignado(s) a la unidad orgdnica.

10. Informar oportunamente sobre la disponibilidad de Utiles de escritorio, muebles y
ofros bienes para la oficina, asi como realizar los requerimientos respectivos y el
seguimiento del proceso de adquisicién hasta su culminacion.

11. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la hormatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

—_

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Es responsable de tramitar los asuntos o expedientes que le sean entregados.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el despacho de la Alcaldia, la Gerencia Municipal, comisidon de
regidores y las demds unidades orgdnicas en la competencia de sus funciones, es
supervisado por el Alcalde.

-PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
e Estudios en Instituto Tecnoldgico Superior como minimo en un 50%.
e Experiencia Laboral minima en el cargo a desempenar.
+ Conocimiento o experiencia en Gestién Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 004
TECNICO1- CONDUCTORC.M.
CODIGO: 080910-300757-004-STD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Conduccidén de vehiculos motorizados y reparacién sencilla del vehiculo asignado a
los regidores.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Conducir el vehiculo motorizado asignado para el fransporte de los miembros del
concejo.
2. Responsable de coordinar el mantenimiento y reparaciéon mecdnica del vehiculo.
3. Firmar el cuaderno de ingreso vy salida del vehiculo de la cochera municipal, asi
como tener la bitdcora actualizada.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI n
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4. Informar periddicamente de las condiciones del vehiculo previa coordinacién con
el mecdnico de la Municipalidad.

5. Cumplir con los el programa de atenciones o salidas de los regidores.

6. Responsable de solicitar el combustible necesario para el desplazamiento del
vehiculo alos lugares programados.

7. Oftras gque le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia
sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerdrquicamente del Alcalde.

CANALES DE COORDINACION
Coordina directamente con el alcalde y con otras unidades orgdnicas en el marco de
su competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
e Brevete o Licencia de Conducir Clase “A”, Categoria II-B.
» Conocimiento de Mecdnica y Electricidad Automotriz.
s Experiencia y conocimiento de las principales vias locales.
* Experiencia minima de 02 afos en conduccién de vehiculos.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 005
TECNICO lil - SECRETARIA
CODIGO: 080910-300757-005-STB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA P
Brindar apoyo administrativo a la Alcaldia. /A BN
(7 \&\
FUNCIONES ESPECIFICAS I’g" Feon. '5‘;,}1
1. Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial. \ = \ ~y

2. Participar en la elaboracion de procedimientos, relacionadas con las funciolg: y
de apoyo administrafivo y secretarial. o s

3. Levary organizar la agenda de su jefe inmediato —ni

4. Mantener el registro y ordenamiento de fodo el acervo documentario
concerniente a la unidad orgdnica a la que pertenece.

5. Organizar y realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina,
preparando periddicamente los informes de situacidn, utilizando sistemas de
informacion.

6. Ingresary registrar ia informacién en medios informdticos.

7. Orientar al pUblico en forma oportuna y veraz de la situacién del trémite de su
documentacién.

s 5 8. Mantener la existencia de Utiles de escritorio.
;" / KV N 9. Uevar el registro y control de las solicitudes de combustible para el (los)
( { 1 ?‘.L =11 vehiculos(s) asignado(s) a la unidad orgdnica.
\ &\ Ectir )1/) /] 10. Informar oportunamente sobre la disponibilidad de Utiles de escritorio, muebles y
'3\-_ \ \ o, y otfros bienes para la oficina, asi como realizar los requerimientos respectivos y el
N / seguimiento del procesc de adquisicion hasta su culminacion.
— 11. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan

en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aqguellas que le sean csignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Alcalde.
~ Esresponsable de framitar los asuntos o expedientes que le sean enfregados.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Alcalde y con otras unidades orgdnicas en el marco de su
competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
¢ Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior
* Experiencia Laboral minima de dos (02) ahos en el cargo o equivalente.
¢ Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.

16 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
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DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 806
TECNICO - SECRETARIA {(PERMANENTE) A
CODIGO: 080910-300757-006-NP CLASIFICACION DEL CARGO: ED3

FUNCION BASICA
Brindar opoyo administrativo a la Alcaldia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Organlzor y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

2. Participar en la elaboracidn de procedimientos, relacionadas con las funciones
de apoyo administrativo y secretarial.

3. LUevary organizar la agenda de su jefe inmediato

4. Mantener el registro’ y ordenamiento de todo el acervo documentario
concerniente a la unidad orgdnica a la que pertenece. '

5. Organizar y readlizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina,
preparando periddicamente los informes de situacién, utilizando sistemas de
informacidn.

6. Ingresary registrar la informacién en medios informdticos.

7. Orientar ol publico en forma oportuna y veraz de la situacién del tramite de su
documentacion.

8. Mantener la existencia de Utiles de escritorio.

9. LUevar el registro y control de las solicitudes de combustible para el {los) vehiculos
{s) asignado(s) a la unidad orgdnica.

10. Informar oportunamente sobre la disponibilidad de Utiles de escritorio, muebles y
otfros bienes para la oficina, asi como redlizar los requerimientos respectivos vy el
seguimiento del proceso de adquisicidén hasta su culminacion.

11. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

—_

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Alcalde.
- Esresponsable de tramitar los asuntos o expedientes que le sean entregados.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Alcalde y con ofras unidades orgdnicas en el marco de su
competencia.

PERFIL DEL PUESTOQ Y REQUISITOS MINIMOS
Los establecidos en los documentos legales relativos a su condicién de Permanencia.

DENOMINACION DEL CARGO: 5 SECUENCIA CAP; 007
PROFESIONAL IV - ASESOR TECNICO
" CODIGO: 080910-300757-007-SPB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ
; FUNCION BASICA
el Asesora al Alcalde en temas de gestion municipal.
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asesorar a la Alcaldia y al Concejo Municipal en la interpretacion y la aplicacién
de los procedimientos administratives, las normas juridicas en general v los
dispositivos municipales en particular.

Absolver las consultas que le formulen en materia de gestion municipal.

Elaborar los proyectos de dispositivos municipales o colaborar en la elaboraciéon
de los mismos por parte de otras unidades orgdnicas.

Proponer politicas de asesoramiento en gestion municipal, en concordancia con
la legislacion municipal vigente.

Presentar informes de cardcter técnico.

Participar en comisiones de frabajo en calidad de asesor en gestidon municipal.
Prestar asesoramiento administrativo técnico especializado.

Prepara informes que se le requiera.

\ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
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9. Elaborar el Plan Operativo Anual de la unidad orgdnica, asi como realizar las
evaluaciones semestrales correspondientes.

10. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.
- Depende directamente del Alcalde.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS

» Profesional Universitario Titulado
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.
Especializacién y/o Capacitacidén en Administracién o Gestidén Pdblica.
Experiencia Profesional minima de cuatro (04) afos desde la obtencion del fitulo.
Experiencia Laboral minima de dos (02) anos en el cargo o equivalente.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 008
' AUXILIAR 1l - AUXILIAR
CODIGO: 080910-300757-008-SAA CLASIFICACION DEL CARGO: SP-AP

FUNCION BASICA
Ejecucién de actividades de apoyo técnico administrativo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar las actividades de apoyo administrativo.

Sacar copias fotostéticas de la documentacion que se requiera.

Distribuir los documentos a las respectivas dreas de la Municipalidad.

Registrar los cargos de la documentacidon entregada.

Informar sobre las acciones realizadas en la tramitacién de documentos cuando

se le requiera hacer seguimiento de los trdmites en curso.

6. Orientar al pUblico en forma oportuna y veraz de la situacion del tradmite d
documentacion. 5

7. Las demds atribuciones y responsabilidades que esten previstas o se estable :

en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciq

Uk

competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Alcalde.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Alcalde y con ofras unidades orgdnicas en el marco de su
competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINMQS:

» Estudios Técnicos.

e Experiencia Laboral minima en el cargo a desempenar.

e Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 009
! TECNICO li - CONDUCTOR ‘
CODIGO: 080910-300757-009-STC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA
Conduccidn de vehiculos motorizados y reparacion sencilla del vehiculo asignado al
Alcalde.
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Conducir el vehiculo motorizado asignado para el fransporte del Alcalde.

2. Responsabie de coordinar el mantenimiento y reparacién mecdanica del vehiculo.

3. Firmar el cuaderno de ingreso vy salida del vehiculo de la cochera municipal, asf
como tener la bitdcora actualizada.

4. Informar periddicamente de las condiciones del vehiculo previa coordinacién con
el mecdnico de la Municipalidad.
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5. Cumplir con los el programa de atenciones o salidas del Alcalde.

S . - . 80 i
6. Responsable de solicitar el combustible necesario para el desplazamiento del '@“\“ "%

vehiculo a los lugares programados. ¥
7. Ofras que le sean asighadas por su jefe inmediato superior, en la competencia désg
sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerérquicamente del Alcalde.

CANALES DE COORDINACION
Coordina directamente con el alcalde y con otras unidades orgdnicas en el marco de
su competencia,

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS
e Brevete o Licencia de Conducir Clase "A", Categoria II-B.
s Conocimiento de Mecdnica y Electricidad Automotriz.
e Experiencia y conocimiento de las principales vias locales.
¢ Experiencia minima de 02 a 03 afos en conduccion de vehiculos.

CAPITULO II: DE LA GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL
NATURALEIA DE CARGO

La Gerencia Municipal, es el érgano de Alta Direccidn del mas alto nivel jerdrquico,
técnico y administrativo, encargado de organizar y dirigir la administracion municipal.
Estructuralmente depende de Alcaldia y tiene bajo su mando o las gerencias
orgdnicas de primer, segundo y de tercer nivel organizacional de la municipalidad. En
consecuencia, es el responsable de coordinar y supervisar el adecuado
funcionamiento de los Sistemas Administrativos de la Municipalidad y de los diversos
servicios técnicos, sociales, programas y proyectos existentes de acuerdo a la
Estructura Orgdnica vigente.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONCEIO MUNICIPAL

DE COORDINACION &

cerenciamuNiciea: SRS
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DENOMINACIDON DEL CARGD : [RGAND DE DIRECCIDN
|, [oepeNbenCiA . ALCALDIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD DRGANICA : GERENCIA MUNICIPAL |
NPDE ELASF- SITUACIDN
DRop | CARSD ESTRUCTURAL coig ety | Tomaw SR srann e carea
i0 | GERENTE MUNICIPAL 080910-300757-0M0-EC | EC { | 1 | - | CARGODEGONFIANZA
Il_| PROFESIONAL IV 080310-300757-011-SP8 | SPEL | I | - | |
12| PROFESIONAL IV 0808310-360747-012-SP8 | SP-Ed | | - | I | CARGODE CONFIANZA
13| TECNICT N 080910-300707-013-STC | SP-ES - 11
14 | TECNICO I 080810-3007a7-014-STC_| SP-ES -1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 | 1 [ 3 |
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DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 010
GERENTE MUNICIPAL )
CODIGO: 080910-300757-010-EC CLASIFICACION DEL CARGO: EC
FUNCION BASICA

existentes de acuerdo a la Estructura Orgdnica vigente.
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, organizar, dirigir, integrar y supervisar las actividades administrativas\y@h
prestacidn de los servicios publicos a cargo de la Municipalidad,
concordancia con las disposiciones impartidas por la Alcaldia.

2. Proponer politicas, planes y programas y una vez aprobadas, ejecutarlas.

3. Someter a consideracion del alcalde todas aquellas acciones técnico,
administrativas para el mejor funcionamiento de los érganos que conforman e
impartir las directivas pertinentes;

4. Proponer Oportunamente el Proyecto de Presupuesto Institucional de Apertura
para el siguiente ano fiscal.

5. Presentar a Sesion de Concejo y/o Alcalde informe escrito o verbal sobre el
desarrollo institucional y los planes a implementar.

6. Es responsable del Monitoreo de la Gestion Administrativa, Financiera vy
Econdémica, disponiendo medidas correctivas de acuerdo a Ley.

7. Presentar al Alcalde el Presupuesto Municipal, la Cuenia General del Ejercicio
terminado y la Memoria anual de ia Municipalidad.

8. Proponer mejoras en la recaudacion de ingresos municipales, asi como vigilar el
destino de los fondos presupuéstales de conformidad con las normas vigentes.

9. Hacer cumplir la Politica de la Gestidon Publica de modernizacién de la
administracién publica vy las relacionadas con la Estructura y organizacién dt’/o\swm,\

&

Estado del Acuerdo Nacional.” Estado eficiente transparente al servicio de
personas y de sus derechos y de los servicios publicos ”{fx \

10. Presidir o participar en Comisiones de Trabagjo para formular y recomeric eron.Da"' ;
acciones de desarrollo municipal. \F i

11. Representar a la Municipalidad en comisiones mullisectoriales y/o even\}gs
nacionales e internacionales que le sean encargados.

12. Asistir cuando sea requerido a los Sesiones de Concejo, con derecho a voz pero
sin voto.

13. Prestar apoyo administrativo a las Comisiones intermas de Regidores.

14. Planificar, organizar y supervisar por delegacion, los servicios publicos locales y
administrativos de la Municipalidad.

15. Dirigir y coordinar la ejecucion de los planes de desarrollo locales y programas
socio - econdmicos de la Municipalidad.

16. Monitorear la gestidon administrativa y de los servicios Municipales.

17. Presidir y dirigir los comités técnicos.

18. Proponer y expedir en los casos delegados, normas y disposiciones resolutivas de
cardcter administrativo y de ejecucion de proyectos de inversidn.,

19. Elaborar su Plan Operativo Anual y hacer las evaluaciones respectivas (semestral y
anual).

20. Participar en los Procesos de Presupuesto Participativo y en la actualizacion del
Plon de Desarrollo Concertado.

21. Ofras funciones que le asigne el Alcalde.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

- Depende directamente del Alcalde y tiene a su cargo los drganos de linea,
asesoramiento y apoyo.

- Tiene responsabilidad de la Gestion Administrativa Municipal en materia de
Gerencia, supervisidn y control, asi como el logro de los objetivos y metas
instiftucionales en el marco de las funciones general y especificas de su
competencia, normas y leyes vigentes.

CANALES DE COORDINACION
El Gerente Municipal, realiza acciones de coordinacion con:
- Con el despacho de la Alcaldia.
- Con las Comisiones de regidores.
- Con toda la estructura orgdnica de la Municipalidad de Pichari

m MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
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- Con laos personas naturales, juridicas e Instituciones publicas, privadas vy
organizaciones de base ligados a los gobiernos Locales.

PERFIL DEL PUESTOQ Y REQUISITOS MINMOS

e Profesional Universitario Titulado en Ingenieria, Economia, Administracién y afines.
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.
- Especidlizacién y/o Capacitacién en Administracion o Gestidn Pdblica.
Expenencm Profesional Minima de seis (06) afios desde la obtencidn del titulo.
Experiericia en el manejo de recursos humanos.

DENOMINACION DEL CARGO: § SECUENCIA CAP: 011
PROFESIONAL IV - ASISTENTE TECNICO
CODIGO: 080910-300757-011-SPB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ

FUNCION BASICA
Apovyar, coordinar y ejecutar actividades especializadas en gestion Publica de los
diferentes sistemas administrativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Brindar Asesoramiento y Asistencia al Gerente Municipal en asuntos técnico —
Administrativo

2. Desarrollar y Ejecutar las actividades técnico administrativas.

3. Proponer pautas y politicas de promocién, desarrollo y/o perfeccionamiento en
asuntos técnico - administrativos.

4. Participar en comisiones y/o reuniones de frabgjo.

5. Absolver consultas formuladas por el Concejo Municipal y emitir opinién, sobre
proyectos, estudios, investigaciones, y ofros relacionados con su especialidad. /!

6. Formular alternativas de politicas en asuntos del organismo relacionados con el |
Area de su especidlidad. {

7. Ofras que le asigne el Gerenfe Municipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- No tiene mando directo sobre la Administracidon Municipal, depende
directamente del Gerente Municipal.
- Es responsable de pronunciarse sobre los asuntos o expedientes que le sean

trasladados.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con la Alta Gerencia y las demds unidades orgdnicas en la competencia de

sus funciones.

PERFIL DEL PUESTOQ Y REQUISITOS MINMOS:

e Profesional Universitario Titulado en Ingenieria, Economia, Administracion y/o
Conftabilidad.
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.
Especializacién y/o Capacitacidn en Administracion o Gestidn Publica.
Experiencia Profesional minima de cuatro (04) afos desde la obtencién del titulo.
Experiencia Laboral minima de dos {02) afios en el cargo o equivalente.

DENOMINACION DEL CARGQ: SECUENCIA CAP: 012
PROFESIONAL IV - ASISTENTE TECNICO (ENLACE)
CODIGO: 080910-300757-012-SPB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ

FUNCION BASICA
Apoyar, coordinar y ejecutar actividades especidlizadas en gestion Publica de los

diferentes sistemas administrativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Brindar Asesoramiento y Asistencia a la alta direccién en asuntos técnico -
Administrativo
2. Desairrollar y Ejecutar las actividades técnico administrativas.
3. Proponer pautas y politicas de promocidn, desarrollo y/o perfeccionamiento en
asuntos técnico — administrativos.
4. Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
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5. Formular alternativas de politicas en asuntos del organismo relacionados con el
drea de su especialidad.

6. Apovyar en las diversas gestiones de la alta direccién en particular en la ciudad de
Lima. concertando entrevistas, citas y horarios para reuniones con las diversas
autoridades.

7. Brindar apoyo logistico para candlizar adecuadamente oficios, cartas y depfe tos
documentacién necesaria de la municipalidad en la ciudad de Lima. e

8. Apoyar a la alta direccidn en todo lo necesario facilitando el accesdf2
diversas dependencias de gobierno {ministerios, presidencia, efc).

9. Oftras que le asigne el Gerente Municipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- No fiene mando directc sobre la Administracidn Municipal, depende
directamente del Gerente Municipal.
- Es responsable de pronunciarse sobre los asuntos o expedientes que le sean
trasladados para su opinidén.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con la Alta Gerencia y las demds unidades orgdnicas en la competencia de
sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINMOS:
o Profesional Universitario Titulado en Economia, Administracién y/o Contabilidad.
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.
Especializacion y/o Capacitacion en Administracion o Gestidon Pablica. 5
Experiencia Profesional minima de cuatro (04) afios desde la obtencion del ﬁff
\

Experiencia Laboral minima de dos {02} anos en el cargo o equivalente.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENGIA CAP. 013 g ;::‘c%_._*';_,///‘,/
TECNICO Ii - CONDUCTOR
CODIGO: 080910-300757-013-STC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Conduccidn de vehiculos motorizados y reparacién sencilla del vehiculo asignado a la
Gerencia Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Conducir el vehiculo {camioneta) asignado a la Gerencia Municipal.
2. Vigilar y efectuar el mantenimiento y reparaciones mecdnicas del vehiculo a su
cargo.
3. Verlficar los niveles de aceite, bateria, combustible y presidon de llantas del
vehiculo antes de cada salida o comisidn.
4. Solicitar la dotacidon oportuna de combustible, carburante y lubricantes requerida
para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.
5. Cumplir estrictamente lo dispuesto en el Reglamento de Circulacién y Seguridad
vial.
Mantener el cuidado, limpieza y conservacion del vehiculo a su cargo.
Efectuar vigjes al interior del Distrito y a nivel provincial e Inferprovincial.
Transportar Unicamente personal autorizado por la Institucidn.
Oftras que le asigne el Gerente Municipal.

0 o N o

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Gerente Municipal.
- Tiene responsabilidad directa sobre el vehiculo asignado

CANALES DE COORDINACION
Coordina directamente con el Gerente Municipal y con otras unidades orgdnicas en
el marco de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
e licencia de conducir Profesional A -2
e Experiencia Laboral minima de un (01) ano en el cargo o equivalente.
e Conocimiento de Mecdnica y Electricidad Automotriz.
e Experiencia y conocimiento de las principales vias locales.
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DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 014
TECNICO Il - SECRETARIA
CODIGO: 080910-300757-014-STC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES

FUNQIO_N BASICA
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, archivar y custodiar los documentos técnicos
Administrativos.

FUNCION ESPECIFICA.

Mantener actudlizada la agenda de la Gerencia Municipal

Anadlizar expedientes y formular o emitir informes técnico-administrativos.

Conservar, clasificar y actualizar los archivos de la gerencia de la Municipalidad,

Apoyar a la Gerencia Municipal en la elaboracidén de planes, programas, y

coordinar su cumplimiento.

Mantener informado al Gerente Municipal sobre las actividades asignadas.

Coordinar actividades administrativas.

Estudiar expedientes técnico - administrativos y elevar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacidn para estudios e investigaciones.

Preparar Informes, memordndum y ofros documentos técnico-administrativas, asi

como convocatorias a reuniones de trabajo de la Gerencia Municipal.

10. Hacer el seguimiento de los documentos pendientes de atender.

11. Verificar el cumplimiento de disposiciones de la Gerencia Municipal vy
procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

12. Ofras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- No tiene Autoridad ni mando, depende directamente del Gerente Municipal.
— Esresponsable del cumplimiento de sus funciones y otras que le asigne el Gerente
Municipal.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con la Gerencia Municipal y con otras unidades orgdnicas en el marco de su
competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISTOS MINIMOS
o Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior.
s Experiencia Laboral minima de un (01) afio en el cargo o equivalente.,
¢ Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.

AN~
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TITULO Viil: DEL ORGANO DE CONTROL

CAPITULO I: DE LA OFICINA DE CONTROL
INSTITUCIONAL

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONCEIO MUNICIPAL

OFICNADE CONTROL
INSTITUCIONAL

ALCALDIA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL CARGD - DRGAND DE CONTROL INSTITUCIDNAL
|_ DEPENDENCIA . CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DENOMINAGION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL - OCI
NeDE CLASIFI- SITUACIDN
(RDEN CARGA ESTRUCTURAL CODIED CACION __TBIAL 5 3 ESTADO DEL CARGD
I5 | JEFE DEOCI 080910-300757-015-F2 SPDS | t | - | | | CONTRALORIA
[E | PROFESIONAL I 0809/0-300757-016-SPD [ SP-EJ [ 1 [ - | |
[7 | TECNICO 080910-300757-017-ST0 [ SP-ES [ 1 | - | |
TOTAL LINIDAD DRBANICA 3 | =3
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 01
JEFE DE OCI osdd
CODIGO: 080910-300757-015-F2 CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS |
NATURALEZA DEL CARGO

Et Jefe de OCI es responsable de ejercer control posterior a los actos y operaciones de
la entidad, en armonia con las disposiciones emanadas por la Contraloria General de
la Republica, y sobre la base de los lineamientos del Plan Anual de Control. El Jefe de
la OCI, deberd contar con la conformidad y designacion del Organe Superior de
Control Interno - CGR, y mantiene relaciones de coordinacién permanente con el
Titular de la Entidad y con todas las Unidades del sistema organizacional de lo
Municipalidad. El Jefe de la OCI depende funcionaimente de la Contraloria General
de la RepUblica y Administrativa — Econdmica de la Municipalidad de Pichari.

FUNCION BASICA

Cumplimiento de las acciones de control interno posterior a los actos y operaciones
de la entidad, sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan anual de
Control.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejercer el control inferno posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre la
base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Conirol, a que se
refiere el Articulo 7° de la Ley N° 27785 y el confrol externo a que se refiere el
articulo 8 de la Ley, por encargo de la Contraloria General.

2. FEfectuar auditorios a los Estados Financieros y Presupuestarios de la Entidad, asi
como a la gestion de la misma, de conformidad con los lineamientos que emita la
Contraloria General.

3. Ejecutar laos labores de confrol a los actos y operaciones de la entidad que
disponga la Contraloria General. Cuando estas labores de confrol  sean
requeridas por el Titular de la Entidad y tengan cardcter de no programadas, su
ejecucion se efectuara de acuerdo con los lineamientos que emita la Contratoria.

4. Efectuar control previo en la entidad dentro del marco de lo establecido en las
disposiciones emitidos por la Contraloria General, con el propdsito de contribuir a
la mejora de la gestion, sin que ello comprometa el ejercicio del control posterior.

n MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
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18.

Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria
General, asi como el titular de la entidad conforme a las disposiciones sobre la
materia. ’

Actuar de oficio de acuerdo a su capacidad; cuando en los actos y operaciones
de la enfidad, se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisidon o de
incumplimiento, informando al titular de la entidad para que adopte las medidas
cormrectivas pertinentes.

Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores
publicos vy ciudadanos sobre actos y operaciones de la enfidad, otorgdndole el
trdmite que corresponda a su mérito y documentacion sustentatoria respectiva.
Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria
General de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.
Efectuar el seguimiento de las medidas comectivas que adopte la entidad, como
resulfado de las acciones y actividades de control, comprobando su
materializacion efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.

. Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucién de

las acciones de control en el dmbito de la entidad. Asi mismo, el Jefe de la OCl y
el personal de dicho Organo colaborardn, por disposicidn de la Contraloria
General, en ofras acciones de control externo, por razones operativas o de
especidlidad.

. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna

aplicable a la entidad por parte de los unidades orgdnicas y personal de esta.

. Formular y proponer el presupuesto anual del Organc de Control

institucional para su aprobacion correspondiente por la entidad.

. Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le

formule la Contraloria General.

. Cautelar que la publicidad de los informes resultantes de sus acciones de control

se redlice de conformidad con las disposiciones de la materia.

. Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la Contraloria General

durante 10 afos los informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas y
los documentos relativos a la actividad funcional de los OCI, luego de los cuales
quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector publico. El jefe de
OCI adoptara las medidas pertinentes de acuerdo a las disposiciones. de la
materia.

. Mantener en reserva la informacidn clasificada obtenida en el ejercicio de sus

actividades.

Elaborar el Plan Operativo Anual de la unidad orgdnica, asi como redlizar las
evaluaciones semestrales correspondientes.

Ofras que establezca la Conftraloria General de la Republica.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquicamente del Alcalde

-Funcionalmente depende de la Contraloria General de la Republica.

Tiene autoridad en la competencia de sus funciones y del personal a su cargo.
Es responsable del cumplimiento de sus funciones y de los bienes a su cargo.

CANALES DE COORDINACION

A nivel de lao entidad, coordina con el Alcalde y con las demds unidades orgdnicas en
el marco de su competencia.

PERFIt DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Abogado y/o afines.
Habilitacion del Colegio Profesional respectivo.

Experiencia comprobable no menor de Cinco (05) aios en el ejercicio en Conftrol
gubernamental o en la Auditoria privada.

Capacitacién acreditada en temas vinculados con el tema de confrol
gubernamental o la administracion publica, en los Ultimos 02 afos.

No haber desempefado en la entidad actividades de gestién en funciones
ejeculivas o de asesorfa en los Ultimos cuatro {04) aios.

No tener vinculo de parentesca dentro del cuarto grado de consanguinidad y
segundo de dfinidad, o por la razén de matrimonio, con quienes redlicen
funciones de Direccién en la Municipalidad, asi como con aquellos que tienen a
su cargo la administracion de bienes y recursos pUblicos. aun cuando estos hayan
cesado en sus funciones en los Ultimos dos (02) afios.
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¢ Los demds requisitos establecidos por la Contraloria General, en el Reglamento de
los Organos de Control Institucional.
¢ Ausencia de incompatibifidad o impedimento para coniratar con el Estado.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA A&
PROFESIONAL Il - INSPECTOR \3
CODIGO: 080910-300757-016-SPD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-8

FUNCION BASICA

Brindar apoyo técnico y de asistencia personalizada en las funciones que cumple el
Jefe de control interno y efectuar la consolidacion de acciones investigadoras,
estudios, auditorias y la redaccion de los informes pertinentes de la Municipalidad de
Pichari.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Efectuar la evaluacion y analizar las observaciones con base en |os resultados de

las acciones de Control.

2. Monitorear y anadlizar las fases de ejecucidén financiera del pliego Municipal
Distrital de Pichari a través del SIAF, el SEACE, los Procesos de Contratacién.
Verificar y evaluar los resultados de las inspecciones realizadas y elevar informes.
Planificar, dirigir y controlar programas de auditoria interna y externa.

Participar en el Planeamiento, ejecucion y evaluacion de las Acciones y

Actividades de Control, emitiendo el informe final.

6. Participar en la formulacidn del Plan Anual de Control.

7. Dirigir e integrar comisiones de auditoria gubernamental, por designacién 4
encargos. kz

oA

8. Proponer al Jefe de la OCI, politicas de auditoria para la implementacion \65{
programas de trabagjo. \ NP

9. Efectuar estudios, evaluaciones y trabagjos, relacionados con el contr \o"-
Gubernamental.

10. Absolver consultas, formuladas sobre control interno presentando alternativas de
solucién.

11. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediafo superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Jefe de la OCI.
- Tiene responsabilidades a nivel de las funciones que le son asignadas en la

[:."" m%{ competencia de sus funciones. y de la conservacion de los bienes a su cargo.
I,;_‘.- - N,
o/ \f\ NN ,
157\ ¢ ,\ CANALES DE COORDINACION
i ” - Coordina con el jefe inmediaio superior o quien haga las veces, en el marco de

su competencia. y cuando sea necesario con fodo el personal de la Institucion.
- Externamente con las instituciones vinculadas con el sistema de Control

= PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

Bachiller Universitario con Titulo.

Especializacion y/o Capacitacién en Administracién o Gestidn Publica.
Experiencia Profesional minima de dos (02) anos desde la obtencidn del titulo.
Experiencia Laboral minima de dos (02) afos en el cargo o equivalente.
Experiencia en control gubernamental o en Auditoria privada.

Capacitacién en temas de control gubernamental o la administracidén publica.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 017
TECNICO | - SECRETARIA
CODIGO: 080910-300757-017-STD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES

FUNCION BASICA
Brindar apoyo técnico, logistico y de asistencia en las funciones que cumple el Jefe de
Control Interno.

n MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI



“AN0 DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA
EDUCACION”

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
Participar en la elaboracién de procedimientos, relacionadas con ias funciones
de apoyo administrativo y secretarial.

Llevar y organizar la agenda de su jefe inmediato

‘Mantener el regisiro y ordenamiento de todo el acervo documentario

c¢oncerniente a la unidad orgdnica a la que pertenece.

-5..-Organizar y realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina,

" preparando periédicamente los informes de situacién, utilizando sistemas de

informacidn.

ingresar y registrar la informacidn en medios informaticos.

QOrientar al pUblico en forma oportuna y veraz de la situacion del trdmite de su
documentacién.

Mantener la existencia de Utiles de escritorio.

Levar el regisiro y confrol de las solicitudes de combustible para el (los)
vehiculos(s) asighado(s) a la unidad orgdnica.

. Informar oportunamente sobre la disponibilidad de Utiles de escritorio, muebles y

ofros bienes para la oficina, asi como redlizar los requerimientos respectivos y el
seguimiento del proceso de adquisicién hasta su culminacién.

. Las demés atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan

en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Jefe de la OCI, no ejerce autoridad.
Es responsable en la competencia de sus funciones y ofras que le sean asignadas
por el Jefe inmediato superior.

CANALES DE COORDINACION

Coordina con el Jefe de la OClI en el marco de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITO MINIMOS

Estudios en Instituto Tecnolégico Superior como minimo en un 50%.
Experiencia Laboral minima en el cargo a desempenar.

Conocimiento o experiencia en Gestién Administrativa de Gobiernos Locales.
Conocimientos de computacion.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
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TITULO IX: DEL ORGANO DEFENSA MUNICIPAL

CAPITULO I: DE LA OFICINA DE PROCURADURIA
PUBLICA MUNICIPAL

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CONCE/O MUNICIPAL

ALCALDIA

OF. DE PROCURADURIA
PUBLICA MUNICIPAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENDNINACION DEL CARGO - IRGAND DE DEFENSA
|, [ DEPENDENCIA . ALCALDIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD RGANICA_: OFICINA DE PROCUIRADURIA PUBLICA MUNICIFAL
N2 DE ELASIFl- SITUACION
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIED CACION TOTAL i I ESTADD BEL CAREOD %
18| PROCURADOR MUNICIPAL | OBOSI0-30077-0I7-F2 | SPDS | I | | | - | GARGO D CONFIANZAS
13| TECNICO 0B0910-300757-018-STC_| SPES | [ | - | | Ell
20| TECNICO 080310-300757-09-5TD | SPES | 1 | - | | \
TOTAL UNIDAD ORGANICA I (i N
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 018
PROCURADOR MUNICIPAL
CODIGO: 080910-300757-018-F2 CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS
NATURALEZA DEL CARGO

El Procurador Municipal, representa la defensa, intereses y derechos de la
Municipalidad en litigios judiciales, los cuales se ejercitan a través del érgano de
defensa judicial conforme a Ley, el cual, estd a cargo de la Procuraduria Pdblica
Municipal. Es un funcionario designado por el alcalde y depende administrativamente
de la municipalidad, funcional y normativamente del Consejo de Defensa Judicial del
Estado.

" FUNCION BASICA
Encargado de Ejercer la defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad
Distrital de Pichari.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, aprobar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las acciones de la
Procuraduria de la Municipalidad.

2. Ejercitar en los juicios las acciones y recursos legales que sean necesarios en
defensa de los derechos e infereses de la Municipalidad.

3. Iniciar o impuisar procesos judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros
respecto de los cuales el érgano de confrol interno haya encontrado
responsabilidad civil o penal; asi como en los demds procesos judiciales
interpuestos contra el gobiemno local o sus representantes.

4. Proponer y hacer aprobar politicas y procedimientos de control que aseguren el
funcionamiento eficiente de la Procuraduria de la Municipalidad.

5. Solicitar informacion, antecedentes, documentacion y el apoyo necesario de
cualquier de las unidades orgdnicas de la Municipalidad y de cualquier enfidad
publica, para el ejercicio de sus funciones.

6. Sostener reuniones de coordinacidén en forma periddica con los funcionarios
Municipales con la finalidad de plantear y desarrollar estrategias preventivas que
signifiquen una reduccidn en la generacion de nuevos procesos o denuncias.
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Informar mensualmente al Alcalde Distrital sobre los procesos judiciales en framite,
0 que hayan sido archivados o concluidos, reportando en este Ultimo caso, los
resultados obtenidos.
Comunicar en forma inmediata y documentada, al Alcalde y a los drganos
administrativos correspondientes, las sentencias consentidas y/o ejecutoriadas
desfavorables a la Municipalidad, para la prevision presupuestal o la adopcion de
las acciones y medidas que correspondan.
Supervisar la elaboracidon de [a memoria anual de gestidn de la Oficina de
Procuraduria Publica Municipal.

. Participar en las sesiones del Consejo de Defensa Judicial del Estado,
cuando sea convocado.

. Remitir al Consejo de Defensa Judicial del Estado su Memoria Anual de Gestidn,
hasta antes del 31 de marzo del aRo siguiente de fenecido el ejercicio.

. Solicitar al Consejo de Defensa Judicial del Estado, apoyo técnico
profesional y la capacitacion que sea necesaria para el ejercicio de su funcidn.

. Elaborar el Plan Operativo Anual de la unidad orgdnica, asi como redlizar las

evaluaciones semestrales correspondientes. -

. Las demds funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a ley le

correspondan,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD ORI

- Depende directamente y administrativamente del Alcalde, funcionalmente y \
normativamente del Concejo de Defensa Judicial del Estado, tiene autoridad ,[f"
sobre el personal que estd a su cargo

- Responsabilidad sobre las funciones y atribuciones de su competencia.

CANALES DE COORDINACION o 7
- Coordina con el alcalde y con ofras unidades orgdnicas en el marco de su

competencia.

- Externamente con las Instituciones vinculadas en temas dentro del marco de su

competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISTOS MINIMOS

¢ Titulo Profesional Universitario de Abogado, colegiado y habilitado.

Experiencia Profesional segin lo establecido en el D.L. 1048.

Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.

No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del Servicio
del Estado por resolucién firme, ni ser deudor por dlimentos o hallarse inhabilitado
para el ejercicio de funciones publicas. Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio
Profesional respectivo.

Especializacién y/o Capacitacidon en Administracién o Gestién Publica.
—Experiencia Profesional minima de cuatro (04) anos desde fa obtencién del titulo.
Experiencia Laboral minima de tres (03) anos en el cargo o equivalente.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 019
] TECNICO Il - ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO
CODIGO: 080910-300757-019-STC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Brindar apoyo en temas de defensa del esfado y de asistencia personalizada.

CIONES ESPECIFICAS

Apovya el programa de actividades de la Procuraduria.

Trabgja propuestas de estrategia legal para cada caso de defensa.

Apoyar al Procurador Municipal en los procesos judiciales.

Elabora los informes que le sean solicitados para apoyar la accién del Procurador.
Completa la informacidn legal que requieren los casos que estdn en litigio
Asesorar a las todas las Unidades Orgénicas de la institucidn en materia juridica.
Hace el seguimiento de los procesos aperturados en la Fiscalia o el Poder Judicial
y presenta al Procurador Municipal informes de situacion y atencidn.

Mantiene al dia el resumen situacional de los expedientes gue estdn en curso y
pone al tanto al Procurador sobre las acciones urgentes de atencion.

Elabora la memoria anual de gestién de la Oficina de Procuraduria Publica
Municipal.

FUNI
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10. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellos que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Procurador Publico Municipal.
- Esresponsable del cumplimiento de las funciones que le encomiende su jefs
inmediato. ;

CANALES DE COORDINACION =
Coordina con el Jete inmediato superior y con quien haga ias veces de Jefe, Ri
marco de su compefencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
+ Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior
o Experiencia Laboral minima de un (01) afo en el cargo o equivalente.
« Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP; 020
TECNICO | - SECRETARIA
CODIGO: 080910-300757-020-8TD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Brindar apoyo técnico, logistico y de asistencia en las funciones que cumple el Jefe de
Control interno.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

3. Llevary organizar la agenda de su jefe inmediato

4. Mantener el registro y ordenamiento de todo el acervo documentario

concerniente a la unidad orgdnica a la que pertenece.

Organizar y redlizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina,

preparando periédicamente los informes de situacion, utilizando sistemas de

informacién.

Ingresar y registrar la informacién en medios informdticos.

Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situaciéon del frdmite de su

documentacion.

. Mantener la existencia de Utiles de escritorio.

“Lllevar el registro y control de las solicitudes de combustible para el (los)
vehiculos(s) asignado(s} a la unidad orgdnica.

. Informar oportunamente sobre la disponibilidad de Utiles de escritorio, muebles y
otros bienes para la oficina, asi como realizar los requerimientos respectivos y el
seguimiento del proceso de adquisicién hasta su culminacion.

. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aqguellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende del Jefe de la OCI, no ejerce autoridad.
- Es responsable en la competencia de sus funciones y ofras que le sean asignadas
por el Jefe inmediato superior.

CANALES DE COORDINACION
- Coordina con el Jefe de la OCl en el marco de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITO MINIMOS
« FEstudios en Instituto Tecnoldgico Superior como minimo en un 50%.
e Experiencia Laboral minima en el cargo a desempefiar.
e Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.
e Conocimientos de computacion.
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TITULO X: DE LOS ORGANOS DE
ASESORAMIENTO

CAPITULO I: DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA ASESORIA JURIDICA

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

DENDMINACION DEL CARGO : ORGAND DE ASESORAMIENTO -
I_ DEPENDENCIA GERENCIA MUNICIPAL
| DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DFICINA DE ASESORIA JURIDICA
N2 DE GLASIF- SITUACION
ORDEN GARGO ESTRUCTURAL CODIGR CACION T0TA 0 7 ESTADD DEL CARBD
2 DIRECTOR DE SIST. ADM. Il | D809I0-300737-021-F2 | SP-DS | 1 | 1 | - | CARGO DE CONFIANZA
22 | PROFESIONAL V 080310-300757-022-SPA | SP-EJ Ll -11
28 | TECNICD I 080810-300757-023-81C | SP-ES b -1
24 | TECNICO | | 080910-300757-024-STD | SP-ES | 1 | - | |
TOTAL UNIDAD DRGANICA 411 |3
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 021
DIRECTOR DE SIST. ADM. Il - ASESOR JURIDICO
CODIGO:; 080910-300757-021-F2 CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS
NATURALEZA DEL CARGO

Se encarga de dirigir. ejecutar y evaluar los asuntos de cardcter legal. Es un

_funcionario de confianza designado por el Alcalde, a tiempo completo y dedicaciéon
exclusiva, tiene el cargo de Asesor Legal y depende jerdrguicamente de la Gerencia
Municipail.

FUNCION BASICA

Brindar asesoramiento profesional al alcalde en la interpretacidon de nomas legaies del
ordenamiento Juridico, normas del sistema gubernamental, municipal y sistemas
administrativos municipales, procedimientos judiciales en el poder Jjudicial vy otras
normas técnicas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asesorar a la Alcaldia vy al Concejo Municipal y a todas las dependencias de la
Municipalidad en la interpretacién y la aplicacién de los procedimientos
administrativos, de las normas juridicas en general y de los dispositivos municipales
en parficular.

Emitir opinidén y asesoramiento  sobre la aplicacidén de normas legales
emanadas de los gobiernos: nacional, regional y local, relacionados con la
funcidén municipal.

Coordinar en forma oportuna todo proceso legal que se suscife,
especialmente con la Procuraduria PUblica de la Municipalidad.

Orientacién y absolucién de consultas legales a los usuarios.

Elaborar informes y emitir opiniones que soliciten las diversas Areas de la
Municipadlidad en materia de Derecho Municipal, Administrativo, Laboral
(Servidores PUblicos), Tributarios, Civil, Penal, etc.
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6. Analizar y elaborar los proyectos de los dispositivos municipales y participar en la
elaboracion de los mismos.

7. Ejercer la defensa de los infereses de los frabajadores de la Municipalidad,
cuando sean emplozados en razdn del ejercicio de sus funciones.

8. Elaborar el Plan Operativo Anual de la unidad orgdnica, asi como realizar las
evaluaciones semestrales correspondientes.

9. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funcigae
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, £
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Alcalde y de la Gerencia Municipal.
- Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Alcalde, la Gerencia Municipal vy las demds unidades orgdnicas de la
Municipalidad en el marco de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
o Profesional Universitario Titulado en Derecho.

¢ Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.
o Especializacién y/o Capacitacion en Administracion o Gestién Pdblica.
o Experiencia Profesional minima de cuatro {04) afos desde la obtencién del fitulo.
s Experiencia Laboral minima de tres (03) afos en el carge o equivalente.
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 022
~ PROFESIONAL V - ABOGADO ADJUNTO PARA GER. MUNICIPAL A
CODIGO: 080910-300757-022-SPA CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ SR
FUNCION BASICA (g
Brindar apoyo en las acciones de las actividades en materia Juridica i e v
FUNCIONES ESPECIFICAS ‘\\,_; /

1. Plonifica, dirige las actividades y acciones en materia Juridica Legal en apoyo a
la Gerencia Municipal.

2. Expedir resoluciones de cardcter administrativo; y coordinar, proponer y expedir

normas y procedimientos para la comecta y oportuna accidn dentro de la

Municipalidad de Pichari.

Integrar y presidir los comités de nivel distrital en asuntos Juridicos Legales.

Brindar asistencia técnica y asesorar a la alta direccién en asuntos relacionados

con la correcta aplicacién de las Leyes, reglamentos, dispositivos legales y demdas

normas complementarias.

5. Presentar y brindar informacién oportuna sobre las actividades y acciones

cumplidas en materia de su competencia.

Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan

en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones

y aquellas que le sean asignados por su jefe inmediato superior, en la

competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Asesor Juridico y del Gerente Municipal.
- Responsable de lograr y evaluar actividades en materia Juridica.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato y con todas las dependencias que conforman la
municipalidad de Pichari.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

s Profesional Universitario Titulado en Derecho.
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.
Experiencia Profesional minima de cinco (05) afos desde la obfencién del titulo.
Experiencia Laboral minima de tres (03) afios en el cargo o equivalente.
Especidlizacién y/o Capacitaciéon en Derecho Administrativo, administracion
gubemamental, Gestidn Municipal, contrataciones del Estado, y otfros.

»w
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DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 023
) TECNICO Il - ASITENTE EN SERVICIO JURIDICO
CODIGO: 080910-300757-023-STC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA
Brindar apoyo en las acciones de las actividades en materia Juridica.
FUNCIONES ESPECIFICAS

1, Elaborar e informar en forma permanentemente al Asesor Juridico sobre la
situacion de los expedientes puestos a su consideracion.

2. Promover en coordinacién con las unidades orgdnicas la formulacién de
Directivas y normas complementarias para mejorar la aplicacién de las Leyes,
normas y cuanto dispositivo Legal sea de aplicacidon en la Municipalidad.

3. Supervisar y controlar los avances de la ejecucién del Plan Operativo de la oficina
de asesoria Juridica.

4. Velary cautelar el cumplimiento de las normas y disposiciones legales vigentes en
el desarrollo de las actividades y acciones de la Municipalidad de Pichari.

5. Cumplir con otras funciones que se le asigne en el marco de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Asesor Juridico.
- Es responsable del cumplimiento de sus funciones que le encomiende su jefe
.iInmediato superior.

INALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato superior y con guien haga las veces, en el marco de

suU competencia.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS
¢ Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior en Derecho.
¢ Experiencia Laboral minima de un {01) afo en el cargo o equivalente.
o Conocimiento ¢ experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 024
TECNICO | - SECRETARIA ,
CODIGO: 080910-300757-024-STD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Brindar apoyo técnico, logistico y de asistencia en las funciones que cumple el Jefe de
Control Interno.

imar—FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

Partficipar en la elaboracion de procedimientos, relacionadas con las funciones

de apoyo administrativo y secretarial.

el 3. Uevary organizar la agenda de su jefe inmediato

4. Montener el registro y ordenamientc de todo el acervo documentario
concerniente a la unidad orgdnica a la que pertenece.

5. Organizar y realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficing,
preparando periddicamente los informes de situacion, utilizando sistemas de
informacion.

6. Ingresary registrar la informacién en medios informaticos.

7. Orientar al pUblico en forma oportuna vy veraz de la situacién del trdmite de su

e documentacién.

) 8. Mantener la existencia de Utiles de escritorio.

9. LUevar el registro y control de las solicitudes de combustible para el (los)
vehiculos(s) asignado(s) a la unidad orgdnica.

10. Informar oportunamente sobre la disponibiidad de Utiles de escritorio, muebles y
otros bienes para la oficina, asi como realizar los requerimientos respectivos vy el
seguimiento del proceso de adquisicidon hasta su culminacion.

11. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

N
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Depende del Asesor Juridico, no ejerce autoridad.

- Es responsable en la competencia de sus funciones y otfras que le sean asignadas
por el Jefe inmediato superior.

CANALES DE COORDINACION
- Coordina con el Asesor Juridico en el marco de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITO MINIMOS

Estudios en Instituto Tecnoldgico Superior como minimo en un 50%.
Experiencia Laboral minima en el cargo a desempenar.
Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Localg#;
Conocimientos de computacion. ;

CAPITULO II: DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

OFIQNA DE
PLANEAMIENTOY
PRESUPUESTO
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DENDMINACICN DEL CARGD . ORGAND DE ASESTRAMIENTD
DEPENDENCIA . GERENCIA MUNICIPAL
DENCMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE PLANEAMIENTI Y PRESURLIESTD
CARGD ESTRUCTURAL CODIED e | et 30""“'";‘ £STADD DEL CARED
DIRECTOR DE SIST. ADM. 0809I0-300757-025-F2 | SP-OS | | | - | CARGD DE CONFIANZA
TECNICO | 080910-300757-026-STD SP-ES i - |
PROFESIONAL 11l 080910-300757-027-SPC SP-EJ | -
PROFESIDNAL 11l 080910-300757-028-SPC SP-EJ | - |
TECNICO IV 080910-300757-029-5TA SP-ES | - |
= TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 | 3
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 025
DIRECTOR DE SIST. ADM. Il - DIRECTOR DE LA OF. DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
CODIGO: 080910-300757-025-F2 CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS

NATURALEZA DEL CARGO

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, es el érgano de Asesoramiento,
responsable de conducir, asesorar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas a
los sistemas de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Participacion Ciudadana,
estd dirigido por un funcionario de confianza designado por el alcalde, a tiempo
completo y a dedicacion exclusiva tiene cargo de Director de Planeamiento y
Presupuesto y depende jerdrquicamente de la Gerencia Municipal.

FUNCION BASICA

Brindar asesoramiento técnico normative ala alta direccidn, respecto a los sistemas de
planificacién, presupuesto y racionalizacién, asi como dirigir y monitorear la
elaboracion y ejecucion de los planes de desarrollo distrital e institucional, en
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i
t f \ 'I concordancia con los lineamientos normativos de la politica municipal. Dirige.,
coordina y sustenta el sistema de presupuesto de acuerdo a las normas vigentes,

\ 3 Jubas /. ; emitidas por el MEF.
NCh= )
NeLEA FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer a la Gerencia Municipal los Planes y Programas que posibiliten el

Desarrollo Institucional en el dmbito de su competencia.

2. Asesorar o la Alta Direccién en la formulacion de las politicas, objetivos y
estrategias para el Desarrollo Local y la Gestidn Municipal.

Coordinar y supervisar la elaboraciéon del Plan de Desarrollo Local Concertado
(PDLC) vy su actualizacion como parte del proceso de presupuesto participativo.
Coordinar y supervisar el proceso del Presupuesto Participativo.

Supervisar la elaboracién del Plan Estratégico Institucional (PEI).

Formular, dirigir y coordinar la elaboracion del Plan Operativo Institucional {POI)
Dirigir y monitorear la elaboracion y actualizacién de los Instrumentos Normativos
de. Gestion (ROF, MOF, CAP, PAP, Clasificador de Cargos, MAPRO). Asimismo
los instrumentos funcionales de la Municipalidad: TUPA, CUIS y RASA, TUOT vy las
herramientas de procesos y control interno: Reglamentos y Directivas.

Monitorear la elaboracién del Programa de Inversiones de largo, mediano y corto
plazo.

Supervisar la preparacion de las memorias de gestidon del ejercicio relacionado
con la informacién.

. Promover, implementar y evaluar las acciones de participaciéon vecinal en el
desarrollo local y en la gestidn Municipal, coordinando permanentemente con los
demds érganos de la Municipalidad.

. Coordinar con los Organos de Linea los proyectos susceptibles de apoyo técnico
y/o financiero de oftros paises, agencias y organismos mulfilaterales.

. Redlizar las actividades necesarias para la suscripcidn de convenios o acuerdos
de cooperacién en el marco de los planes aprobados y normatividad vigente.

. Visar las Resoluciones de Alcaldia, que son materia de su competencia.

. Supervisar la realizacién de estudios de costos administrativos y operativos de
los servicios publicos Municipales

. Prestar asesoria técnica, para emitir los lineamientos técnicos que sean
necesarios para la fluidez y consistencio de la  programacidn  y
formulacidn presupuestaria.

. Supervisar el Proceso Presupuestario desarrollando las fases de programacion,
formulacién, aprobacién, ejecucién, control y evaluacion de la Municipalidad, de
conformidad con le Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto del Estado,
normas complementarias, conexas y directivas emitidas periddicamente por la
Direccién Nacional de Presupuesto PUblico.

. Informar sobre la ejecucion fisica y financiera de las metas presupuestarias, al
Titular del Pliego.

T Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas gue le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente de la Gerencia Municipal.
- Es responsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION

Coordina con’el Alcalde, la Gerencia Municipal y las demds unidades orgdnicas de la
Municipadlidad en el marco de su competencia. Asimismo, externamente coordina con
el Ministerio de Economia y Finanzas sobre asuntos de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISTOS MINIMOS

¢ Profesional Universitario Tituladode Economista, Contador o Administrador.

« Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.

s Especializacion y/o Capacitacion en los Sistemas Administracion Gubernamental
relacionados al drea.
Experiencia Profesional minima de cuatro (04) anos desde la obtencion del titulo.
Experiencia Laboral minima de tres (03) afios en el cargo o equivalente.
Experiencia en la conduccion de personal. '

MUNICIPALIDAD DIS'-I'RITAI.' DE PICHARI E
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DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 026
TECNICO ADMINISTRATIVO lll - SECRETARIA
CODIGO:; 080910-300757-026-STD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES

FUNCION BASICA

Edwm AT ..Z .
aquheal
\ A

Brindar apoyo  técnico, logistico y de asistencia en las funciones que cupgie e
Director de Planeamiento y Presupuesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secrefonal

2. Participar en la elaboracion de procedimientos, relacionadas con las fun\é?a
de apoyo administrativo y secretarial.

3. LUevary organizar la agenda de su jefe inmediato.

4. Mantener el registro y ordenomiento de todo el acervo documentario
concerniente a la unidad orgdnica a la que pertenece.

—_

preparando periddicamente los informes de situacion.

6. Ingresar y registrar la informacién en medios informaticos. \

7. Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacion del frédmite de su N
documentacion.

8. Mantener la existencia de Utiles de escritorio.

9. Llevar el registro y conirol de las solicitudes de combustible para el {los)
vehiculos(s} asignado(s) a la unidad orgdnica.

10. Informar oportunamente sobre la disponibilidad de Utiles de escritorio, muebles y
otros bienes para la oficina, asi como redlizar los requetimientos respectivos y el
seguimiento del proceso de adquisicion hasta su culminacion.

11. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se esfablezg,
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funci :
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, e tgl
competencia de sus funciones. \

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Director de Planeamiento y Presupuesto,
- Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Director de Planeamiento y Presupuesto, y con las demdés unidades
orgdnicas en el dmbito de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
« Estudios en Instituto Tecnoldgico Superior como minimo en un 50%.
e Experiencia Laboral minima en el cargo a desempenar.
e Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.
e Conocimiento y manejo del entorno Windows y de Microsoft Office.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 027
PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
CODIGO: 080910-300757-027-SPC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ
FUNCION BASICA

Dirigir y coordinar el proceso de planeamiento y racionalizacion de la Municipalidad
de Pichari de acuerdo a las normas vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Analizar y preparar propuestas de planes y programas que posibiliten el desarrollo
institucional.
2. Anglizar y preparar documentos relativos a la implementacién de polticas,
objetivos y estrategias para el desarrolio local y la gestidon municipal.
3. Apoyar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) vy su
actualizacién como parte del proceso de presupuesto participativo.
4. Desarrollar el proceso del Presupuesto Participativo.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
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5. Elaborar el Plan Estratégico Institucional (PEl) en coordinacién con todas las
dependencias de la institucion.

6. Consolidar la informacién necesaria para el Plan Operativo Institucional asf como |
las evaluaciones semestrales.

7. Actudlizar y/o apoyar en la elaboracién y actudlizacién de los documentos de

gestién.

.Elaboracion del Programa de Inversiones de largo, mediano y corto plazo.

Preparacion de las memorias de gestién del ejercicio.

0. Desarrolla las acciones de participacion vecinal en el desarrollo local vy en la

gestion Municipal.

11. Visar las Resoluciones de Alcaldia, que son materia de su competencia.

12. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan

7 “en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aqguellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

=0®

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Director de Planeamiento y Presupuesto,
- Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION

Coordina con el Director de Planeamiento y Presupuesto, con las demds unidades
orgdnicas y con quien haga las veces sobre las responsabilidades y funciones de su
competencia.

__PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS

e Bachiller Universitario con Titulo de Economia o afin

- Especidlizacién y/o Capacitacién en los Sistemas de Administracion
Gubernamental relacionados al drea.

¢ Experiencia Profesional minima de tres (03) afios desde la obtencién del titulo.

e Experiencia Laboral minima de tres (03) afios en el cargo o equivalente.

e Experiencia en la Elaboracion de Documentos Normativos de Gestion

Institucionail.
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 028
) PROFESIONAL fil - ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO
CODIGO: 080910-300757-028-SPC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ
FUNCION BASICA

Gl

N \\ Dirigir, Coordinar y sustentar el sistema presupuestario de la municipalidad de acuerdo
V2| a las normas vigentes, emitidas por el (MEF) para este fin.

g Kper !
i /

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Visar las Resoluciones de Alcaldia, que son materia de su competencia.

2. Determinar los lineamientos técnicos que sean necesarios para la fluidez vy
consistencia de la programacion y formulacion presupuestaria.

3. Conducir el Proceso Presupuestario desarroliando las fases de programacion,
formulacidn, aprobacién, ejecucién, control y evaluacién de la Municipdlidad, de
conformidad con le Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto del Estado,
normas complementarias, conexas y directivas emitidas peridédicamente por la
Direccién Nacional de Prdsupuesto Piblico.

4. Preparar informes sobré la ejecucién fisica y financiera de las metas
presupusstarias y efectudrr el seguimiento de la disponibilidad de los créditos
presupuestarios para realizor los compromisos, con sujecién a la Programacién de
Compromisos Anual (PCA) vy, de ser el caso, proponer las modificaciones
presupuestarias necesarias, teniendo en cuenta la escala de prioridades
establecida.

5. Orientar a los Organos de Linea en el proceso de Cerfificacion de Crédito
Presupuestario — CCP, que permite establecer el “Techo Presupuestario” para la
ejecucion de los proyectos aprobados.

6. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Director de Planeamiento y Presupuesto.
- Es responsable del cumplimiento de sus funciones, y realiza las coordinaciones
con su jefe inmediato superior, para la consolidacién del sistema presupuestario
de la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Director de Planeamiento y Presupuesto, con las demds unidages
orgdnicas y con quien haga sus veces en el marco de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO REQUISITOS MINIMOS

¢ Bachiller Universitario con Titulode Economista o afin.
Especializacidn y/o Capacitacidn en Administracién o Gestidn Pdblica.
Experiencia Profesional minima de tres (03} aios desde la obtencién del R
Experiencia Laboral minima de fres (03] afos en el cargo o equivalente.
Manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 029
TECNICO IV - OPERADOR DE SIAF
CODIGO: 080910-300757-029-STA CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Responsable de Brindar apoyo Profesional y técnico especidlizado en las actividades
de Ejecucion Presupuestal de los gastos y compromisos a todo nivel. Control del
Gasto Coniente, Gasto de Mantenimiento'y Gasto de Inversion.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Realizar y controlar las certificaciones y las asignaciones presupuestales para la
ejecucion del Gasto Cormiente, de Mantenimiento y de Inversién. s

2. Redlizar ia Ceriificacion de Créditos Presupuestarios, en funcidn al PCA vigente 7o _‘:__—-%:\
3. Programar, coordinar y efectuar la formulacién de los documentos relocioncgé; \
con el proceso de aperturd presupuestal a nivel de Pliego. f /4 )

4. Solicitar Cédigos de Presupuesto a la Direccion General de Presupuesto PL'JbliCC}(' i
5. Redlizar el Ingreso de las Cadenas de Gasto (Metas Presupuestales} en el mody

correspondiente. {-__ ~-

6. Efectuar el seguimiento y confrol de la ejecucion presupuestal, la misma que =
debe ejecutarse conforme a la programacién anual y cumpliendo las normas
vigentes de presupuesto.

7. Proponer y elaborar los proyectos de resolucidn de las modificaciones
presupuestales al jefe de la unidad en base a las solicitudes de las dreas usuarias.

8. Coordinar y ejecutar las acciones relacionadas o las modificaciones
presupuestales por Transferencia y Créditos Suplementarios y ofras modificaciones
internas a nivel de fuentes de financiamiento del Pliego.

. Registrar las modificaciones presupuestales en el SIAF médulo del Presupuestario.

10. Verificar la programacién de Compromiso Anual sobre la base del presupuesto de
la Municipalidad.

11. Realizar el control previo del gasto en funcidn del marco presupuestal a nivel de
Pliego.

12. Proponer y elaborar los Proyectos de Resolucidn que se emitan en materia
presupuestal a nivel de Pliego.

13. Analizar y evaluar los adlcances de las normas en materia presupuestal emitidos
por el Ministerio de Economia y Finanzas y el Gobierno Cenfral.

14. Coordinar permanentemente con los responsables de las oficinas zonales la
ejecucion de sus presupuestos conforme al Plan Operativo Institucional POl y el
Programa de Inversiones.

15. Sistematizar y elaborar informacion sobre aspectos presupuestales de acuerdo
con los dispositivos legales.

16. Procesar informacién y preparar cuadros resumen e informes sobre el proceso de
ejecucion Presupuestaria.

17. Apovar en la octudlizacién de registros, fichas y documentos técnicos originados
en la Unidad de Presupuesto o la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

18. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones

'
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competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe de Presupuesto y es responsable del cumplimiento de‘,.

sus funciones.

CANALES DE COORDINACION

Coordinan con el Jefe de Presupuesto y o con quien haga las veces en el marco de su

competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
» Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior

e Experiencia Laboral minima de fres (03} afios en el cargo a desempehar o

equivalente.

Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.

Especializacidon y/o Capacitacion en el manejo del SIAF.

CAPITULO Il DE LA OFICINA DE PROGRAMACION E

INVERSIONES

y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la

OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINADE
PROGRAMACION E
INVERSIONES - OPI

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

CODIGO: 080910-300757-030-F2

DENOMINACION DEL CARGD ORGAND DE ASESORAMIENTD
DEPENDENCIA . GERENCIA MUNICIPAL
DENOMINACION DE LA UN|DAD_{|]REAN|EA - DOFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES - DPI
CARGOESTRUCTURAL | CODIGE BTy (T | S[',T”“““}," ESTADD DEL CARGD
DIRECTOR DE SIST.ADM. {f | D80910-300757-030-F2 SP-DS | - || CARGO DE CONFIANZA
PROFESIONAL | [80910-300757-031-SPE SP-EJ | |
TECNICO | 080910-300757-032-STD SP-ES | - |
TOTAL LINIDAD DRGANICA 3 - 3
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 030

DIRECTOR DE SIST. ADM. I - DIRECTOR DE OF. DE PROG. E INVERSIONES
CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS

NATURALEZA DEL CARGO

La OPI es la responsable de evaluar, aprobar y dar viabilidad a los perfiles formulados,
cuyas funciones se encuentfran consignadas por la Resolucién Directoral N° 003-2011-
EF/68.01 y en la Directiva N°001-2011-EF/68.01, Directiva General del Sistema Nacional
de Inversién Publica. Estd a cargo de un funcionario de confianza designado por el
alcalde, a fiempo completo y a dedicacidn exclusiva, tiene el cargo de Director y
depende jerdrquicamente de la Gerencia Municipal.

FUNCION BASICA

Responsable de la planificacién, coordinacién y direccidon de los perfiles y estudios de
factibilidad (hasta su aprobacién y viabilidad) formulados directamente o por
consultoria exierna en la Municipalidad de Pichari.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la Programacion
Multianual de Inversién PUblica - PMIP del Gobierno Local.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
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2. Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyecios y
demds aplicativos informaticos del SNIP.

3. Registra, actudiiza y cancela el registro de las UF de la municipalidad en el
aplicativo del Banco de Proyectos. Las nuevas UF que registre deberdn reunir los
requisitos establecidos en el numeral 9.4 del articulo ¢ de en la Directiva N°001-
2011-EF/68.01.

4. Promover la capacitaciéon permanente del personal técnico de las Unld e
Formuladoras y Unidades Ejecutoras de su Gobiermno Local. .

5. Redlizar el seguimiento de los PIP durante la fase de inversion.

6. Evaluary emitir informes técnicos sobre los estudios de pre-inversion. :

7. Evaluar y declarar la viabilidad de los PIP o Programas de Inversidn que g
las UF pertenecientes o adscritas o su nivel de gobierno.

8. Declarar la viabilidad de los PIP o Programa de Inversidn que se financi
recursos provenientes de operaciones de endeudamiento, siempre que hoyo‘
recibido la delegacién de facultades a que hace referencia el numeral 3.3 del
articulo 3° del Reglamento.

9. Ejecutar, procesar en el caso de los PIP y Programas de Inversidon que se financien
con endeudamiento, la OPI Sectorial aprueba los estudios de pre-inversién,
cuando coresponda, recomienda vy solicita a la DGPl su declaracidén de
viabilidad, y aprueba los Términos de Referencia seialados en el literal o). del
numeral 3.2 del articulo 3° del Reglamento, como requisito previo a la aprobacion
de la DGPL.

10. Informar a la DGPI sobre los PIP declarados viables.

11. Aprobar expresamente los términos de referencia cuando la UF confrate la
elaboracién de los estudios de pre-inversién. En caso dicha elaboracién sea
realizada por la misma UF, la OPI aprueba el plan de trabajo de la misma. La
presente disposicidn no es aplicable a los proyectos conformantes de unz ‘\o\gn,,;‘-\\

conglomerodo ‘g ‘7 N,
12. Emitir opinién técnica sobre los PIP que se enmarquen en sus compe’rencms-@’x’ & "\-f""\i
cualquier fase del Ciclo del Proyecto. gla Lngn s ,}.:
13. Emitir opinién sobre cualquier solicitud de modificacién de la informacidn dex Cé“’m*m i
estudio o registro de un PIP en el Banco de Proyectos, cuya evaluacion . "jf"

corresponda. Para la aplicacién de la presen’re disposicion, la OPl podrd sollcnqr\ O
la informacién que considere necesaria a los érganos involucrados.

14. Determinar si la intervenciéon propuesta se enmarca en la definicién de PIP
sefialada en las normas del SNIP.

15. Informar a la DGPI de los cambios producidos en su Sector, que afecten dal
Clasificador institucional del SNIP {Anexo SNIP-03).

16. Verificar en el Banco de Proyectos que no exista un PIP regisfrado con los mismos
objetivos, beneficiarios, localizacién geogrdfica y componentes, que le haya sido

L //" i remitido para evaluacién, a efectos de evitar la duplicacién de proyectos,
@ debiendo realizar las coordinaciones correspondientes y las acciones dispuestas
‘*’;/ en la Directiva N°001-2011-EF/68.01.
\Lh f 17. Desarrollar, ejecutar todo aquello que este facultado por la OPI-GL para evaluar
-4 los PIP que formulen las UF pertenecientes o adscritas a la Municipalidad Distrital.

b 18. implementar las acciones o recomendaciones que disponga la DGPI, en su
cadlidad de mds alta autoridad técnico normativa.

19. Suscribir los informes técnicos de evaluacidn, siendo responsable por el andlisis y el
resuliado de la evaluacidén que estos contienen, asi como los formatos que
correspondan.

20. Visar los estudios de pre-inversion, conforme a lo siguiente: Para el caso del PIP
Menor, visa el Formato SNIP-04, y en los demds casos el Resumen Ejecutivo del
estudio de pre-inversidn que sustente el oforgamiento de la declaracién de
viabilidad del PiP.

21. Controlar que la responsabilidad por la evaluacidn de los PIP, sea siempre de una
Entidad del Sector PUblico sujeta a las normas del SNIP.

22. Controlar por la aplicacidén de las recomendaciones que formule la DGPI, en su
calidad de mds alta autoridad técnico normativa

23. Controlar gue como Responsable de una OPl no puede formar parte, directa o
indirectamente de ninguna UF o UE de ninguna Entidad.

24. Previo a la evaluacidén de un PIP, la OPI verifica que en el Banco de Proyectos no
exista otro registrade con los mismos objetivos, beneficiarios, localizacién
geogrdfica y componentes del que serd evaluado a efectos de evitar la
duplicaciéon de proyectos.

m MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
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25. La evaluacién del proyecto debe considerar el andlisis de los aspectos técnicos,
metodolégicos y pardmetros utilizados en el estudio, adicionalmente se tomardn
en cuenta los aspectos legales e institucionales relacionados ¢ la formulacion y
ejecucion del proyecto, asi como la programacion multianual de inversidén
publica de la Municipalidad, segun comresponda, o efectos de evaluar fa -
probabilidad y periodo de ejecucién del PIP.

26. Supervisar y Revisar que los Informes Técnicos que elaboren la OPl o la DGP!

* géguirdn las pautas para la Elaboraciéon de Informes Técnicos [Anexo SNIP-16),
debiendo recoger los aspectos desarrollados en el Protocolo de Evaluacion. Los
Informes Técnicos serdn puestos en conocimiento de la UF que elaboro el estudio.

27. Hacer cumplir sobre sus observaciones formuladas por la OPIl, que deben ser

" resueltas por la Unidad Formuladora respectiva y ademds debe pronunciarse de

manera explicifa sobre todos los aspectos que deban ser reformulados o

sustenfados, no debiendo volver a observar un PIP sino por razones sobrevinientes

a la primera evaluacion. :

28. Formular el Plan Operativo Anual correspondiente a la unidad orgdnica bajo su
targo y hacer las evaluaciones respectivas (semestral y anual).

29. Poarticipar activamente en los Procesos de Presupuesto Parficipativo v en la
actudlizacién del Plan de Desarrollo Concertado.

30. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediafo superior, en la
competencia de sus funciones.

‘::-‘:—-"-'.-;:Q‘
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Tiene Autoridad del personal a su cargo y Depende directamente del Alcalde y
del Gerente Municipal,
-~ Tiene responsabilidad de la ejecucion sobre los actos que asume por funcidn, y
segun su relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
- Coordina con el Alcclde, la Gerencia Municipal y las demds unidades orgdnicas
de la Municipalidad en ef marco de su competencia.
- Coordina con el Ministerio de Economia y Finanzas sobre asuntos de su
competencia.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINMOS

o Profesional Universitario Tituladoen Economia, Ingenieria Civil y/o afines.

o Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.

e Especidlizaciéon  y/o Capacitacién en los Sistemas de  Administracién
Gubernamental relacionados al drea.
Experiencia Profesional minima de cuatro (04) afos desde la obtencién del titulo.
Experiencia Laboral minima de tres (03) aios en el cargo o equivalente.
Especidlizacién en el SNIP

p, ——m Experiencia en la Evaluacién de Proyectos de Inversidn.
,"'(W \, Experiencia en la conduccién de personal.
{ Q?f(%ﬁ; 2 DENOMINACION DEL CARGO: ) SECUENCIA CAP: 031
V Jar~ PROFESIONAL | - ASISTENTE TECNICO
S E CODIGO: 080910-300757-031-SPE CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ
FUNCION BASICA

Apoyar al Director de OPI en la planificacion, coordinacién y direccidon de los perfiles y
estudios de factibilidad (hasta su aprobacion y viabilidad) formulados directamente o
por consulioria externa en la Municipalidad de Pichari.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar el registro de los Formatos SNIP 14, 15, 14, 17, 18, 19, y los anexos SNIP 25
cuando se le asigne.

2. Realizar el Registro de Aprobacién, Observacién o Rechazo mediante los Informes
Técnico/Anexos SNIP 06 en el Banco de proyectos correspondiente a la OPI.

3. Mantener actualizada el Banco de Proyectos de la institucidn correspondiente a
la OPL.

4. Informar oportunamente al director en caso de identificar duplicidad de PIP.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
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5. Mantener actuadlizado el informe mensual del Director, el resumen, F14, F15, F16,

F17, F18, F19 y anexos SNIP 25 de los PIP por zonales, gerencias de linea y/o

funcién.

Redlizar el requerimiento en el sistema cuando se le asigne.

Efectuar trabagjos de control técnico administrativo de todos los Formatos SNIP

Fichas SNIP de los PIP ingresados y registrados en la OPI.

8. Efectuar el seguimiento y evaluacion de las metas programadas con respgid
POI, POA dela OPI 3

10. Coordinar con el Director, el seguimiento a los avances diarios de la oflcm
los partes diarios de los equipos de la oficina.

11. Informar oportunamente al Director sobre el avance de los resultados de™ta
oficing, la misma que permita formular sus informes mensuales del Director.

12. Efectuar un control diario de asistencia y permanencia del personal de la OPI.

13. Redlizar permanentemente el control diario del equipo liviano asighado a la OPI
(camioneta) y su rendimiento y consumo. Asi como de su correcta utilizacién en
los diferentes PIP en el interior o fuera del distrito.

14. Coordinar con el Director, sobre la disposicion de las labores diarias del personal
de la oficina.

15. Cumpliry hacer cumplir las acciones programadas en el dia.

16. Podrd redlizar la evaluacion de PIP cuando el director le asigne.

17. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aguellas gue le sean casignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Director de OPI. TS
- Tiene responsabilidad de la ejecucién sobre los actos que asume por fun<:|onyy*5‘ =N

segun su relacién laboral con la Municipalidad. /Q‘v

CANALES DE COORDINACION
- Coordina con Director de OPI y las demds unidades orgdnicas de\&
Municipalidad en el marco de su competencia.
- Coordina con el Ministerio de Economia y Finanzas sobre asuntos de su
competencia.

o
:'._,./’

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINMOS

e Bachiller Universitario con Tituloen Economia, Ingenieria Civil y/o afines.
Experiencia Profesional minima de un (01} afo desde la obtencidn del titulo.
Experiencia Laboral minima de un (01) aho en el cargo a desempenar.
Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.
Conocimiento del SNIP
Experiencia en la Evaluacion de Proyectos de Inversion.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 032
TECNICO | - SECRETARIA }
CODIGO: 080910-300757-032-STD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA
Brindar apoyo técnico, logistico vy de asistencia en las funciones que cumple el
Director de OPI.
' ,‘é:.'_f " FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

2. Paricipar en la elaboracién de procedimientos, relacionadas con las funciones
de apoyo administrativo y secretarial.

3. Lllevary organizar la agenda de su jefe inmediato

4. Mantener el registro y ordenamiento de tfodo el acerve documentario
concerniente a la unidad orgdnica a la que pertenece.

5. Organizar y redlizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficing,

preparando peridédicamente los informes de situacién, utilizando sistemas de

informacion.
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6. Ingresar y registrar la informacién en medios informdticos.
7. Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacién del frédmite de su
documentacion.
8. Mantener la existencia de Utiles de escritorio.
9. Lllevar el registro y control de las solicitudes de combustible para el (los)
vehiculos(s) asignado(s) a la unidad orgdnica.
10. Informar oportunamente sobre la disponibilidad de Utiles de escriforio, muebles y
ofros bienes para la oficina, asi como redlizar los requerimientos respectivos vy el
\ seguimiento del proceso de adquisicion hasta su culminacién.
\ 11. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
J’& nf,:'( } y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la

gq q. competencia de sus funciones.

% g Marco A, LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

G ~ Depende directamente del Director de la OFPI,
.,f - Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Director de OPI, o con el que haga las veces de Director y con las
\ demds unidades orgdnicas en el dmbito de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
» Estudios en Instituto Tecnoldgico Superior como minimo en un 50%.
» Experiencia Laboral minima en el cargo a desempefiar.
« Conocimiento o experiencia en Gestidbn Administrativa de Gobiernos Locales.
« Conocimiento y manejo del entorno Windows y de Microsoft Office.

CAPITULO IV: DE LA OFICINA FORMULADORA DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS

OFICINA FORMULADORA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OFICINA FORMULADORA
DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DENOMINACION DEL CARGO : ORGANDO DE ASESDRAMIENTO
I_ DEPENDENCIA : GERENCIA MUNICIPAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA FORMULADORA DE ESTUDIDS Y PROYECTOS
Ne DE CLASIFI- SITUACION
DROEN CARGD ESTRUCTURAL CODIGD CACION TOTAL g P ESTADI BEL CARGD
33 | DIRECTOR DE SIST. ADM. Il | 080910-300757-033-F2 | SP-DS [ | - 1 | CARGO DE CONFIANZA
34 | PROFESICNALI (180910-300757-034-SPE | SP-EJ | !
30| TECNICOI 080810-300757-035-810 | SP-E8 Pl- 1
TOTAL UNIDAD DRGANICA 3 |- 13
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 033
DIRECTOR DE SIST. ADM. I - DiR. DE OF. FORMULA. DE ESTUDIOS Y PROY.
CODIGO: 080910-300757-033-F2 CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS
NATURALEZA DEL CARGO

La Oficina Formuladora de Estudios y Proyectos es la encargada de elaborar los
perfiles, estudios de factibilidad y expedientes técnicos en el marco del Sistema
Nacional de Inversién Publica. Estd a cargo de un funcionario de confianza designado
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por el alcalde, a tiempo completo y a dedicacién exclusiva, tiene el cargo de Director
y depende jerdrquicamente de la Gerencia Municipal.

FUNCION BASICA

Responsable de la planificacion, coordinacion y direccidn en la elaboracién de los *
perfiles, estudios de factibilidad (hasta su aprobacién y viabilidad) y expedientes ;}
técnicos, formulados o elaborados directamente o por consultoria externa en la =%
Municipalidad de Pichari.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar los términos de referencia TDR para la contfratacién de Consultores
Externos para la realizacidon de los estudios de pre-inversion {perfil y factibilidad)
y/o proyectos de inversidn (expedientes técnicos), siendo responsable por el
contenido de dichos estudios en concordancia con la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado,

2. Elaborar los planes de trabajo, cuando los estudios de pre-inversion e inversion |
estén a cargo de OEP de acuerdo a lo requerido en el Anexo SNIP-23. 19

3. Supervisar la formulacion de los proyectos de inversion publica a nivel de perfil y
factibilidad, en el marco del SNIP acorde con el Plan de Desarrollo Distrital, los
planes de corto y mediano plazo, el presupuesto participativo, el Plan de
Desarrollo Urbano y demds planes.

4. Supetvisar la formulacién de los proyectos a ser financiados y/o ejecutados por
terceros con sus propios recursos © por Gobiernos Locales no sujetos al SNIP. En
este caso, la UF correspondleme es aquella que pertenece a la Entidad sujeta OL 0\\:7 T

SNIP que asumird los gastos de operacion y mantenimiento del PIP. v iy "(“}
5. Suscribir y visar los estudios de pre-inversion y verificar su registro en el Bonco ‘?/0 l‘ I‘i
Proyectos. ( Lron DAndy ’»;"E;-

6. Poner a disposicién de la DGPl y de los demds érganos del SNIP ’rodo* C‘!“ \.
informacidn referente a los PIPs que se elaboren, en caso éstos la solicifen. s

7. Supervisar la verificacidon de que los proyectos que se formulen estén enmorccdos “~ w_;,
en las competencias del gobierno local.

8. Hacer seguimiento de las coordinaciones y consultas con la entidad respectiva
para evitar la duplicacién de proyectos, como requisito previo para su
evaluacion.

9. Informar a la OPI institucional de los proyectos presentados a evaluaciéon ante la
OPI responsable de la funcidn en la que se enmarca el PIP, en los casos que
corresponda.

10. Supervisar la elaboracién de estudios de base a nivel de diagnéstico para
sustentar los proyectos de inversién.

11. Verificar que en la elaboracidon de los estudios se dé cumplimiento a los
Pardmetros y Normas Técnicas para Formulacién {Anexo SNIP-09), asi como los
Pardmetros de Evaluacién (Anexo SNIP-10).

12. Evitar el no fraccionar proyectos, para lo cual debe tener en cuenta la definicién
de PIP y demds normas del SNIP.

13. Superviscr el levantamiento de las observaciones o recomendaciones planteadas
por la OPI o por la DGPI.

14. Supervisar la verificacién de que se cuenta con el saneamiento fisico legal
correspondiente o se cuenta con los arreglos institucionales respectivos para la
implementacion del PIP, cuando comesponda, a efectos de asegurar su
sostenibilidad.

15. Supervisar la verificacion de la localizacidon geogrdfica del PIP a fin de asegurar
que este corresponda a su circunscripcién territorial, salvo que se frate de un PIP
de alcance intermunicipal o de influencia interregional.

16. Soflicitar a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la cerfificacion de que los
Proyectos de Inversion que se van a desarrollar corresponden a las prioridades
establecidas en el Proceso del Presupuesto Participativo.

17. Supervisar las acciones de coordinacidon y concertacion con las instituciones
publicas, privadas y organizaciones sociales y productivas, en la etapa de
diagnéstico y formulacion de proyectos de inversidn pUblica en infraestructura.

18. implementar acciones administrativas para la elaboracidon de expedientes
técnicos.

19. Mantener actualizada lo informacién fécnica administrativa y coordinar con las
gerencias de linea.
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. Apoyar en los procesos de seleccidon para la confratacién de consultorias

externas para la elaboracién de estudios y proyectos.

. Coordinar la elaboracién de Expedientes Técnicos de Mantenimiento (rutinario,
periddico o de emergencia) de acuerdo a lo que requieran las gerencias de
finea.

. Emitir opinién técnica en asuntos relacionados con su competencia.

. Blaborar el Plan Operativo Anual de la unidad orgdnica y su respectivo
Presupuesto; teniendo en cuenta los lineamientos de politica institucional
impartidas por la Alta Direccidn y el Concejo Municipal.

. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan

en la normatividad vigente, las gue se deriven del cumplimiento de sus funciones

y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la

competencia de sus funciones.

INEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Tiene Auforidad del personal a su cargo y Depende directamente del Alcalde y
del Gerente Municipdal,

- Tiene responsabilidad de la ejecucidn sobre los actos que asume por funcién, vy
segUn su relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Alcalde, la Gerencia Municipal v las demds unidades orgdnicas de la
Municipalidad en el marco de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINMOS

» Profesional Universitario Titulado en Economia, Ingenieria Civil y/o afines.
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.
Especializacién y/o Capacitacién en Administracién o Gestién Publica.
Experiencia Profesional minima de cuatro {04) afos desde la obtencidn del titulo.
Experiencia Laboral minima de tres (03) afos en el cargo o equivalente.
Especializaciéon en el SNIP
Experiencia en la conduccién de personal.

A
Z4{—— DENOMINACION DEL CARGO: ] SECUENCIA CAP: 034
. PROFESIONAL | - ASISTENTE TECNICO
CODIGO: 080910-300757-034-SPE CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ

FUNCION BASICA

Apoyar al Director de la Oficina Formuladora de Estudios y Proyectos en la elaboracién
y control de los perfiles, estudios de factibilidad (hasta su aprobacion y viabilidad) y
expedientes técnicos, formulados o elaborados directamente o por consultoria
externa en la Municipalidad de Pichari,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en la elaboracién, mantener y actualizar permanentemente una base de
datos con la informacién relativa a los términos de referencia TDR aprobados,
rechazados y en proceso.

2. Apoyar en la elaboracion, mantener y actualizar permanentemente una base de
datos con la informacién relativa a los Planes de Trabajo aprobados, rechazados
Y €n proceso.

3. Mantener y actudlizar permanentemente una base de datos con la informacidn
relativa al cumplimiento de las metas programadas e informar al Jefe de la
Oficina de Estudios y Proyectos a fin de que se determinen las acciones
necesarias.

4. Redlizar el registro de los estudios de pre-inversion en el Banco de Proyectos.

5. Consolidar los informes necesarios de acuerdo a lo que solicite la DGPI y los
demds dérganos del SNIP.

6. Mantener y actuadlizar permanentemente una base de datos en la que se registre
las observaciones planteadas por la OPI y la DGPI, asi como las fechas y plazos
que se generen informando a su jefe inmediato de cualquier refraso o
eventualidad que se presente.

7. Mantener y actualizar permanentemente una base de datos en la gue se registre
las certificaciones emitidas por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI n
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8. Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la unidad orgdnica y su
respectivo Presupuesto; teniendo en cuenta los lineamientos de politica
institucional impartidas por la Alta Direccidn vy el Concejo Municipal.

9. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la

~ competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Depende directamente del Director de la Oficina Formuladora de Estudios vy
Proyectos.

- Tiene responsabilidad de la ejecucién sobre los actos que asume por funcidn, vy
segun su relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
- Coordina con Director de la Oficina Formuladora de Estudios y Proyectos y las
demds unidades orgdnicas de la Municipalidad en el marco de su compefencia.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINMOS

o Bachiller Universitario con Tituloen Economia, Ingenieria Civil y/o afines.

o Experiencia Profesional minima de un (01) aio desde Ia obtencién del fitulo.
« Experiencia Laboral minima de un (01) afio en el cargo a desempeniar.

Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.
Conocimiento del SNIP.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 035
! TECNICO | - SECRETARIA
CODIGO: 080910-300757-035-STD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES/
E
FUNCION BASICA ‘

Brindar apoyo técnico, logistico y de asistencia en las funciones que cumple 1]
Director de la Oficina Formuladora de Estudios y Proyectos.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

2. Participar en la elaboracion de procedimientos, relacionadas con las funciones

de apoyo administrative y secretarial.

Llevar y organizar la agenda de su jefe inmediato

Mantener el registro y ordenamiento de todo el acervo documentario

concerniente a la unidad orgdnica a la que pertenece.

5. Organizar y redlizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficinag,
preparando periddicamente los informes de situacion, ufilizando sistemas de
informacion.

6. Ingresar y registrar la informacion en medios informdticos.

7. Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacidn del framite de su
documentacién.

8. Mantener la existencia de Utiles de escritorio.

9. Levar el registro y control de las solicitudes de combustible para el ({los)
vehiculos(s) asignado(s) ¢ la unidad orgdnica.

10. Informar oportunamente sobre la disponibilidad de Utiles de escritorio, muebles y
ofros bienes para la oficing, asi como realizar los requerimientos respectivos y el
seguimiento del proceso de adquisicidn hasta su culminacion.

11. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

Hw

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Director de la Oficina Formuladora de Estudios y
Proyectos,
- Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

“ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA
EDUCACION”

/Wf—;“ﬁ-@\ Coordina con el Director de la Oficina Formuladora de Estudios y Proyectos o con el
S 0 que haga las veces de Director y con las demds unidades orgdnicas en el dmbito de
sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

¢ Estudios en Instituto Tecnoldgico Superior como minimo en un 50%.

e Experiencia Laboral minima en el cargo a desempenar.

 Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.
¢ Conocimiento y manejo del entorno Windows y de Microsoft Office.
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TITULO XI: DE LOS ORGANOS DE APOYO

CAPITULO I|: DE LA SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONCEIO MUNICIPAL

ALCALDIA

SECRETARIA GENERAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL CARGO - ORGAND DE APOYD
|, [ DEPENDENCIA . ALCALDIA
DENCMINACION D LA UNIDAD ORGANICA - SECRETARIA GENERAL 7
(R | ARG ESTRUCTURAL CODIGD =i mm'i SJWAB'DP" ESTADDDELCARGD
36 PROFESIONAL V 080910-300757-036-SPA | SP-DS P - | CARGO DE CONFIANZA
37 TECNICO 11 0809(0-300757-037-STC SP-ES | - | ;{’;. f
TRAMITE DOCUMENTARID &
38 TECNICO 080910-300757-038-NP ES3 Pl - | PERMANENTE \f \
39 TECNIGO 11 | 080310-300757-038-STC SP-ES |- | \ Nl
| ARCHIVD CENTRAL __
4l PROFESIONAL | 080910-300757-040-NP EJ? I - | NOMBRADO
4 TECNICON | 080910-300757-041-STC SP-ES || - |
TOTAL LINIDAD ORBANICA B ] 3|3
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 036
PROFESIONAL V - SECRETARIO GENERAL
CODIGO: 080910-300757-036-SPA CLASIFICACION DEL CARGO: $P-DS
NATURALEZA DEL CARGO

El Secretario General, ejecuta las actividades de organizacién, direccién, control y
coordinacion de su oficing, supervisando al personal bajo su mando. Es un funcionario
de confianza designado por el Alcalde, a tiempo completo y dedicacién exclusiva,
depende jerdrquicamente del Alcalde y del Concejo Municipal.

FUNCION BASICA
Brinda asistencia administrativa de apoyo en las diferentes unidades orgdnicas en
cuanto a direccidn y organizacién de las acciones propias de la secretaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y confrolar las acciones relacionadas con
asuntos normativos, procedimientos, y actos administrativos para la toma de
decisiones de Alcaldia y del Concejo Municipal.
2. Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada y preparar
la agenda correspondiente
3. Servir de nexo entre el Alcalde y el Concejo Municipal.
4. Revisary preparar la documentacidn para la firma respectiva.
5. Desempefiar las funciones de Secretaria del Concejo Municipal
6. Asistir y apoyar al Concejo Municipal y a las comisiones en sus sesiones,
administrando cronogramas, actas, asistencias y dando forma final a los
Acuerdos, Resoluciones, Decretos y Ordenanzas.
7. Informa sobre el record de asistencia de los Regidores a Sesidon de Concejo para
el pago de sus Dietas.
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Emitir las Resoluciones de acuerde a los Informes Técnico Legales para su
aprobacién.

Revisar y adecuar la redaccién de las Ordenanzas, Decretos, Resoluciones en
estricta sujecidn a los dispositivos legales vigentes.

. Supervisa y coordina el registro adecuado por orden, la numeracién de: Las
Resoluciones de Concejo, Resoluciones de Alcaldia, Decretos de Alcaldia,
Acuerdos, Ordenanzas y demds documentos normativos.

. Certificar las resoluciones u otfras normas emitidas por el sefior Alcalde y el
Concejo Municipal, asi como los documentos internos que obran en el Archivo
General de la Municipalidad.

. Visar las Resoluciones que emite la Alcaldia, sin excepcidn alguna.

. Supervisa la distribucidon de los Acuerdos y ofras normas que apruebe el
Concejo Municipal, asi como directivas y resoluciones que emita el Alcalde alas
diferentes unidades orgdnicas para su cumplimiento

. Dar fe de los actos del Concejo, Decretos y Resoluciones de Alcaldia vy
llevar los correspondientes libros de registro.

. Proponer la designacion de los fedatarios de la Municipalidad, asi como evaluary
controlar su desempefio.

. Dispone el cumplimiento de la normatividod necesaria para optimizar los
procesos del Sistema de Administracidn Documentaria.

. Coordina las acciones de trdmite documentario de la Institucion y el control del
registro de los trdmites, asi como el envid de la documentacidn a las diversas
Instancias de la Municipalidad

. Dirigir, monitorear y supervisar las actividades que desarrolla el drea de trdmite
documentario, archivo ceniral.

. Supervisar y controlar el archivo general de la municipalidad.

. Coordinar y participar en el desamollo, implementacidon, operaciéon vy
mantenimiento del Sistema de Informacion de la Secretaria General, generando
una base de datos que permita contar con informacién actualizada sobre los
expedientes y trdmites administrativos atendidos por la Municipalidad.

. Refrendar los actos del Concejo y los decretos.

. Monitorear vy coordinar la actudlizaciédn permanente de la informacion
institucional en la pdgina Web, de las actividades administrativas de Secretaria
General.

. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar el Plan Operativo de las
actividades administrativas de Secretaria General.

. Las demds atribuciones vy responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellos que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Tiene Autoridad sobre el personal a su cargo y depende directamente del
Alcalde y del Consejo Municipal.
- Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Alcalde, el Concejo Municipal, Gerente Municipal o con guien haga
las veces de Jefe en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINMOS

¢ Profesional Universitario Titulado en Derecho, Economia, Administracién o afin.
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional respectivo.
Especializacién y/o Capacitacién en Administracion o Gestién Publica.
Experiencia Profesional minima de cinco (05} afos desde la obtencidn del titulo.
Experiencia Laboral minima de tres (03) afios en el carge a desempefiar o
equivalente.

.
'/
¢

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 037
! TECNICO Il - ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO
CODIGO: 080910-300757-037-STC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Brindar asistencia Administrativa y  Técnico, de acuerdo a las funciones de su
competencia.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Rl

. Conftrolar el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestion Documentaria, del

. Apoya en la  actudlizacidn permanente de la informacién institucional e

. Apoya en la elaboracién del Plan Operativo de las actividades odminis’rrcﬂvc\nﬁf;‘_ 0P

Apoya y analiza, sistematiza y archivar la documentacién clasificada y preparar
la agenda correspondiente

Apoya y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Apoyar en las sesiones de Concejo Municipal

Preparar documentos para efectuar transcripciones, notificaciones, citaciones y
otros que correspondan al Concejo Municipal.

Preparar el record de asistencia de los Regidores a Sesion de Concejo para el
pago de sus Dietas.

Apoya en Revisar y adecuar la redaccidén de las Ordenanzas, Decretos,
Resoluciones en estricta sujecion a los dispositivos legales vigentes.

Mantiene el registro adecuado por orden, lo numeracion de: Las Resoluciones
Municipales, Resoluciones de Alcaldia, Decretos de Alcaldia, Acuerdo de
Concejo, Ordenanzas y demds documentos normativos.

Apoya en la distribuir los Acuerdos y ofras normas que cpruebe el Concejo
Municipal, asi como directivas y resoluciones que emita el Alcalde a las f
diferentes unidades orgdnicas para su cumplimiento i
Coordina las acciones de trdmite documentario de la Institucidn y el control del
registro de los tramites, asi como el envié de la documentacién a las diversas
Instancias de la Municipalidad

sistema de Archivo.

. Dirigir, monitorear y supervisar las actividades que desarrolla el drea de trdmite

documentario, archivo central.

. Apoya y Coordinar y particioar en la operacion y mantenimiento del Sistema de ===,

- . : DLy
Informacidn de la Secretaria General, generando una base de datos que permi ’;:_:,‘-_“‘ '4'}.\
contar con informacién actudlizada sobre los expedientes y tramjfey ‘Z/D' sy

administrativos atendidos por la Municipalidad. rt‘;;c(\ Leon. b
A, Gareio

pdagina Web, de las actividades administrativas de Secretaria General. s T Pt

de Secretaria General

. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan

en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior. en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Secretario General.
Es responsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION

Coordina con su jefe inmediato superior o con quien haga las veces de Jefe en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior
Experiencia Laboral minima de un {01} afio en el cargo o equivalente.
Conocimiento ¢ experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.

TRAMITE DOCUMENTARIO
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 038
’ TECNICO - RESPONSABLE DE MESA DE PARTES
CODIGO: 080910-300757-038-NP CLASIFICACION DEL CARGO: ES3
FUNCION BASICA
Brindar apoyo técnico administrativo, documentario, atenciéon y otros.
FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar en Mesa de Partes en el registro y Distribucidn de los documentos
ingresados en mesa de parte.

Responsable en la orientacidon al publico sobre gestiones y situaciones de
expedientes.
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\\ ) , /3. Apoyar en mantener actualizado el libro de registro de ingreso de documentos.
X .7 4. Recepcionar y registrar documentos y dar la codificacién respectiva de ingreso
—_ de documentos

5. Ofras que se le asigne el jefe inmediato superior en la competencia de sus

funciones.

- Depende directamente del Secretario General.
- Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe Inmediato superior o con quien haga las veces de Jefe la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

Bachiller universitario.

¢ Experiencia de 3 afios en la administracién publica
« Capacitacion en labores administrativas.

» Conocimiento en computacion.

DENOMINACION DEL CARGO: ’ SECUENCIA CAP: 039
) TECNICO il - ESPECIALISTA EN TRAMITE DOCUMENTARIOQ
CODIGO: 080910-300757-039-STC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA
Brindar apoyo técnico administrativo, documentario, atencién y ofros.
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Distribuye las nofificaciones, citaciones y otros que comespondan al Concejo
Municipal.

2. Ejecuta el cumplimiento de la normatividad necesaria para optimizar los
procesos del Sistema de Administracién Documentaria.

3. Distribuir la documentacién con corgo, de acuerdo a su drea de atencidn.
Procesa la documentacion en el sistema de tramites documentarios Lleva el
registro de la atencién de los documentos

4. Orientar a los usuarios sobre tramitacién, Procedimientos y requisitos de trdmite.
Orienta sobre los Procedimientos del TUPA

5. Eecutar las acciones de frémite documentario de la Institucién y el control del
registro de los trédmites, asi como el envié de la documentacion a las diversas
Instancias de la Municipalidad

6. Recepcionar y registrar la documentacién y dar la codificacion respectiva de

ingresos  de documentos recibida, de acuerdo a los sistemas establecidos, y

distribuir los documentos.

Colaborar en la organizacién de eventos archivisticos.

Participar en comisiones de estudio e investigacion.

Evaluar y seleccionar documentos para su conservacion y/o eliminacion y ejecuta

programas de restauracion.

10. Formular y evaluar su Plan Operativo de su competencia semestral y Anual, .

11. Participar en la programacién de actividodes y elaboracidn de documentos
normativos.

12. Responsable en la orientacidén al publico sobre gestiones y situaciones de
expedientes.

13. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Responsable de Mesa de Partes.
- Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

0o N

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe Inmediato superior ¢ con quien haga las veces de Jefe en la
competencia de sus funciones.
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PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
+ Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior
* Experiencia Laboral minima de un (01) afio en el cargo o equivalente.
« Conocimiento o experiencia en Gestion Adminisirativa de Gobiernos Locales.
e Conocimiento en computacién.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 040
PROFESIONAL - RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL
CODIGO: 080910-300757-040-NP CLASIFICACION DEL CARGO: EJ2
FUNCION BASICA
Responsable de la administracion del archivo central de la Municipalidad de Pichari.
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Administrar el Archivo Central, asi como el acervo documentario.

2. Orientar al usuario sobre servicios que brinda archivo y absuelve consultas.

3. Eecutar y verificar la actudlizacion de registro, fichas y documentos técnicos en
las dreas de los sistemas Administrativos.

4. Custodiar el acervo documentario con responsabitidad mediante la codificacion

interna de los documentos que ingresan al archivo central.

Colaborar en la organizacidén de eventos archivisticos.

Participar en comisiones de estudio e investigacion.

7. Evaluary seleccionar documentos para su conservacién y/o eliminacién y ejecuta o=

programas de restauracion. ",5-3 b
8. Formular y evaluar su Plan Operativo de su competencia semestral y Anual. / /‘fp \
9. Parficipar en la programacién de actividades y elaboracion de documenté ! o
normativos. \E \1—“0'3{:' o
10. Otras que le asigne el jefe Inmediato Superior en la competencia de s
funciones. \\T =Y
w2

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
_~— Depende directamente del Secretario General.
- Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe Inmediato superior y con quien haga las veces de Jefe en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
De acuerdo a lo establecido en su Resolucion de Nombramiento.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 041
TECNICO i - ESPECIALISTA EN ARCHIVO GENERAL
CODIGO: 080910-300757-041-STC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES

FUNCION BASICA
Apoyar en la administracién y organizacion del archivo central de la Municipalidad de
Pichari. ]
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en la administracion del Archivo Cenfral, asi como el acervo
documentario.
Orientar al usuario sobre servicios que brinda archivo y absuelve consultas.
Pre clasificar y archivar documentacion variada segun los sistemas establecidos.
Inventariar la documentacién archivada. Controlar la salida o devolucion de
documentos.
Confrolar y mantener el sistema de archivamiento documentario.
Ejecutar y verificar la actualizacion de registro, fichas y documentos técnicos en
las dreas de los sistemas Administrativos.
Catalogar y regisira la documentacién de acuerdo a categorias y por fechas.
Registrar los cargos de la documentacion entregada.
Controlar y custodiar las oficings, equipos y materiales de los ambientes de su
oficina.

Sl

oo
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10. Participar en la recoleccién de informacién relacionada con la actividad
archivistica.

11, Las demds atfribuciones y responsabilidades que esten previstas © se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

= LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- No Tiene autoridad, depende directamente del Secretario General.
- Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe Inmediato Superior y con quien haga las veces en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
¢ Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior
e Experiencia Laboral minima de un (01) afo en el cargo o equivalente.
¢ Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.

CAPITULO II: DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL Y
PROTOCOLO

IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

v
7 A5 N 2)

A £

b :\\I&w__,\f;;!\)_z_}"
L

ALCALDIA

IMAGEN
INSTITUCION AL

. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL CARGO - DRGAND DE APDYD
| [ oepeNDENCIA . ALCALDIA
DENDMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA - IMAGEN INSTITUCIDONAL
;‘;u':f‘ CARGD ESTRUCTURAL | £ODIEO ‘;ﬁg," TOTAL snnumn;l ESTADD DEL CARGD
47 | PROFESIONALNV | DRDQIO-300757-042-SP8 | SP-DS | | || CARGO DE CONFIANZA
43 | TECNICD 080910-300757-043-STR | SPES | | [
4 | PROFESIONALII | DRO9I0-300757-044-SPC | SP-EJ | | |
45 | PROFESIONALII | DAOAI0-300757-D45-SPC | SP-EJ | | [
48 | TECNICDO| | 0809/0-300757-046-STD | SPES | 1 | - | |
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 -5
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 042
PROFESIONAL IV - JEFE DE IMAGEN INSTITUCIONAL
CODIGO: 080910-300757-042-SPB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS
NATURALEZA DEL CARGO

Es el érgano de apoyo, donde se desarrollan las actividades de relaciones publicas,
protocolo, prensa y difusidon pubilicitaria para el mantenimiento y fortalecimiento de la
imagen institucional, asi mismo’ se organiza y dirige el sistema de acceso a la
informacién y comunicacion. Es un funcionario de confianza designado por el Alcalde,
a fiempo completo y dedicacién exclusiva, tiene el cargo de Jefe de Imagen
Institucional y Protocolo y depende jerdrquicamente del Alcalde vy del Gerente
Municipal. ‘

FUNCION BASICA
Responsable de las actividades de relaciones pUblicas, protocolo, prensa y difusién.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular y proponer los lineamientos de politicas, planes y programas de
informacién, prensa, imagen institucional, relaciones publicas y posicionamiento
estratégico de la Municipalidad.

2. Programar, organizar, dirigir y controlar las ceremonias, actos oficiales y protocolo
en los que participa el Alcalde, regidores, funcionarios o sus representantes.

3. Organizar los actos protocolares en las Sesiones Solemnes del Concejo Municipal,
en coordinaciéon con Secretaria General, ceremonias y actos oficiales que se
realicen; asi como, coordinar aguellas en las que asista el Alcalde, funcionarios
y/o sus representantes.

4. Comunicar a los vecinos y pUblico en general, a través de los diferentes medios
de comunicacién masiva, los planes, programas, proyectos y toda informacion de
interés general de la Municipalidad.

5. Promover las relaciones interinstitucionales adecuadas para el logro de los
objetivos de imagen, servicio al usuario y comunicacion socidal

6. Velar por la administracién y conduccion de radio y television Municipal.

7. Velar por la programacion diaria de la emisora radial y felevisiva de la
Municipalidad Distrital de Pichari, efectuar para ello estudios, proyectos, guias,
notas, informativas y ofras similares para un posicionamiento del medio de
comunicacion dentro del Distrito y Provincia.

8. Disefor progreamas radiales y televisivos, Editar y publicar boletines, revistas y
otros medios de difusién para informar sobre las actividades de la Municipalidad.

9. Conocer e identificar a los publicos objetivos y los factores socioculturales para
una comunicacion efectiva en apoyo a los procesos sectoriales e institucionales.

10. Elaborar y mantener actualizado el calendario de actividades institucionales y

locales de la Municipalidad Distrital y de la localidad. \/:f“‘\'s_mﬁ“jx\
11. Elaborar y mantener actudlizado el directorio institucional {provincial, regionﬁés . “;é:\

nacional). Iy INE “"\%2‘
12. Organizar la aogenda de entrevistas de prensa del Alcalde, Regidore”g’ Loon ety ;.‘;!

Funcionarios de la Municipalidad. F\ e } Vi

13. Editar las actividades institucionales, oficiales y de informacién para conocimiertig-s " P ™
de la poblacién; asi como prestar apoyo a la difusidn de informacion y"\_ﬂf__}uj
comunicacién del que requiere las distintas unidades orgdnicas Municipales.

14. Mantener informado al Despacho de Alccldia, Regidores y Gerencia Municipal
de las noticias de prensa mds importantes que conciernen a la Municipalidad.

15. Asesorar y absolver consultas de la Alta Direccidn en asuntos de su especialidad.

. Conducir la recepcién de comisiones o delegaciones oficiales o entidades

particulares que visiten la Municipalidad y que ameriten tales actos.

. Organizor y supervisar campanas oficiales de difusidn de la gestién Municipal.

. Formular el Pian Operativo Anual correspondiente a la unidad orgdnica.

. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones y las que le sean asignadas por la Alta Direccidon o la jefatura

inmediata superior, acorde a las leyes y normas vigentes y en la competencia de

sus funciones.

":a-- -J' { ;
{kiif {C / | LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
\ L / Depende del Alcalde y el Gerente Municipal y es responsable del cumplimiento de sus
NN MatinZe 24 funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Alcalde y la Gerencia Municipal y con quien haga las veces de Jefe
en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS

Profesional Universitario Tifulado

Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.

Especializacidon y/o Capacitaciéon en Administracion o Gestidn Publica.
Experiencia Profesional minima de cuatro (04) aios desde la obtencidn del fitulo.
Experiencia Laboral minima de dos (02) afios en el cargo o equivalente.
Experiencia en conduccidn de perscnal.
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EDUCACION"
= "¢
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 043
TECNICO Iii - ASISTENTE DE IMAGEN INSTITUCIONAL
CODIGO: 080910-300757-043-STB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES

FUNCION BASICA

Imagen Institucional a través de la radio, televisidn vy prensa escrita.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Disefar, elaborar y aplicar materiales de informaciéon para los diferentes medios a
fin de mejorar las comunicaciones internas y externas.

2. Preparar, coordinar y ejecutar actividades y actos protocolares del Concejo v la
Alcaldia.

3. Mantener actualizados los libros de registro de distinciones, declaraciones y
condecoraciones del Concejo Municipal.

4. Redlizar y/o delegar la labor de maestro de ceremonias, en los actos oficiales.

5. Coordina sobre la Informacién vy difusion de las actividades de la Municipaiidad
a fravés de los medios de comunicacion, periddicos, Radio, TV, Internet y ofros.

6. Elaborar y mantener actudlizado el directorio institucional.

7. Apoya en la redlizacién de actividades de relaciones publicas, asi como en la
organizacién de actividades y ceremonias relacionadas con las fiestas civicas y
aniversario del distrito

8. Apoyar en la recepcion de las comisiones o delegaciones oficiales o enfidades
particulares que visiten la Municipalidad y que ameriten tales actos. /

9. Mantener al dia el archivo digital de videos, publicaciones y fotogrdfico de la
Oficina. \

10. Prepara el disefio de logotipos, afiches, tripticos, folletos, publicaciones, memorias
y en general de todo el material que la institucion requiera imprimir.

11. Realiza Filmaciones y toma fotogrdfica y ediciones de video y fotografias.

12. Prepara todo el material de prensq, ya sed en digital o impreso. Coordina con las
imprentas sobre el material de prensa.

13. Verifica la calidad del material impreso de acuerdo con las especificaciones del
requerimiento,

14. Mantiene sus equipos de trabgjo y difusion en perfecto estado de
funcionamiento.

15. Hacer el seguimiento del material entregado a los medios para su publicacion y
difusién.

16. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
" - Depende del Jefe Inmediato Superior y es responsable del cumplimiento de sus
funciones y de los bienes asignados a su nombre.

(f’ LSS CANALES DE COORDINACION
\ N st Swnst /A5 Coordina con su Jefe inmedioto superior o 'con quien haga las veces de Jefe en la
2 S/ competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS
Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior.

e Experiencia Laboral minima de dos (02) afos en el cargo o equivalente.
0K e Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.
i) ¢ Experiencia enradio y TV.
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 044
~ PROFESIONAL il - ESPECIALISTA EN DIFUSION Y LOCUCION
CODIGO: 080910-300757-044-SPC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ
FUNCION BASICA

Ejecuta las actividades de organizacién de las acciones propias de la oficina de
Imagen Institucional a través de la radio, television y prensa escrita.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
Disefar, elaborar y aplicar materiales de informacidn para los diferentes medios
de comunicacién.
Apoyar en las publicaciones informativas externas e internas de la Municipalidad,
tendientes a mejorar y mantener la imagen institucional, asi como la integracion
del personal.
Apoya y participa como maestro de ceremonias en los diversos actos solemnes y
protocolares de la municipalidad.
Coordina con los medios de comunicacion para difundir informacién de la
municipalidad.
Informar y difundir las actividades de la Municipalidad a través de los medios de
comunicacion, periédicos, Radio, TV, Internet y otros.
Apoya en la programacion y coordinacion de actividades de relaciones publicas
y ceremonias relacionadas con las fiestas civicas y el aniversario del distrito
Apoya en la divulgacion interna de las principales acciones que desarrolla la
Municipalidad.
Promocionar la presencia municipal entre la poblacién, elaborar notas de prensa,
programas en TV, y conducir conferencias de prensa efc.
. Redlizar actividades de difusion y radial
. Mantener permanente comunicacion con los medios de comunicacion
asegurando, la divulgacion de las actividades de la gestién municipal.
. Redlizar actividades de difusién y radial.
. Coordinar con las dependencias de la municipalidad a fin de divulgar las
actividades que redlizan para conocimiento o interés de la comunidad.
. Produce fotografias y material escrito sobre los diversos aconfecimientos que se
desarrollan en la municipalidad y en la localidad por las autotidades. /g’msn 2N
. Prepara la informacién de diverso tipe para su publicaciéon: y exposiciéé.\" ' {‘“‘,\
Monitorear filmaciones, ediciones, spot para radio, etc. . 's; /
. Hacer las filmaciones correspondientes de las diferentes actividades a comQ L"%‘;E.‘f‘, %
actividades sociales, culturales y deportivas en la Municipalidad. \\ Morpomi
. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se esfcnblezccm,\‘\w-'_
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones Y2t
y aquellas gue le sean asighadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende del Jefe Inmediato Superior y es responsable del cumplimiento de sus
funciones y de los bienes asignados a su nombre.

CANALES DE COORDINACION
" Coordina con su Jefe inmediato superior o con quien haga las veces de Jefe en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS

Bachiller Universitario con Titulo de la carrera profesional de Ciencias de la
Comunicacién.

Especializacién y/o Capacitacién en Administracion o Gestion Publica.
Experiencia Profesional minima de tres (03) aios desde la obtencidn del titulo.
Experiencia Laboral minima de tres (03) afios en el cargo o equivalente.
Experiencia en radio y TV.

Experiencia en manejo de personal.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP; 045
PROFESIONAL it - ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES
CODIGO: 080910-300757-045-SPC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ
FUNCION BASICA

Ejecuta las actividades de organizacidén de las acciones propias de la oficina de
Imagen Institucional a través de la radio, televisién y prensa escrita.

FUNCIONES ESPECIFICAS

\ 1. Disefar, elaborar y aplicar materiales de informacién para los diferentes medios
\ de comunicacién.

) 2. Apoyar en las actividades y actos protocolares del Concejo v la Alcaldia.
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. .J 3. EHaborar publicaciones tendientes a mejorar o mantener la imagen institucional y

a mejorar la infegracién del personai.

< 4. Sugerir y gestionar la enfrega de distinciones, declaraciones y condecoraciones
del Concejo Municipal.

5. Revisar e informar o su jefe inmediato sobre informaciones, declaraciones vy
articulos relativos al accionar de la municipalidad.

6. Apoya y participa como maestro de ceremonias en los diversos actos solemnes y
protocolares de la municipalidad.

7. Proponer estrategias de comunicacidn que respalden la imagen de la
Municipdlidad Distrital de Pichari, acorde a sus lineamientos.

8. Apoya en la aftencidn de los actos publicos, sesiones de concejo, eventos
culturales, sociales, deportivos y recreativos.

9. Haborar y mantener actualizado el calendario de actividades institucionales y
locales de la Municipalidad Distrital y de la localidad.

10. Apoyar en la organizacién de campanas oficiales de difusion de la gestion.

11. Procesar informacién almacenada en el buzén de sugerencias proponiendo |
soluciones factibles a las dificultades de los usuarios.

12. Coordina permanentemente con su jefe inmediato, proponiendo y emitiendo
opiniones técnicas sobre el diseho del material de video, fotogrdfico e impreso.

13. Las demas atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aguellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD /
- Depende del Jefe Inmediato Superior y es responsable del cumplimiento de sus
funciones
‘= Esresponsable de los bienes asignados a su hombre.

‘CANALES DE COORDINACION
Coordina con su Jefe inmediato superior 0 con quien haga las veces de Jefe en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

* Bachiller Universitario con Titulo de la carrera profesional de Ciencios de la
Comunicacioén.
Especializacién y/o Capacitacion en Administracion o Gestidén PUblica.
Experiencia Profesional minima de tres {03} afos desde la obtencidn del titulo.
Experiencia Laboral minima de tres (03) afios en el cargo o equivalente.
Experiencia enradio y TV.
Experiencia en manejo de personal.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 646
) TECNICO | - SECRETARIA _
[_,-‘ AT —a_:\ CODIGO: 080910-300757-046-STD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
;;(Llc.)'\' b
1\ Nl 7 FUNCION BASICA
\0:4!7@ i / Es responsable del cumplimiento de sus funciones y de los bienes asignados.
NS FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
2. Participar en la elaboracidn de procedimientos, relacionadas con las funciones
de apoyo administrativo y secretarial.
. 3. Uevary organizor la agenda de su jefe inmediato

. 4. Mantener el registro y ordenamiento de todo el acervo documentario

concerniente a la unidad orgdnica a la que pertenece.

/5. Organizar y redlizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficing,

' preparando periddicamente los informes de situacién, utilizando sistemas de
informacién.

6. Ingresary registrar la informacion en medios informdticos.

7. Orientar al piblico en forma oportuna y veraz de la situaciéon del frdmite de su
documentacién.

8. Mantener la existencia de Utiles de escritorio.
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9. Llevar el registro y control de las solicitudes de combustible para el {los)
vehiculos(s} asignado(s) a la unidad orgdnica.
otros bienes para la oficing, asi como realizor los requerimientos respectivos v &g
seguimiento del proceso de adquisicién hasta su culminacion. ‘ Prot,

11. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezca % ‘ 5
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones 7
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la CoH Y I
competencia de sus funciones.

\

LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1 r5e|oende del Jefe Inmediato Superior vy es responsable del cumplimiento de sus
/ funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con su Jefe inmediafo superior o con quien haga las veces en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS
¢ Estudios en Instituto Tecnoldgico Supetior como minimo en un 50%.
o Experiencia Laboral minima en el cargo a desempenar.
« Conocimiento o experiencia en Gestidon Administrativa de Gobiernos Locales.

4 CAPITULO Ill: DE DEFENSA CIVIL

DEFENSA CIVIL
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

DEFENSA CIVIL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

 DENOMINACION DEL CARGD . ORGAND DE APDYD
|_ DEPENDENCIA - ALCALDIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DEFENSA CIVIL
N2 BE CARGO CLASIFI- SITUACION
ORDEN ESTRUCTURAL CODIGT CATION TOTAL 0 p ESTADD DEL CARGD
47 | PROFESIONAL Il | 0809I0-300757-047-SPD | SP-DS [ 1 | - | |
48 | TECNICOII 0809I0-300757-048-STC | SP-ES | | [
49 | TECNICO NI 0809/0-300757-043-STC [ SP-ES | | | - | |
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3| -13
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 047
PROFESIONAL i - JEFE DE DEFENSA CIVIL
CODIGO: 080910-300757-047-SPD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS
NATURALEZA DEL CARGO

El Jefe de Defensa Civil, ejecuta las actividades de organizacion, direccidn, control y
coordinaciéon de las acciones de identificacion de las vulnerabilidades y estimacién de
riegos y las medidas de prevencién de desastres en coordinaciéon con los entes
involucrados de la Municipalidad de Pichari. Es un funcionario a tiempo completo y
dedicacién exclusiva, tiene el cargo de Jefe de Defensa Civil y depende
jerérquicamente del Alcalde y del Gerente Municipal.

FUNCION BASICA

Responsable de las funciones de coordinacién con respecto a defensa Civil,
vulnerabilidad y estimacién de riesgos y apoya al Alcalde en la Secretaria Técnica de
Defensa Civil.
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/- FUNCIONES ESPECIFICAS
/ 1. Coordinar con las entidades cientifico-técnicas, que tengan a su cargo la
£/ identificacién de peligros, andlisis de las vulnerabilidades y estimacién de riesgos

_ para adoptar las medidas de prevencion més efectivas.

2. Brindar apoyo técnico a las comisiones del Comité en la formulacidon del Plan
Regional Provincial o Distrital, segun comresponda.

3. Brindar apoyo técnico que contribuya a garantizar la actividad operativa
permanente del Comité de Defensa Civil v el funcionamiento del Centro de
Operaciones de Emergencia respective (COER, COEP y COED).

4. Eecutar el planeamiento, coordinacidén y supervision de las actividades y obras
de prevencién; involucrando a todas las entidades ejecutoras del dmbito de su
competencia, fomentando la incorporacion del concepto de prevencidn en la
planificacion del desarrollo.

5. Supervisar y efectuar, en lo que corresponda, las Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Defensa Civil, en su respectiva jurisdiccion del dmbito Distrital, de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Inspecciones Técnicas.

6. Brindar apoyo técnico a la Comisidon de Logistica para mantener actualizados los
inventarios de personal y bienes muebles en su dmbito geogrdfico para la
atencion de la emergencia.

7. Brindar apoyo técnico a la Comision de Logistica para la supervision. del
funcionamiento de los AlImacenes de Defensa Civil, el control de los niveles de
almacenamiento y movimiento de los materiales de los bienes de Defensa Civil.

8. Informar oficiclmente a los medios de comunicacién sobre las ccciones de
Defensa Civil, por delegacién del Presidente del Comité.

9. Difundir la organizacion del Comité de Defensa Civil en todas las agrupacionesy /57
organizaciones laborales, educativas, culturales, sociales, comunales y otros. {

10. Ejecutar y/o promover la ejecucidn de simulacros y simulaciones en el dmbito de
su jurisdiccion.

11. Aplicar, en el drea de su competencia, las Normas técnicas en materia de
Defensa Civil, emitidas por el INDECL

12. Programar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar las acciones de capacitacion y
preparacion de los Brigadistas de Defensa Civil.

13. Ejecutar el Plan de Capacitacion en Defensa Civil de su jurisdiccion y promover
las acciones educativas en prevencion y atencién de desastres.

14. Brindar apoyo técnico a las Comisiones en la supervision y seguimiento de las
actividades y obras de prevencion y atencidn.

15. Confeccionar el Plan de Evaluacion (SISMOS, INCENDIOS, ETC) del Paiccio
Municipal e instalaciones administrativas asi mismo de los mercados en general.

16. Elaborar y proponer el Plan y Presupuesto anual y de contingencias de Defensa
Civil para su consideracion y aprobacion por el Comité de Defensa Civil.

17. Identificar las zonas de posible desastre, recomendando las medidas preventivas
y comrectivas arealizar con participacion de la poblacion.

18. Asumir la Secretaria Técnica del Comité Distrital de Defensa Civil.

19. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Alcalde y es responsable del cumplimiento de sus
funciones.

.. CANALES DE COORDINACION
~ Coordina con el Jefe Inmediato Superior o con quien haga las veces en la
.. competencia de sus funciones.

' PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS .

e Bachiller Universitario con Tituloen Ingenieria, Economia, Administracion o afin. -
« Especializacién y/o Capacitacién especializada en el drea y en Administracién o

Gestidn Publica.

Experiencia Profesional minima de dos {02) arios desde la obtencion del titulo.

Experiencia Laboral minima de dos (02) anos en el cargo o equivalente.

Experiencia en conduccién de personal.

Conocimiento en computacion.

® & o
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DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 048
) TECNICO I - OPERACIONES Y APOYOD
CODIGO: 080910-300757-048-STC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES

FUNCION BASICA
Brindar soporte técnico y apoyo al jefe de Defensa Civil.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Establecer y organizar los lugares de coordinacidn, almacenaje y albergue en
casos de emergencia y realizar el inventario y responsabilizarse por el amacén de
los recursos con que cuenta la Municipalidad para desarrollar las acciones de
Defensa Civil.

2. Andliza las acciones y requerimientos de materiales, medicinas, vehiculos,

personal y otros elementos necesarios para enfrentar cada uno de los posibles

desastres, para su mitigamiento y atencion de damnificados. .

3. EHabora y difunde material educativo con las accicnes a seguir sobre Defensa

Civil, a fin de comprender los procedimientos a ejecutar en casos de emergencia

propios de la localidad, tales como terremotos, inundaciones por desborde fluvial,

incendlios, derumbe de edificios y otros.

4. Redliza las inspecciones para el otorgamiento de los Informes Técnicos de

Seguridad en Defensa Civil Bdsicos como lo establecen las normas legales.

5. Elabora los planes de contingencia para la atencién de los casos de desastre yla

logistica necesaria para las atenciones '/5 0\'?377\:'\\.
6. Coordina con las instituciones publicas y privadas el conjunto de acciones i ﬁ,\’fn\

contienen los planes de contfingencia para cada uno de los posibles riesgosfi Herd ” > "s;}“

desastre. uf ronndy }I“
7. Coordina y sigue las instrucciones de atencién de cada fipo de riesgo que ; & ;4{'

elaborado el INDECI, para elaborar el cuadro de requerimientos necesarios p
los planes de confingencia para enfrentar riesgos.

8. Las demds atfribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Jefe de Defensa Civil y es responsable del cumplimiento
de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe Inmediato Superior o con quien haga las veces en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS

"o Titulo de Instituto Tecnolégico Superior.

s Experiencia Laboral minima de un (01) ano en el cargo o equivalente.

+ Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.
s Conocimiento en computacion.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 049
TECNICO Il - INSPECTOR ,
CODIGO: 080910-300757-049-STC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

. Brindar soporte técnico y apoyo al jefe de Defensa Civil.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Participa en el cumplimiento de las acciones del Comité Defensa Civil asi como
los acuerdos del mismo.
2. Vela por el cumplimiento de normas y disposiciones de seguridad emanadas por
el Sistema Nacional de Defensa Civil.
3. Orgoniza y desarrolla las acciones de capacitacién y preparacién de los
Brigadistas de Defensa Civil
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Ejecuta las acciones educativas sobre defensa civilb a fin de difundir los
procedimientos a ejecutar en casos de emergencia propios de la localidad, tales
como tememotos, inundaciones por desborde fluvial, incendios, dermumbe de
edificios y ofros.

Inspecciona in situ las zonas de riesgo para establecer las acciones de atencidén a
las posibilidades de riesgo y atencion de los damnificados.

Preparar y distribuye el material de instruccion sobre Defensa Civil, a los
frabajadores de la Municipalidad.

Parficipa en la promocidon vy coordinacion de la participacion de las
organizaciones sociales en las acciones de Defensa Civil.

Desarrolla el mapa de riesgos del distrito de acuerdo a las normas técnicas
establecidas por el INDECI

Ejecuta, controla, evalia y establece la informacién vy las estadisticas de los casos
de riesgo en la localidad.

. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aqguellos que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directomente del Jefe de Defensa Civil y es responsable del cumplimiento
de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe Inmediato Superior o con quien haga las veces en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
~ e« Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior
¢ Experiencia Laboral minima de un (01) afo en el cargo o equivalente.
o Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.
e conocimiento en computacion

CAPITULO IV: DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y
LIQUIDACION DE PROYECTOS

OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

OF. DE SUPERVISIONY
LIQUIDACTON DE
PROYECTOS
[ I
UNIDAD DE UNIDAD DE
SUPERVISION 3 LIQUIDACION

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACICN DEL CARGOD . ORGAND DE APOYD
. DEPENDENCIA . GERENCIA MUNICIPAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE SUPERVISION Y LIBUIDACION DE PROYECTOS
by | CARGDESTRUCTURAL CODIO B | s['lm““"i," ESTADD DEL CARGD
all DIRECTOR DE SIST. ADM. Il | D8D3ID-300757-040-F2 SP-08 | | - | CARGD DE CONFIANZA
al | PROFESIONAL I | DB09I0-300757-Bal-SPE SP-EJ | - | B
a2 [ TECNICO | | 080910-300757-052-STD SP-ES | - |
TOTAL UNIDAD ORGANIEA 3 | 2
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DENOMINACION DEL CARGO: SECUENGIA CAP: 050
DIRECTOR DE SIST. ADM. Il - GERENTE DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
CODIGO: 080910-300757-050-F2 CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS
NATURALEZA DEL CARGO

La Oficina de Supervision y Liquidacién, es la unidad orgdnica encargada dé
controlar, inspeccionar y supervisar la ejecucion vy liquidacion técnica y financiera de
los proyectos ejecutados por administracion directa y contrata de la Municipalidad.
Asimismo, supervisa los estudios definitivos y/o expedientes técnicos. Estd a cargo de
un funcionario de confianza designado por el Alcalde, a tiempo complefo y
dedicacion exclusiva, tiene el cargo de Director de Supervision y Lliquidacion vy
depende jerdrquicamente del Gerente Municipal.

FUNCION BASICA
Es el responsable de la supervisidn de la ejecucién de proyectos de los érganos de
linea, los estudios definitivos y/o expedientes técnicos por las diferentes modalidades
yla liguidacién técnica-financiera de las obras de la Municipalidad Distrital de Pichari.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Planificar, programar y ejecutar acciones de Supervision y Liquidacién de las
obras que ejecutc la municipalidad en todas las modalidades.
2. Asesorar a la Alta Direccion para un adecuado desarrollo del ciclo de los
Proyectos de Inversion PUblica (PIP) y en asuntos de su especialidad.
3. Efectuar la supervision y monitoreo de los programas de emergencia aprobados.
4. Informar la ejecucién fisica y financiera de los proyectos y el cumplimiento del/f,.,,.sr-?-: =
Programa de Inversiones proponiendo los correctivos necesarios. ,@‘)—-@}\
0

o3 B
5. Revisay da conformidad a las solicitudes de modificaciones a los proyectos, se?é‘w,” . 'E"d o)
por ampliacion de plazo o por modificacién del presupuesto. ‘_g: L B
6. Dar conformidad y aprobar en segunda instancia las valorizaciones de obr&s’ & o

supervision por consultoria ejecutadas por contrata y tframitarlos dentro del plaga + -\ /
legal a las instancias correspondientes para su pago. a7 /

7. Aplicar las sanciones y penalidades consideradas en los contratos, términos de E
referencia y/o directivas.

8. Conformar e integrar las comisiones de entrega - recepcion de inversiones, dicha

Comisidon cumple funciones técnicas legales para la entrega - recepcidon de

inversiones, con los integrantes que conforma ia comision.

Propone la conformacién de comisiones de entrega de obras asi como la

recepcidon de los Proyectos de Inversidn Publica.

. Cautelar la aplicacién de las normas técnicas de control vigente, y formular

directivas para el proceso de supervisidn v liquidacién de las obras.

. Revisar los expedientes técnicos de las obras y emitir dictGmenes ylas

recomendaciones técnicas que el caso requiera, asi como todo documento

técnico relacionado a obras de infraestructura, proyectos socidles, econdmicos o

de medio ambiente.

. Emite dictamen sobre los expedientes técnicos y ofros documentos que

ameriten supervision, opinidn y aprobacion.

. Participa con las Gerencias de Linea, en el control de calidad, referido a pruebas
de los diversos componentes de los Proyectos, es decir servicios y materiales
utilizados en la ejecucidn de obras e inversiones diversas.

. Planificar, controlar, ejecutar las liquidaciones técnico financiera de todo
tipo de inversiones sean estas de infraestructura, sociales, econémicas u ofras
gue surjan de una intervencidn econdmica como proyecto en sus diferentes
modalidades.

15. Disponer las medidas correctivas para la buena ejecucién de los estudios y

proyectos, asi como para la liquidacion comrespondiente.

16. En caso de imposibilidad de liquidacién por falta de documentos u otros informes
técnicos, administrativos o legales deberd informar a Gerencia Municipal sobre
este hecho para proceder las acciones administrativas y legales que el caso
amerite.

17. Andliza y elabora informe de conformidad a los expedientes técnicos

elaborados por las Gerencias de linea de la Municipalidad de Pichari, para su

aprobacién en las instancias correspondientes.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
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18. Andliza, informa y da la conformidad a los expedientes técnicos elaborados por
Servicios de Terceros conforme la Ley de Contfrataciones y Adquisiciones del
Estado, para su aprobacién en las instancias correspondientes.

19. Proponer programas de capacitacion y especializacion en funciones inherentes a/
supervision y liquidacién de obras.

20. Supervisar y coordinar los procesos de formulacién e implementacién de [os
planes, programas, proyectos y estudios en el dmbito Distrital que asi o soliciten.,

21. Utilizar técnicasestadisticas para establecer, controlar y verificar la capacidad de
los procesos y las caracteristicas de los servicios a su cargo.

22. Proponer procedimientos para modernizar la gestidn de su Unidad Orgdnica.

23. Evalda y controlar los actos administrativos de la unidad orgdnica.

24. Dirigir y racionalizar las labores de todo el personal a su cargo. 75
25. Revisa y eleva el Plan Operativo Anual correspondiente a la unidad orgénico/f \
bajo su carge i% j

26. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan \@& G;)doy A
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones ox A3

y aguellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la

competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Ejerce autoridad, sobre el personal a su cargo, depende directamente del
Gerente Municipal y del Alcalde,
- Tiene responsabilidad sobre la ejecucion de los actividades que asume en la
competencia de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION

Coordina con la Gerencia Municipal, el Alcalde, las unidades orgdnicas de linea que
ejecutan proyectos de inversion publica y con las unidades orgdnicas relacicnadas al
cumplimiento de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

« Profesional Universitario Titulado en Ingenieria.
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.
Especializacién y/o Capacitacién en Administracién o Gestidn Publica.
Experiencia Profesional minima de cuatro {04) afos desde la obtencidn del titulo.
Experiencia Laboral minima de tres (03} afos en el cargo o equivalente,
Experiencia en la conduccidn de personal.

DENOMINACION DEL CARGO: i SECUENCIA CAP: 051
. PROFESIONAL | - ASISTENTE TECNICO
CODIGO: 080910-300757-051-SPE CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ

FUNCION BASICA A
Apoyar técnicamente al Director de Supervision y Liquidacion en las labores propias de
la unidad orgdnica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

7~ Coordina y hace el seguimiento de las actividades encargadas a cada una de
las unidades orgdnicas componentes de la Oficina.

2. Cautelala programacidn de las actividades de la oficina.

3. Lleva el conirol y hace el seguimiento de la documentacién referente a las
evaluaciones de Proyectos y expedientes Técnicos.

4. Lleva el control y hace el seguimiento de la documentacion referente a los
procesos de ejecucién y supervisidon de las Inversiones.

5. EHabora informes del seguimiento de los procesos y apoya la gestidn de la
Direccion.

6. Llleva el control y hace el seguimiento de la informacién que se debe elaborar
durante la ejecucidén de los proyectos para efectos del registro del avance
presupuestario y del registro contable del avance de la ejecucién.

7. Uevar el seguimiento de las obras.

8. Redliza inspecciones inopinadas de supervision, segin lo gque determine lo
Direccién.

9. Controlar el cumplimiento de las normas técnicas y especificaciones de las
obras.
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10. Lleva el control de la informacién y de los procesos de liquidacién que redliza la
Unidad de Liquidacién de Inversiones.

11. Prepara la informacién estadistica diversa para dar cuenta inmediata de la
situaciéon de las inversiones que ejecuta la municipalidad.

12. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aqguellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Director de Supervision y Liquidacion de proyectos,
- Tiene responsabilidad sobre la ejecucion de los actos que asume por funciéon y
segun su relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordinar con el jefe inmediato superior o con quien haga las veces de Jefe en la
competencia de sus funciones. '

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS.
¢ Bachiller Universitario con Titulo en Ingenieria.

e Experiencia Profesional minima de un (01) afo desde la obtencion del titulo.
e Experiencia Laboral minima de un (01) ano en el cargo a desempefiar.
« Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.
¢ Conocimiento en computacién. P
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 052’{1 ; \
TECNICO | - SECRETARIA =0k ‘]
CODIGO: 080910-300757-052-STD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-AFi,_.'-' ! |
Nt g
FUNCION BASICA Sy ' 4

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que se genera en o
Oficina de Supervisidn.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

Participar en la elaboracién de procedimientos, relacionadas con las funciones

de apoyo administrativo y secretarial.

Llevar y organizar la agenda de su jefe inmediato

Mantener el registro y ordenamienio de fodo el acervo documentario

concerniente a la unidad orgdnica a la que pertenece.

Organizar y redlizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina,

preparando peridédicamente los informes de situacion, utilizando sistemas de

informacioén.

Ingresar y registrar la informacién en medios informdticos.

Qrientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacion del trdmite de su

documentacién.

Mantener la existencia de Utiles de escritorio.

Llevar el registro y control de las solicitudes de combustible para el {los)

vehiculos(s) asignado(s) a la unidad orgdnica.

10. Informar oportunamente sobre la disponibilidad de Utiles de escritorio, muebles y
ofros bienes para la oficing, asi como realizar los requerimientos respectivos y el
seguimiento del proceso de adquisicidn hasta su culminacion.

11. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Director de Supervisidn y Liquidacion de proyectos,
- Tiene responsabilidad sobre la ejecucion de los actos que asume por funcién y
segun su relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordinar con el jefe inmediato superior 0 con quien haga las veces de Jefe en la
competencia de sus funciones.

m MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
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H| } PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS.
¢ Estudios en Instituto Tecnoldgico Superior como minimo en un 50%.
Experiencia Laboral minima en el cargo desempenar.

*
v . . . N .z . . .
P 4 e Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.
¢ Conocimiento de computacion

2\ UNIDAD DE SUPERVISION
<)

i

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINALION DEL CARGD : ORGAND DE APDYD
"_ _ DEPENDENCIA : OFICINA DE SUPERVISION Y LIBUIDACION DE PROYECTOS
DENOMNACION DE LA LINIDAD ORGANICA - LINIDAD DE SUPERVISION
Ne DE CLASIFI- SITUACION |
ORDEN CARGD ESTRUCTURAL CoDisD CACION TGTAL 01 P ESTADD DEL CARED
a3 | DIRECTOR DE SIST. ADM.1 | D809I0-300747-053-FI SP-D8 1 | - | | | CARGODECONFIANZA |
34 | PROFESIONAL IV 080910-300757-0544-SPR | SPEJ | 1 | - | |
TOTAL UNIDAD ORGANICA 20 =12
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 053
_ DIRECTOR DE SIST. ADM. | - JEFE DE LA UNIDAD DE SUPERVISION
CODIGO: 080910-300757-053-F1 CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS
NATURALEZA DEL CARGO

La Unidad de Supervisidn de Proyectos, es la responsable de controlar los Procesos de
Supervision del control de calidad de la elaboracién de estudios definitivos
(expedientes técnicos de los PIP y mantenimiento)y de las obras (proyectos y
- mantenimientos} en ejecucion por administracidon Directa y/o contrata, conforme a las
normas del Sistema de Inversién PUblica — SNIP y demds normatividad vigente. Es un
funcionario de confianza designado por el Alcalde, a tiempo completo y dedicacion
exclusiva, tiene el cargo de Jefe de Supervision vy depende jerdrquicamente del
Director de Supervisién y Liquidacion.

FUNCION BASICA

Controla todos los procesos de control de calidad en la elaboracién de los estudios
definitivos y del proceso de ejecucion (de los proyectos de inversién piblica y de
mantenimiento) de la Municipalidad de Pichari.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Coordinar y disponer la ejecucion de actividades técnico - administrativas
relacionadas con el campo de su competencia.

2. Aprobar los Términos de referencia para la Elaboracién de estudios Definitivos y/o

Expedientes Técnicos.
. Hacer seguimiento de los proyectos durante la etapa de inversion.

4. Efectuar la supervision y monitoreo de los programas de emergencia aprobados
per el Gobierno Central y Regional

5. Verificar las valorizaciones de las obras considerando los deductivos, adicionales,

_obras—cemplementarias, reajustes, deducciones por adelantos en efectivo y

adelantos para materiales en cumplimiento a la normatividad vigente.

6. Llevar el seguimiento de la obra con el Cuaderno de Obra respectivo.

7. Asesorary elaborar lineamientos de trabagjo, aplicables a la gestidn de supervision
de inversiones.

8. Proponer oportunamente las medidas correctivas que correspondan, en caso de
comprobar irregularidades en la elaboracion de expedientes técnicos de obra
por administracion directa o contrata.

9. Confrolar el cumplimiento de las normas técnicas y especificaciones de las
obras que supervisa.

10. Hacer cumplir la suscripcion de los informes finales de ejecucién de estudios y/o
de obras a los supervisores en todas y cada una de las paginas en sefial de
conformidad.

11. Formular el Plan Operativo Anual correspondiente a la unidad orgdnica bajo su
cargo y hacer las evaluaciones respectivas (semestral y anual).

12. Participor activamente en los Procesos de Presupuesto Parficipativo v en la
actudlizacién del Plan de Desarrollo Concertado.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI! m
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13. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstds 0 se establezcan
en la hormatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en lo/
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Depende directomente del Jefe de Supervision,
- Tiene responsabilidad de la ejecucion sobre los actos que asume por funcidn
sequn su relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
N ?oordino con la Direccidn de Supervision y Liquidacion o con quien haga sus veces de

efe en el marco de su competencia, asi como con los divisiones de estudios,
nidades ejecutoras, formuladoras y la OP1.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS
s Profesional Universitario Titulado de Ingenieria Civil y/o Arquitectura.

¢ Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.
e Especializacion y/o Capacitacién en Administracion o Gestién Publica.
« Experiencia Profesional minima de tres (03} afios desde la obtencion del titulo.
e Experiencia Laboral minima de dos (02) afios en el carge a desempenar o
equivalente.
DENOMINAGION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 054
) PROFESIONAL IV - ASISTENTE TECNICO
CODIGO: 080910-300757-054-SPB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ
FUNCION BASICA il t
Apoyar técnicamente al Jefe de Supervisionen las labores propias de la unit#g’_«{ “0n,
orgdnica. 3
FUNCIONES ESPECIFICAS

7 Organizar y supervisar las actividades de apoyo Técnico.
2. Elabora informes del seguimiento de los procesos y apoya la gestion de la

las unidades.

4. Redliza inspecciones inopinadas de supervisidn en coordinacion con la Direccion.

5. Orgaonizar y supervisar el seguimiento de los plozos contractuales,
evaluacién  de valorizaciones, a través del sistema de cémputo.

6. Ueva el control y hace el seguimiento de la documentacion referente a los
procesos de ejecucion y supervision de las Inversiones.

7. Lleva el control de la documentacion referente a la ejecuciéon de proyectos por la
modalidad de Contrata.

8. Redliza inspecciones inopinadas de supervision

9. Redactary prepara informes que se le requiera.

10. Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situaciéon del frdmite de su
documentacion

11. Prepara la informacidén estadistica diversa para dar cuenta inmediata de la
situacién de las inversiones que llieva la municipalidad.

12. Las demds atfribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, ias que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aguellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Jefe de Supervision,
- Tiene responsabilidad sobre la ejecucién de los actos que asume por funcion y
segun su relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordinar con el jefe inmediato superior o con quien haga las veces de Jefe en la
competencia de sus funciones.

vin A Ja iz J§ jefatura. N 3
Martinez 7 3. Coordina y hace el seguimiento de las actividades encargadas a cada una de
Y

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI




AP0,

v MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

“AR0 DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA
EDUCACION”

64

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS.

¢ Profesional Universitario Titulado
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.
Especidlizacién y/o Capacitacién en Administracién o Gestidén PUblica.
Experiencia Profesional minima de cuatro (04) afios desde la obtencién del titulo.
Experiencia Laboral minima de dos {02} afios en el cargo o equivalente.

": UNIDAD DE LIQUIDACION DE PROYECTOS
' CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINAEION DEL CARGD : ORGAND DE APOYD
"I DEPENDENCIA . OFICINA DE SUPERVISION Y LIRUIDACION DE PROYECTOS
DENOMINACION DE LA LINIDAD ORGANICA : UINIDAD DE LIGUIDACION DE PROYECTOS
N DE ELASIFI- SITUACION
DROEN CARGO ESTRUCTURAL CoDIGOD CACION TOTAL 0 P ESTADD DEL CARGD
90| DIRECTOR DE SIST. ADM.| | DBDS10-300757-055-F- | SP-DS -
| 96| PROFESIONAL I 080910-300757-006-8PE | SP-EJ -1
1 TOTAL LINIDAD DREANICA 21 -12
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 055
~ DIRECTOR DE SIST. ADM. | - JEFE DE LA UNIDAD DE LIQUIDACION
CODIGO: 080910-300757-055-F1 CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS NN
NATURALEZA DEL CARGO : \

La Unidad de Liquidacién es la responsable del proceso de Liquidacion Téchnica y
Financiera de los Proyectos y obras pUblicas ejecutados por la Municipalidad, en las
diferentes modalidades de ejecucidén presupuestaria y garantizando la correcta
aplicacion de las normas y reglamentos técnicos para la liquidacién.

FUNCION BASICA
Responsable de los procesos de liquidacidén técnica y financiera de las obras
ejecutadas por la Municipalidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, dirigir y coordinar el registro, calculo, determinacion vy
valorizacién final.

2. Efectuar las liquidaciones técnicas y financieras de. las obras ejecutadas  por
diferentes modalidades de conformidad a la normatividad vigente, previo a la
verificacién de los informes de pre liquidacion.

3. Propone y framita las transferencias de las obras concluidas v liquidadas a los
sectores cormespondientes para su incorporacién en los Registros PUblicos.

4. Readlizar liquidaciones de oficio, en caso de obras y proyectos que carezcan de
documentacién inherente a la Ejecucion, en concordancia con la normatividad
vigente y Reglamentacién de la Contraloria General de la Republica.

5. Participar en la Comisidén de Recepcidn de Obras.

6. Lleva el control de la informacién y de los procesos de liguidacion que redliza la
Unidad orgdanica.

7. Suscribir en todas las pdginas del informe de liquidacidn fisica y financiera
elaborada por los responsables de la liquidacién,

8. Suscribir el acta de recepcidén como miembro de la Comision de Recepcion,
Verificacidn y/o entrega de obras, previa cuantificacion y verificacion de las
valorizaciones por partidas con las que se realizara la liquidacion respectiva.

. Emitir opinidn técnica en asuntos relacionados a su competencia.

10. Formula el plan Operativo correspondiente a la unidad bajo su cargo v hacer
las evaluaciones respectivas {semestral y anual).

11. Ejecutar las recepciones, liquidaciones y transferencia de las obras en sus
diferentes modalidades.

12. Utiliza la aplicacidén  de las normas técnicas de control vigente, y formular
directivas para el proceso de supervision vy liquidacion de las obras.

13. Efectuar las liquidaciones técnicas oportunas de las obras por Administracion
Directa, resultantes de la ejecucién de los proyectos de inversion pUblica,
conforme d la legislacién vigente y transferirlas al sector correspondiente o
beneficiarios, para su administracidon y mantenimiento.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
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14. En caso de imposibilidad de liquidacién por falta de documentos u otros informes
técnicos, administrativos o legales deberd informar a Gerencia Municipal sobre
este hecho para proceder las acciones administrativas y legales que el caso
amerite.

15. Proponer programas de capacitacion y especializacion en funciones inherentes a
supervision y liquidacion de obras.

16. Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la capacidad
de los procesos y las caracteristicas de los servicios a su cargo.

17. Formular el Plan Operativoe Anual correspondiente a la unidad orgdnica bajo su
cargo y hacer las evaluaciones respectivas (semestral y anual).

18. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Depende directamente del Director de Supervision y Liquidacién.

- Tiene responsabilidad de la ejecucién sobre los actos que por funcién le
corresponde

CANALES DE COORDINACION
Coordinar con el jefe inmediato superior 0 con quien haga las veces de Jefe en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMGS P
Profesional Universitario Tituladode Ingeniero Civil y/o Arquitecto. {
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo. '
Especializacion y/o Capacitacién en Administracién o Gestién PUblica.
Experiencia Profesional minima de tres {03) afos desde la obtencién del titulo.
Experiencia Laboral minima de dos {02) afios en el cargo o equivalente.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 056
PROFESIONAL | - ASISTENTE TECNICO
CODIGO: 080910-300757-056-SPE CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ

FUNCION BASICA
Apoyar técnicamente al Jefe de Liquidacidn en las labores propias de la unidad
orgdnica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordina y hace el seguimiento de las actividades encargadas a cada una de

las unidades orgdnicas componentes de la Oficina.

2. Cautela la programacion de las actividades de la oficina.

3. LUeva el control y hace el seguimiento de la documentacién referente a las
liguidaciones.

4. Elabora informes del seguimiento de los procesos y apoya la gestién de la
Jefatura.

5. Hacer el seguimiento de las obras en proceso de liquidacion.

6. Controlar el cumplimiento de las normas técnicas y especificaciones en el
proceso de liquidacion.

7. LUeva el control de la informacién y de los procesos de liquidacion que redliza la
Unidad de Liquidacion de Inversiones.

8. Prepara la informacién estadistica diversa para dar cuenta inmediata de las

P, liguidaciones de proyectos de la municipalidad.

e 9. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aqguellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Jefe de Liquidacién.
- Tiene responsabilidad sobre la ejecucion de los actos que asume por funcién y
segun su relacién laboral con la Municipalidad.

2 m MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI




D0,
+% MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

“ARO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA
EDUCACION”

63

CANALES DE COORDINACION
Coordinar con el jefe inmediato superior 0 con quien haga las veces de Jefe en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS.

» Bachiller Universitario con Titulo en Contabilidad.
Experiencia Profesional minima de un {01) afo desde la obtencion del titulo.
Experiencia Laboral minima de un (01) afo en el cargo a desempeiiar.
Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.
Conocimiento en computacion.

CAPITULO V: DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

|
OFICINA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

|

UNIDAD DELOGISTICA [ UNIDAD DE RECURSOS
Y PATRIMONIO HUMANOS

UNIDAD DE
UNIDAD DE TESO RERIA ADMINISTRACION
i TRIBUTARIA

UNIDAD DE
CONTABILIDAD

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL CARGO - ORGAND DE ARDYD
DEPENDENCIA - GERENCIA MUNICIPAL
DENOMINACION DE LA LNIDAD ORGANICA - OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CARGO ESTRUCTURAL CO0IE0 EASE  ToTaL s;ruacmpu ESTADD DEL CARGO
DIRECTOR DE SIST.ADM. Il | DBOYID-300757-057-F2 SP-DS 1| | - | CARGD DE CONFIANZA
TECNIGO 11 080910-300757-058-ST8 SP-ES | - |
TECNICE | 080910-300757-059-8T0 | SPES | I | - [ 1 |
TOTAL UNIDAD ORGANIGA 3 | i
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 057

DIRECTOR DE SIST. ADM. i - DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CODIGO: 080910-300757-057-F2 CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS

NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Est& encargado de dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el cumplimiento de las normas
establecidas en los Sistemas Administrativos de: Logistica y Pairimonio, Tesoreria,
Contabilidad, Recursos Humanos y Administracion Tributaria, que orientan las acciones
de la Gestidon Municipal.

- FUNCION BASICA

Dirige los procesos y actividades de los sistemas administrativos Gubernamentales de
apoyo de la Municipalidad de Pichari.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Planificar, organizar, dirigir, controlar, los procesos técnicos de Logistica y
Patrimonio, Tesoreria, Contabilidad, Recursos Humanos y Administracién Tributaria
de la Municipalidad.
2. Dirige la elaboraciéon del Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios (PAC),
su registro en OSCE y la supervision de su cumplimiento.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI ﬂ
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. ) 3. Brindar asistencia técnica y especialzada a las unidades orgdnicas, en los

sistemas de recursos humanos, abastecimiento, patrimonio, administracidn

tribLtaria de la Municipalidad Distrital de Pichari

Formular las politicas institucionales a fravés de Directivas, Instructivos y

Procedimientos Técnicos cormrespondiente a todos los Sistemas Administrativos de

la Municipalidad

Formular y sustentar ante el Alcalde y Concejo Municipal los Estados Financieros

de la Municipalidad Distrital de Pichari.

Dispone el cumplimiento dentro de los plazos establecidos, de la presentacién

de los Estados Financieros, de conformidad con las disposiciones legales vigentes

y elevarlos a las Instancias pertinentes.

Proveer y ejecutar las acciones financieras y logisticas a las unidades orgdnicas

de la municipalidad para el mejor cumplimiento de sus funciones, coordinando el

proceso de adquisiciones y de compras, la conservacidn de equipos e

instalaciones, de control pafrimonial y los seguros.

Supervisar en forma periddica y permanente, el Confrol Patrimonial de

bienes muebles, Inmuebles, maquinaria y equipos y los bienes oforgados en

cesioén de uso de propiedad de la Municipalidad.

Cautelar el patrimonio de la Municipalidad, administrar y mantener actuaiizado el

inventario fisico valorado de bienes activos de la Institucidn y disponer la

ejecucién de los inventarios fisicos.

. Controlor las actividades de ingresos y egresos de fondos por toda fuente de la

Municipalidad Distrital de Pichari.

. Velar por los fondos y valores financieros de la Municipalidad Distrital de Pichari.

2. Disponer la realizacion de arqueos de caja de los fondos y valores en la Unidag

de Tesoreria y Administracidn Tributaria, conforme a las normas vigentes.

. Emitir directivas de vidticos por comision de servicios del personal al inferior §

distrito, provincia, regién y nacional tal como establece la Ley.

. Disponer e implementar las acciones de control previo y concumrente para ®

adecuado funcionamiento administratfivo Institucional.

. Dispone que se lleve a cabo la ejecucion de Fondos y Gastos publicos de la

Municipalidad, en el marco del Presupuesto aprobado.

. Dirigir el cumplimiento de las normas de fransparencia y sostenibilidad fiscal y a

ofras conexas en su manejo de los recursos publicos.

. Dar cumplimiento a la legislacién, normas y procedimientos de los Sistemas

Administrativos de su competencia, asi como supervisar las acciones relativas al

control patrimonial, fiscalizacién y control previo, multas y cobranzas coactivas.

. Emitir Resoluciones Gerenciales de primera instancia administrativa, conforme lo

establece del Art. 39° de la Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipales en lo que

se refiere a: Reconocimiento de Beneficios Sociales, Afos de servicio, de

qguinguenios y bonificaciéon personal. Subsidios por fallecimiento de sepelio, de

devengados, obligaciones de compromisos contraidos en ejercicios anteriores.

. Emitir Resoluciones de determinacién, Resolucién de Multa u Orden de Pago de la

deuda tributaria, conforme lo establece el Texto Unico Ordenado del Codigo

Tributario.

. Emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a su competencia, conforme a las

facultades delegadas y nhormas legales vigentes y en primera instancia.

. Supervisar y evcluar permanentemente las acciones que se ejecuten en los

sistemas administrativos bajo su dependencia.

22. Proporcionar informacién para la elaboraciéon de la Memoria Anual del Municipio.

23. Participar en la formulacién del Presupuesto de la Municipalidad en coordinaciéon
con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

24. Formular el Plan Operativo Anual comespondiente a la unidad orgdnica bajo su
cargo y hacer las evaluaciones respectivas {(semestral y anual).

25. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente de la Gerencia Municipal y tiene autoridad sobre las
Unidades y el personal a su cargo.
- Tiene responsabilidad en todos los niveles de la Municipalidad de las acciones
Administrativas que le corresponda en la competencia de sus funciones.
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CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Alcalde, la Gerencia Municipal, Gerencias, Oficinas, Unidades y
Divisiones o con quien haga las veces de Jefe en la competencia de sus funciones.

¢ Profesional Universitario Tituladoen Administracion, Economia, Contabilidad o afin.
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.

Especializacién y/o Capacitacion en Administracién o Gestién Pdblica.
Experiencia Profesional minima de cuatro {04) afios desde la obtencidn det titulo.
Experiencia Laboral minima de ires (03} anos en el cargo o equivalente.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 058

TECNICO Hll - ASISTENTE TECNICO
CODIGO: 080910-300757-058-STB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES

FUNCION BASICA
Apoya y asesora técnicamente a la Oficina de Administracién y Finanzas en los
asuntos de su competencia.

,/ FUNCIONES ESPECIFICAS

Distribuir la documentacion de la Oficina de Administracién y Finanzas.

Mantener actualizados los registros, fichas y documentacion del sistema
administrativo, segun métodos técnicos

3. Administrar documentos clasificados y prestar apoyo especidlizado.

. 4. Hacer seguimiente de los tramites importantes que desarrolla la Gerencia

5. Establecer un sistema de control de los trdmites referentes « procesos de |

N =

.. €jecucion presupuestaria y pagos o proveedores.

6. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales. Coordinar reuniones
y concertar citas de trabajo.

7. Ejecutar el control concurrente a los expedientes de pagos de proyectos y
actividades por toda fuente de financiamiento para su conformidad y trémite
previo a su autorizacioéon.

Orientar al publico en forma oportuna y veraz del frdmite de su documentacion.
Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende del Director de Administracion y Finanzas, las unidades y con quien
haga las veces de Jefe en la competencia de sus funciones.
- Es responsable de pronunciarse sobre los asuntos o expedientes que le sean
frasladados.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracién y Finanzas y las demads unidades orgdnicas
enla competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
o Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior.
* Experiencia Laboral minima de dos (02} anos en el cargo o equivalente.
e Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.
e Certificado por el OSCE..

o ®

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 059
e TECNICO | - SECRETARIA |
(7 CODIGO: 080910-300757-059-STD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-AP
FUNCION BASICA

Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacidon de la Oficina de
Administracién y Finanzaos.

= FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
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Participar en la elaboracién de procedimientos, relacionadas con las funciones

de apoyo administrativo y secretarial.

Llevar y organizar ia agenda de su jefe inmediato

Mantener el registro y ordenamiento de todo el acervo documentario
concerniente a la unidad orgdnica a la que pertenece.

Organizar y realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina.
preparando periddicamente los informes de situacion, utiizando sistemas de
informacidn.

Ingresar y registrar la informacién en medios informdticos.

Orientar al pUblico en forma oportuna y veraz de la situacion del trdmite de su
documentacién. '
Mantener la existencia de Utiles de escritorio.

Lievar el registro y controi de las solicitudes de combustible para el (los)
vehiculos(s} asighado(s) d la unidad orgdnica.

. Informar oportunamente sobre la disponibilidad de Utiles de escritorio, muebles y
otros bienes para la oficina, asi como redlizar los requerimientos respectivos y el
seguimiento del proceso de adquisicion hasta su culminacion.

. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la

competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Depende directamente del Director de Administraciéon y Finanzas o con quien
haga las veces en el marco de su competencia.

- Esresponsable de las funciones asignadas a su cargo.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administraciéon y Finanzas o con quien haga las veces
la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS

o Estudios en Instituto Tecnoldgico Superior como minimo en un 50%.
Experiencia Laboral minima en el cargo a desempenar.
Conocimiento o experiencia en Gestidon Administrativa de Gobiernos Locales.
Conocimiento de computacion.
Certificado por el OSCE.
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\L_-_ 2= UNIDAD DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL CARGD . ORGAND DE APOYO
"_ DEPENDENLIA - OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DENOMINACION DE LA UNIDAD DRGANICA : LINIDAD DE LDGISTICA Y PATRIMONIO
TRor; | CARGD ESTRUCTURAL CODIED Freillh sém““":," ESTADD DEL EARGO
B0 PROFESIONAL IV 080916-3007a7-060-SPB | SP-DS | | - | CARGD DE CONFIANZA
Bl PROFESIONAL il (180310-300757-06!-8PC SP-EJ | - |
Y4 TECNICO I 080910-300757-062-S18 SP-ES | ] -
63 TECNICD ! 0809!0-300757-063-STD SP-ES ! - |
| ADDUISICIAN Y CONTRATACIONES _ ‘
G4 PROFESIONAL | 080910-300757-064-SPE SP-E | ! |
K] AUXILIAR I 080910-300757-06a5AA SP-AP ! - |
56 TECNICO Il 080910-300757-066-STB SP-ES | |
67 TECNICO 1N 080910-300757-067-3T8 SP-ES | |
68 TECNICO (1] (180910-300757-067-ST8 SP-ES | - |
CONTROL PATRIMONIAL Y ALMACEN -
B9 PROFESIONAL | 080910-300757-068-SPE | SP-EJ | Il
70 PROFESIONAL G80910-300757-070-NF | D3I | | - | PERMANENTE
7l TECNICC IV 0803I6-3007a7-07-8TA | SP-E§ | | -
72| AUXILIAR N | 080910-300757-072-SAA | SP-AP | - |
TOTAL UNIDAD ORGANICA B3| 5|8
DENOMINACION DEL CARGO: ' SECUENCIA CAP: 060
PROFESIONAL IV - JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
CODIGO:; 080910-300757-060-SPB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS
FUNCION BASICA

Encargado de administrar el sistema de logistica y aplicar los procesos de acuerdo a la
Ley Contrataciones y Adqguisiciones del Estado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, coordinar y ejecutar las adquisiciones de bienes y servicios segun el

Plan Anual de Adquisiciones aprobado, conforme lo establece la Ley del Sector
Publico.

2. Programair, dirigir y controlar los requerimientos de materiales y demds servicios de
las Unidades Orgdnicas de la Municipalidad
Hacer aprobar y supervisar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la
Municipalidad, y su envio a CONSUCODE.
Proveer de los servicios de abastecimiento, mobiliario, equipos, inmuebles,
impresién y demds servicios que se requiera,
Coordinar con los Comités Especiales y Permanentes de Licitaciones PUblicas,
Concursos Publicos, Adjudicaciones Directas y de menor cuantia, remitiendo Ia
informacion requerida para formular las bases de los mencionados procesos asi
como conducir las acciones dispuestas por dichos comités.

Definir los valores referenciales de adquisicidn o contratacién. Los vaiores
referenciales no podrdn ser superiores a los valores de mercado, salvo informe
técnico emitido bajo responsabilidad.
Dirigir el registro de precios del mercado de bienes y servicios, actualizado.
Definir los valores referenciales de adquisicién o contratacidon. Los valores
referenciales no podrdn ser superiores a los valores de mercado, salvo informe
técnico emitido bajo responsabilidad.
Elaborar estadisticas de logistica, que permitan conocer las necesidades histéricas
de bienes y servicios de la institucion
. Ejecutar el control concurrente previo a la evaluacién de las adquisiciones,
aplicando las normas vigentes.
. Proponer, Implementar, procesar y confrolar el funcionamiento de Almacenes
Periféricos, con el objeto de acercar los insumos que se requieren para el
desarrollo de los proyectos por administracién directa en zonas alejadas.
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Y. 12. Implementar un archivo que permita conocer a los proveedores inhabilitados
) para contratar con el estado.
13. Remitir el Expediente de Contratacién (caracteristicas técnicas, el valor
referencial y la disponibilidad presupuestal}.
. Definir la cantidad y las caracteristicas de los bienes, servicios y obras que se van
adquirir o contratar, los cuales deberdn cumplir obligatoriamente con las normas
técnicas, sanitarias nacionales si las hubiere.
. Proponer, Implementar, procesar y controlar el funcionamiento de Almacenes
Periféricos, con el objeto de acercar los insumos que se requieren para el
desarrollo de los proyectos por administracién directa en zonas alejadas.
. Controlar y supervisar los servicios de almacén, elaborando los reportes mensuales
del consumo de Utiles de escritorio, impresos, formularios y fotocopias, analizados
para las diferentes Unidades Orgdnicas.
. Implementar un procedimiento administrativo que permita controlar y/o efectuar
un contfrol de cadlidad a la informacidn gue ha de sustentar los documentos
fuente: érdenes de compra y servicio.
. Desarrollar los Cuadros de Requerimientos de Insumo de los proyectos por
administracion directa.
. Solicitar la contratacién de pdlizas de seguros necesarios para los bienes,
inmuebles, muebles y personal de la Municipalidad segin corresponda y cuidar
que permanezcan vigentes.
. Implementar un archivo que permita conocer a los proveedores inhabilitados
para contratar con el estado.
. Aprobar y visar las ordenes de servicio y érdenes de compra.
. Formular directivas internas de los procesos de acuerdo a la normafivid
vigente en materia de su competencia
. Revisar en el médulo SIAF la ejecucidén del gasto publico en sus fases (%
compromiso de los documentos fuentes consistente en érdenes de comp®,
drdenes de servicio.
. Confrolar la ejecucién de los procesos de confrataciones y Adquisiciones de
bienes y/o servicios, referidos a los convenios, contratos, adendas y/o contratos
adicionales y reducciones, contratos complementarios.
. Efectuar en forma periddica y permanente, el Control Pafrimonial de bienes
muebles, inmuebles, maquinaria y equipos y los bienes oforgados en cesién de
uso de propiedad de la Municipalidad .
. Llevar la informacién actualizada y la documentacion técnica y legal de los
bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Municipalidad
. Recopilar la informacién registral, administrativa, documental y técnica del
patrimonio inmobiliario, sobre el que la entidad PUblica representa y ejerce algin
derecho real o personal.
. Solicitar ante la Superinfendencia de Bienes Nacionales el Registro en el Sistema
de Informacién Nacional de los Bienes de Propiedad Estatal (SIMI), de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.
. Supervisa la elaboracidon y mantenimiento del margesi de bienes.
. Programar, ejecutar y supervisar los procesos de codificacion, valorizacion,
depreciacion, reevaluacién, altas, bajas y excedentes de los bienes patrimoniales.
. Informar del estado de los bienes obsoletos, deteriorados, en desuso, malogrados.
rotos, extraviados, perdidos, sustraidos, etc., para establecer las responsabilidades
del caso, determinar su baja comrespondiente, transferencia, donacién y/o
remate.
32. Llevar a cabo el inventario fisico de bienes que conforman el Activo Fijo de la
Municipalidad, para su respectivo registro contable, y conciliacion.
33. Conformar el Comité de Gestidn Patrimonial, y ofros que la autoridad designe.
34. Elaborar los expedientes y prestar apoyo técnico al Comité de Gestidn Patrimonial
en el saneamiento administrativo y legal de los bienes inmuebles.
35. Aprobar el Plan Operativo comrespondiente ¢ la unidad orgdnica bajo su cargo y
hacer las evaluaciones respectivas {semestral y anual).
36. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Director de Administracién y Finanzas,
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- Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracion vy finanzas, con la Gerencia Municipal, el
Alcalde y con quien haga las veces de Jefe en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

* Profesional Universitario Tituladoen Contabilidad, Administracién, Economia y/o
Derecho.
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.
Especializacion y/o Capacitacién en Administracion o Gestidn Piblica.
Certificado por el OSCE.
Experiencia Profesional minima de cuatro (04) anos desde la obtencidn del titulo.
Experiencia Laboral minima de dos (02) afos en el cargo a desempefar o
equivalente,
* Experiencia en la conduccién de personal.

DENOMINACION DEL CARGO: ] SECUENCIA CAP: 061
] PROFESIONAL Il - ASISTENTE TECNICO
CODIGO: 080910-300757-061-SPC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ
FUNCION BASICA

Brindar asistencia técnica en actividades de adqguisiciones de bienes y servicios, asi
como del registro patrimonial de bienes de la municipalidad de acuerdo a las
funciones asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Elabora y Programa las adquisiciones de bienes y servicios segin el Plan Anual de
Adaquisiciones aprobado, conforme lo establece la Ley del Sector Publico.

2. Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en materia de su competencia.

3. Apoyar en la elaboraciéon del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la
Municipalidad.

4. Consolidar los requerimientos de las unidades orgdnicas de la Municipalidad e
implementar las actividades necesarias para la obtencidon de bienes y/o servicios,

5. Apoyar a los Comités Especiales y Permanentes de Licitaciones PuUblicas,
Concursos Pdblicos, Adjudicacicones Directas y de menor cuantic.

6. Redlizar el seguimiento de la ejecucién del plan anval de adquisiciones de
conformidad con la asignacion presupuestal o en caso de reprogramaciones de
las metas institucionales.

7.  Mantener actualizado un registro de precios del mercado de bienes y servicios.

8. Coordinay apoya en la determinacién de los valores referenciales de adquisicion
o contratacién. Los valores referenciales no podrdn ser superiores a los valores de
mercado, salvo informe técnico emitido bajo responsabilidad.

. Coording, revisa y evalUa el expediente de contratacion para su aprobacion.
10. Verifica la cantidad y las caracteristicas de los bienes, servicios y obras que se
van adquirr o contratar, los cuales deberdn cumplir obligatoriamente con las
\ J normas técnicas.
\\ ~ S 11. Formular el Plan Operativo Anual correspondiente a la unidad orgdnica y hacer
3 = las evaluaciones respectivas (semestral y anual).
12. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignados por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Jefe de Logistica,
— Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

" CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato superior o quien haga las veces de Jefe en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISTOS MINIMOS:
¢ Bachiller Universitario con Titulo en economia, administracién, contabilidad o afin.
e Especializacion y/o Capacitacidén en Administracién o Gestidn Publica.
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s Experiencia Profesional minima de tres {03} afios desde la obtencidn del titulo.
e Experiencia Laboral minima de fres (03} afios en el cargo o equivalente.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 062
TECNICO HI - ESPECIALISTA DE SEACE
CODIGO: 080910-300757-062-STB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Brindar asistencia técnica administrativa en actividades de adquisiciones de bienes y
servicios para la municipalidad de acuerdo a sus funciones asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibe la informacién de los procesos de su jefatura y se asegura el ingreso al
sistema SEACE de toda la informacién gue se requiere de acuerdo a las normas.
Elaborar, controlar y registrar la programacion y ejecucién del sistema de
confrataciones de acuerdo a las leyes que establecen el sistfema de
abastecimientos.

Desarrollar la ejecucién con responsabilidad la elaboracién del Plan Anual de
Contrataciones, y redlizar el seguimiento de conformidad con la asignacién
presupuestal o en caso de reprogramaciones de las metas institucionales.
Implementar las adquisiciones programadas con anticipacion, verificando la
existencia real y determinando las drecs de aimacenamiento.

Reclizar el registro de los concursos y adjudicaciones en el SEACE.

Ejecutar y evaluar el expediente de confratacién y una vez aprobado incorporar
todas las actuaciones que se realicen desde la entrega al Comité Especial hasta
la culminacion del contrato. 2

los mencionados procesos en el sistema de SEACE.

Formalizar el otorgamiento de la buena pro de los diferentes procesos &

seleccion de la Municipalidad en el sistema de SEACE.

Revisar la correcta afectacion presupuestal del gasto pUblico concordante con la

estructura programdtica presupuestal.

. Revisar y visar las érdenes de compra y de servicios, cofizaciones y cuadro

comparativo de cotizaciones para la elaboracién de los términos de referencia -

TDR gque se formulen y para autorizar las adquisiciones en observancia a la

normatividad vigente.

. Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en materia de su competencia.

. Elabora Directivas y/o instructivos que permitan cumplir con los procesos de

seleccion que determina la normatividad sobre contrataciones y adquisiciones

del estado;

. Cumplir con las normas especificas de aplicacién para ia verificaciéon de bienes y

servicios  precisando  calendarios,  plazos, mecanismos, instrumentos  y

responsabilidades;

. Consolidar los requerimientos de las unidades orgdnicas de la Municipalidad e

implementar las actividades necesarias para ia obtenciéon de bienes y/o servicios,

. Controlar y registrar responsablemente la Programacién y ejecucién del sistema

de contrataciones de acuerdo a las leyes que establecen el sistema de
 abastecimientos,

. Desarrollar la ejecucion con responsabilidad la elaboracion del Plan Anual de

Confrataciones, y realizar el seguimiento de conformidad con la asignacion

presupuestal o en caso de reprogramaciones de las metas institucionales.

. Revisar y evaluar el expediente de contratacién y una vez aprobado incorporar

todas las actuaciones que se redlicen desde la entrega al Comité Especial hasta

la culminacién del contrato.

18. Implementar las adquisiciones programadas con anticipacién, verificando la
existencia real y determinando las dreas de almacenamiento.

19. En relacién a las Adquisiciones de bienes y/o servicios, revisar y/o formular
proyectos de convenios, contratos, adendas y/o contratos adicionales vy
reducciones, contratos complementarios, ampliaciones de plazos, penalidades,
etc.

0. Custodiar y salvaguardar con responsabilidad del expediente de coniratacion.

1. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan

en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
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y aquellos que le sean asignadas por su jefe inmediato superior,
competencia de sus funciones.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- - Depende directamente del Jefe de Logistica,
- Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato superior o quien haga las veces de Jefe en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEI. PUESTO Y REQUISTOS MINIMOS:
e Estudios en Instituto Tecnoldgico Superior como minimo en un 50%.
e Experiencia Laboral minima en el cargo o equivalente.
¢ Conocimiento o experiencia en Gestidon Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 063
TECNICO | - SECRETARIA ]
CODIGO: 080910-300757-063-STD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacion de la Unidad de Logistica y
Patrimonio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

2. Paricipar en la elaboracién de procedimientos, relacionadas con las funcione
> de apoyo administrativo y secretarial. ’
“8.  Llevary organizar la agenda de su jefe inmediato

4. Mantener el registro y ordenamiento de todo el acervo documentario
+  concerniente a la unidad orgdnica a la que pertenece.

5. Organizar y realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina,
preparando periddicamente los informes de situacion, utilizando sistemas de
informacién.

6. Ingresary registrar la informacién en medios informaticos.

7. Orientar al pUblico en forma oportuna y veraz de la situacion del trdmite de su
documentacién. '

8. Mantener la existencia de Utiles de escritorio.

9. Uevar el registro y control de las solicitudes de combustible para el (los)
vehiculos(s) asignado(s) a la unidad orgdnica.

10. Informar oportunamente sobre la disponibilidad de Utiles de escritorio, muebles y
otros bienes para la oficina, asi como realizar los requerimientos respectivos y el
seguimiento del proceso de adquisicion hasta su culminacion.

11. Las demas atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmedioto superior, en la

— competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Jefe de Logistica,
- Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con e! Jefe inmediato superior o quien haga las veces de Jefe en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISTOS MINIMOS:
e Estudios en Instituto Tecnolégico Superior como minimo en un 50%.
e Experiencia Laboral minima en el cargo a desempeniar.
e Conocimiento o experiencia en Gestién Administrativa de Gobiernos Locales.
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ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 064
PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES
CODIGO: 080910-300757-064-SPE CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ

FUNCION BASICA

Brindar asistencia técnica administrativa en actividades de adquisiciones y registro de
bienes materiales y servicios para la municipalidad de acuerdo a sus funciones
asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades del sistema de

abastecimiento respecto a las actividades administrativas de programacién y

adguisicidn de bienes y servicios.

Proponer Directivas y/o instructivos que permitan cumplir con los procesos de

seleccién que determina la normatividad sobre contrataciones y adquisiciones

del estado;

Cumplir y hacer cumpilir la normatividad vigente en materia de su competencia.

Cumplir con las normas especificas de aplicacién para la verificacion de bienes y

servicios precisando  calendarios, plazos, mecanismos, instfrumentos  y

responsabilidades;

Elaborar el Plan Anual de Adguisiciones PAAC de bienes y servicios para la

formulacion del presupuesto anual, en coordinacidon con todas las dreas de la

Municipalidad.

Coordinar la elaboracién y consolidacion final del PAAC con la Oficina ¢

Presupuesto, Coordinar oportunamente con los diferentes Organos  de [{8

Municipalidad para cubrir sus necesidades de acuerdo al PAAC.

Consolidar los requerimientos de las unidades orgdnicas de la Municipalida

implementar las actividades necesarias para la obtencién de bienes y/o servicios)

Confrolar y registrar responsablemente la Programacién y ejecucién del sistema

de confrataciones y adquisiciones de acuerdo a las leyes que establecen el

sistema de abastecimientos,

Desarroliar la ejecucién con responsabilidad la elaboracién del Plan Anual de

Confrataciones, y redlizar el seguimiento de conformidad con la asignacién

_—presupuestal o en caso de reprogramaciones de las metas institucionales.

. Administrar y evaluar los procesos de adquisiciones, concursos de precios y de
méritos y adjudicaciones directas, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

. Revisar y evaluar el expediente de contratacién y una vez aprobado incorporar

todas las actuaciones que se redlicen desde la enfrega al Comité Especial hasta

la culminacién del contrato.

. Implementar las adquisiciones programadas con anticipacién, verificando la

existencia real y determinando las dreas de almacenamiento.

. Revisar y visar las 6rdenes de compra y de servicios, cotizaciones y cuadro

comparativo de cotizaciones para la elaboracion de los términos de referencia -

TDR gue se formulen y para autorizar ias adquisiciones en observancia a la

normatividad vigente.

14. Coordinar, informar y remitir mensualmente a la Oficina de Planeamiento v,
Presupuesto, el consolidado de los compromisos.

15. Coordinar con la Oficina de Planeamiento y, Presupuesto, el andlisis respectivo de
los procesos y procedimientos dentro de su drea vy sistematizarlos generande
indicadores de gestion.

16. En relaciéon a las Adqguisiciones de bienes y/o servicios, revisar y/o formular
proyectos de convenios, contratos, adendas y/o contratos adicionales vy
reducciones, contfratos complementarios, ampliaciones de plazos, penalidades,
etc.

17. Organizar y mantener actualizado el catdlogo de proveedores de bienes vy
servicios de la Municipaiidad.

18. Ejercer apoyo a los Comités Especiales de Licitaciones PUblicas, Concursos
PUblicos, Adjudicaciones Directas y de menor cuantia, para ingresar las bases de
los mencionados procesos en el sistema de SEACE.

19. Formalizar el otorgamiento de la buena pro de los diferentes procescs de
seleccion de la Municipalidad en el sistema de SEACE.
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20. Revisar la correcta afectacidn presupuestal del gasto publico concordante con ia
estructura programdtica presupuestal.

21. Preparar los informes técnicos que soliciten.

22. Proponer la aplicacidon de normas que confribuyan al mejoramiento de la
programacion de los bienes y servicios en la Entidad. i

23. Custodiar y salvaguardar con responsabilidad del expediente de contratacion.

24. Formular el Plan Operativo Anual correspondiente a la unidad orgdnica y hacer
los evaluaciones respectivas (semestral y anual).

25. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende Directamente del Jefe de la Unidad de Logistica y Patrimonio
- Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato superior o quien haga las veces de Jefe en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISTOS MINIMOS:
e Bachiller Universitario en Economia, Administracion, Contabilidad y afines.
e Experiencia Profesional minima de un (01) afo desde la obtencidn del fitulo.
¢ Experiencia Laboral minima de un (01) afo en el cargo a desempefiar
e Ceriificado por el OSCE.
s»e  Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 065
AUXILIAR lii - AUXILIAR DE ADQUISICIONES
CODIGO: 080910-300757-065-SAA CLASIFICACION DEL CARGO: SP-AP

y/ m0 P2\ FUNCION BASICA
ff ," ) j- "2 Coordinacién, supervision y ejecucion de actividades de apoyo técnico administrativo
i *1 o o] B

\B\El oo/ / FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo.

2. Desarrolla procesos administrativos de mejora.

3.  Administrar, cautelas y dar cuenta de documentos clasificados o de procesos

especiales para la municipalidad.

Prestar apoyo administrativo técnico especializado.

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la

alcaldia y prepara periddicamente los informes de situacion, utilizando sistemas

de cémputo.

6. Redactar y prepara informes que se le requiera. Automatizar la informacién por
medios informdticos.

7. Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacidon del trémite de su
documentacion,

8. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Jefe de Logistica y Patrimonio,
= Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato superior o quien haga las veces de Jefe en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUSITOS MINIMQS.
e Estudios Técnicos.en Administracion y afines.
e Experiencia Laboral minima en el cargo a desempeniar.
¢ Conocimiento o experiencia en Gestiébn Administrativa de Gobiernos Locales.
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DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 066
TECNICO Il - ESPECIALISTA EN ESTUDIOS DE MERCADO
CODIGO: 080910-300757-066-STB CLASIFICACION DEL CARGQ: SP-ES

FUNCION BASICA
Responsable de llevar los procesos de seleccién de bienes y servicios, en el estudio de
mercadodela municipalidad de Pichari.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Es responsable de analizar el Cuadro Anual de Adqguisiciones y Contrataciones,
que se ha registrado en el SEACE, para que en base a él se pueda programar el
trabajo de buscar los precios referenciales de las necesidades establecidas en el
PAAC.

2. Cofizar los bienes y servicios que son solicitados mediante requerimiento por las
distintas unidades orgdnicas, para su posterior adquisicion.

3. Busca por o menos 3 cotizaciones para cada accidn de compra o contrato de
servicio.

4. Redliza las cotizaciones que le solicita su jefatura.

5. Establece los términos de referencia para las contrataciones o adquisiciones

6

7

Absolver consultas relacionadas con la materia de su competencia.

Elaborar los cuadros comparativos de los procesos de seleccion de acuerdo a los

procedimientos y formatos establecidos.

Controlar los precios en las coftizaciones a fin de evitar sobre valuaciones.

Lievar los procesos de seleccidon enmarcado en la Ley de contracciones y

adquisiciones del estado de acuerdo normas como corresponde.

10. Elaborar los informes necesarios con la informacién recolectada y de acuerd
los procedimientos y formatos establecidos.

11. Mantener actuadlizada la cartera de clientes y proveedores.

12. Preparar el otorgamiento de la buena pro de los diferentes procesos de selec
de la Municipalidad en el sistema de SEACE

13. Absolver consultas relacionadds con la materia de su competencia

14. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas gue le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Jefe de Logistica y Patrimonio.
- Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato superior, o quien haga las veces de jefe en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS.
« Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior en Administracién, Contabilidad o afin.
e Experiencia Laboral minima de dos {02) afios en el cargo o equivalente.
e Ceriificado por el OSCE.
e Conocimiento o experiencia en Gestion Administrafiva de Gobiernos Locales.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 067
TECNICO Iii - ESPECIALISTA EN CONTRATOS
CODIGO: 080910-300757-067-STB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Brindar y garantizar los procedimientos de los confratos y licitaciones de la
Municipalidad de acuerdo a normas.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. En relacién a las Adguisiciones de bienes y/o servicios, formular proyectos de
convenios, contratos, adendas y/o contratos adicionales y reducciones, contratos
complementarios, ampliaciones de plazos, penalidades, etc. cuyos montos no
superen las tres unidades impositivas fributarias
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2. Formaliza y prepara los confratos tomando en cuenta los requisitos que
contempla la Ley de Contrataciones del Estado teniendo en cuenta el contrato
que forma parte, de las Bases Integradas

3. Elaborar coniratos, modificaciones, adicionales, ampliacién de plazos asi como la
elaboracion de contratos complementarios, de acuerdo a la normatividad de las
Contrataciones del Estado.

4. Hacer el seguimiento y aplicar las pendlidades correspondientes por
incumplimiento de los contratos, convenios, etc.

5. Redlizar el seguimiento de los plazos y procedimientos para la suscribir el Contrato
contemplados en la Ley.

6. Formular los contratos de locacion de Servicios {Bienes y Servicios) cuyos montos
no superen la UIT.

7. Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia y emitir
informe técnico legal al respecto.

8. Las demdas afribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente con el Jefe de Logistica y Patrimonio.
- Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe de Logistica y Patrimonio con quien haga las veces de Jefe enla
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS:
¢ Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior, en abogado, y afines
* Experiencia Laboral minima de dos {02} afos en el cargo o equivalente.
+ Conocimiento o experiencia en Gestién Administrativa de Gobiernos Locales.
o Certificado por el OSCE.

DENOM(QIACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 068
TECNICO Ili - ESPECIALISTA EN ORDENES DE BIENES SERVICIOS
CODIGO 080910-300757-068-STB: CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Dirigir las acciones operativas del Sistema Integrado de Administracion Financiera ~
SIAF, de acuerdo a las funciones especificas asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formula, registra las Ordenes de Compra O/C u Ordenes de Servicio O/S,
producto del resultado de los procesos técnicos de adquisiciones vy
contrataciones.

EfectUa el registro SIAF, que en laza con todas unidades orgdnicas.

Ejecucion del Registro de Compromisos, en las distintas fases de compromisos.
Absolver consultas relacionadas con la materia de su competencia.
Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asighadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Jefe de Logistica y es responsable del cumplimiento de sus
funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato superior, o guien haga las veces de jefe en la
competencia de sus funciones

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS.
+ Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior en Administracion, Contabilidad o afin.
s Experiencia Laboral minima de dos (02) ahos en el cargo o equivalente.
¢ Capacitacién en el manejo del SIAF.

SN
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e Cerlificado por el OSCE.
* Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.

CONTROL PATRIMONIAL Y ALMACEN

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 069
PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO: 080910-300757-069-SPE CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ
FUNCION BASICA
Brinda asistencia técnica administrativa del inventario patrimonial de los bienes de la
Municipalidad.
FUNCIONES ESPECIFICAS;

Programar, coordinar y elaborar el Inventario de los bienes que forman parte del
Patrimonio de la Municipalidad: Inmuebles, Maquinaria y equipo, vehiculos {5
mayores y menores entre otros bienes. '
Coordinar las actividades relacionadas con el registro de procedimiento,
clasificacion, verificacion de todos los bienes patrimoniales.

Redlizar el control patrimonial en coordinacién con la Unidad de Contabilidad y
de acuerdo a las normas legales vigentes.

Elaborar y mantener actudlizado el Margesi de Bienes de la Municipalidad.
Asignar a cada drea de la Municipadlidad los muebles, equipos, maquinarias y
vehiculos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Elaborar y proponer normas internas y Procedimientos al Director de: 2% 1
Administracién y Finanzas para la administracidn de bienes.
Proponer politicas de uso, conservacion, mantenimiento y seguridad de N8

instalaciones, muebles, inmuebles, maguinarias y equipos de propiedad dellE

Municipal. o

Emitir opinidn técnica e informes de proyectos y resoluciones para el Alta, la Baj /

disposicidn de los bienes muebles.

Coordinar la fitulacidn de los bienes inmuebles de la Municipalidad en

coordinacién con la Oficina de Asesoria Juridica;

__10. Remitir a la Superintendencia de Bienes Nacionales, el Inventario Anual de los

bienes en el SIMI, los Resoluciones de Altas, de bagjas y disposicidén de los bienes

muebles.

11. Programar y ejecutar el saneamiento fisico y legal de los bienes patrimoniales de

la Municipalidad.

12. Evaluar los resultados del Inventario de Bienes Muebles e inmuebles.

13. Ceonciliar los ingresos y salidas de bienes con sus costos, depreciaciéon con la

Unidades de Contabilidad, Liguidacién Financiera de Proyectos.

14. Disponer, asignar a cada drea de la Municipadlidad los muebles, equipos,

maguinarias y vehiculos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

15. Redlizar el control patrimonial en costos Unitarios y depreciacién de activos fijos en

coordinacién, conciliacién con la Unidad de Contabilidad de acuerdo a las

normas vigentes.

16. Formular el Plan Operativo Anual correspondienfe a patrimonio y hacer las
evaluaciones respectivas {semestral y anual).

17. Realizar el confrol y administracién de vehiculos.

18. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan

en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones

y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la

competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Jefe de Logistica y Patrimonio. Es responsable del
cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe Inmediato Superior o con quien haga las veces de Jefe en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS.
+ Bachiller Universitario con Titulo en Contabilidad vy afines.
¢ Experiencia Profesional minima de un {01) aho desde la obtencidn del fitulo.
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¢ Experiencia Laboral minima de un {01) afio en el cargo a desempefiar.
« Conocimiento o experiencia en Gestidon Administrativa de Gobiernos Locales.
¢ Conocimiento del sistema patrimonial.

DENOMINACION DEL CARGO: ) SECUENCIA CAP: 070
PROFESIONAL - JEFE DE ALMACEN
CODIGO: 080910-300757-070-NP CLASIFICACION DEL CARGO: DSl
FUNCION BASICA

Dirigir el almacen de la Municipalidad Distrital de Pichari.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Jefe de Logistica y Patrimonio.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe Inmediato Superior o con gquien haga las veces de Jefe en la ;
competencia de sus funciones. '

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS.
Los establecidos en los documentos legales que establecen su condicion de
Permanencia. (PERMANENTE

DENOMINACION DEL CARGO: - SECUENCIA CAP: 071
TECNICO IV - ESPECIALISTA EN ALMACEN
CODIGO:080910-300757-071-STA CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Brindar asistencia técnico administrativo en las actividades de registro y archivo de los
bienes y servicios de la Municipalidad de Pichari.

FUNCIONES ESPECIFICAS

“1. Ejecutar y coordinar el desamrollo de procesos técnicos, proponiendo
metodologias de trabajo, normas y procedimientos del Sistema de Logistica.

2. Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

3. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y evacuar los informes
respectivos.

4. Confrolar la recepcién, registro, distribucidn, control y archivo de documentos que
ingresan o salen de la dependencia.

5. Realizar los procesos de seleccion de adquisiciones de bienes vy servicios

6. Participar en la programacién de actividades.

7. Controlar, los registros de bienes en las tarjetas de existencia valoradas de ™
Almacén (Kardex).

8. Lllevar el registro de ingreso de bienes por donaciones y formular la nota de
enfrega de almacén.

9. Autorizar, supervisar y controlar la entrega de materiales a los solicitantes, de
acuerdo a los pedidos de comprobante de salida, debidamente visados por los
responsables.

10. Controlar el stock en base a las cuotas de entrega

11. Tramitar ante el Comité de Altas, Bajas v Endjenaciones las solicitudes de baja,
posteventa, incineracidén o destruccidn de los bienes obsoletos, perdidos,
sustraidos.

12. Redliza la estadistica de consumos departamentales de materiales, para efectos
de costeo.

13. Formular el Plan Operativo Anual correspondiente a la unidad orgdnica bagjo su
cargo Y hacer las evaluaciones respectivas (semestral y anual).

14. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstos o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellos que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
~ Depende directamente del Jefe de Logistica y Patrimonio.
- Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.
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CANALES DE COORDINACION
Coordina con el jefe inmediato Superior o con quien haga las veces de Jefe en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS

e Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior.

¢ Experiencia Laboral minima de tres (03) anos en el cargo o equivalente.

+ Conocimiento o experiencia en Gestidon Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 072
AUXILIAR il - ASISTENTE DE ALMACEN
CODIGO: 080910-300757-072-SAA CLASIFICACION DEL CARGO: SP-AP

FUNCION BASICA
Brindar asistencia técnica administrativo en las funciones y actividades asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apovya las actividades del jefe del almacén

2. Recepciona los materiales que llegan al almacén, verificando: cantidad, calidad

u ofro tipo de requerimiento establecido en las Guias de Remisidon y la Orden de

Compra.

Implementar un sistema de archivo de copias de las érdenes de compra, notas

de enfrada a amacén y otros documentos de gestidn administrativa que

evidencien y/o respalden el ingreso de Combustible, carburantes y lubricantes a.

las instalaciones de la entidad.

Recibir y Depositar los combustibles, carburantes y lubricantes adquiridos por |gf

entidad, siempre y cuando rednan las caracteristicas y cumplan las condiciongg

exigidas, contenidas en la documentacidon sustentadora de la transaccigg
realizada.

Depositar de acuerdo a su naturaleza, los bienes recibidos a conformidad, a la

disposiciones contenidas en los documentos de gestion.

Registrar cuantitativamente los bienes recibidos, en las respectivas tarjetas de

Control Visible de almacén o vincard, actuadlizando permanentemente la

informacién contenida en ellas.

Verificar y controlar permanentemente los bienes en stock, evitando su pérdida o

sustraccién.

Conservar convenientemente los bienes en stock, para entregarios luego a las

dependencias solicitantes, con destino a los usuarios finales, en las mismas

conhdiciones y caracteristicas, cantidad, calidad, peso, volumen en |as que fueron
recibidas.

Entregar a las dependencias correspondientes, en forma adecuada y oportuna,

los bienes solicitados para su uso o consumo inmediato, previa firma de-la

respectiva PECOSA y/o documento que avale el egreso-entrega del combustible,
carburante y lubricante.

. Emitir informes sobre el stock de los insumos.

. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica y Pafrimonio
- Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe de Logistica y Patimonio o con quien haga las veces de Jefe en
la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS
o Estudios Técnicos en Contabilidad o afin.
s Experiencia Laboral minima en el cargo a desempenar.
* Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiemnos Locales.

m MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI




040 Og,
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

“ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA

EDUCACION” 5 5
UNIDAD DE TESORERIA
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DENOMINACION DELCARGD . ORGAND DE APOYD B
/ Il | oepenoencia . DFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
r; | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE TESORERIA
f -1 NeDE CLASIFI- SITUARION
ﬂ'._ /| oeoen CARGD ESTRUCTLRAL ] CODIGE cacon | AL T g ESTADD DEL CARGO
\ 73 PROFESIONAL IV 0809I0-300757-073-SPR | SP-DS | | | | - | CARGODE CONFIANZA
T4 TECNICO Ml 080910-300757-074-ST8 SP-ES [ - |
75 TECNICO |l 080910-300747-075-STC | SP-ES - |
76 TECNICD | 080910-300737-076-STD SP-ES -
77 TECNICO Il 080916-300737-077-STC SP-ES I -
TOTAL UNIDAD DREANICA 5 | 23]
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 073
’ PROFESIONAL IV - JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA
CODIGO: 080910-300757-073-SPB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS
FUNCION BASICA

Encargado de administrar los recursos financieros de ingresos y egresos de acuerdo al
sistema Nacional de Tesoreria de acuerdo a las funciones asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS
~Jd. Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de los Sistemas de Tesoreria.
+2. Controlar el cumplimiento de las normas legales que regulen el Sistema de
" Tesoreria
3. Supervisar, conducir, coordinar el cumplimiento de las actividades de control de
ingresos y egresos financieros, programacion y pagaduria
Revisar y formar los documentos que genera la Unidad, asi como firmar los
cheques como titular de las cuentas bancarias.
Elaborar el calendario de pagos de proveedores y ofros conceptos, programar los
recursos financieros para una oportuna atencion de los compromisos contraidos.
Supervisar ia aplicacién del Sistema Integrado de Administracién Financiera {SIAF)
y coordina con el ministerio de Economia y Finanzas.
Controlar el movimiento de las cuentas, fondos para pagos en efectivo, realizar
arqueos de caja y firmar las actas respectivas.
Custodiarlas cartas fianzas.
Registrar diariomente los ingresos recaudados captados y obtenidos e informar al
Director de Administracidon y Finanzas
. Elaborar el flujo de caja proyectado diario y mensual en coordinacién con las
unidades generadoras de rentas, en funcidon a la informacién de los meses
anteriores, informando los resultados al Director Administracion y Finanzas.
. Planificar, organizar, dirigir y coordinar el registro de las operaciones referidas a la
ejecucion financiera y presupuestal de los ingresos y gastos de la Municipalidad y
su infegraciéon en una base de datos, comun y uniforme para fines de andlisis,
conftrol y toma de decisiones administrativa.
. Consolidar el registro de las operaciones financieras y presupuestales referentes
a los ingresos y gastos de la Municipalidad, verificando la ejecuciéon de los
mismos.
. Desarrollar los procesos de andilisis financiero, las proyecciones de ingresos y
egresos y las probables operaciones de crédito que permitan programar las
actividades y proyectos
. Formular el Plan Operativo Anual correspondiente a la unidad orgdnica bajo su
cargo y hacer las evaluaciones respectivas (semestral y anual).
. Las demds atribuciones vy responsabilidades que estén previsias o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Director de Administracién y Finanzas,
- Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION 1

Coordina con el Jefe inmediato y con quien haga sus veces de Jefe en el marco de su".__,
competencic. ) “‘" :

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

¢ Profesional Universitario Titulado en Contabilidad, Administracion o Economia
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.

Especializacidn y/o Capacitacién en Administracion o Gestién Publica.
Experiencia Profesional minima de cuatro (04) afios desde la obtencidn del fitulo.
Experiencia Laboral minima de dos (02) anos en el cargo o equivalente.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 074
TECNICO Il - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO: 080910-300757-074-STB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES

FUNCION BASICA
Brinda y coordina estrechamente sobre las actividades inherentes a | drea de Tesoreria
de acuerdo a las funciones asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Coordiner la programacién de actividades propias de la oficina de tesoreric.
2. Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la normatividadiz
emitir informes técnicos.
3. Manejar, ejecutar con responsabilidad los fondos asighados a Caja Chica.
4, Revisar las rendiciones de acuerdo a la directiva interna de tesoreria.
5. Elaborar informes de rendicién de caja chica de acuerdo a la normatividad de
tesoreria.
6. Recibir fondos por concepto de ingresos propios y otros.
7. Formular informes diarios y periddicos sobre el movimiento de fondos.
8. Verificar la conformidad de los cheques de acuerdo a los documentos fuente,
que originaron dicho giro y la afectacién presupuestal.
9. Ejecutar en el Sistema Integrado de Administraciéon Financiera (SIAF) la fase del
girado y pagado de los comprobantes de pago, y generar recibos de ingresos.

. Girar cheques por diversos conceptos, previo andlisis de la documentacion
debidamente sustentada.

. Recibir y revisar los documentos fuente para el giro de cheques.

. Tener bajo responsabilidad, el talonario de cheques.

. Llevar el Kardex de la recepcidn de cheqgueras recibidas de los Bancos.

. Formutar recibos de ingreso por fodos los conceptos.

. Llevar actudlizado los auxiliares Standard de ingresos y egresos.

. Redlizar pagos de remuneraciones y por ofros conceptos, asi como efectuar

_cdlculo sobre deducciones.

7. Registrar, custodiar y controlar las especies valoradas de la institucion.

. Atender al pUblico en asuntos de su competencia.

. Formular el Plan Operativo Anual correspondiente a la unidad orgdnica bajo su
cargo y hacer las evaluaciones respectivas {semestral y anual).

. Las demas airibuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Jefe de la Unidad de Tesoreria.
- Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe Inmediato y con quienes haga sus veces de Jefe, en el marco de
su competencia.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
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PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
« Titulo de Instituto Techoldgico Superior en Contabilidad, Administracion o afin.
* Experiencia Laboral minima de dos (02} aios en el cargo o equivalente.
e Conocimiento o experiencia en Gestidon Administrativa de Gobiernos Locales.
e Manejo del SIAF.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 075
) TECNICO Il - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO: 080910-300757-0745-STC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Brinda y ejecuta las actividades administrativas en el sistema de Tesoreria de acuerdo
a las funciones asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Revisa el regisiro de asientos contables, documentos de ingresos, salidas dej
fondos, saldo de operaciones y bienes patrimoniales
Llevar registros del movimiento de fondos
Pagar todas las obligaciones fributarias y sociales
Pagar a proveedores de acuerdo a la documentacion original, como también
realizar pagos de Remuneraciones de personal activo y cesante, entre ofros.
5. Mantener actualizado la documentacion de Tesoreria de la Municipalidad
6. Supervisar las actividades de cuenta coriente, consolidaciones cuadro de costos
y otfros documentos similares.
7. Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y presupuestales
con ofras unidades de las Municipalidad.
8. Ayudar a elaborar el Plan Operativo de su Unida.
9. Mantener informado al Jefe de la Unidad, sobre las acciones que le hayan sido
encomendados, y de la ejecucion del Plan de trabajo.
10. Las demds afribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
. competencia de sus funciones.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
-~ Depende directamente del Jefe de Tesoreria
- Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato Superior o con quien haga las veces de Jefe en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
e Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior en Contabilidad, Administracion.
¢ Experiencia Laboral minima de un {01) afo en el cargo o equivalente.
¢ Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.

LN

- DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 076
TECNICO | - SECRETARIA _
CODIGO: 080810-300757-076-STD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Brindar el apoyo técnico y ejecutivo en las funciones Administrativas que realiza su jefe
inmediato superior.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recibir, analizar y sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la
Oficina.
2. Organizar y Coordinar las reuniones, atencidn de los usuarios y preparacion de la
\ documentacion respectiva.
\ 3. Recibir, registrar y preparar la documentacion para despacho.

4. Orientar a los usuarios sobre la situacion de los expedientes, proporcionarles
informacién relacionada, derivandolos hacia los profesionales indicados.

5. Organizar y efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan,
garantizando la atencién oportuna.,

6. Mantener actualizado el archivo administrativo de la Oficina.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
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Registrar, recibir y efectuar llamadas telefdnicas y fransmitir oporfunamente su SO
mensaje. m
Controlar la seguridad y conservacién de los documentos y equipo de oficina. | S ';-;_’ .
Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcay 3 - 5 |
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funcione‘% g -
A4

y aquellas que le seon asignadas por su jefe inmediato superior, en la\&3
competencia de sus funciones. S

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILDAD.
- Depende directamente del Jefe de la Unidad de Tesoreria.
- Esresponsable de las funciones asignadas

CANALES DE COORDINACION
Tiene responsabilidad sobre los actos que asume por funcidn, y segin su relacidn
laboral con la Municipalidad.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS.
e Estudios en Instituto Tecnolégico Superior como minimo en un 50%.
» Experiencia Laboral minima en el cargo a desempenar.
e Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.
e Conocimientos de Computacion.

—— e

ZRUNCIogS,

4 *ﬂ\
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DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 077
TECNICO Il - CAJERO{A)
CODIGO: 080910-300757-077-STC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES

FUNCION BASICA

Tiene como funcién recepcionar los fondos por diversos conceptos y ejecutar: |
pagos por los compromisos de la Institucidén, extendiendo los comprobante
respectivos y preparar reportes diarios del movimiento de fondos.

AN

FUNCIONES ESPECIFICAS
. Atender al publico en general en trdmites y/o pagos a caja

Realizar la cobranza por diversos conceptos y por servicios, procedimientos,

multas y contribuciones y extiende el comprobante respectivo.

Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados.

Realizar los depdsitos en efectivo y cheques girados de acuerdo a las normas de

Tesoreria.

Recibir fondos por ingresos propios, reintegros y similares

Administrar documentacién clasificada.

Coordinar acciones con el Director de Administracion y Finanzas.

Depositar el total del efectivo dentro de las 24 horas de la recepcion.

Elaborar el reporte diario de ingresos (Nota de Abono, Nota de contabilidad,

Notificacién de Infraccidon, Pagos por Resoluciones de Sancidn Administrativas,

recibo de ingresos).

10. Eloaborar mensualmente el Balance de Caja de ingresos y egresos anotando el
fipo de documento.

11. Custodia de las papeletas de infracciones y especies valoradas.

12. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la.
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Jefe de Unidad de Tesoreria.
- Esresponsable de la competencia de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato Superior o quien haga las veces de Jefe, en el marco
de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
+ Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior en Contabilidad y afines.
e .Experiencia Laboral minima de un {01} afio en el cargo o equivalente.
e Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.

E R
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UNIDAD DE CONTABILIDAD
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
» DENOMINACIDN DEL CARED : ORGAND DE APOYD
IV DEPENDENCIA - DFCINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA - UNIDAD DE CONTABILIDAD
NeDE CLASIFI- SITUACION
nRogy | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO oen [T p ESTADQ DEL CARGD
78 PROFESIONAL IV 080910-300757-078-SPR SP-DS | | | - CARGO DF CONFIANZA
7 PROFESIONAL 11 080910-300757-073-SPD SP-EJ |1 - |
B0 [ TECNICO I | 0809I0-300757-080-STC | SP-ES | b——1+]
TOTAL UNIDAD DRGANICA / bl E |
\
DENOMINACION DEL CARGO: T SECUENCIA CAP: 078
. PROFESIONAL IV - JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
CODIGO: 080910-300757-078-SPB CLASIFICACION DEL CARGOQ: SP-DS

FUNCION BASICA

Administrar el sistema contable, realizando el correcto registro de operaciones
financieras de acuerdo al Marco legal establecido y los procedimientos del Sistema
nacional de Contabilidad

FUNCIONES ESPECIFICAS

“.+.1. Formular las politicas de administracion de la municipalidad y/o reformas de

cardcter administrativo.

. Organizar, dirigir y planificar actividades de programacioén, ejecucién vy

evdluacién del Sistema de Contabilidad.

. Coordinar, controlar y conciliar los registros en los libros principales: Caja, Diario y

Mavyor.

. Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y presupuestales

_con otfras unidades de las Municipalidad

5. Hacer, llevar el control y mantener actudlizada la Contabilidad Municipal.

. Elaborar y presentar el avance mensual y anual y demds estados financieros, asi

como los informes y evaluaciones trimestrales del presupuesto.

. Revisar y visar los documentos procesados para ingresos y gastos; -asi como los

documentos contables presupuéstales y financieros.

. Determinar los saldos de cuentas de gestion y de patrimonio.

. Coordinar el desarrollo de las actividades presupuéstales y financieras con las

Oficinas Ejecutoras y/o con ias oficinas competentes en manejo presupuestal.

. Coordinar, controlar y supervisar la ejecucidon de las operaciones contables y

financieras en el sistema SIAF, bajo su responsabilidad.

. Hacer el saneamiento contable (COA) y las obligaciones tributarias con la SUNAT.

. Realizar arqueos de caja sorpresivos y programados.

. Informar a la Oficina de Administracion y Finanzas, sobre el cumplimiento de las
acciones programadas y las que hayan sido encomendadas.

14. Emitir y absolver preguntas sobre asuntos de su competencia

15. Proceder al registro administrativo en el médulo contable SIAF -SP de las
rendiciones de cuenta documentada presentada con las formalidades previstas
en los directivas institucionales por los responsables de la ejecucidn del gasto
pUblico;

16. Registrar operaciones contables y preparar balance de comprobacién, en
coordinacién con la responsable de Contabilidad.

17. Registrar en el Mddulo SIAF -SP la ejecucion del gasto publico en sus fases de
compromiso de los documentos fuente consistente en: Ordenes de Compra,
Ordenes de Servicio, Planila de Remuneraciones del Personal Nombrado vy
Contratado, Planillas de Jornales, Planillas de Retenciones, Resoluciones de apoyo
Comunal, Encargos Internos, Encargos de Vidticos, Gastos Varios.

18. Implementar el control previo y concurrente de la dotumentacién que procesa
feniendo como documento de frabajo los manuales y/o instructivos del SIAF -SP y
la Nermatividad sobre la ejecucion del gasto publico:

. Registrar en el Mddulo Contable SIAF-SP en las fases del compromiso las
habilitaciones de fondos por la modalidad de encargo general e interno y fondo

UNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI m
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para pagos en efectivo de acuerdo a la cadena programdtica presupuestal de
la Municipalidad.

. Especificar el gasto y las fuentes de financiomiento consideradas en el
Presupuesto Institucional, teniendo presente las formalidades y requisitos que,
prevé las normas de ejecucién del gasto publico. ¥

. Implementar un confrol sobre la Ejecucién del Calendario de Compromisos
Mensual por funcidn, programa, grupo genérico de gasto y fuente de
financiamiento;

. Emitir informes técnicos mensuales oportunos sobre el proceso de ejecucion
mensual del Calendario de Compromisos.

. Presentar a la Unidad de Contabilidad, en reportes obtenidos del mddulo
contable del SIAF -SP al cierre del calendario de compromisos anuales, PCA. la
ejecucion presupuestal por Unidad.

. Integracién Contable, Financiero y Presupuestal para la Elaboracién de los
Estados Financieros y Presupuestarios.

. Integracién Semestral de los Anexos Financieros [AF-7 Hacienda Nacional
Adicional, AF -2 Movimiento de Fondos que Administra la Gerencia Nacional de
Tesoro Publico, AF-12 Donaciones y Transferencias Corrientes Recibidas AF-13
Donaciones y Transferencias Corrientes Otorgadas).

. Integracién Anual de los Anexos Financieros (AF-1 Inversiones, AF-2 Edificios y
Estructuras y Activos no Producidos, AF-2A Vehiculos, Maguinarias y Equipos, AF-3
Depreciacién , Amortizacidn y Agotamiento, AF-4 Ofras Cuentas del Activo, AF-5
Beneficios Sociales y Obligaciones Previsionales, AF-6 Ingresos Diferidos, AF-7
Hacienda Nacional Adicional, AF-9 Movimiento de Fondos que Administra la
Gerencia Nacional de Tesoro Publico)

. Integracién y Conciliacidén de la Informacién Complementaria a fos Esta
Financieros (OA-1 Confrol de Obligaciones Previsionales, OA-3 Conciliacion
Operaciones Reciprocas entre entidades del Sector Publico.

. Elaboracién y Formulacion Semestral de los Estados Financieros y Presupuestarios

. Elaboracién y Formulacidén Anual de los Estados Financieros y Presupuestarios y
Anexos Financieros.

. Orientar las actividades de andilisis financiero contable, en las diversas Unidades
Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Pichari,

. Actualizar de acuerdo a la necesidad, el Manual Contable Interno de la
Institucién.

. Formular el Plan Operativo Anual correspondiente o la unidad orgdnica bajo su
cargo y hacer las evaluaciones respectivas {semestral y anual).

. Mantener Informado al Director de Administracion y Finanzas sobre el
cumplimiento de las acciones programadas.

. Cumplir estrictamente sus funciones de acuerdo a normas contables de la

administracion gubernamental.

. Conftrolar el cumplimiento de las normas legales que regulen el Sistema Contable

. Las demas atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan

en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones

y aguellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la

competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Director de Administracion y Finanzas,
- Esresponsable de las acciones realizadas en el cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Director de Administracion y Finanzas o con quien haga las veces de
Jefe en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

« Profesional Universitario Titulado en Contabilidad
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo
.Especializacion y/o Capacitacidon en Administracién o Gestién PUblica.
Experiencia Profesional minima de cuatro (04) afios desde la obtencidén del tituio.
Experiencia Laboral minima de dos (02) afos en el cargo o equivalente.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
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/ DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 079
' PROFESIONAL i - ESPECIALISTA EN CONTRO!. PREVIO
CODIGO: 080910-300757-079-SPD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ

(/" e=aEly  FUNCION BASICA
\_’»:;.1 Responsable de las operaciones financieras y del control previo de las funciones
asignadas .y responsabilidades respectivas.

>4 FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar que las operaciones financieras se ejecuten de acuerdo a criterios de
efectividad, eficiencia y economia, observando que el gasto guarde relacién con
los planes, objetivos y metas de la Municipalidad; aplicando criterios de
austeridad y fransparencia,

Verificar la comrecta formulacidon y  presentacion de la  documentacién |
sustentadora de la ejecucidn de compromisos y pagos, asi como las respectivas
rendiciones de cuenta. Conseguir el ordenamiento documentario y de 'v“
procedimientos de la organizacidn que evidencie el uso adecuado de Io Q

recursos, en concordancia con la normatividad vigente D.L. 1017. Ley dé
contrataciones del Estado y el D.S. 184-2008-EF. Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.
Verificar y comprobar la documentacion sustentadora de las Ordenes de
Compra, Ordenes de Servicios, Planila de Sueldos, Planila de Jornales,
descuentos judiciales, después de la fase de Compromiso.

Suscribir los documentos revisados en sefial de conformidad, como requisito para
proseguir con la fase de Devengado y Girado

Apovyar y Participar en las actividades que disponga el Jefe de la Unidad de
Contabilidad

Apoyar y parficipar en las actividades que disponga el Jefe de la Unidad de
Contabilidad.

/-" S . Los demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
/ s NN en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
M ,/ . b e y aquellas gue le sean asignadaos por su jefe inmediato superior, en la

——ecompetencia de sus funciones.

3 i 3 f_’_?.ri " LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
; R - No ejerce autoridad, depende directamente del jefe de contabilidad,
~ Esresponsable de competencia de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe de Contabilidad y con quien haga las veces de Jefe, en la
competencia de sus funciones.

N~ ' PERFILDEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

e Bachiller Universitario con Titulo en Contabilidad o afin.
Especializacion y/o Capacitaciéon en Administracion o Gestidn Publica
Experiencia Profesional minima de dos {02) ahos desde la obtencidn del titulo.
Experiencia Laboral minima de dos {02) anos en el cargo o equivalente.
Conocimiento y experiencia operativa en el SIAF.

DENGMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 080
y TECNICO [i - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO: 080910-300757-080-STC CLASIFICACION DEL CARGO: 8P-ES

. FUNCION BASICA
“ Responsable de la ejecucion de las liquidaciones financieras de los proyectos de
inversién y ofros que le sean asignados de acuerdo a sus funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Suscribir el Acta de Conciliacién Financiera.

2. Emitir opinién contable en lo que compete a liguidaciones financieras.

3. Organizar, dirigir v planificar actividades de programacion, ejecucion vy
evaluacidn de Proyectos de Inversidon Piblica en el marco del Sistema Nacional
de Inversidon Publica y su incidencia en la informacién contable en el dmbito del
Sistema Nacional de Contabilidad.
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4. Elaborar el balance mensual y trimestral de las obras liquidadas, para su rebaja

N S contable.

\';5 DAE S 5. Registra operaciones contables en coordinacidn con el responsable de la Unidad

- de Contabilidad.

6. Elaborar los formatos de los estados financieros de Edificios y Estructuras:
aumentos, disminuciones y saldos en forma trimestral, semestral y anual.

7. Mantener actuadlizado el inventario de Edificios y Estructuras.

8. Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y presupuestales
con otras unidades de la Municipalidad.

9. Proponer los asientos contables generados de las conciliaciones financieras para
la liguidacién de obra.

10. Apoyar y participar en las actividades que disponga el Jefe de la Unidad de
Contabilidad.

11. Las demds airibuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- No ejerce autoridad, depende directamente del Jefe de contabilidad,
— Esresponsable de la competencia de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe de Contabilidad y con quien haga las veces de Jefe, en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
« Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior en contabilidad o afin.
Experiencia Laboral minima de un (01) afo en el cargo o equivalente.
¢« Conocimiento y experiencia operativa en el SIAF.
«  Conocimiento o experiencia en Gestidon Administrativa de Gobiernos Locales.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL CARGD . ORGAND DE APDYO
V_ DEPENDENCIA - OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE RECURSOS HUMANDS
tPE | cRGO ESTRUCTURAL CODIED B TOTAL s['lT”A':'";‘ ESTADD DEL CARGO
8l PROFESIONAL V 080910-300757-081-SPB SP-DS | | - | CARGO DE CONFIANZA
82 TECNICO It [0809/0-300757-082-ST8 SP-ES | - |
83 TECNICO Il 080910-300757-083-STC SP-ES | - |
B4 TECNICO | - 0809ID-300757-084-8T10 SP-ES | |
8a AUXILIAR 11 0809!0-300757-085-SAA SP-AP | {
A-8h AUXILIAR NIl 080910-300757-086-SAA SP-AP | f
87 AUXILIAR NI 080310-300757-087-SAA SP-AR | |
88 AUXILIAR [1} | 080910-300757-088-SAA SP-AP | |
89 AUXILIAR 1D N80910-300757-089-SAA SP-AP | |
a0 AUXILIAR 111 | D80910-300757-090-SAA SP-AP | - |
TOTAL UNIDAD ORGANICA m i g
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 081
PROFESIONAL iV - JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
CODIGO: 080910-300757-081-SPB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS
FUNCION BASICA

Encargado de fortalecer y adminisirar el potencial humano en la institucion,
salvaguardando el clima laboral para el logro de los objetivos y las metas propuestas
por la Alia Direccidn.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
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W57/ FUNCIONES ESPECIFICAS

N 1. Planificar, coordinar y dirigir la Formulacién y ejecucidén del Plan de Trabajo
Institucional de la Unidad de Recursos Humanos de conformidad y politica
Municipal y las disposiciones Legales vigentes. ]

Reglamentar y elaborar mediante la emisidon de directivas, hormas relacionadas

al sistema de personat y procedimientos internos del Area.

Elaborar y presentar en coordinacién con la Oficina de Planeamiento, y

Presupuesto Analitico de Personal (PAP), y el Presupuesto Nominativo de Personal

(PNP).

Coordinar con las instancias comrespondientes para acciones de seleccidn de

personal, control y evaluacién entre otros afines.

Establecer y ejecutar las acciones de personal, sobre registro y legajo. seleccién,

evaluacién, movimiento de personal, remuneracién, subsidios, bienestar social,

actualizacién del tiempo de servicios, ceses y tramites de pensiones.

Coordinar y Dirigir la elaboracion de las planillas de remuneraciones y boletas de

pago del personal permanente y eventual, asi como el cuadro de dietas de

Regidores.

. Elaborar la planilla electrénica el PDT vy las liquidaciones correspondientes
. Organizar y mantener actualizado el Padrdén de Personal por unidades orgdnicas
y el padrén de plozas vacantes; personal por orden olfabético, grado de
instruccion, niveles de remuneracién, fecha de ingreso a la carrera y de méritos;
por cargos clasificados segin el CAP aprobado.

. Coordinar y ejecutar el cumplimiento de las normas y acciones de bienestar
social.

. Promover el desarrollo de programas de cardicter educativo, cultural, recreativos
y deportivos, que conlleven a la integracién, participacion y compromiso de los
frabajadores de la municipalidad, realizando las coordinaciones necesarias con
cualquier drea de la municipalidad.

. Proponer y desarollar programas preventivos de seguridad e higiene
ocupacional, orientado a reducir los niveles de riesgo en el trabgjo.

. Planear, coordinar vy evaluar los niveles de percepcidon de los trabajadores
respecto a las actitudes y clima laboral en la Municipalidad, e implementar las
recomeéndaciones formuladas.

. Evaluarla propuesta de rotacion, promocidn, contratacion y cese de personal, en
funcién del perfil del cargo y competencia del trabajador, de acuerdo a las

~ normas y procedimientos establecidos.

. Administrar el Plan de Desarrollo del Personal a fravés de los programas de
entrenamiento, especializaciéon y capacitacion orientados al cumplimiento de los
objetivos Disefiar, promover, ejecutar el programa de entrenamiento y

_capacitacién de acuerdo al sistema de personal y normas vigentes y presentar a
la Alta Gerencia para su aprobacion.

. Haborar directivas y controlar la puntudlidad, csistencia y permanencia del
personal.

. Realizar el control permanente de asistencia y permanencia de personal que
labora en las diferentes obras.

19. Evaluar permanentemente la productividad laboral del personal de la oficina a su
cargo en funcidén a los objetivos y metas pre-establecidos.
20. Consolidar el informe mensual de actividades del personal y dreas de las

DTS, unidades de administracion.

<2 21. Imponer sanciones acorde a su jerarquia, a los frabajadores por las faltas
disciplinarias conforme a Ley.

22. Formular el Plan Operativo Anual correspondiente a la unidad orgdnica bgajo su

cargo y hacer las evaluaciones respectivas (semestral y anual).

23. Ofras que le asigne el Director de Administracidn y Finanzas y el Alcalde en la

competencia de sus funciones conforme a Ley.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Director de Administracién y Finanzas, y es responsable del
cumplimiento de sus funciones.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI n
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CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato superior, con el personal ¢ su cargo o con quien haga
las veces de Jefe en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINMOS:

+ Profesional Universitario Titulado en Derecho, Administracién, Economia o affn.
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.
Especializacidn y/o Capacitacién en Administracion o Gestidn Publica.
Experiencia Profesional minima de cuatro (04) afios desde la obtencidn del titulo.
Experiencia Laboral minima de dos {02) afos en el cargo o equivalente.

ower by,
SN
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DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 082
TECNICO lii - ASISTENTE SOCIAL
CODIGO: 080910-300757-082-STB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES

FUNCION BASICA

Responsable de generar mayor atenciéon capacitada al personal de la instifucion en
la atencién y prevencién de la Salud, y ofros de la municipalidad de Pichari de
acuerdo a normas

FUNCIONES ESPECIFICAS
. Confrolar, el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su
compe’rencio

Institucional de la Unidad de Recursos Humanos.
. Participar en la formulacién del Plon Institucional de promocién de recurfis
humano, prevencién de la salud y acciones de bienestar social.
. Desarrollar, programas Institucionales de promocién social de acuerdo a normay
metodologias de proteccidn contra accidentes de trabajo de trabajadores de I
Municipalidad.
. Asesorar, orientar, apoyar y asistir a los trabajadores en asuntos personales,
conflictos familiares, orden social, personal y de salud.

. Elaborar y ejecutar programas ' preventivos promocionales de salud y bienestar
social para los frabgjadores activos, pensionistas y sus familiares.

. Elaborar y mantener permanentemente actualizada las fichas sociales e
informacién médico-social de los frabajadores.

. Realizar el seguimiento y evaluacion de los casos sociales y/o disciplinarios
debiendo alcanzar el informe y las recomendaciones del caso;

. Coordinar y organizar con EsSalud y/o las enfidades Sectoriales de Salud de la
Region Cusco, Clinicas, para realizar acciones y campanas de salud y riesgo de
trabajo dirigidos a los trabajadores y pensionistas,

. Realizar visitas domiciliarias cuando el caso lo requiera y emitir informes sociales.

. Controlar que la ejecucidn de los programas de bienestar, recreacién y salud, se
redlicen de acuerdo a lo establecido.

. Desarrollar eventos sociales, recreativos y deportivos que contribuyan al
~ mejoramiento de las elaciones laborales y capacitacién para mejorar el nivel de
competitividad en cada una de las funciones principales que desarrolla la
municipalidad

. Prepara un programa y criterios de evaluacién del rendimiento del personal, con
acciones de estimulo que tienda a mejorar sustancialmente el nivel de
competitividad de los trabajadores y su permanencia en el centro laboral. *

. Propiciar eventos de sensibilizacidn y motivacion dirigidos al frabajador y sus
familiares, estimulando prioritariomente el buen trato a los nifos, paternidad
responsable, control de natalidad, drogadiccién, aborto, stress, cutoestima, etc.

. Coordinar y desarrollar apoyo con entidades financieras y comerciales la
suscripcién  de convenios para el otorgamiento de créditos y servicios
preferencia/es para el personal activo y pensionista.

. Redlizar la conciliacién con las Afiliadoras de Fondo de Pensiones.

. Elaborar y proponer ¢ la Gerencia Municipal un plan anual de capacitacidon y/o
especializacién del personal, con fines de contribuir al mejor rendimiento laboral
en la municipalidad

. Formular el Plan Operativo Anual correspondiente a la unidad orgdnica bajo su
cargo y hacer las evaluaciones respectivas (semestral y anual).

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
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\_“‘ 17 . A
\\‘-:-~--/ 19. Otfras que le asigne el Jefe inmediato Superior en la competencia de sus
funciones y atribuciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
!\ Depende directamente del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y es responsable
| del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato superior o con quien haga las veces Jefe en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISTOS MINIMOS:
* Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior en Asistencia Social o afin.
* Experiencia Laboral minima de un (01) afo en el cargo o equivalente,
* Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.
« Conocimientos de computacion

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 083
) TECNICO It - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO: 080910-300757-083-STC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Responsable en la formulacion y proceso de planilias del personal nombrado y por
confrato por las diferentes modalidades de acuerdo a las normas vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS
"1 Elabora y procesa la planilla Unica de pagos, en coordinacion con el Jefe de
Personal.

2. Formula el resumen mensual de remuneraciones de la Municipalidad.

3. Informa a las Oficinas de Contabilidad y Tesoreria sobre préstamos administrativos
y ofros.

4. Administrar las hojas de variaciones, para la confeccién de las Planillas Unicas de
Pagos.

5. Remitir informacion técnica de la probable pensidn provisional de cesantia,
pensidn, de viudez y pension de orfandad.

6. Elaborar informes de liquidaciones, certificaciones, proveidos y ofros.

7. Elaborar las refenciones, anexos de los servidores descuentos judiciales, CAFAE,
asistencia, tardanza, cuota sindical asociacién pro vivienda, boletas de pago,
AFP, resUmenes por actividad y otros.

8. Organizar y mantener actualizada informacién consolidada de la PEA Laboral de
la Municipalidad, por grupos ocupacionales, nivel remunerativo, régimen laboral,
Régimen de Pensiones y ofros.

9. Mantener el registro, control y seguimiento de personal afiliado a los diferentes
Regimenes de pensiones a nivel de servidores nombrados y contratados

""—/';'_.;;x_\ 10. Mantener el registro y archivo de contratos de dfiliacién de los trabajadores ai
CSPRLIPN sistema Privado de Pensiones.
;K/ \f"l'f*, \ N\ 11. Coordinary preparar la informacién del PDT Remuneraciones
S/ 2120 Coordinar la formulacién del rol de vacaciones.
W&\ Eovi ‘I“‘L"‘ ? 13. Procesar papeletas de contfrol de asistencia, vacaciones y otros a su cargo,
\ Rartifez /S emitiendo los correspondientes informes.
‘;‘,& /4 li. Oftras que le sean asighados por el Jefe de Recursos Humanos en la competencia

————— de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Jefe de Recursos Humanos y es responsable del
cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato superior y con quien haga las veces de Jefe vy las
unidades en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISTOS MINMOS:
» Titulo de Instituto Tecnolégice Superior en Contabilidad, Administrador y/o a fines
* Experiencia Laboral minima de un (01} afio en el cargo o equivalente.
* Conocimienio o experiencia en Gestién Administrativa de Gobiermos Locales.

/ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
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DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 084
TECNICO | - SECRETARIA
CODIGO: 080910-300757-084-STD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Brindar adecuada organizacion y administracidon de los legajos y control del personal
de la municipalidad.

/,‘g'ﬁ\érfgr'f;x FUNCI_ONES ESPECI'FICA.S
7S “> 1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
,fr;a}‘ 7’?\?’\ clasificacién, verificacion y archivo del acervo documentario.

It *2;  Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficing,
preparando periddicomente los informes de situacion, ufilizando sistemas de
informacién.

3. Llevar el conirol Archivistico de resoluciones por bonificaciones, pensiones y ofros,

4. Organizar, controlar y mantener actuadlizado el archive del legajo de los
funcionarios y servidores.

5. Llevar un registro de personal que se ha capacitado, y a quiénes se les ha
otorgado certificados.

6. Redlizar el control de asistencia y permanencia del personal, en las horas de
trabgjo elaborando los respectivos informes.

7. Organizar, controlar, custodiar y actualizar los legajos y registros del personal de la
Municipalidad Preparar informes técnicos que le sean solicitados.

8. Cumplir y hacer cumplir las acciones de desplazamiento de personal,
participando en la elaboracién de directivas o reglamentos.

9. Ofras, que se le asigne el Jefe de Recursos Humanos en la competencia de sus .
funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Jefe inmediato superior y es responsable del cumplimienf
de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe de Recursos Humanos y con quien haga las veces de Jefe en la
competencia de sus funciones.

PERFIl. DEL PUESTQ Y REQUISTOS MINIMOS:

*  Estudios en Instituto Tecnoldgico Superior como minimo en un 50%.

«  Experiencia Laboral minima en el carge a desempenar.

«  Conocimiento o experiencia en Gestidon Administrativa de Gobiernos Locales.
¢ Conocimiento de computacion.

DENOMINACION DEL CARGO: : SECUENCIA CAP: 085 al 088
, AUXILIAR Il - GUARDIAN DE PALACIO MUNICIPAL
CODIGO: 080910-300757-085 al 088-SAA CLASIFICACION DEL CARGO: SP-AP

\~FUNCIONES ESPECIFICAS

" 1. Custodia el local o propiedad institucional.

2. Lleva el conirol de las pertenencias de la institucion ubicadas en el local
municipal.

g 3. Apertura y cierra el local de acuerdo a las directivas de atencién al publico e

i ingreso de personal.

4. lleva el inventario de todo el mobiliario y equipos que se encueniran en el local
municipal. Conirola el ingreso y salida del personal fuera de los horarios de
afencion.

5. Da cuenta de las ocurrencias a la jefatura de personal.

6. Da cuenta de los deterioros y falta de mantenimiento del edificio para su mejoray
reparaciéon

7. Ofras, que se le asigne el Jefe de Recursos Humanos en la competencia de sus
funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Jefe de Recursos Humanos y es responsable del
cumplimiento de sus funciones.

m MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI
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== CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe de Recursos Humanos, y con quien haga las veces de lJefe y
unidades en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMGS
* Estudios Técnicos.
* Experiencia Laboral minima en el cargo a desempefiar.
» Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 089 al 090
~ AUXILIAR Il - PERSONAL DE LIMPIEZA DEL PALACIO MUNICIPAL
CODIGO: 080910-300757-089 al 090-SAA CLASIFICACION DEL CARGO: SP-AP
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Redlizar el barrido y desinfeccién de las dreas asignadas del Local Municipal
tanto de interiores como de exteriores.

2. FEjecutar el recojo de la basura de los tachos instalados el local municipal. Ejecutar
peridédicamente la limpieza de las luminarias del local municipal.

3. Redlizar periddicamente la limpieza de las paredes internas y externas del local
municipal. Redlizar la limpieza y desinfeccion de los bafos.

4. Realizar acciones de limpieza de techos.

5. Realizar actividades de limpieza de ventanas de vidrio tanto internas como

externas.

6. Realizar la limpieza de las puertas y mobiliario de oficina de los lugares que se le
asignen

7. Ofras, que se le asigne el Jefe de Recursos Humanos en la competencia de sus
funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y es responsable

del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, y con quien haga las veces
de Jefe y unidades en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
» Estudios Técnicos.
» Experiencia Laboral minima en el cargo a desempefiar.
« Conocimiento o experiencia en Gestidon Administrativa de Gobiernos Locales.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

" CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL CARGO - (RGAND OE APOYO
VI. [oeeeoec . OFICINA DE ADMINISTRACIIN Y FINANZAS )
DENCMINACION DF LA UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE GESTION PATRIMONIAL i
;‘;Dﬁ CARGO ESTRUCTURAL ConiGa i mmf! ﬂT”A“'“F" ESTADD DEL CARED
q PROFESIONAL IV 080910-300757-091-SPB SP-DS | - | CARGO DE CONFIANZA
92 AUXILIAR Tl 080910-300757-092-SAA SP-AP | - |
1:83 TECNICD I [(80910-300757-093-ST1C SP-ES | - |
g4 TECNICD I 080910-300757-094-S1C SP-ES | - |
| EJECUCIGN COACTIVA
95 PROFESIONAL IV | 080910-300757-095-SPB | SP-EJ | - ||
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 | | | 4 [
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DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 091
PROFESIONAL IV - JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
CODIGO: 080910-300757-091-SPB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS

FUNCION BASICA
Eecuta las actividades administrativas de acuerdo a las funciones asignadas .de su
competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer al despacho de Alcaldia la creacidn, modificacion y exoneracién de los

Arbitrios, tasas, licencias, derechos y confribuciones, dentro de los limites

establecidos por Ley.

Efectuar el andlisis y/o estudio de investigacidn a la situacién actual de las

captaciones en la localidad de Pichari.

Realizar el cobro de los Impuestos y efectuar campanas de sensibilizacion y

difusidén en la localidad sobre la necesidad del pago de Impuestos de manera

puntual.

Elaborar y proponer procedimientos para la emision de las declaraciones juradas

para el cdlculo del Impuesto Predial de Autovalud a través del Software de

Rentas Municipales.

Evaluarlas Estadisticas de los ingresos Tributarios y no Tributarios.

Disefar y promover la contabilizacién de los tributos y rentas captados.

Organizar y mantener actualizada y clasificada la base de datos del Registro de

Contribuyentes por Predios Rusticos y Urbanos.

Asesorar y orientar a los contribuyentes en los asuntos fributarios para mejorar el

cumplimiento de sus obligaciones.

Elaborar propuesta del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), bajo

la Gerencia del Director de Administracién y Finanzas, el Jefe de Tesoreria; previa

coordinacién y asesoramiento de la Unidad de Planeamiento y Racionalizacién.

. Disefiar, proponer y ejecutar talleres de sensibilizacidén de orientacién :

informacién y creando en los contribuyentes cultura tributaria.

. Estudiar y proponer la creaciéon de normas y procedimientos para optimizar {

captacién de rentas.

12. Proponer incentivos tributarios para los contribuyentes puntuales.

13. Coordinar con las unidades orgdnicas competentes para emitir sanciones y
multas a los contribuyentes infractores.

14. Elaborar, disefiar y proponer el Plan Operativo Institucional POl de la unidad.

15. Otras funciones que se le asigne el jefe de Tesoreria y rentas, en la competencia
de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Director de Administracién y Finanzas es responsable del
cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION

S msmx - = . . :

y‘,‘}f rq\ Coordina con el Jefe inmediato superior y con quien haga sus veces de Jefe en el
7 '\fﬂ ! marco de su competencida.

Lic. AfAL BN

REQUISITOS:

« Profesional Universitario Titulado en Contabilidad, Administracién y/o Economia,
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.
Especializacidon y/o Capacitacién en Administracion o Gestion Pdblica.
Experiencia Profesional minima de cuatro (04) afios desde la obtencidn del fitulo.
Experiencia Laboral minima de dos (02) afios en el cargo o equivalente.
Conocimiento de computacion.

£y

£

2lic. ALy
\ Edvidce igf
A Marthie

s ‘ A
\\\-.'qnﬂml:. r.:’«c“ /

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 092
AUXILIAR il - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO: 080910-300757-092-SAA CLASIFICACION DEL CARGO: SP-AP
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrafivo.
2. Desarrolla procesos administrativos de mejora.
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3. Administrar, cautelas y dar cuenta de documentos clasificados o de procesos
especiales para la municipalidad.

4. Prestar apoyo administrativo técnico especializado.

5. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la unidad
y prepara periddicamente los informes de sifuacidn, utilizando sistemas de
cémputo.

6. Redactar y prepara informes que se le requiera. Automatizar la informacidn por
medios informdticos.

7. Orientar al pUblico en forma oportuna y veraz de la situacién del trdmite de su
documentacion

8. Ofras que le asigne Jefe de Tesoreria y Rentas, en la competencia de sus
funciones,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Jefe de la Unidad de Administracién Tributaria vy es
responsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordinc con el Jefe Inmediato Superior y con quien haga sus veces de Jefe en el
marco de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINMOS:
¢ Estudios Técnicos.
* Experiencia Laboral minima en el cargo a desempedar,
* Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.
¢ Conocimiento de Computacién.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 093
TECNICO i - FISCALIZADOR TRIBUTARIO
CODIGO: 080910-300757-093-STC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCIONES ESPECIFICAS

v’

1. Formular el Plan Operativo y Presupuesto de Fiscalizacion Tributaria.

2. Programar, dirigir y ejecutar programas de fiscalizacién tendientes a incorporar,
nuevos coniribuyentes e incrementar la captaciéon de recursos, en funcién a
deteccion de omisos y morosos a las obligaciones formales.

3. Elaborar informes técnicos y proyectos de resoluciones que se procese, en caso
que los contfribuyentes presenten recursos de reclamacidén contenciosa y no
contencioso conforme a Ley.

4. Proponer directivas y reglamentos gque normen en materia de fiscalizacion
tributaria.

5. Determinar estrategias vy liderar el proceso de gestidn directa de los procesos de
fiscalizacion tributaria

6. Firmar requerimientos, cartas, nofificaciones requeridos en el proceso de
fiscalizacién tributaria.

7. Revisar y visar las Resoluciones de Determinacion y Resoluciones de Mulios,
producto del proceso de Fiscalizacidn y remitirlas a la Unidad de Administracién
Tributaria para la firma correspondiente.

8. Supervisar, hacer seguimiento y control del trabaojo de gabinete y campo de la

fiscalizacion de los impuestos y arbitrios.

Presentar informe mensual de avance de actividades, segin el presupuesto y

plan operativo institucional a la Unidad de Administracion Tributaria.

10. Dirigir, supervisar y controlar las acciones del personal o su cargo, asegurdndose
que sus operaciones estén amparcadas en las disposiciones legales vy
procedimientos administra

11. Planificar, dirigir y supervisar el trabajo de los técnicos fiscalizadores tributarios
en coordinacidén con el avance de la meta fisica del Plan de Fiscalizacién
Tributaria.

. Llevar un registro de control de las nofificaciones a los contribuyentes.
. Redlizar diligencias -de fiscalizacién conjunta, con ofras instancias de la
municipalidad e instituciones publicas.

14, Coordinar con los encargados el registro tributario recaudacién y cobranza
coactiva para formular programas de reactivacion de la recaudaciéon asi como
dinamizar el proceso de fiscalizacién tributaria.

N
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15. Nofificar a todos los confribuyentes del distrito respecto a las deudas tributarias,
sin restricciones ni limitaciones.

de la nofificacién.
17. Otras que le asigne Jefe de Tesoreric y Rentas, en la competencia de s
funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD AL~
Depende directamente del Jefe de la Unidad Administracion Tributaria y es
responsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe Inmediato Superior y con quien haga sus veces de Jefe en el
marco de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINMOS:
« Titulo de Instituto Tecnolégico Superior en Contabilidad, Administracién y/o afines
« Experiencia Laboral minima de un {01} afio en el cargo o equivalente.
= Conocimiento o expetiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.
+ Conocimiento de Computacién

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 094
TECNICO il - RECAUDADOR
CODIGO: 080910-300757-094-STC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Formular el Plan de Recaudacién Tributaria conforme a los fributos y procesos dff
cargo.

Internas y la Ley de Presupuesto

3. Ejecutar, coordina y controla las actividades relacionadas con el control de

rentas Municipales.

4. Eaborar informes técnicos y proyectos de Resoluciones que se procesa, en caso
que los confribuyentes Presenten recursos Contenciosos y no contenciosos
tributarios
Reclizar estudios e investigaciones y propone programas de reactivacion
permanente para la captacién de rentas y optimizacién de los servicios
administrativos de rentas que presta la Municipalidad.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las operaciones econdmicas y

financieras que competen a la captacién de Rentas Municipales a fravés del

Mdbdulo Caja del Software de Rentas Municipales.

Elaborar, disefiar y Proponer Propuesta del Texfo Unico de Procedimientos

Administrativos (TUPA), con anuencia del Gerente de la Oficina de Administracion
~y Finanzas y bajo el asesoramiento de la Unidad de Ploneamiento vy

Racionalizacién.

Elaborar y propone normas y procedimientos sobre declaraciones juradas vy

tributacion municipal.

Mantener actudlizada la deuda fributaria con los intereses moratorios

considerando el |LP.M, como reajustes de los impuestos: Predial, Alcabala,

Patrimonio Vehicular y los intereses legales por venta de terrenos, conforme a Ley.

10. Visar la emision de Certificaciones y/o constancias solicitadas por los

coniribuyentes.

11. Elaborar la informacion estadistica bdsica sistematizada.

12. Supervisar el conirol de la cobranza directa, coactiva y la recaudacién de los

tributos y derechos Municipales.

13. Informar y orienta al contribuyente en aspectos tributarios que le formulan.

14. Elaborar informes técnicos y proyectos de resoluciones de Administracién

Tributaria

15. Elaborar Planes y Programas sobre Administracion Tributaria.

16. Participar en la Elaboracién del Plan Operativo Institucional POI de la Sub-Divisién

de Rentas.

17. Absolver consultas de indole tributaria.

18. Otras que le asigne Jefe de Tesoreria y Rentas, en la competencia de sus

funciones.
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A= LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
= Depende directamente del Jefe de la Unidad Administracion Tributaria y es
responsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe Inmediato Superior y con quien haga sus veces de Jefe en el
marco de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINMOS:
» Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior en Contabilidad. Administracién o afin.
* Experiencia Laboral minima de un {01) afo en el cargo o equivalente.
*  Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.
* Conocimiento de Computacidn.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 095
PROFESIONAL IV - EJECUTOR COACTIVO
CODIGO 080910-300757-095-SPB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones de coaccidn
dirigidas a la

2. recuperacién del cobro de las multas administrativas, adeudos fributarios y no
fributarios sefalados en la Ley N° 26979 consolidado mediante Decreto Supremo
N° 018-2008-JUS, Que sean exigibles coactivamente y demds normaos legales
relacionados a cobranza coactiva. Ejecutar las demoliciones, clausura de los
locales y otros actos de ejecucion forzosa senaladas a la Ley N° 26979
consolidado mediante Decreto Supremo N° 018-2008-JUS — Ley N° 27972

3. Ley Orgdnica de Municipalidades, previo proceso administrativo conforme a lo

" dispuesto por Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrafive General y
documentos de gestidn de la Municipalidad.

4. Programar, dirigir, ejecutar en vias de coaccidn las obligaciones de naturaleza
tfributaria y no tributaria que sean exigibles coactivamente.

5. Resolver y hacer cumplir las obligaciones en materia de ejecucién coactiva de
acuerdo a la Ley N° 26979 consolidade mediante Decreto Supremo N° 018-2008-
JUS, el Cédigo Tributario vigente y disposiciones legales complementarias.

6. Llevar un registro y archivo de Actas de Embargo y Bienes Embargados, se
incluyen las actas de ejecucion forzosa en aquellas obligaciones fributarias y no
fributarias de conformidad a lo establecido en los incisos ¢) y d} del Articulo 12° de
la Ley N° 26979.

7. Disponer los embargos, tasacion, remate de bienes y otras medidas cautelares
que autorice la Ley.

8. Coordinar con los érganos de la Municipalidad, asi como con la Policia Municipal,
Policia Nacional y otras instituciones para el mejor cumplimiento de las funciones
a su cargo. Ejecutar las Resoluciones de Sancidon {RASA); Pecuniaria y No
Pecuniaria previstas de conformidad con las Leyes N° 27444 y N° 26979,
modificada por la Ley N°® 28165 y su Reglamento aprobado por D.S. N° 036-2001-EF

=
-’;”Eaf*.‘ﬁ;i_- N y D.S. N° 069-2003-EF
//’fg ; f;r{ RYONY 9. FEecutar el cobro de multas administrativas distintas a las tributarias, y
i) AL \BY obligaciones econdmicas provenientes de sanciones impuestas por el poder
W=l [' '_ Toll judicial.
LAY, gy /5/ 10. Ejecutar demoliciones, construcciones de cercos o similares; reparaciones
: A urgentes en edificios, salas de espectdculos o locales publicos; clausura de

locales o servicios y, adecuacién a reglamentos de urbanizacién o disposiciones
municipales o similares, salvo regimenes especiales.

11. Ejecutar todo acto de coercidn para cobro o ejecucidon de obras, suspensiones,
pardlizaciones, modificacion o destruccidn de las mismas que provengan de
acfos administrativos de cualquier entidad, excepto regimenes especiales.

12. Ofras que le asigne Jefe de Administrador Tributario en la competencia de sus
funciones.

" LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Jefe de la Unidad Administracidn Tributaria y es
responsable del cumplimiento de sus funciones.
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CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato Superior y con quien haga sus veces de Jefe en el
marco de su competfencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINMOS:

» Profesional Universitario Titulado de Abogado o afin..
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional respectivo.
Especializacion y/o Capacitacién en Administracion o Gestion PUblica.
Experiencia Profesional minima de cuatro (04) anos desde la obtencidn del titulo.
Experiencia Laboral minima de dos (02) anos en el cargo o equivalente.,

CAPITULO VII: DESARROLLO URBANO Y RURAL

DESARROLLO URBANO Y RURAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

DESARROLLO URBANO
Y RURAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENDMINACION DEL CARED . DRGAND DE APTIYD
| IR . GERENCIA MUNICIPAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD CREANICA : DESARROLLD URBAND Y RURAL
NeDE CLASIFI- SITUACION
DRDEN CARGD ESTRULCTLRAL GODIGO CACION TOTAL 0 3 ESTADD DEL CARGO
95 | PROFESIONALV | 080810-30077-038-SPA | SP-DS | I | - | |
§7 | PROFESIONALIV | 0B0I0-300757-097-SP8 | SPEJ | [ | - | |
G8 | PROFESIONALI | 080810-300757-098-PE [ SP-EJ | 1 | - | |
59 | TECNICOV 080910-300757-0995TA | SPES | | | - | |
TOTAL UINIDAD ORGANICA ] -[a
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 096
~ PROFESIONAL V - JEFE DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
CODIGO: 080910-300757-096-SPA CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS
NATURALEZA DEL CARGO

Desarrollo Ubano y Rural es el érgano de apoyo, de tercer nivel organizacional,
responsable delas actividades relacionadas a la planificacion, gestién, promocion
_yformulacion Instrumentos de Gestidon, encaminados a lograr el ordenamiento
" teritorial, y el desarrollo urbano vy rural de todo el dmbito distrital, bajo la normatividad
del Reglamento de Acondicionamiento Territorial y ofras normas conexas. Asimismo,
de la autorizacién y control para el inicio en un determinado espacio de las obras
publicas y privadas; de la ejecucion de los procesos de saneamiento fisico legal y de
la elaboraciéon y actualizacién del catastro urbano y rural.Esta a carge de un
funcionario a tiempo completo y dedicacidn exclusiva, tiene el cargo de lJefe y
depende jerdrquicamente del Gerente Municipal.

FUNCION BASICA
Responsable de las actividades de promocién y crdenamiento Teritorial de acuerdo
a las funciones asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Planificar, organizar, conducir y evaluar las politicas municipales en materia de
organizacién del espacio fisico y uso del suelo a nivel distrital.
2. Formular, conducir, evaoluar y proponer habilitaciones urbanas en zonas de
expansion, crecimiento y aglomeracion de poblacidbn en sectores vy
comunidades.

m MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI



23.

26.

27.

: ‘ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

"ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA 2 0 1 5
EDUCACION”

Formular, conducir, evaluar y proponer los planes de acondicionamiento
territorial, y desarrollo urbano y rural entre ellos los esquemas de zonificacion
ubana y demds planes especificos de acverdo con el Plan de
Acondicionamiento  Teritorial 'y normativo  vigente de acuerdo a las
competencias propias de nivel distrital y delegadas.

Formular, conducir, evaluar y proponer planes de conservacion, renovacion o
reubicacion urbana y rural.

Elaborar, formular y evaluar los programas de infraestructura bdsica en funcion de
los requerimientos distritales y la concertacién entre dmbitos geogrdficos.
Proponer acuerdos, convenios y sesiones mutuas con los érganos descentralizados
de la Municipalidad Distrital en femas de control urbano y gestion de territorio.
Evaluar, y supervisar la elaboracién y actualizacion de Catastro Urbano-Rural en el
&mbito Distrital de predios urbanos y rurales.

Elaborar programas de fomento de desarrollo urbano y rural.

Pronunciarse respecto de las acciones de demarcacion territorial en asuntos
competentes a la Jurisdiccién del Distrito.

Proponer dictamen para la aprobacién del uso y destino de los terrenos de la
Municipalidad.

Proponer proyectos de ordenanza en materias de desarrollo urbano v rural.
Elaborar, formular y evaluar los procesos de saneamiento fisico legal vy titulacion
de predios urbanos y rurales.

Resolver administrativamente en primera instancia, los procedimientos de su
competencia conforme al presente reglamenio y/o ofras disposiciones
municipales.

Llevar adelante los procesos administrativos sancionadores en temas de su
competencia (infracciones a normas de edificacién y urbanas asi como a normas
de extracciéon de materiales de acarreo).

Proponer proyectos de ordenanzas, adecuaciones y modificaciones a los Planes
de Acondicionamiento Territorial, adecuaciones de los reglamentos al mismo con
la finalidad de integrardo a la realidad local, incorporacién de trdmites vy
modificaciones al TUPA,

Participacidn en la propuesta y elaboracién de los planes de acondicionamiento
territorial, y desarrollo urbano y rural entre ellos los esquemas de zonificacién
urbana y demds planes especificos de acuerdo con el Plon de
Acondicionamiento Territorial y normative vigente de acuerdo a las
competencias.

Participacion en la propuesta y elaboracién de proyectos de planeamiento
urbano, renovacion urbana en sectores urbanos y ruraies.

Proponer la conformacién de la Comisién Técnica Calificadora de Proyectos y
presidirla.

Programar los sesiones de la Comisidn Técnica Calificadora de Proyectos,
convocar a los Delegados, disponer la revision de expedientes, nofificar el
dictamen al interesado y velar por el adecuado funcionamiento de la Comision.
Emitir opinidn técnica sobre Compatibilidad de Uso en trdmites de Licencia de
Funcionamiento.

Evaluar el cumplimiento de requisitos, coordinar la inspeccion técnica y emitir
opinidn en trdmites de autorizacion de extraccidon de material de acarreo de los
dlveos o cauces de los rios.

Emitir opinidn técnica para Autorizar la colocacidn de anuncios, avisos y
propagandas.

Participar en la elaboracién de instrumentos como el ESCAMUL (Escala de Multas
y Sanciones), RAS (Reglamento de Aplicacién de Sanciones), Ordenanzas y otros
instrumentos de gestion, para cumplir con las diferentes competencias de control
y fiscalizacioén.

Apoyar en las acciones de Control y Fiscalizacion urbana para el cumplimiento
de las normas, planes nacionales y locales.

Iniciar procesos administrativos sancionadores en temas de competencia de la
unidad orgdnica (infracciones a normas de edificacidon y urbanas asi como a
normas de extraccién de materiales de acarreo).

Proponer las sanciones en los procesos administrativos sancionadores llevados por
lo unidad orgdnica.

Programas y campafias de sensibilizacion y capacitaciéon a los habitantes en
Control Urbano.
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28. Propuesta y elaboracidn de proyectos de planeamiento urbano, renovacion
urbana en sectores urbanos y rurales.

29. Organizar el dmbito de la Municipdlidad, priorizando y contfribuyendo o
desarrollar en forma racional la infraestructura bdsica y de obras de servicios
publicos.

30. Disponer la Nomenclatura de Parques, Vias y jardines

31. Elaborar planes urbanos especificos, en zonas de inferés arquitectdnico social,
comercial, institucional, de trdnsito, de politica municipal, histérico - monumental,
paisgjistico, ecolégico - ambientalista, etc.

32. Formular, conducir, evaluar y proponer el plan vial en el dmbito distrital en
concordancia con los planes viales Provincial, Regional y nacional en
coordinaciéon con la Municipalidad provincial en vista que es competencia de
esta ultima el fransporte publico (rutas de transporte de pasdjeros y carga, asi
como la promocidn de construccién de terminales).

33. Elaborar programas de fomento y desarrollo rural. Asi como efectuar estudios
sobre las dreas subdesarrolladas y deprimidas, programas municipales de vivienda
para familias de bajos recurso.

34. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimienio de
sus funciones y las que le sean asignadas por la Alta Direccidn o la jefatura
inmediata superior, acorde d las leyes y normas vigentes y en la competencia de
sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Tiene Autoridad del personal a su cargo y depende directamente del Gerenfe
Municipal.
- Tiene responsabilidad de la ejecucidn sobre los actos que asume por funcion,
segUn su relacion laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Gerente Municipal vy con quien haga las veces de Jefe en
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
e Profesional Universitario Titulado de Ingeniero Civil o Arquitecto.

e Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional respectivo.
¢ Especidalizacién y/o Capacitacion en Administraciéon o Gestidn Publica.
s Experiencia Profesional minima de cinco (05) afos desde la obtencién del titulo.
e Experiencia Laboral minima de tres (03) afios en el cargo o equivalente.
e Experiencia en la conduccién de personal.
DENOMINACION DEL CARGO: i SECUENCIA CAP: 097
PROFESIONAL IV - ASISTENTE TECNICO
CODIGO: 080910-300757-097-SPE CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ
FUNCION BASICA

esponsable de emifir los informes técnicos de cdlificacion y del Control de los
proyectos urbanisticos y/o Edificaciones de acuerdo a las funciones asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar, evaluar y supervisar el Catastro Urbano-Rural en el dmbito Distrital y la
actualizacién permanente de: informacién predial, del componente urbano,
acopio y acondicionamiento de la informacion catastral, grafica y alfanumérica.

2. Elaboracién de Catastro Urbano y rural de los Centros Poblados, asentamientos,
comunidades, asociaciones de vivienda y ofros en el dmbito del distrito.

3.  Asesoramiento, evaluacion y supervision de los tfrabajos en campo y gabinete de
los Catastros Urbano y Rural.

4. FElaboracién y actualizacidon de base de datos de la cartografia geo-referenciada
de informacién catastral predial y actualizacién de los mismos.

5. Coordina y dirige el mantenimiento de la base de datos de Catastro Urbano y
Rural del distrito.

6. Organiza y dirige proyectos Catastrales en zonas urbanas catastradas y no
catastradas.

7. Otorga certificados y constancias de cddigo catastral de ubicacion y usos.
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8. Controla la base de datos catastrales en calidad de declaracién jurada.

9. Dirige la actudlizacién de datos catastrales en sistema catastral.

10. Manejo de Software, programas y equipos geodésicos referentes a cartografia,
planificacién y catastro, para la base de datos.

11. Oficidlizacién de los Catastros elaborados de acuerdo a las normativas del
Sisterna Nacional de Catastro Predial SNCP-Ley N°282%94 e Instituto Geogrdfico
Nacional-IGN.

12. Disponer la nomenclatura de calles ,lotes .manzanas, parques, vias, plozas,
numeracion predial y otros,

13. Identificar los inmuebles, en estado bueno, regular, malo, en estade ruinoso y
calificar los tugurios en las cuales deba rediizar la Renovacién Urbana.

14. Estaqueo de predios urbanos y rurales.

15. Mediciones y verificaciones Catastrales y otros.

16. Hacerse cargo de la Verificacidn Administrativa de los expedientes de licencias
de construccidn, remodelacién, demolicién, ampliacion, modificacidén, de
construcciones, cercos perimétricos y otros; de obras publicas y privadas
presentados por los administrados

17. Apoyar en la programacién de las sesiones de la Comision Técnica Calificadora
de Proyectos, en convocar a los Delegados, disponer la revision de expedientes y
en nofificar el dictamen al interesado.

18. Emitir opinidén técnica para el otorgamiento de cambio de Zonificacién,
pardmetros urbanisticos v licencias de construcciéon, remodelacién, demolicion,
ampliacién, modificacién, de construcciones y cercos perimétricos y otros a obras
publicas y privadas.

19. Llevar el registro de los diferentes expedientes y frdmites a su cargo: de Licencia
de Obras, Autorizaciones, Declaratoria de Fdbrica, etc.

20. Participar en el procedimiento de normar y regular el otorgamiento de
autorizaciones, licencias de construccion, cambios de zonificacion.

21. Propuesta y elaboracion de los planes de acondicionamiento territorial, vy
desarrollo urbano y rural entre ellos los esquemas de zonificacién urbana y demas
planes especificos de acuerdo con el Plan de Acondicionamiento Territorial vy
normativo vigente de acuerdo a las competencias.

22. Elaborary Aprobar Planes Urbano y Rurales Especificos.

23. Identificar las dreas urbanas y de expansion urbana; las dreas de proteccion o de
seguridad por riesgos naturales; las dreas agricolas y de expansién agricola y las
dreas de conservacion ambiental,

24. Reglamentar y controlar las habilitaciones urbanas, remodelaciones y otras que
tfengan que ver con el crecimiento de la ciudad y coordinar nuevas dreas
destinadas a la formulacidn planificada en Asentamientos Humanos para su
crecimiento ordenado.

25. Formular, conducir, evaluar y proponer el plan de habilitacién urbana en zonas de
expansion y crecimiento de comunidades.

. Disenar, ejecutar y aprobar Planos de Habilitaciones Urbanas, de Renovacion,
—rehabilifacion y modificacién Urbana, de Ordenamiento de los Centros Poblados,
Comunidades, asentamientos segun sed el caso.

/ 27. Haborar y actualizar la base de datos de Saneamiento Fisico Legal del Distrito de

Pichari.

28. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por la Alta Direccién o la jefatura
inmediata superior, acorde a las leyes y normas vigentes y en la competencia de
sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del jefe de Desarrollo Urbano y rural,
- Tiene responsabilidad sobre [0s actos que asume por funcién, y segun su relacién
laboral con la Municipalidad.

" CANALES DE COORDINACION

Coordina con el Jefe de Desarrollo Urbano y Rural, la Gerencia Municipal, la Oficina de
Asesoria Juridica, Secretaria General y con quien haga las veces de Jefe, en el marco
de su competencid y de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS: MNIMOS
» Profesional Universitario Titulado de Ingeniero Civil o Arquitecto.
+ Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional respectivo.
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Especializacidn y/o Capacitacidn en Administracion o Gestién PUblica.
Experiencia Profesional minima de cuatro {04) afios desde la obtencién del fitulo.
Experiencia Laboral minima de dos {02) afos en el cargo o equivalente.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 098
PROFESIONAL Ili - ASISTENTE LEGAL
CODIGO: 080910-300757-098-SPC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ
FUNCION BASICA

Responsable de los procesos de saneamiento fisico legal a nivel distrital y otras
funciones de cardcter técnico-legal que le asigne el jefe de Catastro, Control Urbano y
Rural.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar al Jefe de Catastro, Control Urbano y Rural, en los aspectos juridicos
relacionados a las labores que se desarrollan en la unidad orgdnica.

2. Emitir propuestas de resoluciones, convenios e informes con opinién técnico-legal,
respecto alos temas y labores propios del drea.

3. Elaboracioén, ejecucidn de procesos de Saneamiento Fisico Legal a nivel Distrital,

4. FElaborar, conducir, evaluar y proponer habilitaciones urbanas en zonas de
expansién, crecimiento y aglomeracién de poblacion en sectores vy
comunidades.

5. Pronunciarse respecto de las acciones de demarcacién territorial en asuntos
competentes a la Jurisdiccién del Distrito.

6. Proponer la redlizacién de  convenios con las entidades respectivas de £
Saneamiento Fisico Legal, para la formalizacion de los predios urbanos y ruralglsh
de acuerdo a la competencia de nuestro dmbito. g

7. Programas y campanas de sensibilizacién, capacitacion a los habitantes g2
Saneamiento Fisico Legal.

8. Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de gestion de Saneamients
fisico legal.

9. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones v las que le sean asignadas por la Alta Direccidn o la jefatura
inmediata superior, acorde a las leyes y hormas vigentes y en la competencia de
sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Jefe de Desarrollo Urbano y rural,
- Es responsable en la competencia de sus funciones, y segin su relacién laboral
con la Municipalidad.
CANALES DE COORDINACION
At Coordina con todo el personal de Desarrollo Urbano y Rural; y con guien haga las
TP veces de Jefe, en la competencia de sus funciones.

PR

B &~ PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

¢ Bachiller Universitario con Titulo.

» FEspecializacién y/o Capacitacién en Administracion o Gestion Pdblica.

s Experiencia Profesional minima de tres (03} aios desde la obtencion del fitulo.
L ]

Experiencia Laboral minima de tres (03} aros en el cargo o equivalente.
Capacitacién en Saneamiento Fisico Legal.

DENOMINACION DEL CARGO: = SECUENCIA CAP; 099
TECNICO IV - TOPOGRAFO
CODIGO: 080910-300757-099-STA CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ
FUNCION BASICA

Responsable de apoyo en topografia de acuerdo a las labores que le asigne el jefe de
Catastro, Control Urbano y Rural.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Apoyar al Jefe de Catastro, Control Urbano y Rural, en las labores que se
desarrollan en la unidad orgdnica, sobre todo aquellas relacionadas a trabajos
topogrdficos.
2. Mantener en buen estado los equipos bajo su responsabilidad.
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3. Hacer los levantamientos topogrdficos que determine el Jefe de Catastro, Control
Urbano y Rural y actudlizar las bases de datos o los programas correspondientes.
4. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus fuhciones y las que le sean asignadas por la Alta Direccién o la jefatura |

inmediata superior, acorde a las leyes y normas vigentes y en la competencia de
sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Jefe de Desarrollo Urbano vy rural,
- Es responsable en la competencia de sus funciones, y segun su relacién laboral

con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con todo el personal de Desarrollo Urbano y Rural; y con quien haga las

veces de Jefe, en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
« Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior, especialidad Topografia.
o Experiencia Laboral minima de tres (03) afios en el cargo o equivalente.
¢ Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.
+ Conocimiento y experiencia de los diversos equipos de topografia y el software
relacionado.

CAPITULO VIli: DE INFORMATICA Y SISTEMAS

INFORMATICA Y SISTEMAS
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

INFORMATICA Y
SISTEMAS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL CARGO . ORGAND DE APIVD
|, | DEPENDENCIA . BERENCIA MUNICIPAL
DENOMINACION DF LA UNIDAD DRGANICA - FICINA DE INFORMATIGA Y SISTEMAS
:,:D"E'; B CODIGD DASEL o (-STUCON esann oeL caRso
00 | PROFESIONALIN | DB0810-300757-100-SPC SP-08 | - | | CARGODE CONFIANZA
101 | PROFESIONAL I 080310-300757-101-SPD SP-Rd (I
102 | PROFESIONAL NI [80910-300757-102-SPD SP-Ed | - |
103 | PROFESIONALII [(80910-300757-103-SPD SP-Ed f - |
(04 | TECNICOIY (808310-300757-104-STA SP-ES | f
— TOTAL UNIDAD DRBANICA 8 |- 1[5
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP; 100
PROFESIONAL lil - JEFE DE INFORMATICA Y SISTEMAS
CODIGO: 080910-300757-100-SPC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS

. NATURALEZA DEL CARGO _

' Es el érgano de apoyo, de tercer nivel organizacional, responsable del mantenimiento
'y desarrollo de la tecnologia informdtica, aplicada a la gestidon de los procesos en
ytencion de los servicios Municipales, para beneficio de la operatividad de la Entidad

Municipal y de la comunidad, propiciando la reduccidn de los estdndares de tiempo y

costos. El Resguardo y seguridad de la informacién de la entfidad del Hardware vy

Software de la institucién. Es un funcionario de confianza designado por el Alcalde, a

fiempo completo y dedicacion exclusiva, tiene el cargo de Jefe y depende

jerdrquicamente del Gerente Municipal.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI 107




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES .»

2 0 15 “ARO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA 3 1
EDUCACION” A,

FUNCION BASICA
Brinda el mantenimiento y desarrollo de la tecnologia e Informdtica vy los servicios
eficientes en la operatividad en Hardware y Software de la Municipalidad de Pichari.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular, proponer, cumplir y hacer cumplir las normas y demds disposiciones de

la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informdtica.

2. Proponer la aplicacién de Tecnologias de Informacidn en los procesos
desarrollados por la Municipalidad Distrital de Pichari como resultado de
investigaciones de cardcter tecnoldgico, en concordancia con las disposiciones
de la Oficina Nacional de Gobierno Electronico e Informdtica.

Formular y ejecutar directivas y demds normas internas competentes a las
Tecnologias de Informacidn en la Municipalidad, concordantes con la
normatividad vigente.

Garantizar y confrolar el acceso de RED, servicios de Intermet y sistemas
informdticos interactivos dentro y fuera de las instalaciones de la Municipalidad.
Elaborar planes de desarrollo institucional competentes a las Tecnologias de
Informacién.

Elaborar y remitir propuestas de proyectos de inversion publica a las Gerencias de
Linea en materia de su competencia, enmarcados en la normatividad del Sistema
Nacional de Inversién PUblica.

Brindar asistencia técnica a las Gerencios de Llinea en la formulacion de
proyectos en materia de su compeiencia.

Coordinacién con las dreas TIC (Techologias de Informacién y Comunicaciones)
de las instituciones pUblicas y privadas que puedan ser referenfes en materia de
innovacidon del uso de las TICs en la Administracidén PUblica, para aplicarlas en la
Entidad Municipal.

9. Hacer aprobar y supervisar la ejecucidon del plan operativo informdtico de
Entidad, en funcidn a los lineamientos establecidos de la normatividad vigente.
Desarrollar acciones en niveles de acceso, de seguridad, calidad y resguardo d&
la informaciéon automatizada de la Enfidad.

o
5
<

S

soporte técnico en el mantenimiento de mdguinas (hardware), licencias
(software} y bases de datos. para garantizar la normal operatividad de la RED los
servicios de Internet, correo electronico y transmisién de data.

Elaborar, mantener y actualizar periédicamente un plan de contingencia
debidamente autorizado y aprobado por el titular o funcionario designado donde
se estipule procedimientos previstos para la recuperacion de datos con el fin de
afrontar situaciones de emergencia.

Mantener actualizado un inventario general de los equipos de cémputo, de
sistemas informdaticos y ofros equipos computacionales de la Entidad, en sus
diferentes lineas de accidén (actividades y proyectos).

Administrar, evaluar, actuadlizar y monitorear la pdgina Web de la Municipalidad,
en concordancia con la Ley de Transparencia y Acceso d la Informacion PUblica.
Garantizar la integridad, reserva y seguridad de la informacién digitalizada que se
procesa y almacena.

. Asesorar a la Alta Gerencia y demds Unidades Orgdnicas de la Municipalidad,
mediante la capacitacién y asistencia técnica en aspectos relacionados con 1os
sistemas de informacidn, hardware y software.

17. Asegurar el soporte y capacitacion del usuario final en el hardware y software que

utilice.

18. Representar al Municipio en aquellas cctividades, eventos o situaciones
relacionadas con la informdtica, tanto al interior como al exterior de la
Municipalidad.

19. Dictamingar la elaboracién y cumplimiento de los estdndares y normas relafivas al
hardware, software y de comunicacién de datos, con la finalidad de optimizar el
recurso operacional de las computadoras, estableciendo los procedimientos de
seguridad y uso de programas y equipos informaticos.

20. Supervisar la elaboracién del Plan Operativo Anual correspondienfe a la unidad
orgdnica bajo su cargo y hacer las evaluaciones respectivas (semestral y anual).

21. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones vy las que le sean asignadas por la Alta Direccién o la jefatura

inmediata superior, acorde a las leyes y normas vigentes y en la competencia de
sus funciones.
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PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINMOS:
¢ Bachiller Universitario con Titulo en Ingenieria de Sistemas y/o Informdtica.
* Especializacién y/o Capacitacion en Administracion o Gestién Piblica.
* Experiencia Profesional minima de dos (02} afios desde la obtencidn del titulo.
e Experiencia Laboral minima de dos {02) afos en el cargo o equivalente.

DENOMINACION DEL CARGO: _ SECUENCIA CAP: 103
) PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN ESTADISTICA
CODIGO: 080910-300757-103-SPD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ
FUNCION BASICA

. Brinda apoyo y asesoramiento técnico a la en materia de relacionada a la
" Tecnologia de sistemas y el mantenimiento y generacién de informacién estadistica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaboraciéon de informacién de base de datos consistenciada, relativa a los \

principales indicadores necesarios para los estudios de base o Linea de Base a ser *
utilizados en la elaboracién de estudios y proyectos.

2. Mantenimiento de un sistema de informacién estadistica que sirva para el cdiculo
de indicadores a partir de la informacién disponible en los diversos sistemas
administrativos que utiliza la municipalidad.

3. Proponer y elaborar estudios que permitar decidir que medidas se deben tomar
para mejorar la performance de las distintas unidades organicas, en base a la
informacién estadistica debidamente ordenada.

4. Apoyar a las distintas unidades organicas en el manejo adecuado de su
informacién y del andlisis estadistico destinado @ una mejora continua de los

i procesos.

¢85, Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asighadas por la Alta Direccidén o la jefatura
inmediata superior, acorde a las leyes y normas vigentes y en la competencia de
sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del jefe inmediato superior
~ Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe Inmediato Superior o con quien haga las veces de Jefe, en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINMQS:
¢ Bachiller Universitario con Titulo en Ingenieria, Estadistica o afin.
e Especidlizacion y/o Caopacitaciéon en Administracion o Gestidn Publica.
o Experiencia Profesional minima de dos (02} anos desde la obtencion del titulo.

a Experiencia Laboral minima de dos {02) afios en el cargo o equivalente.
o ' by 3 || [ DENOMINACION DEL CARGO: SECUENGIA CAP: 104
\‘}anmz/,éy , TECNICO IV - ASISTENTE TECNICO
‘;\\@‘mﬁ@@fﬁ/ CODIGO: 080910-300757-104-STA CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Brinda apoyo y mantenimiento del hardware de la Municipalidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Redlizar actividades relacionadas con la instalacién, mantenimiento, soporte
técnico de software y hardware y equipos de comunicaciéon

2. Instalar equipos de cémputo instruyendo al usuario sobre su uso.

3. Configurar e instalar el software autorizado en los equipos de cédmputo de la
Municipalidad, efectuando el control correspondiente de las licencias.

4. FEfectuar y/o supervisar el mantenimiento preventivo y corrective de los equipos
de cémputo y electrdnicos de la Municipalidad, efectuando el control de las
garantias presentadas por los proveedores de equipos.
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S 5. Evaluar periddicamente la performance técnica de los equipos de computo,
efectuando la actualizacidén correspondiente, asi como la evaluacidn vy
A OBTRITES, actualizacién de los sistemas operativos de procesamiento automdtico de datos.
/ / N 6. Brindar soporte técnico y capacitacidon en equipos de comunicacién a los

usuarios de la Municipalidad, asi como programar los servicios y facilidades que
brinda la Central Telefénica, mantenimiento, instalacion, fraslados vy
programacion de anexos.

7. Monitorear, dar mantenimiento y soporte al cableado estructurado de dafos,
circuito eléctrico y UPS en las Unidades Organizativas de la Municipalidad.

8. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por la Alta Direccidn o la jefatura
inmediata superior, acorde a las leyes y normas vigenies y en la competencia de
sus funciones.

- Depende directamente del jefe inmediato superior.
- Esresponsable del cumplimiento de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe Inmediato Superior o con quien haga las veces de Jefe, en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINMOS:
o Titulo de Instituto Tecnolégico Superior.
Experiencia Laboral minima de fres (03} anos en el cargo o equivalente.
¢« Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.
» Experiencia en mantenimiento de equipos de cdmputo.
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TITULO XII: DE LOS ORGANOS DE LINEA

CAPITULO I: DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

7 *".33\ y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
5 \

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA

el

|| omsionDE oBRas |
PUBLICAS

DIVISION DE
—1 MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA |

DIVISION DE
MAQUINARIAS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL CARGO . [JRGANDO DE LINEA
|. [ DEPENDENCIA . GERENCIA MUNICIFAL
DENDMINACICN D LA LNIDAD ORGANICA : ERENCIA DE INFRAESTRUETURA
u";“':i CARGD ESTRUCTURAL CODIGD B | s[;mmu;: ESTADD DEL CARED
15} DIRECTOR DE PROB. SECT. NIl 080910-300757-105-F3 SP-DS | | - | CARGD DE CONFIANZA
106 PROFESIONAL | 080910-300757-106-SPE | SP-EJ | - |
107 TECNICO I 080310-300757-107-8TB | SP-ES | - |
108 TECNICO | 080910-300757-108-STD | SP-AP | - |
109 TECNICO ! 0809I0-300757-109-STD | SP-ES | - | ]
TOTAL UNIDAD DRGANICA 5 | 4
[ DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 105
DIRECTOR DE PROG. SECT. llf - GERENTE DE INFRAESTRUCTURA
CODIGO: 080910-300757-105-F3 CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS
NATURALEZA DEL CARGO

La Gerencia de Infraestructura es responsable de planificar, dirigir, ejecutar y controlar
las acciones relativas a la ejecucidon de obras publicas de infraestructura (obras vy
mantenimiento) y la administracién de las maquinarias que las ejecutan en
concordancia con el Reglamento Nacional de Edificaciones y ofras normas conexas.
Esta a cargo de un funcionario de conficnza designado por el Alcalde, a ftiempo
completo y dedicacién exclusiva, tiene el cargo de Gerente de Infraestructura vy
depende jerdrquicamente de la Gerencia Municipal.

*/ FUNCION BASICA
Responsable de la planificacién, direccién, ejecucién de obras pulblicas de
infraestructura y la administraciéon de las maquinarias pesadas que ejecutan [as obras
y las demds funciones asignadas de acuerdo al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Planificar, programar, dirigir, ejecutar, monitorear y evaluar el funcionamiento de
las Divisiones que se encuentran a su cargo.
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. Proponer a la alta direccion la politica del plan de inversiones en la ejecucion de
obras publicas de acuerdo al Presupuesto Participativo y a los proyectos
declarados viables por la Oficina de Programacién de Inversiones - OPl en
coordinacién con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto e informar las metas,
el logro de resultados y avances fisicos en la ejecucién de las obras.

. Revisar los expedientes de contratacién, las bases administrativas, requerimientos
técnicos y términos de referencia para los procesos de seleccidon, asi como
contratos para la ejecucion de las obras municipales, en coordinacién con la
unidad de logistica.

. Preparar los documentos técnicos y financieros para la Recepcion, Liquidacién y
Transferencia de las obras; dando conformidad una vez estas sean liquidadas.

. Resolver los actos administrativos de su competencia, asi como los recursos de
reconsideracion sobre los mismos que sean presentados dentro de los plazos vy
fechas establecidas.

. Aprobar los expedientes técnicos, presupuestos adicionales, metrados mayores,

liquidaciones fincles en cuanto a obra se refiere.

. Elaborar manuales, directivas de procedimientos para los principales servicios o

procedimientos adminisirativos a su cargo, encargando y determinando

‘responsabilidades a los residentes de Obra, segin Directiva interna.

. Supervisar y monitorear las obras y proyectos por administracion directa; asi como,

proponer el cambio de moddalidad en la ejecucién de las mismas bajo la

mododalidad de confrata.

. Efectuar la fransferencia de los proyectos de inversidn con caracteristicas de . s

concluida y apta para su puesta en servicio, asi como los bienes patrimoniales

los sectores, instituciones y/o organizaciones beneficiarias. _

. Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre en

desempeno de la Unidad Orgdnica, asi como efectuar su seguimiento.

. Implementar, bagjo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en oy

informes de auditoria interna.

. Formular el Plan Operativo Anual de la Gerencia de Infraestructura y de sus

Divisiones.

. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones y las que le sean asighadas por la Alta Direccién o la jefatura

inmediata supetior, acorde a las leyes y normas vigentes y en la competencia de
sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Tiene autoridad del personal a su cargo, depende directamente del Gerenfe
Municipal y del Alcalde,
- Tiene responsabilidad en la competencia de sus funciones y sobre los actos que
asume por funcidn, y segun su relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Gerencia Municipal, el Alcalde vy los Jefes de las Unidades a su cargo
o con quien haga las veces de Jefe, en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS.

e Profesional Universitario Titulado de Ingeniero Civil o Arquitecto.
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional respectivo.
Especializaciéon y/o Capacitacién en Administracidon o Gestiéon Publica.
Experiencia Profesional minima de cinco (05) afios desde la obtencidn del fitulo.
Experiencia Laboral minima de cuatro {04) aios en el cargo o equivalente.
Conocimiento de los Sistemas Administrativos Gubernamentales relacionados cl
drea.
o Experiencia en la conduccion de personal.

DENOMINACION DEL CARGO: ) SECUENCIA CAP: 106
PROFESIONAL | - ASISTENTE TECNICO
CODIGO: 080910-300757-106-SPE CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ
FUNCION BASICA

Apoyar las actividades y acciones de la Gerencia y coordinar las acciones de todas
Divisiones que componen esta Gerencic de Linea.
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| FUNCIONES ESPECIFICAS

7 1. Coordina el conjunto de funciones que le corresponden a la Gerencia y las

Divisiones a cargo de la misma. o

2. Lleva el control de los principales procesos que desarrolla la Gerencia vy I‘:Js,l
Divisiones que la integran.

3. Custodia y hace seguimiento de los procesos y expedientes que se tramitan en lo \

Gerencia.

Coordina la programaciéon de la ejecucion de los proyectos de infraestructura.

Coordina y hace seguimiento de las solicitudes de elaboracién de perfiles para

nuevos proyectos de infraestructura solicitados por los ciudadanos y aprobados

., en el Proceso de Presupuesto Participativo o en el CCLD.

Coordina e informa sobre la ejecucidon de actividades de mantenimiento.

Elabora los informes técnicos.

Desarrolla andlisis, inspecciones y otras actividades técnicas.

Lieva el control y hace seguimiento del uso de la maquinaria pesada e informa a
la gerencia.

. Controla el uso de los recursos matericles utilizados en la ejecucidon de
proyectos por Administracién Directa.

. Hace el seguimiento y control del personal contratado para la ejecucion de
proyectos.

. Lleva el control de planos, expedientes tfécnicos, proyectos y demds
expedientes que ejecuta la Gerencia.

. Elabora informacién estadistica sistematizada para que la Gerencia esté
informada y pueda informar a la vez a la Alta Direccion.

. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por la Alta Direccidn o la jefatura
inmediata superior, acorde a las leyes y normas vigentes y en la competencia de
sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende del Jefe Inmediato Superior,
- Tiene responsabilidad sobre actos que asume por funcidn, y segin su relaciéon
laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION

Depende directamente de la Gerencia de Infraestructura vy tiene responsabilidad
sobre la competencia de sus funciones, y segun su relacidn laboral con la
Municipalidad.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITO MINIMOS:

e Bachiller Universitario con Titulo en Ingenieria Civil, Arquitectura o ofin.
Experiencia Profesional minima de un {01) ano desde la obtencién del fitulo.
Experiencia Laboral minima de un (01) afo en el carge a desempeiar.
Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.
Conocimiento y manejo del entorno Windows, Microsoft Office, AUTOCAD y ofros
programas relacionados.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 107
TECNICO lil - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO: 880910-300757-107-STB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES

FUNCION BASICA
Coordinaciéon, supervision y ejecucidon de actividades de apoyc - técnico
administrativo.,

L

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo.

2. Desarrolla procesos administrativos de mejora.

3. Administrar, cautelar y dar cuenta de documentos clasificados o de procesos
especidles para la municipalidad.

4. Prestar apoyo administrativo técnico especializado.

5. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan al drea y
prepara periddicamente los informes de situacién, utilizando sistemas de
coémputo.
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Redactary prepara informes que se le requiera.

7.  Automatizar la informacion por medios informdticos.

8. Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacién del trdmite de su
documentaciéon

9. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones y las que le sean asignadas por la Alta Direccion o la jefatura

inmediata superior, acorde a las leyes y normas vigentes y en la competencia de

sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
— Depende del Jefe Inmediato Superior,
- Tiene responsabilidad sobre actos que asume por funcion, y seguin su relacion
laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION

Depende directomente de la Gerencia de Infraestructura y tiene responsabilidad
sobre la competfencia de sus funciones, y segun su relacién laboral con la
Municipalidad.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITO MINIMOS:
e Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior.
e Experiencia Laboral minima de dos (02) afios en el cargo o equivalente,
» Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiemnos Locales. sad
¢ Conocimiento y manejo del entorno Windows, Microsoft Office, AUTOCAD vy otros 44
programas relacionados.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 108 {f

TECNICO | - CONDUCTOR
CODIGO: 080910-300757-108-STD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES

FUNCION BASICA
Conduccién de vehiculos motorizados y reparacién sencilla del vehiculo asignado al
Gerente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conducir el vehiculo motorizado asignado para el transporte del Gerente.
Responsable de coordinar el mantenimiento y reparacién mecdnica del vehiculo.
Firmar el cuaderno de ingreso y salida del vehiculo de la cochera municipal, asi
como tener la bitdcora actualizada.

Informar peridédicamente de las condiciones del vehiculo previa coordinaciéon con
el mecdnico de la Municipalidad.

Cumplir con los el programa de atenciones o salidas del Gerente.

Responsable de solicitar el combustible necesario para el desplazamiento del
vehiculo a los lugares programados.

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y las que le sean asignadas por la Alta Direccidn o la jefatura
inmediata superior, acorde a las leyes y normas vigentes y en la competencia de
sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende jerdrquicamente del Gerente de Infraestructura.

CANALES DE COORDINACION
Coordina directamente con el Gerente de Infraestructura y con ofras unidades
orgdnicas en el marco de su competencia.

- PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
e Brevete o Licencia de Conducir Clase "A", Categoric II-B.
¢ Conocimiento de Mecdnica y Electricidad Automotriz.
¢ Experiencia y conocimiento de las principcales vias locales.
* Experiencia minima de 02 afos en conduccidén de vehiculos.
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DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 109
, TECNICO | - SECRETARIA ,
CODIGO: 080910-300757-109-STD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES

FUNCION BASICA
\ Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la Gerencia de
\: '.‘ Infraestructura.

" FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

2. Parficipar en la elaboraciéon de procedimientos, relacionadas con las funciones
de apoyo administrativo y secretarial.

3. Lllevary organizar la agenda de su jefe inmediato.

4. Mantener el registro y ordenamiento de todo el acerve documentario
concerniente a la unidad orgdnica a la que pertenece.

5. Organizar y redlizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Cficing,

preparando periédicamente los informes de situacion, utilizando sistemas de

informacidn.

Ingresar y registrar la informacién en medios informdticos.

7. Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacion del trdmite de su

documentacién,

Mantener la existencia de Utiles de escritorio.

Uevar el registro y confrol de las solicitudes de combustible para el (los)

vehiculos({s) asignado(s) a la unidad orgdnica.

10. Informar oportunamente sobre la disponibilidad de Utiles de escritorio, muebles vy
otros bienes para la oficina, asi como realizar los requerimientos respectivos vy el
seguimiento del proceso de adquisicién hasta su culminacién.

11. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

—_

o

0 ®

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende del Jefe Inmediato Superior,
- Tiene responsabilidad sobre actos que asume por funcidn, y segin su relacién
laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION

Depende directamente de la Gerencia de Infraestructura y tiene responsabilidad
sobre la competencia de sus funciones, y segun su relacién laboral con la
Municipalidad.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITO MINIMOS:
» Estudios en Instituto Tecnoldgico Superior como minimo en un 50%.
Experiencia Laboral minima en el cargo a desempedar.
* Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.
L —«—Conocimiento y manejo del entorno Windows y de Microsoft Office.

DIVISION DE OBRAS PUBLICAS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

) . DENOMINACION DEL CARGO - DORGAND DE LINEA
"_ DEPENDENCIA : GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
' DENDMINACION DE LA UNIDAD DRGANICA : DIVISION DE OBRAS PUBLICAS
";DDEE‘ EARGO ESTRUCTURAL COBIED %LAAES[:]F," TOTAL %um% ESTADD DEL CARGO
110 | DIRECTOR DE PROG. SECT.| | 080910-300757-I0-F1 . | SP-DS | - |
Il | PROFESIONAL | 080910-300737-11-SPE SP-Ed | - |
112 | TECNICO IV 080910-300737-112-STA | SP-ES | - |
TOTAL UNIDAD ORGANICA a llln="t{"8
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DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 110

DIRECTOR DE PROG. SECT. | - JEFE DE LA DIVISION DE OBRAS PUBLICAS

CODIGO: 080910-300757-110-F1 CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS
NATURALEZA DEL CARGO

Responsable de planear, coordinar, conducir y ejecutar (en la modadliidad de
ejecucidn directa) las Obras Publicas de Infraestructura comprendidas en el Programa

de
co

Inversién de la Municipalidad Distrital de Pichari. Es un funcionario a tiempo
mpleto y dedicacién exclusiva, tiene el cargo de Jefe de Obras Publicas y depende

jerdrquicamente del Gerente de Infraestructura.

FUNCION BASICA
Responsable en la conduccion de i ejecucidn de la obras de inversidn por ejecucion
directa de la municipalidad Distrital de Pichari de acuerdo a las funciones y

res

ponsabilidades asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Bl o

20.
21.

22

23.

Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de programas
en materia de ejecucién de obras.

Supervisar la ejecucidn de obras de acuerdo a la normatividad vigente.
Coordinar y preparar la documentacidn necesaria de las obras por ejecutar.
Presentar programas de construccion, reconstruccion ampliacion de obras dg
ingenieria de infraestructura. .
Preparar la documentaciéon para el otorgamiento de las obras en diferentés
modalidades de ejecucién.
Lievar a cabo la ejecucion bajo la modalidad de ejecucién directa del plan d
inversiones de la Municipalidad.

Controlar al personal de campo que periddicamente presta servicios en la
ejecucion de obras publicas.

Elaborar el calendario de avance de obras publicas y proponer programas de
financiamiento de obras.

. Actuadlizar e informarse sobre la normatividad técnica de ia especialidad.
Racionalizar y sistematizar procedimientos para la ejecucion de proyectos.

. Elaborar informes de evaluacidn fisica sobre el estado de ejecucién y/o
conclusion de las obras, con la findlidad de atender los requerimientos
perinentes.

Revisar las rendiciones de cuentas y documentacion técnica con la finalidad de
dar su conformidad en lo referente a la ejecucidon de obras por convenio y/o
encargo-Confrata.

Coordinar y preparar la documentacién necesaria para el proceso de
transferencia de obras al drea pertinente.

Participar en la elaboracién de planes de desarrollo.

. Formular lineamientos y/o directivas para una adecuada labor de supervisidn o
inspeccion dentro de todas las fases que le competen.

Planificar, dirigir vy coordinar las actividaodes técnicos administrativos de
programacion de liquidacion de obras.

Dirigir y controlar el proceso de liquidacion de obras, segin lo dispone la
normatividad técnico legal vigente.

Coordinar y evaluar la realizacidon de las actividades técnico administrativas,
proponiendo procedimientos que conlleven a un mejor cumplimiento de las
metas de las distintas obras.

. Coordinar el proceso de liquidacion de obras, ya sea por administracion directa o
contrata, y readlizar las coordinaciones correspondientes con la Unidad de
Contabilidad referente a las liquidaciones financieras de obras.

Consolidar la informacion fisica y financiera para la liquidacién total de las obras.
Evaluar periddicamente, la recepcion de las obras publicas a ser entregadas por
los residentes de obra, conforme ¢ las normas técnicas, reglamentos de
construccion y ofras disposiciones especificas.

Coordinar con la dependencia encargada la entrega de la obra terminada para
preparar la documentacion necesaria para redlizar las acciones de liquidacion.
Programar, dirigir vy ejecutar las recepciones, de las obras en sus diferentes
modalidades.
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24. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica; asi como el Codigo de Etica.

25. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Tiene Autoridad sobre el personal a su cargo, depende directamente del Gerente
de Infraestructura,
- Tiene responsabilidad de la ejecucidn de obras y sobre los actos que asume por
funcién, y segun su relaciéon laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con todas las divisiones, unidades y con quien haga las veces de Jefe, en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

¢ Profesional Universitario Titulado de Ingeniero Civil o Arquitecto.
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional respectivo.
Especializacién y/o Capacitacién en Administracién o Gestidn Publica.
Experiencia Profesional minima de tres (03) anos desde la obtencidén del titulo.
Experiencia Laboral minima de dos {02) afos en el cargo o equivalente.
Manejo de paquetes informdticos en particular los relacionados a su drea.
Experiencia en la conduccién de personal.

DENOMINACION DEL CARGO: . SECUENCIA CAP: 111
PROFESIONAL |- ASISTENTE TECNICO
CODIGO: 080910-300757-111-SPE CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ

FUNCION BASICA _

Ejecutar actividades de seguimiento y evaluacidon de los expedientes técnicos y la
supervision de las obras que ejecuta la Municipdlidad por Administracién Directa o por
Contrata.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Evaluar las labores del personal a cargo de la ejecucion de las obras y emitir
informes técnicosen materias de su competencia.

2. Supervisar que se cumplan estrictamente las especificaciones determinadas en
los expedientes técnicos respectivos.

3. Supervisar y controlar que el material de construccion sea realmente utilizado en
términos de calidad y cantidad en la ejecucion de cada una de las obras.

4. Supervisar las actividades laborales del personal a su cargo adoptando las
acciones para su adecuada productividad.

5. Supervisar que el tiempo de ejecucidon de las obras no sobrepase al establecido
previamente en el cronograma elaborade por la Divisién, a fin de evitar desfases
y retrasos.

6. Proponer la adquisicion de equipos, herramientas y material necesario para el
desarrollo de programas de ingenieria.

7. Preparar informes técnicos sobre denuncias, concesiones, de conservacién de
equipos Yy maguinaria y sobre otras dreas especializadas de la ingenieria.

8. Vigilar y hacer que el Residente cumpla con las normas de seguridad, como del
personal involucrado en las obras. El control deberd ser durante todo el iempo de
ejecucién de la obra.

9. Elaborar y presentar oportunamente, los informes y/o expedientes sobre
modificaciones de obra y/o prérogas de plazo y la verificacidn en forma
oportuna.

10. Supervision y control de instalaciones, equipos de construccién y personal del
Residente de Cbra. '

11. Revision y, aprobacién de disefios de ‘ejecucidn y métodos de construccién
propuesios por el Residente de Obra. '

12. Supervisar y dar conformidad a las pruebas de confrol de calidad de los frabajos
que sean requeridos durante la ejecucidn de las obras.

13. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas ¢ se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
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y aqguellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
~ competencia de sus funciones.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende del Jefe Inmediato Superior,
- Tiene responsabilidad sobre actos que asume por funcién, y segin su relacidon
laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
- Depende directamente de la Jefatura de Obras Pdblicas,
- Tiene responsabilidad sobre los actos que asume por funcidn, y segun su relacién
laborat con la Municipalidad.

PERFIL DEL PUESTO Y EQUISITOS MINIMOS:

e Bachiller Universitario con Titulo de Ingeniero Civil o Arquitecto.
Experiencia Profesional minima de un {01) aio desde la obtencidn del titulo.
Experiencia Laboral minima de un (01) afio en el cargo a desempefiar.
Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.
Manejo de paquetes informdticos en particular los relacionados a su drea.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 112
TECNICO IV - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO: 080910-300757-112-STA CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Apoya, revisa y controld la informacién que sustenta el desarrollo de las funcionely

del drea.

2. Efectia cdlculos de valorizacidon de avance de obras y controla plazos de

ejecucidn. Controlar la asistencia y permanencia del personal obrero asignado a

las obras en ejecucién y elaborar las planillas correspondientes.

3. Controlar la calidad de materiales e insumos utilizados cualquiera sea la
modalidad que se adopte para la ejecucion de las obras.

4, Emitir informes técnicos para sobre metas, plazos adicionales, conformidad de

equipos. personal y los demds que corresponden a sus funciones.

5. Mantener protegidos y actualizados los archivos de los trdmites reclizados,

' certificaciones y expedientes de declaratorias de fabrica.

6. Elaborar la informacidn estadistica bdsica sistematizada.

7. Hacer seguimiento a los procedimientos administrativos y la logistica necesaria

para el desarrollo de las obras.

8. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan

en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones

y aguellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la

competencia de sus funciones.

7 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

P - Depende del Jefe Inmediato Superior,

- Tiene responsabilidad sobre actos que asume por funcién, y segun su relaciéon
laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
- Depende directamente de la Jefatura de Obras PUblicas,
- Tiene responsabilidad sobre los actos que asume por funcidn, y segun su relacion
laboral con la Municipalidad.

PERFIL DEL PUESTO Y EQUISITOS MINIMOS:

¢ Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior.
Experiencia Laboral minima de tres (03) afos en el cargo o equivalente.
Conocimiento o experiencia en Gestidén Administrativa de Gobiernos Locales.
Conocimiento y manejo del entorno Windows y de Microsoft Office.
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/2 DIVISION DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

_ DENOMINACION DEL CARGO : ORGAND DE LINEA
ST |1, [oepenoencia . GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
N2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
=i {homy | CARGD ESTRUCTURAL CODIGD Bty | moraL—STUAEON | esrann e caRga
13 | DIRECTOR DE PROG. SECT.| | 080910-300757-113-FI | SP-DS Pl |
114 | PROFESIONALI 080310-300757-14-SPE | SP-EJ -
I1a | TECNICD IV 0809I0-300757-5-STA | SP-ES -]
TOTAL UNIDAD ORGANICA 31-13 '
Tng. Porficio
DENOMINACION DEL CARGO: ; SECUENCIA CAP: 113 \ Pinco
DIRECTOR DE PROG. SECT. | - JEFE DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA
CODIGO: 080910-300757-113-F1 CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS
NATURALEZA DEL CARGO

Es responsable de dirigir y coordinar los plones y proyectos de mantenimiento de
infraestructura en el dmbito del Distrito de Pichari, de acuerdo a las politicas /)
establecidas. Es un funcionarioa tiempo completo y dedicacién exclusiva, tiene el £
cargo de Jefe de Mantenimiento de Infraestructura y depende jerdrquicamente del |
___Gerente de Infraestructura.

FUNCION BASICA
Dirige y coordina los planes de mantenimiento de infraestructura en concordancia con

los planes de Desarrollo Distrital.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Planificar el mantenimiento de la red vial distrital en concordancia con los planes
) de desarrollo distital.
2. Ejecutar el mantenimiento de Ia red vial local (mejoramiento y rehabilitacidn).
3. Afender las emergencias viales en la red vial local, y gestionar ante entidades

privadas buscando inversion en carretas.

4. Fiscalizar el cumplimiento de normas técnicas de la infraestructura vial en
concordancia con la red vial Departamental.

5. Promover la rehabilitacién y mejoramiento de las vias locales y rurales con las
actividades de mantenimiento periddico y rutinario.

) 6. Atfender y priorizar obras de prevencion de emergencias viales.
N 7. Organizar, dirigir y coordinar el suministro del equipo mecdnico para ejecutar
) e Rnal ary : _ 2] o)
;-;‘ﬁ.. :..,\\ N labores de mantenimiento y mejoramiento de la infraestructura vial.
) /:Ir' 4 L'.»- ' 8. Asesorar ala alta direccidén y, unidades orgdnicas en asuntos de su competencia.
fuik $—Contribuir a la formulacién y ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal en
| Y
) \ \towin L aspectos de su especialidad.
) NN 10. Supervisar e inspeccionar los trabagjos de construccidn con sujecion a las
N s - 2 especificaciones técnicas precisadas.
) 11. Coordinar y evaluar del Plan Anual para el mantenimiento de infraestructura.
12. Coordinar el envio de mdaquinas, equipo en general, tractores, etc., para realizar
) las labores de mantenimiento planeadas.
13. Planificar los procesos de trabajo a fin que el pool de Maquinarias y Equipos
)

puedan ser utilizados adecuadamente en las diferentes obras que ejecuta la
Municipalidad de Pichari.

14. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Tiene autoridad y mando sobre las divisiones y sub divisiones a su cargo, depende
directamente de la Gerencia Municipal,
J ~ Esresponsable de la ejecucidn sobre los actos que asume por funcién, y segin su
\ relaciéon laboral con la Municipalidad.
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CANALES DE COORDINACION

Coordina con la Gerencia de Infraestructura, con las divisiones de su dependencia,
con las oficinas y unidades con quienes hagan las veces de Jefe, en la competencia
de sus funciones. '

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS

¢ Profesional Universitario Titulado de Ingenierc Civil y/o afin.
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional respectivo.
Especializacion y/o Capacitacion en Administracion o Gestion Publica.
Experiencia Profesional minima de tres (03) afios desde la obtencién del fitulo.
Experiencia Laboral minima de dos {02) ahos en el cargo o equivalente.,
Conocimiento de los Sistemas Administrativos Gubernamentales relacionados al
drea.
Capacitacion especiolizada en el drea.
s Experiencia en la conduccion de persona

DENOMINACION DEL CARGO: i SECUENCIA CAP: 114
L PROFESIONAL | - ASISTENTE TECNICO
CODIGO: 080910-300757-114-SPE CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ

FUNCION BASICA
Apoya en el desarrolio e implementacién de los planes de mantenimiento de
infraestructura en concordancia con los planes de Desarrollo Distrital.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en la elaboracion del plan de mantenimiento anual del disfrito.

2.  Apoyoar en la promocién de la rehabilitacion y mejoramiento de las vias locales
rurales con las actividades de mantenimiento periddico y rutinario.

3. Hacer seguimiento ai suministro del equipo mecdnico para ejecutar labores de
mantenimiento y mejoramiento de la infraestructura vial.

4. Contribuir a la formulacion y ejecucidn del Plan de Desarrollo Municipal en
aspectos de su especialidad.

5. Hacer la evaluacion cuantitativa del Plan Anual pcra el mantenimiento de
infraestructura y afines.

6. Apoyar en la coordinaciéon del envio de mdaqguinas, equipo en general, fractores,
etfc., para realizar las labores de mantenimiento planeadas.

7. Las demads atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Esresponsable de la ejecucién sobre los actos que asume por funcidn, y segin su
relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con la Division de Mantenimiento de Infraestructura y con quienes hagan las
veces de Jefe, en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS
s Bachiller Universitario con Titulo en Ingenieria Civil o afin.
« Experiencia Profesional minima de un (01) afio desde la obtencién del fitulo.
o Experiencia Laboral minima de un (01) afio en el cargo a desempenar.
¢ Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 115
, TECNICO IV - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO: 080910-300757-115-STA CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNGION BASICA

Apoya en el desarrollo del proceso administrativo en la implementacidn de los planes
de mantenimiento de infraestructura en concordancia con los planes de Desarrollo
Distrital.

122 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI



“Aft0 DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA
EDUCACION”

\“\  FUNCIONES ESPECIFICAS
(ol 1. Apoyar y gestionar las actividades necesarias para el correcto desarrollo del

N\ g proceso administrativo relacionado a lo implementacidn de los planes de

NN i) mantenimiento de infraestructura que se llevan a cabo en ia municipalidad.

. 2. Participar en la elaboracién de procedimientos, relacionadas con las funciones
de apoyo administrativo.

3. Uevar y organizar la agenda de su jefe inmediato.

4. Maontener el registro y ordenamiento de todo el
concerniente a la unidad orgdnica a la que pertenece.

5. Organizar y realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficing,
preparando periddicamente los informes de situacion, ufilizando sistemas de
informacioén.

6. Ingresar y registrar la informacioén en medios informdaticos.

7. Orientar al pdblico en forma oportuna y veraz de la situacién del trémite de su
documentacion.

8. Mantener la existencia de Otiles de escritorio.

2. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las gue se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Esresponsable de la ejecucion sobre los actos que asume por funcién, v segin su
relacion laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con la Division de Mantenimiento de Infraestructura y con quienes hagan las
veces de Jefe, en la competencia de sus funciones.

acervo documentario

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
¢ Titulo de Instituto Tecnolégico Superior.
¢ Experiencia Laboral minima de tres (03) aios en el cargo o equivalente.
e Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.

DIVISION DE MAQUINARIAS
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL CARGD . ORGAND DE LINEA
IV | oepenpencia . GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ]
DENOMINACION DF LA UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE MAQLINARIAS
IEJEEN il CODIGD %s'g,'l TOTAL sl;mmu: ESTADD DEL CARGD
| IIE | PROFESIONALY | D8030-300757-16-SPA | SP-DS ! - |
7 | PROFESIONAL| | D80910-300757-17-SPE | SP-EJ | |
18 | TECNIEO !Nl 080910-300757-18-STB | SP-ES ! - |
H3- AUXILIAR 080310-300757-119-NP APS | | - | NOMBRADD ]
120 | AUXILIAR (80310-300757-120-NF | APS f f - | NOMBRADD
120 | AUXILIAR DS030-300757-120F | APS | | | | PERMANENTE
TOTAL UNIDAD ORGANICA I
DENOMINACION DEL CARGO: SEGUENCIA CAP: 116

PROFESIONAL V - JEFE DE LA DIVISION DE MAQUINARIA
) : CODIGO: 080910-300757-116-SPA CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ

) FUNCION BASICA
} Responsable del mantenimiento del Pool de magquinarias de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Cuidar el patrimonio del Municipio, evitando el uso de estos por personas no
autorizadas o para fines personales.
2. Supervisar y controlar el Plan de mantenimiento preventive de los equipos propios
y de terceros en Obra (Caompo y Taller): Planos de Lubricacidn, Planos de
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Manifenimiento Mecdnico, Planos de Mantenimiento periddico, Lavado, Engrase,

Programa Semandl, Inspeccion Periddica.

Realizar seguimiento a la vigencia de los seguros de los equipos, mantener la

Sptima operatividad de los equipos en obra.

. Investigar y reportar todos los incidentes v los siniestros ocurridos a los equipos.

. Implementar la Evaluacién de Operadores y Choferes en la correcta aplicacion,

operacion, inspeccion, uso del formato pre-uso y cuidado de sus equipos, asi

como corregir cualquier cambio o rotacion de operadores no autorizados.

. Implementar la eliminacion adecuada de desechos del area de Equipos {Aceites,

Chatarra, Soldadura) para cumplir [as normas de Medio Ambiente.

. Planificar el horario y rol de trabajo del personal ¢ su cargo, dependiendo de las

necesidades de produccién (Roles, Funciones y Organigrama de ser necesario).

. Controlar y aprobar la reparacion de equipos, y solicitar la Capacitaciéon al

personal Técnico.

. Coordinar con Produccién la Ejecucion de los Servicios mecdanicos de 1000 y 2000

horas.

. Coordinar con Residencia y Administraciéon la priofizacion y programacion

semanal de los pedidos necesarios para el drea, asi como los recursos financieros

para emergencias de maquina parada y Caja Chica.

. Supervisar las pruebas de esfuerzo de los equipos reparados en obra.

. Controlar la informacion de obra referente a los Equipos Parados, Valorizacién de

Equipos, Utilizacion de Equipos, siniestros ocurridos. D

. Aprobacién de los requerimientos (Emergencia-Maquina Parada y Caja Chical

poniendo el énfasis necesario para que se tramiten solo aquellos pedidgfey

necesarios con el fin de optimizar el costo de mantenimiento de los Equipos =

minimizando el stock en el almacén.

. Firmar y verificar el archivo de la Historia Clinica de Equipos.

. Coordinar, supetvisar y controlar la movilizacién y desmovilizacidn de los EQuipos.

. Asegurar y confrolar una adecuada seguridad fisica del local, maquinaria,

procesos, repuestos y el personal.

. Cumplir y hacer cumplir las funciones, los Reglamentos, Normas y Procedimientos

aprobados y vigentes que regulen los sistemas administratives que conduce el

funcionamiento del drea y su respectivo personal.

. Supervisar la correcta Operacién y Aplicacion del Equipo propio, por parte del

Operador, Capataz, Ingeniero de Frente y Residencia, velando por que se

implementen las condiciones adecuadas.

. Tomar las acciones disciplinarias al personal ante reparaciones, mantenimientos y

pedidos de repuestos mal efectuados, y por incumplimiento de las funciones.

. Coordinar y supervisar el cumplimiento de lo instalacién e infraestructura

adecuada del Taller, Oficinas y unidades del drea y controlar el suminisiro de

lubricantes a las maquinarias y equipos.

Programar la asignacién a obras de vehiculos y maqguinarias.

. Los demés atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones

y aqguellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la

competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Tiene autoridad del sobre el personal a su cargo, depende directamente del gerente
de Infraestructura, tiene responsabilidad en la competencia de sus funciones, segin su
relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina directamente con el Gerente de Infraestructura y las Unidades con quien
hoga las veces de Jefe, en la de su competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTOQ Y REQUISITOS MINIMOS

e Profesional Universitario Titulado en Ingenieria Mecdnica o afin.
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional respectivo.
Especializacidn y/o Capacitacién en Administracién o Gestion Plblica.
Experiencia Profesional minima de cinco (05) afios desde la obtencidn del titulo.
Experiencia Laboral minima de fres {03} afios en el cargo o equivalente.
Capacitacién especializada en manejo de equipo mecénico.
Experiencia en el manejo de personal.
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FUNCION BASICA
Apoya en el desarollo e implementacion de los planes de mantenimiento de
magquinaria propia de la Municipalidad Distrital de Pichari..

FUNCIONES ESPECIFICAS

5 1. Apoyar en la elaboracién del plan de mantenimiento anual de la maquinaria.
Hacer seguimiento al suministro de repuestos para el equipo mecdnico de la
municipalidad.

Hacer la evaluacion del Plan Anual para el mantenimiento de maguinaria de la
municipalidad.

Apoyar en la coordinacién del envio de mdaquinas, equipo en general, tractfores,
etc., para redlizar las labores de mantenimiento de infraestructura programadas.
Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades técnico —
administrativas de

la Division.

Supervisar y evaluar las funciones del personal a su cargo. Informar sobre la
marcha y el estado de la maquinaria y equipos.

Dirigir y supervisar las actividades administrativas y operativas de la maquinaria y
equipo. Coordinar y controlar la operatividad, rendimiento, mantenimiento y
reparacién de los vehiculos, maqguinaria y/o equipo mecdnico de Propiedad
municipal.

Dirigir y coordinar la actualizacion de los registros de equipos y maquinaria de
Propiedad municipal.

. Revisar la programacion del suministro y/o alquiler del equipo mecdnico
municipal. Coordinar con las Gerencias, la programacién de la maquinaria, de
acuerdo al plan de trabagjo que desarrollan, o fin de evitar dificultades en la
atencién del servicio.

. Elaborar directivas y/o reglamento para el uso ordenado y adecuado de la

maquinaria.

. Velar y confrolar la aplicacién de Normas Técnicas Administrativas y dispositivos

legales

. vigentes relacionados al drea.

. Absolver consultas y/o emitir informes en materia de su competencia y/o

especialidad.

. Integrar y/o participar en comisiones y/o grupos de frabajo que se le

encomiende.

. Preparar y atender los informes requeridos por las Unidades Orgdnicas de la

Municipalidad.

. Mantener orden y disciplina en el desempefio de sus funciones.

. Las demés atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan

en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones

vy _aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

) \ 7 /

\\\ MaTit ,.-/ / LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
\‘,\“"'- A - Depende directamente del jefe Inmediato superior,

- Tiene responsabilidad en la competencia de sus funciones, segin su refaciéon
laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
s Coordina con la Divisién de Maquinaria y con guienes hagan las veces de Jefe, enla
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

Bachiller Universitario con Titulo en Ingenieria Mecdnica o aofin.

Experiencia Profesional minima de un (01) ofio desde la obtencién del fitulo.
Experiencia Laboral minima de un (01} afo en el cargo a desempenar. :
Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.
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DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP. 118
TECNICO Il - ESPECIALISTA EN MAQUINARIA PESADA Y MAESTRANZA
CODIGO: 080910-300757-118-STB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
" FUNCION BASICA

Programacioén, direccion, ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo de las
uhidades méviles y maguinaria pesada de la Municipalidad.

it N FUNCIONES ESPECIFICAS

(=] \ . Ejecutar el Plan de mantenimiento preventivo de los equipos propios y de terceros
en Obra (Campo y Tdller): Planos de Lubricacion, Planos de Mantenimiento
Mecdnico, Planos de Mantenimiento periddico, Lavade, Engrase, Programa
Semanal, Inspeccidn Periddica.

. Confrolar el uso del equipo mecdnico del Municipio, evitando el uso de estos por
personas no autorizadas o para fines personales.

. Confrolar la vigencia de los seguros de los equipos, mantener la épifima
operatividad de los equipos en cbra.

. Elaborar el reporte diario de los trabajos realizados, asi como su avance.

. Hacer la inspeccién diaria de los Equipos en Campo, a fin de anticiparse a la falla,
tomando las acciones pertinentes para mantener la operatividad del Equipo.

. Hacer el seguimiento de los frabajos enviados a terceros.

. Efectuar el Mantenimiento Preventivo y correctivo de los Equipos, en Campo y -4
Taller, siguiendo las instrucciones del manual del fabricante. 7o

. Redlizar la solicitud de pedidos, asi como redlizar el seguimiento de los mismai(S
(Pendiente, atencidén parcial, atencién total, instalacidn y devolucion '

repuestos usados al almacén). \

. Ejecutar los Planes Mecdnicos de 1000 y 2000 horas en Taller, siguiendo la¥y
recomendaciones del programa de mantenimiento. "

. Elaborar nuevos disefios mecdnicos y brindando opinidén técnica para dicho
proceso.

. Apoyar en la Evaluacién de Operadores y Choferes en la correcta aplicacion,
operacion, inspeccién y cuidado de sus equipos, asi como reportar cualquier
cambio o rotacién de operadores no autorizados por el Jefe de Equipos.

. Reparacién de los Componentes del Equipo, de acuerdo a su especialidad,
experiencia e instruccion.

. Cumplir los procedimientos e instrucciones de operacion dentro del Taller.

. Sugerir mejoras en procedimientos operativos del taller y brindar asesorias
técnicas en procesos involucrados al dreq.

. Implementar la eliminacién adecuada de desechos del drea de Equipos {Aceites,
Chatarra, Soldadura) para cumplir ias normas de Medio Ambiente

.-Redlizar los frabgjos encargados al drea.

. ldentificar y corregir los posibles riesgos de Operacion dentro del drea.

. Utilizar de manera adecuada los equipos y recursos para los procesos
involucrados en el taller.

. Cumplir los Reglamentos, Normas y Procedimientos aprobados y vigentes que
regulen los sistemas administrativos que conduce el funcionamiento de la Obra y
la Municipalidad.

20. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan

en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones

y aquellas que le sean acsignadas por su jefe inmediato superior, en la

competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del jefe Inmediato superior,
- Tiene responsabilidad en la competencia de sus funciones, segin su relacién
laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina directamente con el Jefe Inmediato Superior, 0 con quien haga las veces de
Jefe, en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
« Titulo de Instituto Tecnolbgico Superior, especidlidad Mecdnica.
e Experiencia Laboral minima de dos (02) afios en el cargo o equivalente.
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s Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 119-121
AUXILIAR - OPERADOR DE RODILLO (NOMBRADO), MOTONIVELADORA

(NOMBRADO) Y CARGADOR FRONTAL (PERMANENTE) "
CODIGO: 080910-300757-119-NP a 080910-300757-121-NP CLASIFICACION DEL CARGO: AP5 ‘*% .

FUNCION BASICA
\ Encargado de conducir y mantener el Rodillo, la Motoniveladora o el Cargador Frontal
1=/ de la Municipalidad.

/| FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Conducir y operar la maquinaria pesada que se le asighe ya sea Rodillo, |
Motoniveladora o Cargador Frontal. I

2. Revisar el estado de funcionamiento de la magquinaria asignado para su

conduccidn,

Reportar los desperfectos de la maquinaria a fin de prevenir accidentes.

Realizar reparaciones y revisiones sencillas de la maguinaria pesada.

Llevar por cada vidgje el reporte de control por las salidas y entradas y tener la

Bitdicora actualizada.

6. Responder por los accidentes que por negligencia o descuido afecten las
condiciones de la magquinaria.

7. Coordinar para gue se redlice el mantenimiento adecuado de la maquinaria
pesada en las fechas programadas.

-8. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aguellas que le sean asighadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del jefe Inmediato superior,
- Tiene responsabilidad en la competencia de sus funciones, segin su relacion
laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina directamente con el Jefe Inmediato Superior, o con quien haga las veces de
Jefe, en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
e Estudios Técnicos.
o Capacitacion la operacién y mantenimiento de maquinarias pesadas
e Tres (03) afos de experiencia como minimo.

CAPITULO Il: DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
AGRARIO Y ECONOMICO

O hw

=] Yy . \ 1 -
|- [Le p&7 F 7 GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
B bz /) ]

)/ ESTRUCTURA ORGANICA

) GERENCIA MUNICIPAL

[
GERENCIA DE ,
DESARROLLO AGRARIO Y|
ECONOMICO

DIVISION DE PRODUC-

CION AGROPECUARIA
ACUICOLA

DIVISION DE TURISMO 1
PROMOCION
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/ CUADRO ORGANICO DE CARGOS
fl ,f; DENOMINACION DEL CARGD - ORGAND DE LINEA
‘\._\ 3 ¢ 74 | DEPENDENCIA . GERENCIA MUNICIPAL
b > DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA DE DESARROLLD AGRARID Y ECONOMICO
NeDE CLASIFI- SITUACION
ORDEN GARGO ESTRUCTURAL CODIER eacion | TOTAL P ESTAD{ DEL CARGD
7 122 DIRECTOR DE PROG. SECT. I | 0BO8I0-300757-22-F3 | SP-DS [ | | - | CARGODE CONFIANZA
0\ 123 TECNICD I 0809I0-300757-123-STB | SP-ES I | - | !
~ 124 TECNICO | | 080910-300757-124-STD | SP-ES [ - |1
_ TOTAL UNIDAD ORBANICA SO
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 122
DIRECTOR DE PROG. SECT. Il - GERENTE DE DESARROLLO AGRARIO Y
ECONOMICO
CODIGO: 080910-300757-122-F3 CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS
NATURALEZA DEL CARGQ

Es responsable de dirigir y coordinar el desarrollo de las actividades Agricolas,
Pecuarias, Pesqueras y Agroindustriales mediante la formulacidn y ejecucion de
proyectos y/o actividades productivas y de promocién, para el desarrollo urbano, .

Agrario y Econdmico y depende jerdrquicamente de la Gerencia Municipal.

FUNCION BASICA
Responsable de dirigir, el desarrollo de las actividades agricolas, pecuarias, pesquera y
agroindustrial, turisticas y de promocién a través de la formulacién y ejecucién de
proyectos en el Distrifo de Pichari y los demds funciones asignadas de acuerdo af
cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Cumplir y hacer cumplir las Ordenanzas y acuerdos del Consejo Municipal y las
disposiciones de la Gerencia Municipal.

Dirigir y coordinar la formulacién del Plan de Inversiones de Desarrollo Agrario vy

Econémico.

Coordinar con la Gerencia Municipal, asuntos de su competencia.

Proponer normas y dactividades que fortalezcan la gestion institucional en materia

de su competencia.

Dirigir el seguimiento de los planes, programas y proyectos de inversion a ser

ejecutados en el dmbito de su competencia.

Promover, conducir y evaluar las politicas de desarrollo Agropecuario vy

Agroindustrial del Distrito de Pichari y la actividad empresarial local, con criterio de

equidad social.

Disefiar un plan estratégico de desarrolio econdmico local sostenible y un plan

operativo anual, e implementarlos en funcién de los recursos disponibles y de las

necesidades de la actividad empresarial del Distrito, segin diagndstico
econdmico de su jurisdiccion.

Fomentar a las inversiones privadas y Publicas en proyectos Productivos, en el

dmbito del Distrito de Pichari.

9. Proponer y Planificar eficientemente los estudios a nivel de perfil, factibilidad y
expediente técnico de los proyectos de Inversidn relacionados con el dmbito de
su competencia.

10. Formular la memoria anual de la gestidn municipal en lo relativo a las unidades
orgdnicas bajo su responsabilidad.

11. Procesar, actudlizar y proporcionar a las demds unidades orgdnicas que lo
requieran, la informacién estadistica a su cargo.

12. Promover en coordinacion con las entidades publicas y privadas del Distrito y de
la provincia el desarrollo econdmico local, aprovechando las ventajas
comparativas de los coredores productivos, agricolas, ecotursmo y de
biodiversidad para el Distrito.
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13. Elaborar junto con ias instancias correspondientes, evaluaciones de impacto de
los programas y proyectos Agricolas de Produccidn de Café, Cacao, Achiote,
Palillo. y Citricos para el desarrollo econdmico local.

14. Promover politicas orientadas a generar productividad y competitividad en el
Distrito, asi como la eloboraciéon de mapaos distritales sobre potenciales riquezas,
con el fin de generar empleo.

. 15. Proponer convenios con ofras municipalidades Distritales para la prestaciéon de
servicios comunes.

16. Implementar, bajo responsabilidad, los recomendaciones contenidas en los
informes de auditoria inferna.

17. Fomentary potenciar la actividad turistica.

18. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Tiene autoridad del personal a su cargo, depende directamente del Gerente
Municipal y del Alcalde,

Tiene responsabilidad en la competencia de sus funciones y sobre los actos que asume
por funcion, y segin su relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con la Gerencia Municipal, el Alcalde y con los Jefes de Divisiones, Unidades
¥ quien haga las veces de Jefe.
43
PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS

¢ Profesional Universitario Titulado de Ingeniero Agrénomo, Economista o afin.
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.
Especializacién y/o Capacitacidn en Administracién o Gestidon Publica.
Experiencia Profesional minima de cinco (05) afos desde la obtencidn del titulo.
Experiencia Laboral minima de cuatro (04} afics en el cargo o equivalente,
Experiencia en la conduccién de personal.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 123
TECNICO lil - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO: 080910-300757-123-ST8 CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES

FUNCION BASICA
Responsable de, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que se
genera en la Gerencia de Desarrollo Econdmico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la formulacién y ejecucion del plan estratégico de desarrollo distrital
y el progroma de inversiones concertado de la sociedad civil.

2. Paricipar con la GDAE en el Proceso de Presupuesto Municipal Participativo vy el
Plan Operativo Institucional.

3. Apoyar en la elaboracién de la Memoria Anual de la Gerencia de Desarrollo
Econdmico para la Gestién Municipal.

4. Conducir los centros de produccion agricola y forestal de las zonas del Distrito.

5. Apoyar en readlizaciéon de Convenios Interinstitucionales Agropecuarios del sector
publico y privado, para la cooperacién inter institucional en la formulacion y
ejecucién de programas y proyectos de inversion de apoyo al desarrollo
econdmico sostenible en el Distrito.

6. .Apoyar en la realizacién de ferias agropecuarias, agroindustricles, artesanales, de
los productos naturales y medicinales; mediante proyectos de desarrollo de

7. Implementar, bgjo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los
informes de auditoria interna;

8. Promover, propiciar, conducir y supervisar los centros de produccidn de plantones
(viveros municipales), promoviendo y apoyando la forestacidn y-reforestacion de
dreas verdes y zonas deferioradas. .

9. Disenar y Capacitar a los productores agropecuarios de la zona para elaborar y
ejecutar junto con las instancias correspondientes, evaluaciones de impacto de
los programas y proyectos Agricolas de Produccion {café, cacao, achiote, pdiillo,
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pldtano, cilricos, etc.) para el desarrolio econdmico local del Distrito mediante la
tecnificacién agricola.

10. Participar en la formulaciéon del Plan Estratégico del Desarrollo Distrital y el
Programa de inversiones Concertado con la Sociedad Civil.

11. Identificar y desarrollar programas de promocion del empleo, Promover
programas gue mejoren la calificacién de los recursos humanos de la localidad
para el emprendimiento.

12. Fomentar la asociatividad de los productores (bienes y servicios) locales, para
mejorar su competitividad y su incursidén en los mercados.

13. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aqguellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

- Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Agrario y Econémico,

- Tiene responsabilidad sobre actos que asume por funcidén y competencia, segin
su relacion laboral.

CANALES DE COORDINACION

Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Agrario y Econdmico, tiene
responsabilidad sobre los actos que asume por funcidn, y segin su relacién laboral con
la Municipalidad.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior a fines al cargo.

Experiencia Laboral minima de dos {02} afos en el cargo o equivalente.

¢ Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiemos Locales.
Conocimiento y manejo del entorno Windows y de Microsoft Office.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 124
’ TECNICO I - SECRETARIA
CODIGO: 080910-300757-124-STD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES

FUNCION BASICA
Responsable de, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que se
genera en la Gerencia de Desarrollo Econdmico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir, analizar y sistematizar y archivar la documentacién clasificada de la
Oficina.

Organizar y Coordinar las reuniones, atencién de los usuarios y preparacion de la
agenda del Gerente Desarrollo Econdmico con la documentacion respectiva.
Recibir, registrar y preparar la documentaciéon para despacho.

Orientar a los usuarios sobre la situacién de los expedientes, proporcionarles
informacién relacionada con la Gerencia, derivadndolos hacia los profesionales
indicados.

Organizar y efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan,
garantizando la atencidn oportuna.

Mantener actualizado el archivo administrativo de la Oficina.

Registrar, recibir y efectuar llamadas telefénicas y fransmitir oporftunamente su
mensaje.

Controlar la seguridad y conservacién de los documentos y equipo de oficina.

Las demés atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Agrario y Econdmico,
- Tiene responsabilidad sobre actos que asume por funcidn y competencia, segun
su relacién laboral.

0 0
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/' CANALES DE COORDINACION
Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Agrario y Econdmico, tiene -
responsabilidad sobre los actos que asume por funcién, y segun su relacién laboral con

la Municipalidad. \

. PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

¢ Estudios en Instituto Tecnoldgico Superior como minimo en un 50%.

¢ Experiencia Laboral minima en el cargo a desempenar.

¢ Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.
+ Conocimiento y manejo del entorno Windows y de Microsoft Office.

DIVISION DE PRODUCCION AGROPECUARIA Y ACUICOLA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENDMINACION DEL CARGD . ORGANT DE LINEA
| . GERENCIA DE DESARROLLO ABRARID Y ECONOMICO
DENOMINACION DF LA UNIDAD ORGANICA . DIVISION DE PRODUCCION AGROPECUARIA Y ACUICOLA
I;‘I:lllﬁl CARGD ESTRUCTURAL CODIED | TuTAL i___s[:r “’T“'"P" ESTADD DEL CARGO
i 125 | DIRECTOR DE PROG. SECT. | DB09I0-300747-125-F SP-DS | | - |
126 | PROFESIONAL | 080910-300757-128-SPE | SP-EJ | - | |
127 | TECNICO I ﬂﬂﬂﬂll:!—Bl]l]757-|27—STB SP-ES | 1 - |
TOTAL UNIDAD ORGANIGA 5|8 | -
DENOMINACION DEL CARGO: ; SECUENCIA CAP: 125
DIRECTOR DE PROG. SECT. | - JEFE PE DIVISION DE PRODUC. AGRARIA Y
| ACUICOLA ,
CODIGO: 080910-300757-125-F1 CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS
NATURALEZA DEL CARGO

Es responsable de conducir la implementacion de proyectos agrarios y acuicolas que
permitan el desarrollo econémico integral y sustentable de Ia jurisdiccién del Distrito de
Pichari. Es un funcionario a tiempo completo y dedicacion exclusiva, tiene el cargo de
Jefe de Divisién de Produccidon Agraria y Acuicola y depende jerdrquicamente de
Gerente de Desarrollo Agrarios y Econdmico.

FUNCION BASICA

Encargado y responsable de planificar, coordinar, formular, aprobar, ejecutar vy
confrolar los planes, programas y proyectos agrarios y acuicolas en el dmbito de su
competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS ‘

1. Plonificar, Organizar, dirigir y controlar la Promocidén de la Produccién
Agropecuaria y Acuicola.

2. Promover el desarrollo agropecuario, en forma racional, apoyando a la formacion
de Pequenias y Mediana Empresas productivas del distrito.

3. Impulsar la produccién y consumo de productos agropecuarios propios de la
zona.

4. Concertar con los demds sectores productivos a fin de promocionar la
produccién agraria y pecuaria.

5. Recopilar y mantener actualizado un banco de datos que contenga informacién

de cardcter agropecuario y piscicola.

Promover la elaboracidén de proyectos de desarrolio agrario definidos en los

planes de desarrollo y planes estratégicos, para el financiamiento via tesoro

pUblico o Cooperacion Técnica Internacional.

impulsar y organizar ferias de pequefios productores agrarios, dalimenticios y

agropecuarios de su jurisdiccion.

Blaborar  politicas y estrategias que se ‘orienten a solucionar o normar Ia

produccién agropecuaria y piscicola.

Promover la organizacidn de ferias agropecuarias y eventos similares de nivel

distrital, provincial, regional, nacional, internacional.
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10. Elaborar esirategias y programas de desarrollo de la oferta exportable vy
promocién de exportaciones de los productos agropecuarios y piscicolas del
distrito.

11. Promover el desarrollo Agroindustrial v piscicola, de manera racional, apoyando 5
la formacion de Pequenas y Mediana Empresas productivas del distrito.

12. Impulsar la produccién Agroindustrial y piscicola de productos de la zona.

13. Concertar con los demds sectores productivos o fin de promocionar la
producciéon Agroindustria y piscicola.

14. Impulsar y organizer ferias de los producios Agroindustriales de la zona.

15. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Gerente de Desarrollo Agrario y Econdmico.
- Tiene responsabilidad en la competencia de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION

Coordina con el Jefe inmediato superior o quien haga las veces de Jefe, en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

e Profesional Universitario Titulado de Ingeniero Agrébnomo, Agropecuario,
Economista o ofin.

Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional respectivo.

Especializacién y/o Capacitacién en Administracion o Gestion Pdblica.
Experiencia Profesional minima de tres (03} anos desde la obtencion del titulo.
Experiencia Laboral minima de dos {02) anos en el cargo o equivalente.
Capacitaciéon  especidiizada en SNIP y Proyectos de Inversidon PUblica
Desarrollo Econémico.

e Experiencia en la conduccion de personal.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 126
PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN ACUICULTURA
CODIGO: 080910-300757-126-SPE CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ
NATURALEZA DEL CARGO:

Encargado y responsable de planificar, coordinar, formular, aprobar, ejecutar y
controlar los planes, programas y proyectos productivos de desarrollo acuicola.

FUNCION BASICA

Contribuir al mejoramiento de la produccidén agricola y buscar el bienestar de los
productores con equidad social y obtencién de los productos para la industria vy el
comercio vy la conservacion ambiental del distrito.

" FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, Organizar, dirigir y controlar la Promocién de Produccion Acuicola

2. Promover el desarrollo acuicola, apoyando a la formacidn de Pequefias y
Mediana Empresas productivas del distrito

3. Planear, organizar y ejecutar los proyectos de produccidn piscicolas desarrollados
por la municipalidad

4. Impulsar la produccion y consumo de productos agropecuarios propios de |a
zona. Planear y programas la produccidn de la granja piscicola de la
municipalidad.

5. Confralar los fases de la produccién piscicola dando cuenta del resultado de los
procesos a su gerencia para corregir las desviaciones y mejorar la produccion.

6. Concertar con los demds sectores productivos a fin de promocionar la
produccién acuicola. Difundir los alevinos que produce la planta a ofras granjas
piscicolas para promover la produccién piscicola en la localidad y generar
nuevas empresas del sector.

7. Recopilar y mantener actudlizado un banco de datos que contenga informacién

de cardcter piscicola.

Promueve la comerciclizacién de los productos piscicolas.

Organiza la distribucién y venta de los productos de la planta piscicolas.

o »
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10. Impulsar y organizar ferias de pequefios productores piscicolas de su jurisdiccidn.

11. Elaborar politicas y estrategias que se orienten @ solucionar o normar la
produccion piscicola.

12. Elaborar estrategias v programas de desarollo de la oferta exportable vy
promocion de exportaciones de los productos piscicolas del distrito.

13. Las demds afribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aguellos que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Divisidén de Produccion Agropecuaria y Acuicola
- Esresponsable en la competencia de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Gerente de Desarrollo Agrario y Econdmico vy tiene responsabilidad en
la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOSA MINIMQOS:

s Bachiller Universitario con Titulo de Ingeniero Agropecuario, Agrénomo o afin.
¢ Experiencia Profesional minima de un (01) afo desde la obtencidn del titulo.
s Experiencia Laboral minima de un {01) aro en el cargo a desempefar.

* Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 127
i TECNICO ll - ASISTENTE TECNICO
CODIGO: 080910-300757-127-STB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
NATURALEZA DEL CARGO

Es Asiste al jefe de desarollo Acuicola en la planificacidn y coordinacion de
actividades técnico administrativa.

FUNGION BASICA
Coordina Ild implementacion de proyectos productivos que permitan el desarrolio
econdmico integral y sustentable de la jurisdiccion del Distrito de Pichari

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Administrar los planes, programas, proyectos relacionados a la constitucion,
formalizacién y

2. capacitacién de Unidades Productivas que puedan desarrollar actividades en
materia piscicola,

3. Administrar la gestién de actividades y servicios en las dreas productivas que le
corresponden bajo su jurisdiccion, en armonia con las politicas y normas de los
sectores correspondientes y las potencialidades del Distrito.

4. Suministrar informacién de posibilidades piscicolas productivas en el Distrito, la
cual contard con una red de informacidén nacional, regional y distrital, la que
operard en armonia con el sistema nacional de informacién.

5. Fomentar sistemas de proteccidn de biodiversidad y germoplasma y promover
acciones para generar una cultura de seguridad alimentaria.

6. Es el responsable de la administracion de la planta piscicola de la municipalidad
Encargado de la compra y venta de los alevinos que se procesan en la planta

7. Maneja los insumos del proceso productivo de los alimentos usados en la

produccién piscicola.

Organiza la venta y distribucién de los productos de la planta piscicola.

Supervisar el proceso productivo de la planta piscicola de la municipalidad y
elabora estadistica informativa de todas las fases de la produccién

. Desarrolla el proceso de distribucion de los productos piscicolas

. Ayudar en la organizacién de ferias piscicolas a nivel regional y distrital; con la

‘participacion de las instituciones publicas, privadas y organizaciones productivas.

. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan

en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas gue le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Divisién de Produccién Agropecuaria y Acuicola
- Tiene responsabilidad en la competencia de sus funciones.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato superior o quien haga las veces de Jefe, en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITQS MINIMOS
« Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior.
s Experiencia Laboral minima de dos (02) afios en el cargo o equivalente.
e Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.

DIVISION DE TURISMO Y PROMOCION

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL CARGO : [ORGAND DE LINEA
" I_ DEPENDENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO AGRARIO Y ECONOMICO
DENDMINACION DE LA UNIDAD DREANICA : DIVISION DE TURISMO Y PROMOCION
NODE ELASIFI- SITUACION
OROEN CARGD ESTRUCTURAL CoiGo CACION TOTAL g B ESTADD DEL CARGD
(128 | PROFESIONALIV | 0BD9(0-300757-128-3PB | SP-DS |1 |- ||
{29 | TECNICOHI 080910-300757-429-81R | SP-ES [t |- |1
TOTAL UNIDAD ORGANICA ]
| DENOMINAGION DEL CARGO: 2 SECUENCIA CAP: 128
PROFESIONAL IV - JEFE DE DIVISION DE TURISMO Y PROMOCION \
CODIGO: 080910-300757-128-SPB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS
NATURALEZA DEL CARGO:

Esta encargado de Desarroliar, promover y promocionar el Turismo en el dmbito
distrital, elaborando estudios o ejecutando proyectos y actividades sostenibles que
permitan articular la actividad turistica.

FUNCION BASICA
Responsable de la promocidn turistica v de los proyectos y actividades sostenibles en
el dmbito distrital.

ISTR . FUNCIONES ESPECIFICAS

L1000 ~ Dirigir, controlar y administrar las politicas, planes, programas del distrito en

) ) e \ materia de turismo y arfesania en concordancia con las politicas nacionales y

X [ regionales, los planes de desarrollo del Distrito y los planes sectoriales, mediante el
aprovechamiento de las potencialidades ecoldgicas del Distrito de Pichari.

2. Promover la aprobacidén de directivas y Ordenanzas Municipales relacionadas
con la actividad turistica, que asegure el cumplimiento de objefivos y metas que
se derivan de los lineamientos de las politicas Regionales y nacionales de furismo.

3. Coordinar con los gobiernos locales del dmbito distrital de Pichari y las entidades
publicas y privadas competentes sobre el desarrollo en materia de turismo,
facilitando medidas de seguridad a los turistas.

4. Difundir la conciencia y cultura furistica a las poblaciones del drea rural y urbana
del distrito.

5. Desarrollar medios de accesibilidad a los afractivos turisticos.

" 4. Promover la identificacién de posibiidades de inversidn en zonas de interés
turistico en el Distrito, facilitando la participacién de inversionistas a nivel regional,
nacional e internacional interesados en proyectos furisticos.

7. Promover el desarrollo de circuitos turisticos que puedan convertirse en ejes del
desarrollo del Distrito de Pichari, mediante rutas y coredores del circuito furistico
del Distrito de Pichari.

Desarrollar propuestas de competitividad en el marco de las funciones asignadas.

Proponer proyectos de desarrollo turistico para el dmbito distrital de Pichari.

0. Promover actividades para desarrollar el Turismo Ecoldgico y Vivencial dentro del

dmbito distrital.

Zo®
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11. Desarrollar coordinaciones y/o convenios con PROMPERU, MITINSI, CENFOTUR v la
cdmara Nacional de Turismo, con el propésito promocionar utilizando el
marketing empresarial de turismo-ecoldgico en el dmbito Distrital.
12. Promover, fortalecer y difundir el furismo de aventura, el Turismo Gastronémico, el
Turismo  vivencial, ofreciendoc casas “campesinas de familios que tienen
preparadas sus viviendas para alojar al turista, con fines de ensefiarles su forma de
/ vida, costumbres y tradiciones, efc.
A\ 13. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
\ en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
| competencia de sus funciones.

f
' ;*'LI'NEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Agrario y Econdmico,
- Tiene responsabilidad sobre actos que asume por funcién y competencia, segin
su relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina directamente con el Jefe Inmediato Superior o con quien haga las veces de
Jefe, en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

* Profesional Universitario Titulado. Turismo y/o afin.

Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.

Especializacién y/o Capacitacidon en Administracién o Gestion Publica.
Experiencia Profesional minima de cuatro {04) afios desde la obtencidn del titulo.
Experiencia Laboral minima de dos (02) afios en el cargo o equivalente
Experiencia en la conduccién de personal.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 129
, TECNICO It - ESPECIALISTA EN TURISMO
CODIGO: 080910-300757-129-STB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
NATURALEZA DEL CARGO

Es responsable de conducir la formulacién de estudios y proyectos de pre inversién e
inversion que permitan el desarrollo econdmico integral y sustentable de la jurisdiccién
del Distrito de Pichari., tiene depende jerdrquicamente de Jefe de Division de

Turismo y Promocién

FUNCION BASICA

Dirige la formulacién de estudios y proyectos de pre-inversién e inversion para el
desarrollo econdmico e integral en el dmbito del distrito.

FUNCIONES ESPECIFICAS

) __l—DBesarrollar un plan operativo de promocién turistica, ejecutarlo, evaluarlo y
presentar informe de avance y monitoreo a su gerencia.

2. Desarrollar el Plan Operativo de Desarrollo Turistico de la Municipalidad Fomentar
la mejora en la calidad de la prestacion de servicios turisticos.

3. Apoyar el fortalecimiento y desarrollo empresarial del Sector Turistico. Analizar y
sistematizar informacién en materia turismo.

4. Establecer alianzas con el sector privado u otros sectores, a fin de formular e
implementar proyectos orientados a fomentar el desarrollo del Sector Turistico.

5. FEfectuar el seguimienfo de planes, proyectos especiales regionales y proyectos de
inversion pUblica en materia de furismo.

6. Coordinar, organizar y/o particioar en la organizacidn de eventos para la

promocidn turistica. Participar en la formulacién de propuestas de politicas de

fomento al desarrollo turistico. Emitir opinidn técnica e informes en asuntos de su

competencia.

Formar parte del Equipo Técnico del Presupuesto Participativo por Resultados.

Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan

en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones

y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la

competencia de sus funciones.

o~
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Jefe de la Divisidn de Turismo y Promocion
- Tiene responsabilidad en la competencia de sus funciones, segun su relaciéon
laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Gerente de Desarrolio Agrario y Econdmico y con quien haga las
veces de Jefe, en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS:
e Titulo de Instituto Tecnolégico Superior en Turismo o afin.
e Experiencia Laboral minima de dos (02) aios en el cargo o equivalente.
s Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.

CAPITULO Ill: DE LA GERENCIA DE COMUNIDADES
ASHANINKAS Y MEDIO AMBIENTE

GERENCIA DE COMUNIDADES ASHININKAS Y MEDIO AMBIENTE

ESTRUCTURA ORGANICA

GERENCIA MUNICIPAL

NIDADES ASHANINKAS Y
DEL AMBIENTE

DIVISION DE RECURSOS|.
NTURALES Y DEL
AMBIENTE

DIVISION DE
COMUNIDADES
ASHANINKAS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENDMINACION DEL CARGO - ORGAND DE LINEA
DEPENDENCIA - GERENCIA MUNICIPAL
DENDMINACION DE LA LINIDAD ORGANICA - GERENCIA DE COMUNIDADES ASHANINKAS Y DEL AMBIENTE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGD 'él,ﬁ'[f," TOTAL i"”““'“;‘ ESTADD DEL CARGD
DIRECTOR DE PROG. SECT. 11l 0809I0-300757-130-F3 SP-08 | | - | CARGO DE CONFIANZA
TECNICO § 0809I0-300757-131-STD | SP-ES | | - |
TOTAL UNIDAD DRGANICA |2 |1 |
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENGIA CAP: 130
DIRECTOR DE PROG. SECT. lil - GERENTE DE COMUNIDADES ASHANINKAS Y
DEL AMBIENTE
CODIGO: 080910-300757-130-F3 CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS
NATURALEZA DEL CARGO:

Es responsable de dirigir y coordinar el desarrolio de las actividades relacionadas a la
conservacion y gestion del Ambiente, el uso sostenible de los recursos naturales,
asegurando la proteccién ambiental para mejorar la calidad de vida, especialmente
de comunidades Ashaninkas, fomentando el reconocimiento y aprovechamiento
racional de su habitad, conservando la biodiversidad y su culiura, fomentando su
desarrollo a través de actividades y proyectos de inversion en el dmbifo de su
competencia en el Distrito de Pichari, de acuerdo a la normatividad vigente y las
politicas establecidas. Es un funcionario de confianza designado por el Alcalde, a
tiempo completo y dedicacion exclusiva, tiene el cargo de Gerente de Comunidades ~
Ashaninkas y del Ambiente y depende jerdrquicamente de la Gerencia Municipal.
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FUNCION BASICA
Dirigir y coordinar las actividades relacionadas en materia de conservacion y gestiéon

ambiental, orientadas en gran parte al desarrollo de las comunidades Ashaninkas en el §
Distrito de Pichari. K7

[~]

FUNCIONES ESPECIFICAS , 2
1. Proponer, priorizar, disefiar, elaborar y ejecutar Proyectos en materia de Gesﬁén‘\?
Ambiental y uso sostenible de los Recursos Naturales tendientes a mejorar del ™Y
medio ambiente y la calidad de vida.

. Coordinar y dirigir la Comisién .Ambiental Municipal, y grupos técnicos
especializados relacionados a su competencia.

Participar en la Planificacién y ‘gjecucion integral del desarrollo local, el
ordenamiento Ambientaly la Zonificacién Ecoldgica a nivel Distrital.

- Cumplir y hacer cumplir Ias Ordenanzas y acuerdos del Consejo Municipal v las
disposiciones de la Gerencia Municipal.

. Dirigir y coordinar la formulacién del Plan de Inversiones de Medio Ambiente.

. Coordinar con la Gerencia Municipal, asuntos de su competencia. '
Proponer normas y actividades que fortalezcan la gestion institucional en materia
de su competencia.

Dirigir el seguimiento de los planes, programas y proyectos de inversion a ser
ejecutados en el dmbito de su competencia.

Proponer y Planificar eficientemente la elaboracién de los estudios a nivel de
perfil, factibilidad y expediente técnico de los proyectos de Inversion relacionados
con el dmbito de su competencia articulados con el Proceso de Presupuesto
Participativo y el Plan de Desarrolio Concertado del Distrito de Pichari,

Formulor la memoria anual de gestién municipal de las unidades orgdnicas bajo
sU responsabilidad.

Formular y Ejecutar el Plan Operativo Institucional POI y planes de accion de su
competencia en funcién de los recursos sostenibles.

Ejecutar, monitorear y supervisar las estrategias locales respecto al cuidado de la
Bio-diversidad y cambio climdtico dentro del marco de Ias estrategias vigentes,
regionales, nacionales e Internacionales.

Elaborar, actuglizar el Plan Integral de Gestién Ambiental en Residuos Sdlidos —
PIGARS del distrito, asi como proponer y ejecutar los programas de limpieza
publica y ampliacién de las dreas verdes.

. Coordinar la evaiuacidon de los estudios de impacto ambiental {EIA) y los
programas de manejo ambiental (PMA), que sean de competencia municipal a
través de la gerencia del medio ambiente.

Imponer sanciones, multas y penalidades a los operadores privados y publicos por
incumplimiento de las normas técnicas, legales y sanitarias relacionados con la
contaminacion del medio ambiente en el dmbito Distrital de Pichari. -

Realizar las evaluaciones de impacto Ambiental de (os proyectos de desarrollo y
realizar el seguimiento del cumplimiento de las medidas de Mitigacion Ambiental.
Inspeccionar y monitorear la calidad del suelo, el agua, el qgire y las emisiones
sonoras a nivel local, con el propdsito de conocer los limites maximos permisibles y
proponer medidas de mitigacion.

Promover, difundir, incentivar y apoyar programas de educacién ambiental vy la
participacion ciudadana en la gestion ambiental local.

Propiciar e impulsar convenios interinstitucionales y cooperacioén Interinstitucional,
con el fin de lograr una eficiente gestién ambiental y la adecuada conservacion
de los recursos naturales,

Hacer cumplir los lineamientos de Ia politica” de gestion ambiental, y Ias
disposiciones Municipales. - ‘

Participar en la formulacion 'y elaboracion del Presupuesto de la Institucidn.
Evaluar y supervisar el cumplimiento de las normas contratos, proyectos y estudios
sobre uso racional de los recursos naturales renovables.

Verificar la implementacion de un enfoque intercultural y de Inclusién Socidl en los
programas, proyectos y actividades que emprenda la Municipalidad Distrital en el
dambito territorial de Ias comunidades Ashaninkas.

24. Dar trdmite a la implementacion de las propuestas de politicas publicas de Ias

organizaciones y sus representantes, haciendo seguimiento a su implementacion

dentro del marco de las normas legales vigentes.

25. Gestionar la implementacién de programas, planes, proyectos y actividades de

caracter social, econémico y de gestion ambiental propuestos por las

comunidades Ashaninkas.
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. Apoyar la participacion ciudadana de las Comunidades Ashaninkas, en la gestion
del desarrollo local, respetando sus formas de organizacion y representacion.
. Coordinar con las Gerencias de Linea las actividades que estén relacionadas a
las comunidades Ashaninkas.
. Promover y desarroltar actividades orientadas a la recuperacién y valoracion de
la identidad de las comunidades nativas y sus expresiones socio-culturales de
creencias, idioma y costumbres.

29. Viabilizar propuestas para la creacion de dreas protegidas Municipales, asi como
N gestionar el fomento de la cultura viva de las comunidades Ashaninkas, mediante
la ejecucién de proyectos.
. Apoyar la difusion e implementacién de convenios, leyes y normas
intfernacionales, relacionadas al desarrollo de las comunidades Ashaninkas.
. Gestionar lo organizacién de espacios de didlogo y encuentro entre autoridades
y lideres, para la generacion de alternativas y propuestas frente a problemas de
coyuntura local, regional y nacional de las comunidades indigenas amazonicas.
. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los
informes de auditoria interna.
. Las demds atribuciones v responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato supericr, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Tiene autoridad del personal a su cargo, depende directamente del Gerente 4
Municipal y del Alcalde,
Sy - Tiene responsabilidad en la competencia de sus funciones y sobre los actos queg
= asume por funcidn, y segun su relaciéon laboral con fa Municipalidad.

\ - /CANALES DE COORDINACION
« /' Coordina con la Gerencia Municipal, el Alcalde y los Jefes de las Unidades a su cargo
£ o con quien haga las veces de Jefe, en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

¢ Profesional Universitario Titulado de Ing. Ambiental, Agrénomo, Bidlogo o afin.
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional respectivo.
Especializaciéon y/o Capacitacién en Administracion o Gestién Publica.
Experiencia Profesional minima de cinco [05) afios desde la obtencidn del titulo,
Experiencia Laboral minima de cuatro (04) afios en el cargo o equivalente.
Conocimiento y experiencia de ftrabagjo con comunidades nativas o pueblos
originarios amazdnicos, asi como con sus organizaciones.
Experiencia en la conduccidn de personal.

ALTERNATIVA: Dada la naturaleza del cargo y su interrelacion con las comunidades
Ashaninkas del Distrifo, se podrd designar un personal con una remuneracion en
funcién al grado de instruccion y experiencia, siendo aplicable como minimo el nivel
jerarquico SPD de acuerdo al Clasificador de Cargos vigente, siendo el siguiente perfil:
» Dirigente acreditado por una comunidad nativa Ashaninka o sus organizaciones
representativas del Distrito de Pichari
e Experiencia en temas ambientales y/o docencia en Educacion BilingUe
Intercultural — EBI u otros similares.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP; 131
TECNICO | - SECRETARIA :
CODIGO: 080910-300757-131-STD CLASIFICACION DEL CARGOQ: SP-ES
FUNCION BASICA

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que se genera en la
Gerencia de Comunidades Ashaninkas y del Ambiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
2. Participar en la elaboracién de procedimientos, relacionadas con las funciones
de apoyo administrativo y secretarial.
3. Llevary organizar la agenda de su jefe inmediato.
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4. Mantener el registro y ordenamiento de todo el acerve documentario
conceriente a la unidad orgdnica a la gque pertenece.

5. Organizar y redlizar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina,
preparando periddicamente los informes de situacién, utilizando sistemas de
informacién.

6. Ingresary registrar la informacién en medios informdticos.

7. Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacién del trémite de su
documentacion.

8. Mantener la existencia de Utiles de escritorio.

2. Uevar el registro y control de las solicitudes de combustible para el (los)
vehiculos(s) asignado(s) a la unidad orgdnica.

10. Informar oportunamente sobre la disponibilidad de Utiles de escritorio, muebles y
otros bienes para la oficina, asi como redlizar los requerimientos respectivos vy el;
seguimiento del proceso de adguisicién hasta su culminacion.

11. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aguellas que le sean asignados por su jefe inmedioto superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente de la Gerencia de Comunidades Ashaninkas y del
Ambiente,
- Tiene la responsabilidad ejercer las funciones sobre actos que asume por funcion,
y segln su relacion laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina directamente con la Gerencia de Comunidades Ashaninkas y del Ambiente
y todas las Unidades de las Gerencias y de apoyo, con quienes haga sus veces de
Jefe, en el marco de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISTOS MINMQOS:
¢ Estudios en Instituto Tecnoldgico Superior como minimo en un 50%.
¢ Experiencia Laboral minima en el cargo o equivalente.
¢ Conocimiento o experiencia en Gestidon Administrativa de Gobiernos Locales.
* Conocimiento y manejo del entorno Windows y de Microsoft Office.

DIVISION DE RECURSOS NATURALES Y DEL AMBIENTE
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

| DENOMINAGION DEL CARG . ORGAND DE LINEA I
ML I, [oepenoencia . GERENCIA DE COMUNIDADES ASHANINKAS Y DEL AMBIENTE |
. DENCMINACICN DE LA UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE RECURSDS NATURALES Y DEL AMBIENTE
’@? e MDE | e ESTRUCTURAL CO0IED BLASK- | gy | STUACION ESTADD DEL CARGE
FE/AR DA NE DRoeN | ! CACION [P
E{ f{f 1132 | PROFESIONAL IV 080910-300757-132-5PB | SPDS | 1 | - || -
W&l Eivihe Bnz 2 f [ 123 | TEGNICO Y DB0910-300757-133-STA | SPES |1 |- ||
2\ Martiet / TOTAL UNIDAD ORBANICA BB |-
NSAdmrros
—— DENOMINACION DEL CARGO: " SECUENCIA CAP: 132
PROFESIONAL IV - JEFE DE DIVISION DE RECURSOS NATURALES Y DEL
AMBIENTE
CODIGO: 080910-300757-132-5PB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS

NATURALEZA DEL CARGO

Dirigir y coordinar el desarrolio de las actividades relacionadas a los Recursos Naturales
y Medio Ambiente en el dmbito del Distrito de Pichari de acuerdo a las politicas
establecidas. Es un funcionario a tiempo completo y dedicacidn exclusiva, tiene el
cargo de Jefe de Ecologia y Medio Ambiente y depende jerdrquicamente del
Gerente de Medio Ambiente.

FUNCION BASICA

Es responsable de la conduccidn y ejecucién de las actividades relacionadas al
desarrollo integral, el ordenamiento ambiental y la zonificacién ecolégica en el dmbito
del distrito de Pichari y las demds funciones asignadas de acuerdo al cargo.
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1. Mejorar del medio ambiente y la calidad de vida.

2. Planificar y ejecutar el desarrollo Integral, el ordenamiento Ambiental y la
Zonificacion Ecoldgica a nivel del Distrito de Pichari. N

3. Orientar ai cuidado de la biodiversidad y cambio climdtico a nivel local. oW

4. Elaborar, proponer y ejecutar las evaluaciones de Impacto Ambiental de los
proyectos de desarrollo.

5. Monitorear la calidad del suelo, agua, aire y las emisiones sonoras a nivel local, e
informar de los resultados a fin de tomar las medidas adecuadas para su
preservacion.

6. Desarrollar y preservar los parques arqueoldgicos, parques y zonas de reserva,
etc.; asi como las dreas verdes y toda la biodiversidad del Distrito de Pichari.

7. Promover la conservacidn de los recursos naturales y el medio ambiente con el
uso aplicativo del Sistema de Informacion Geogréfica, a fravés de Ordenanzas ol
Decretos de Alcaldia que le correspondan.

8. Proponer la creacién de dreas protegidas municipales y fomentar el ecoturismo
en términos de sustentabilidad de proyectos.

9. Desarrollar capacitacion de las normas, contratos, proyectos y estudios sobre uso
racional de los recursos naturales renovables en el dmbito distrital.

10. Proponer instrumentos, guias e instructivos vinculados a la formulacion de
proyectos de impacto ambiental.

11. Establecer programas de sensibilizacion en temas de recursos naturales y ecologia
a nivel del dmbito distrital de Pichari.

12. Resolver en primera instancia los asunfos de su competencia conforme con el &
Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente de lo Gerencia de Comunidades Ashaninkas y del
Ambiente.
- Tiene responsabilidad sobre actos que asume por funcién y competencia, segin
su relaciéon laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina directamente con la Gerencia de Comunidades Ashaninkas y del Ambiente
o con guien haga las veces de Jefe, en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISTOS MINMOS:

» _Profesional Universitario Titulado de Ingeniero Ambiental y/o afin.
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional respectivo.
Especializacién y/o Capacitacion en Administracion o Gestion Publica.
Experiencia Profesional minima de cuatro (04) afios desde la obtencidn del titulo.
Experiencia Laboral minima de dos {02) afos en el cargo o equivalente.
Experiencia en la conduccién de personal.

DENOMINACION DEL CARGO: i SECUENCIA CAP: 133
TECNICO IV - ASISTENTE TECNICO
CODIGO: 080910-300757-133-STA CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES

FUNCION BASICA

Apoyar en la gjecucidon de las actividades relacionadas al desarrollo integral, el
ordenamiento ambiental vy la zonificacién ecolégica en el dmbito del distrito y las
demds funciones asignadas de acuerdo al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Apoyar en la implementacion de actividades encaminadas a lograr el desarrollo
Integral, el ordenamiento Ambienfal y la Zonificacidn Ecoldgica a nivel del Distrito
de Pichari.
2. Apoyar en la elaboracién de las evaluaciones de Impacto Ambiental de los
proyectos de desarrollo.
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3. Asistir en el monitoreo de la calidad del suelo, agua, aire y las emisiones sonoras o
nivel local.

4. Apoyar en el desarrollo y preservacién de los parques arqueocldgicos, parques y
zonas de reserva, etc.; asi como las dreas verdes y toda la biodiversidad del
Distrito de Pichari.

5. Promover la conservacién de los recursos naturales y el medio ambiente con el
uso aplicativo del Sistema de Informacién Geogrdfica, a fravés de Ordenanzas o
Decretos de Alcaldia que le correspondan.

6. Apoyar en el desarrollo de capacitaciones de las normas, contratos, proyectos y
estudios sobre uso racional de los recursos naturales renovables en el dmbito

distrital.
7. Apoyar en el desarrollo de programas de sensibilizacién en temas de recursos A\Q
naturales y ecologia a nivel del dGmbito distrital de Pichari. i
8. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan \_‘
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones 3
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la \ X
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Jefe de Recursos Naturales y del Ambiente,
- Tiene responsabilidad sobre actos que asume por funcidn y competencia, segin
su relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina directamente con el Jefe de Recursos Naturales y del Ambiente o con quien
haga las veces de Jefe, en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISTOS MINMOS:
e Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior.
» Experiencia Laboral minima de tres (03) afos en el cargo o equivalente.
¢ Conocimiento o experiencia en Gestidon Administrativa de Gobiernos Locales.

DIVISION DE COMUNIDADES ASHANINKAS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL CARGD . ORGAND DE LINEA
V_ DEPENDENCIA : GERENCIA DE COMUNIDADES ASHANINKAS Y DEL AMBIENTE
DENOMINALION DE Ll|l LINIDAD ORGANICA - _DIVISION DE PUEBLOS UlliIBINARII]S AMAZONICOS
N2 DE - CLASIFI- | SITUACION
HDEN CARGO ESTRLUCTURAL | CODIGD CACION TOTAL | 0 P ESTADD DEL CARGD
(34 | PROFESIONALIY | DBOSI0-300757-134-SP8 | SP-DS | I | -] |
(35 | TECNICOMI 080310-300757-133-STB SP-E8 I I
I36 | PROFESIONAL I | 0808(0-300757-136-SPC | SP-EJ -1
L TOTAL LINIDAD ORGANICA (3 ]-13
DENOMINACION DEL CARGO: 4 SECUENCIA CAP: 134
PROFESIONAL iV - JEFE DE DIVISION DE COMUNIDADES ASHANINKAS
CODIGO: 080910-300757-134-SPB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS
NATURALEZA DEL CARGO

Atender y apoyar a las Comunidades Ashaninkas, sus organizaciones y representantes.
Ademds, proponer y desarrollar actividades, programas y proyectos relacionados a
dichas comunidades en el dmbito del Distrito de Pichari, y ofras funciones que se le
asigne.

FUNCION BASICA
Proponer y desarrollar estudios, actividades, programas y proyectos relacionados a las
Comunidades Ashaninkasen el Distrito de Pichari, en el dmbito de sus competencics.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Formular, proponer, ejecutar las propuestas de programas y proyectos de
alcance distrital para el desarrolio integral de las Comunidades Ashaninkas, en el
marco de su competencia.
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2. Proponer la implementacion de un enfoque intercultural y de Inclusién Social en
los programas, proyectos y actividades que emprenda la Municipalidad Distrital
en el dmbito territorial de las comunidades Ashaninkas.

3. Andlizar y dar sustento técnico a las propuestas de politicas publicas de Ias
organizaciones y sus representantes, haciendo seguimiento a su implementacion
dentro del marco de las normas legales vigentes.

4. Apoyar la implementacion de programas, planes, proyectos y actividades de
cardcter social, econdmico y de gestibn ambiental propuestos por las
comunidades Ashaninkas.

5. Promocidn de la participacién ciudadana de las Comunidades Ashaninkas, en la
gestiéon del desarrollo local, respetando sus formas de organizacién vy
representacion.

6. Apoyar los procesos de participacion y consulta libre, previa e informada a las
Comunidades Ashaninkas del distrito, tomando en cuenta su visidn, de manera
especial cuando se desarrolien actividades y/o proyectos que se desarrollen en su
dmbito territorial.

7. Apoyar a las Gerencias de Linea las actividades que estén relacionadas a las
comunidades Ashaninkas.

8. Promover y desarrollar actividades orientadas a la recuperacién y valoracion de
la identidad de las comunidades nativas y sus expresiones socio-culturales de
creencias, idioma y costumbres.

9. Canalizor las propuestas para la creacion de dreas profegidas Municipales, asi
como apoyar el fomento de la cultura viva de las comunidades Ashaninkas,
mediante la ejecucidn de proyectos.

10. Apoyar la difusion e implementacidn de conveniocs, leyes y normas
internacionales, relacionadas al desarrollo de las comunidades Ashaninkas.

11. Apoyar en la organizacion de espacios de didlogo y encuentro entre autaridades /

y aqguellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente de la Gerencia de Comunidades Ashaninkas y del
Ambiente.
- Es responsable de sus actos que asume en la competencia de sus funciones y
segun su relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
.Coordina directamente con la Gerencia de Comunidades Ashaninkas y del Ambiente
y el Alcalde y con quienes hagan las veces de Jefe, en el marco de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISTOS MINIMOS.

¢ Profesional Universitario Titulado, Socidlogo, Antropdlogo o afin.
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional respectivo.
Especidlizacién y/o Capacitocidon en Administracién o Gestidn Publica.
Experiencia Profesional minima de cuatro (04) afos desde la obtencién del titulo.
Experiencia Laboral minima de dos (02) afios en el cargo o equivalente en frabajo
en comunidades nativas amazénicas.
¢ De preferencia originario de alguna Comunidad Ashaninka y hablar lengua

nativa.

e Conocimiento del SNIP.
e Experiencia en la conduccidn de personal.

DENOMINACION DEL CARGO; SECUENCIA CAP: 135
] TECNICO Il - ASISTENTE TECNICO
CODIGO: 080910-300757-135-STB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Brindar apoyo de Planificacion y Organizacion a las Comunidades Ashaninkas para
promover el desarrollo de los sectores vulnerables y ofras funciones que se le asigne.

142 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI




ag,

. % MANUAL DE‘ORGANIZACION Y FUNCIONES

“AN0 DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA

EDUCACION”
] 3] ] , ‘
\2\ ,"' ,‘_f FUNCIONES ESPECIFICAS
\-_-\\~-_ /" 1. Apoyar en el desamollo intercultural de las Comunidades Ashaninkas.
\‘:\Q.j_;;’ 2. Apoyar el desarrollo de la educacidon intercultural y el uso de las lenguas

amazdnicas en el distrito.

3. Coordinar la ejecucidn de campafias o jornadas de salud, promocién de
derechos y otras que permiten elevar la calidad de vida de los pobladores.

e 4. Apoyar la organizacidn de espacios de didlogo y encuentro entre autoridades y

< lideres indigenas. para la generacién de alternativas y propuestas frenfe a
problemas de coyuntura local, regional y nacional de las comunidades
Ashaninkas.

5. Apoyar acciones encaminadas a la implementacién de programas de desarrollo
econdmico, Educacidn, Salud y Vivienda.

6. Promover la defensa del ambiente y el manejo sostenible de la biodiversidad.

7. Promover el manejo de bosques, acceso a RRNN y el cuidado del ambiente en
base a los conocimientos y saberes ancestrales indigenas.

8. Apoyar en el seguimiento de los estudios de impacto ambiental, que evallen la
incidencia econdmica, social, espiritual, cultural y medio ambiental de Ias
actividades de desarrollo principalmente la explotacién de hidrocarburos vy
recursos forestales en el dmbito de las comunidades Ashaninkas del distrito

9. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aqguellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Jefe de la Divisién de Comunidades Ashaninkas.
- Es responsable de sus actos que asume en la competencia de sus funciones vy
segun su relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Goordina directamente con el Jefe de la Division de Comunidades Ashaninkas y con
guien haga las veces de Jefe, en el marco de su competencia.

PERFIL Y REQUISITOS MINIMOS:
e Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior.
¢ Experiencia Laboral minima de dos {02} afos en el cargo o equivalente en trabajo
en las comunidades Ashaninkas.
¢ Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.
e De preferencia originario de una Comunidad Ashaninka y hablar lengua nativa.
e Conocimiento del SNIP.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 136
PROFESIONAL 1l - ESPECIALISTA EN INCLUSION SOCIAL
CODIGO: 080910-300757-136-SPC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ
T FUNCION BASICA

Es responsable de impulsar el proceso de inclusidén social para las comunidades
Ashaninkas del distrito, a través del estudio de su situacién actual y mediante la
propuesta de diversas medidas, actividades, programaos y proyectos que las
beneficien, manteniendo su cultura y costumbres.

FUNCIONES ESPECIFICAS ,

1. Promover el desarrollo intercultural de las Comunidades Ashaninkas.

2. Informar a las comunidades Ashaninkas sobre el desarrollo de la educacion
intercultural y el uso de las lenguas amazoénicas en el distrito.

3. Promover el respeto a los derechos de las comunidades Ashaninkas,
constituyéndose en un ente facilitador y coordinador entre estas comunidades y
la municipalidad Distrital de Pichari.

4. Fomentar la organizacion de espacios de didlogo y encuentro entre autoridades
y lideres indigenas para la generacién de alternativas y propuestas frente a
problemas de coyuntura local, regional y nacional de las comunidades
Ashaninkas.

5. Informar las acciones encaminadas ¢ la implementacidon de programas de
desarrollo econdmico, Educacién, Salud y Vivienda.
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6. Asegurar lo participacion de las comunidades Nativas en el proceso dem
presupuesto participativo de la Municipalidad . 0

7. Informar a las comunidades Ashaninkas sobre en el seguimiento de los estudios dej *
impacto ambiental, que evalien la incidencia econdmica, social, espiri’ruc?{@
cultural y medio ambiental de las actividades de desarrolio principalmente la
explofaciéon de hidrocarburos y recursos forestales en el dmbito de las
comunidades Ashaninkas del distrito

8. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcan
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y aquellas que le sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- Depende directamente del Jefe de la Division de Comunidades Ashaninkas.
- Es responsable de sus actos, que asume en la competencia de sus funciones
segun su relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION e
Coordina directamente con el Jefe de la Divisidn de Comunidades Ashaninkas y con
quien haga las veces de Jefe, en el marco de su competencia.

PERFIL Y REQUISITOS MINIMOS:
¢ Bachiller Universitario con Titulo, socidlogo, antropdlogo o afin.
e Especidlizacién y/o Capacitacion en Administracion o Gestidén Pdblica.
s Experiencia Profesional minima de tres (03) afos desde la obtencidn del fitulo.
» Experiencia Laboral minima de tres (03) anos en el cargo o equivalente en frabajiz
dentro de las comunidades nativas.
e De preferencia originario de una Comunidad Ashaninka y hablar lengua nativa.

CAPITULO IV: DE LA GERENCIA EDUCACION Y DE
DESARROLLO SOCIAL

GERENCIA DE EDUCACION Y DESARROLLO SOCIAL

ESTRUCTURA ORGANICA

GERENCGIA MUNICIPAL

I
GERENCIA DE
EDUCACION Y
DESARROLLO SOCIAL
————— |

DIVISION DE DESARRO-
— LLO EDUCATIVO
CULTURA Y DEPORTE

DIVISION DE SALUD Y
—— SANEAMIENTO BASICO
RURAL

DIVISION DE
— PROGRAMAS Y
SERVICIOS SOCIALES

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DENDMINACION DEL CARGD : ORGAND DE LINEA
I_ DEPENDENCIA : BERENCIA MUNICIPAL
| DENOMINALION DE LA LINIDAD DRGANICA : GERENCIA DE EDUCACION Y DESARROLLO SOCIAL
N2 DE CLASIF}- SITUACION |
DRDEN CARBO ESTRUETURAL CODIGD CACION TaTaL 0 P ESTADD DEL CARGOD
137 | DIRECTOR DE PROG. SECT. Il | D8910-300757-137-F3 | SP-DS | 1 | 1 | - | CARGO DE CONFIANZA
148 | TECNICO NI 0809(0-300757-138-818 | SP-ES -0 -
139 | TECNICO| C80910-300757-133-STD | SP-ES -
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 i
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“ANo DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA

EDUCACION”
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 137
DIRECTOR DE PROG. SECT. lll - GERENTE DE EDUCACION Y DESARROLLO
SOCIAL

CODIGO: 080910-300757-137-F3 CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS

NATURALEZA DEL CARGO

Es responsable de la conduccion de los programas sociales. Ejecuta los programas
locales de lucha confra la pobreza y de desarrollo social del estado; asegurando la
calidad y focalizaciéon de los servicios, la igualdad de oportunidades y el
fortalecimiento de la economia local, contribuye al disefo de las politicas y planes
locales, regionales y nacionales de desarrollo social, de proteccién y apoyo a la
poblacién en riesgo. Es un funcionario de confianza designado por el Alcalde, a
tiempo completo y dedicacién exclusiva, tiene el cargo de Gerente de Educacion y
Pesarrollo Social y depende jerdrquicamente del Gerente Municipal.

FUNCION BASICA

Responsable de la conduccidn de los programas sociales, ejecuta los programas
locales de lucha contra la pobreza y de desarrollo social; asegurando la calidad y
focalizacién de los servicios, la igualdad de oportunidades, etc.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Desamollar, dirigir y evaluar una adecuada concertacion de planificacion de
Desarrollo Social en armonia con las politicas y planes estratégicos de la
Municipalidad y del Estado.

2. Hacer un diagnéstico en el territorio con la finalidad de formular e implementar

proyectos sociales, aplicando estrategias participativas que permitan el desarrolio
socioecondmico de las familias.

3. Organizar, administrar y ejecutar los programas locales de lucha contra la
pobreza, de desarrollo social del distrito, asegurando la calidad y focalizacion de
los servicios, la igualdad de oportunidades y el fortalecimiento de la economia
local - Distrital.

4. Dirigir los programas locales de asistencia, proteccién, apoyo a la poblacién en
riesgo, y que coadyuven al desarollo vy bienestar de la poblacién, en su
jurisdiccion.

5. Participar en los espacios de concertacion y paricipaciéon ciudadana para la
planificacién, gestion, vigilancia de los programas locales de desarrollo social.

é. Proponer canales de comunicacién y cooperacidn entre los vecinos en los

programas sociales.

Regular los procedimientos de administracidon y ejecucién de los programas

locales de asistencia, proteccién, apoyo a la poblacién en riesgo, de nifios,

adolescentes, mujeres gestantes, adultos mayores, personas con discapacidad y

otros grupos de la poblacion en situacion de discriminacion.

8. Promover, organizar y sostener, de acuerdo a sus posibilidades, cunas, guarderias
infantiles, establecimientos de proteccidon a los nifios, a personas con
impedimentos y ancianos desvalidos, asi como casas de refugio.

Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las acciones de promociéon de
organizaciones o juntas de vecinos, con iniciativas de inversién micro familiares en
zonas deprimidas del dmbito jurisdiccional.

. Dirigir, organizar el trabajo de la DEMUNA, difundir y promover los derechos del

nifo, el adolescente y de la familia, propiciando espacios para su participacion a

nivel de instancias municipales.

. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar los actividades de los Registros

del Estado Civil, en estricto cumplimiento de la normatividad legal vigente.

. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los

informes de auditoria interna.

. Fortalecer los servicios de Defensoria Municipal de los Nifios y Adolecentes

DEMUNA de acuerdo a legislacién sobre materia.

. Gestionar la atencién primaria  de salud, asi como construir y- equipar postas

medicas, botiquines, puestos de salud, en los centros poblados que necesiten en

el Distrito de Pichari.

. Supervisar Planificar, coordinar las campanas locales sobre medicina preventiva,

N

. Promover la igualdad de oportunidades con criterio de equidad.

primeros auxilios, educacion sanitaria, y profilaxis local.

Ut
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N o V4 17. Planear, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar el periddico y oportuno
'1r;~_._i;__,..:-' proceso y seguimiento del adecuado accionar y desarrollo de las acciones y

actividades del Programa Vaso de Leche; asi como de ofros programas
transferidos por el Gobierno Nacional, orientados a mejorar la calidad de vida de
la poblacién de menores recursos, denfro del dmbito del distrito de Pichari.

18. Elaborar e implementar el Plan de Desarrollo de Capacidades Humands.

19. Supervisar y organizar el Area Técnica Municipal (ATM) para la gestion de los
servicios de agua y saneamiento

20. Coordinar las acciones de participacién vecinal en gestion municipal y apoyar el
asesoramiento a las diversas organizaciones.

21. Formular el registro de organizaciones de la sociedad civil, oforgando el
reconocimiento correspondiente.

22. Participar en la formulacién del Presupuesto de la Municipalidad.

23. Elaborar, desarrollar y ejecutar el Plan Operativo Institucional {POI), con la
participacién de los jefes de las Divisiones y de la Gerencia de Desarrollo Social y
Servicios Municipales

24. Proponer al Alcalde y a la Gerencia Municipal Convenios de Cooperacion
Nacional e Internacional y convenios interinstitucionales, en asuntos de su
competencia.

25. Elaborar los términos de referencia de profesionales a confratar de los diferentes
proyectos sociales en la Municipalidad

26. Otras que se le signe el Gerente Municipal y el Alcalde en competencia de sus
funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIIDAD.

Tiene autoridad del personal a su cargo, depende directamente del Gerente
Municipal y del Alcalde,

Tiene responsabilidad en la competencia de sus funciones y sobre los actos que asumi
por funcién, y segun su relacidn laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con la Gerencia Municipal, el Alcalde y el Jefe de las Divisiones a su cargo o
con quien haga las veces de Jefe, en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS.

» Profesional Universitario Titulado Administrador, Economista, Socidlogo, y/o afin

e Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.

e Especializacién y/o Capacitacion en Administracion o Gestién Publica.

e Conocimiento de los Sistemas Administrativos Gubernamentales relacionados al
rea.
Experiencia Profesional minima de cuatro (05) afnos desde la obtencion del fitulo.
o Experiencia Laboral minima de dos (04) afos en el cargo a desempefar O su

equivalente.
- DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 138
TECNICO [ll - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
cODIGO:080910-300757-138-STB CLASIFICACION DEL CARGQ: SP-ES

NUET FUNCION BASICA
Apoyar en las actividades programadas de la Gerencia de Educacion y Desarrollo
Social.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar la ejecucién de los planes disefiados para el cumplimiento de las
metas de todas las divisiones a cargo de la Gerencia.

2. Apoya a promover la constitucién de las organizaciones civiles y Comités de
Gestidn y Mesas de Concertacion Temdaticas para atender ios temas mds urgentes
de la localidad.

3. Promover la capacitacién y regisiro de los lideres vecinales y comunales.

4. Apoyar el desarrollo de actividades de acercamiento entre la Municipalidad y el
vecindoario, a fravés de insirumentos de informacion y comunicacion.
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Colaborar con el resto de actividades de participacién ciudadana y Presupuesto
Partficipativo con las organizaciones civiles y el resto de actividades que le
competen a la Gerencia de Desarrollo Social.

Coordinar con el Gerente del drea vy las jefaturas de cada una de las Divisiones el
cumplimiento de los compromisos y metas asumidos en el procese de gestion.
Elaborar informes estadisticos sobre el desempefio de las Divisiones y el
cumplimiento de metas establecidas en el Plan Operativo.

Coordinar los recursos logisticos necesarios para el cumplimiento de compromisos
de cada una de las Divisiones.

Elaborar cuadros de compromisos y de cumplimiento de metas para lograr
eficiencia y eficacia en la gestion.

. Dirigir y supervisar la labor del equipo de OMAPED.
. Apoyar en el seguimiento de las adquisiciones efectuadas y demds frdmites

administrativos.

. Otras que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Servicios Municipales, en la

competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente de la Gerencia Educacién y Desarrollo Social.
Es responsable de la ejecucién de sus actos en la competencia de sus funciones y
segun su relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION

Coordina con la Gerencia de Educacién y Desarrollo Social en la competencia de sus
funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS.

Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior en Administracién o afin.

Experiencia Laboral minima de dos (02) afos en el cargo o desempenar o su
equivalente.

Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.
Conocimiento y manejo del entorno Windows y de Microsoft Office.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP; 139
) TECNICO | - SECRETARIA ]
CODIGO-080910-300757-139-STD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que se genera en la
Gerencia de Educacién y Desarrollo Social.

10.
1.

V000 %)\ FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender, registrar, clasificar y framitar la documentacion que ingresa v la que se
genera a la Gerencia de Servicios y Programas Municipales

Recepcionar, Verificar, derivar y archivar la documentacién clasificada de la
Gerencia de Desarrollo Social y Servicios.

Coordinar la organizacidn de reuniones, atencidon de los usuarios y preparacion
de la agenda del gerente, con la documentacidn respectiva.

Redactar y digitar la documentacién oficial.

Orientar a los usuarios sobre la situacidon de los expedientes y proporcionar
informacién.

Organizar y efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan,
garantizando la atencién oportuna.

Tener actudlizado el archivo administrativo de la Oficina.

Recepcionar y efectuar llamadas telefénicas y transmitir oportunamente su
mensgje.

Controlar por la seguridad y conservacién de los Archivos, documentos y equipo
de la Gerencia.

Distribuir el abastecimiento de Utiles de Escritorio a la Gerencia.

Oftras que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Servicios, en la competencia
de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

: Depende directamente de la Gerencia Educacién y Desarrollo Social.
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Es responsable de la ejecucidon de sus actos en la competencia de sus funciones y
segun su relacién laborat con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION

veces de Jefe en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS.
o Estudios en Instituto Tecnolbégico Superior como minimo en un 50%.
s Experiencia Laboral minima en el cargo a desempefiar o su equivalente.
o Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.
e Conocimiento y manejo del entorno Windows y de Microsoft Office.

DIVISION DE DESARROLLO EDUCATIVO, CULTURA Y DEPORTE

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENDMINACION DEL CARGD : DRGAND DE LINEA
" DEPENDENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y DE SERVICIOS
DENDMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE DESARROLLO EDLCATIVD, CULTURA Y DEPORTE
N2BE CLASIFI- SITHACION
ORDEN CARGI ESTRUCTURAL Conisa CACION TOTAL 0 : ESTADD DEL CARGD

140 | PROFESIONALIV | 080810-300747-140-SPB | SP-DS

I I
14 PROFESIONAL 080910-300747-141-SPE | SF-EJ |1 |- |1
142 | TECNICO | 080910-300757-142-8T0 | SPE8 |1 |- ||
I I

| 143 | PROFESIONAL I 0809/0-300757-143-SPE | SP-EJ -
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9|2
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 140
PROFESIONAL IV - JEFE DE LA DIV. DE DESARROLLO EDUCATIVO,
CULTURA Y DEPORTES
CODIGO: 080910-300757-140-SPB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS
FUNCION BASICA

Responsable de planificar dirigir coordinar los programas de educacién, cultura y
deporte a nivel distrital propiciando el desarrollo sostenible de comunidades mds
necesitadas y demas funciones asignadas de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, programar, promover, dirigir y supervisar los programas y proyectos de
cardcter educativo, cultural, folklérico, musical y recreativo en coordinacién con
la sociedad civil organizada, sector plblico y privado, buscando la participacion

% de toda la poblacion.

2. Promover, ejecutar y desarrollar los proyectos y programas de caracter educativo
local, a nivel distrital, propiciando el desarrollo sostenible de comunidades menos
atendidas del sector educativo.

3. Promover permanentemente la educacién intercultural bilingle, y el uso de las
lenguas quechuaq, y de las etnias de los pueblos originarios amazénicas del Distrito
de Pichari.

4. implementar y promover el uso de tecnologias de la informacién y comunicaciéon
- TIC, eficaces y eficientes para el mejoramiento de la calidad educativa en el
nivel inicial, primario y secundario, que sirva como soporte educativo a o
programado por la UGEL en el dmbito distrital.

5. Coordinar, promover, los programas de alfabetizacion y no escolarizados en
general, asi como las actividades de extensién educativa al nivel distrital.

4. Promover acciones de capacitacidn a los docentes y directivos de las
Instituciones Educativas.

7. Establecer mecanismos de fransparencia, vigilancia y rendicién de cuentas de los
resultados de la gestion educativa local.

8. Controlar y supervisar periddicamente y de manera sistemdtica a los profesores
confratados por la Municipalidad que prestan fos servicios educativos en el
periodo escolar.
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ST 9. Controlar el cumplimiento de los objetivos y metas del servicio educativo en la

municipalidad.

10. Proponer, coordinar con la Gerencia de Infraestructura, para la construccion,
mantenimiento de la infraestructura y del mobiliario y equipo escolares en
coordinaciéon con la Gerencia de infraestructura.

“11. Impulsar y organizar el Consejo Local de Educacidn Participativa, con la finalidad

de generar acuerdos concertfados con docentes a nivel distrital.

12. Planear, y supervisar la ejecucidn de actividades deportivas y/o recreativas con

diversas instituciones publicas y privadas, ligadas al deporte y en coordinacion

permanente con las organizaciones vecinales.

13. Organizar promover y difundir conferencias, seminarios, conversatorios y charlas

para estudiantes, profesionales, asi como publico en general para incrementar los

niveles educativos y culturales.

14. Elaborar e implementar el Plan Integral de Desarrolio de la Biblioteca Municipal

propendiendo al uso tecnolégico de punta.

15. Coordinar, apoyar y participar en todas las actividades educativas del Distrito. /

16. Otras funciones que le designe el Jefe de Desarrollo Social y/o su jefe inmediato !
superior. :

N o, )
: '-‘,I\,‘ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

“ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Gerente de Educacidn y Desarrollo Social.

Tiene responsabilidad de la ejecucidn sobre los actos que asume por funcién, y segin
su relacién laboral con la Municipalidad.

" CANALES DE COORDINACION.
Coordina con el Jefe inmediato superior, el Gerente de Educacion y Desarollo Social,
en la competencia de sus funciones segun su relacion laboral con la municipalidad.

PERFIL Y REQUISITOSMINIMOS:

¢ Profesional Universitario Titulado en Educacién o afin.

e Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respechvo Especializacién y/o
Capacitacion en Administracion o Gestidn Publica.
Experiencia Profesional minima de cuatro (04) afios desde la obtencién de titulo.
Experiencia Laboral minima de dos (02) afios en el cargo a desempefar o su
equivalente.

* Conocimientos y manejo de Windows, Office, Bases de Datos, etc.

DENOMINACION DEL CARGO: _ SECUENCIA CAP: 141
y PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL
CODIGO: 080910-300757-141-SPE CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ
FUNCION BASICA

Responsable de Organizar de las acciones de educacidn, cultura, y deporte en el
dmbito distrital.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, disefar, monitorear y evaluar politicas, planes, programas y proyectos

integrales relacionados con la cultura, el deporte y la recreaciéon con el objeto de

confribuir al desarrollo integral de la poblacidén. Promover la creciente

participacion de padres de familia y comunidad en general; en la educacion de

sus hijos y en el mantenimiento y mejoramiento de los servicios educativos.

Disefic y coordinacién de redes infer -Instituciones Educativas del Distrito  para

construir patrones definidos de relacionamiento entre LE.

Proponer estrategias para la disminucién del analfabetismo en el distrito.

Promover vy difundir las diversas manifestaciones y actividades culturales

folkléricas, musicales artisticas y potenciar Ias instituciones artisticas y culturales asi

como la organizacion de conservatorios, teatros y similares.

Impulsar una cultura civica, de respeto de los bienes culturales y comunales de

mantenimiento y |Imp1820 y de conservacidon y mejora del ornato plblico en el

dmbito distrital.

6. Coadyuvar al cumplimiento de las Politicas Nacionales sobre el deporte y la
recreacion. i

7. Apoyar en el desarrollo de programas de capacitacién a los docentes en temas
de educacién.
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. Apoyar el desarrollo de eventos deportivos y de recreacion en la localidad. y

N Nl 0. Participar en la programacién de actividades técnico administrativas y en g4

\\} = reuniones de trabagjo.

11. Prestar apoyo y asesoramiento a los docentes que soliciten en la competencia delf:
sus funciones.

12. Otras funciones gue le asigne el Jefe inmediato superior en la competencia de sus
funciones.

— \ < \
127 VB \3) .
{ 15l 8. Planificar, organizar y ejecutar el Programa de Vacaciones Utiles Autofinanciado.
9
1

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe inmediato superior,

Tiene responsabilidad por la ejecucion de los actos que asume por funcién, y segun su
relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION:
Coordinar con el jefe inmediato superior y con las demds aéreas, en el marco de su
competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

s Bachiller Universitario con Titulo en Educacién o afin.
Experiencia Profesional minima de un {01) afo desde la obtencién del fitulo.
Experiencia Laboral minima de un (01} afo en el cargo a desempenar.
Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.
Manejo de sistema de entorno Windows y paguetes Office, etc.

e » ¢ o

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 142

[
TECNICO | - BIBLIOTECARIO k
CODIGO: 080910-300757-142-STD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES \

FUNCION BASICA
Responsable de Organizar de las acciones de Biblioteca en el dmbito distrital.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Administra y es responsable del funcionamiento de la Bibliofeca Municipal

2. Elaborar e implementar el Plan integral de Desarrollo de la Biblioteca Municipal
propendiendo al uso tecnolégico de punta.

3. Responsable de la conservacién, mantenimiento y custodia del patrimonio
bibliogréfico y documental de la Biblioteca Municipal.

4. Ejecutar actividades de control y supervisién del funcionamiento sistemdtico e
informatizado de la Biblioteca, de propiedad Municipal.

5. Absolver consuitas bibliograficas de los usuarios, y participar en la elaboracion
de bibliografias.

4. Registrar a los usuarios y emifir el carnet de lector ingresar la Biblioteca Municipal
(ibros, textos, revistas, folletos, periédicos, semanarios, entre ofros matericles
impresos y en video).

7. Adecuar, complementar, modificar, cambiar por deterioro, los fichas existentes e
forma permanente. Asi como la rotulacién bolsillo, tarjeta de libros, papeletas de
fechas constantemente.

8. Confeccionar los pedidos de suscripcidn de publicaciones

9. Al final de su turno verificar la coincidencia de salida y retorno a los estantes y/o
anagueles del material bibliografico solicitado, para conformidad del siguiente
turno

10. Oftras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior en la competencia de sus
funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe inmediato superior,

Tiene responsabilidad por la ejecucion de los actos que asume por funcion, y segun su
relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION:
Coordinar con el jefe inmediato superior y las demds unidades, o con quienes hagan
' las veces de Jefe, en el marco de su competencia.
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PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
e Estudios en Instituto Tecnolégico Superior en Educacion como minimo en un 50%
e Experiencia Laboral minima en el cargo a desempefiar o su equivalente.
e Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.
¢ Manejo de sistema de entorno Windows y paguetes Office, etfc.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 143
PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN EDUCACION
CODIGO: 080910-300757-143-SPE CLASIFICACION DEL CARGOSP-EJ
FUNCION BASICA

Responsable de Organizar de las acciones de educacidn, cultura, y deporte en el
dmbito distrital.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, organizar, y dirigir las actividades educativas y Transferencia de
Tecnologia que permita mejorar la calidad de los diferentes segmentos sociales
que conforman nuestra comunidad.

2. Promover y apoyar la conformacidn del centro de investigacién pedagdgica y
actualizacion en Docencia que serd conducido por los docentes de la
jurisdiccion,

3. Impulsar la elaboracion, adaptacién y uso de nuevas tecnologias aplicadas a la
educacién, concordantes con ia modernizacion.

4. Coordinar y programar y ejecutar programas de actualizacidn docente con la

. entfidad competente dentro del marco de la politica educativa.

5. Apoyar a promover e incentivar las acciones educativas bilingUes en el dmbito
distrital.

6. Impulsar y organizar el Consejo Local de Educacién Participativa, con la finalidad
de generar acuerdos concertados con docentes a nivel distrital.

7. Prepararinformes al Jefe Inmediato superior.

8. Apoyar en las acciones de gestidon pedagogica de los docentes contratados por
la Municipadlidad en los aspectos administrativos en la jurisdiccidn municipal.

9. Coordinar con I. E., para una cultura civica, de respeto de los bienes culturales y
comunadles de mantenimiento y limpieza y conservacién, publico en el dmbito
distrital.

10. Prestar apoyo y asesoramiento a los docentes que soliciten en la competencia de
sus funciones con el propdsito de mejorar la calidad educativa.

11. Ofras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior en la competencia de sus
funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe inmediato superior,

Tiene responsabilidad por la ejecucién de los actos que asume por funcidn, y segin su
relacién laboral con la Municipalidad.

(= v #L_{_,.,., CANALES DE COORDINACION:
il v ) . Coordinar con el Jefe con el jefe inmediato superior y las demds unidades, o con
4 quienes hagan las veces de Jefe, en el marco de su competencia.

==
——
-~
1
\

NS
“‘“\::-_.-ﬂ/ PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
Bachiller Universitario con Titulo en Educacién o afin.
o Experiencia Profesional minima de un (01) afio desde Ia obtencidn del titulo.
e Experiencia Laboral minima de un {01) ano en el cargo a desempefar.
¢ Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.
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DIVISION DE SALUD Y SANEAMIENTO BASICO RURAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENDMINALION DEL CARGO : DRGAND DE LINEA
"I DEPENDENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y DE SERVICIDS
DENDOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE SALUD Y SANEAMIENTO BASICO RURAL
Ne DE CLASIF- SITUACION
ORDEN CARG ESTRUETURAL CODIGO CACION TOTAL } 0 o ESTADD BEL CARGD
45 | PROFESIONALIV | DBDAI0-300757-144-8PB | SPDS | 1 | - | |
{45 | TECNICDII | 080910-300757-145-8TC | SP-ES [
{46 | TECNICOII 080910-300757-146-8TC | SP-ES -
SANEAMIENTO BASICO Y ALCANTARILLADD
147 | PROFESIONALIN | 080910-300757-147-SPC | SP-EJ | !
148 | PROFESIONAL II 0B0310-300757-148-3PD | SP-tJ I !
149 | TECNICON 080910-300757-143-8TC | SP-ES -
150 | AUXILIAR 0809(0-300757-150-NP | ES2 I | 1| - | PERMANENTE
fal AUXILIAR I 080910-300757-151-SAB | SP-AP Pl-
TOTAL UNIDAD DRGANICA g1 |7
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 144
PROFESIONAL IV - JEFE DE LA DIVISION DE SALUD Y SANEAM. BASICO
RURAL

CODIGO: 080910-300757-144-SPB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS

FUNCION BASICA
Responsable de organizar los programas de Salud e higiene a nifics y nifias en eda
escolar en el dmbito Distrital. Y las acciones de Saneamiento bdsico Rural, demd)
funciones que se le asignen.

1

FUNCIONES ESPECIFICAS

Es responsable de los frdmites principales e importantes que desarrolia la Divisidn
de Salud y Saneamiento Bdsico Rural.

Planificar, ejecutar, promocionar y supervisar programas de educacién,
capacitacién y actudlizacion en temas de prevencién de la salud humana y
animal.

Desarrollar, organizar, programas de Salud e Higiene a nifos y nifas en edad
escolar y adolescentes, en el dmbito Distrital de Pichari.

Proponer y ejecutar programas de capacitaciéon en Instituciones Educativas de
Prevencion de salud, en el dmbito distrital.

Coordinar, dirigir y evaluar las estrategias de servicio odontoldgico en zonas
urbanas y Rurales.

—Promover y Desarrollar infervenciones sanitarias la comunidad en general, @
precios razonablemente econdmicas.

Coordinar, promover y proponer modelos de atencién de salud, de acuerdo a las
normas vigentes sobre Municipalizacién y descentrdlizacién de los servicios de
salud, en el marco de integralidad y la gestién de redes sanitarias.

Ejecutar, coordinar y controlar las actividades sobre prevencion, promocién y
mejoramiento de la salud, en coordinacién con entidades del Sector Publico y
Privado.

Coordinar con el Ministerio de Salud o Area de Salud, campanas destinadas a la
prevencion control de brotes epidémicos a nivel de distrito.

. Coordinar, promover, conducir programas de prevencion y diagnéstico de
enfermedades infecto contagiosas de transmision alimentaria en plena
coordinacion de la MINSA, ESSALUD, EJERCITO PERUANQ y ofras entidades
publicas y privadas con sede en el Distrifo.

. Coordinar con los érganos competentes la organizacién de comités
multisectoriales con la participacién de los vecinos, que se abogue a la
prevencion del consumo de drogas, diagndstico y prevencion de enfermedades
infectocontagiosas y de transmision o fravés de alimentos, asi como conductas
de riesgo.
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. Formular y proponer el Plan Maestro de agua y alcantarillado.

. Programar, organizar, ejecutar y controlar el sistema de mantenimiento preventivo
y correctivo del sistema de redes de agua y alcantarillado.

. Resolver en primera instancia los asuntos de su competencia conforme con el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

. Programar, coordinar y ejecutar actividades de organizacién, capacitacion y/o
reforzamiento a las JASS.

. Asesorar, redlizar el seguimiento y acompafiamiento a la gestion de las JASS (post
intervencién) para que cumplan sus funciones de administracién, operacion y
mantenimiento de los servicios de saneamiento rural, asi como a la organizacién
a cargo del servicio en los centros poblados del distrito {zonas urbanas).

. Organizar y dirigir un programa de suministro de Cloro y pastillas DPD a las JASS
para facilitar las actividades de desinfeccion, cloracion de los sistemas y control
de la calidad del agua.

18. Organizar y llevar el registro actualizado de cobertura de servicios de agua y

saneamiento, urbano vy rural con la participacién de salud, educacion y otros

actores.

19. Coordinar con las comunidades o centros poblados para la redlizacion de

campanas de control de especimenes y sanidad animal,

20. Desarrollary ejecutar el Plan Operativo Institucional PO! de la divisidn.

21. Programar, coordinar y ejecutar actividades de organizacién, constitucion,

capacitacioén y refarzamiento a JASS.

22. Organizar la participacién en la implementacién de un programa de control y

vigilancia de la calidad de agua para consumo humano y calidad de los servicios

de saneamiento en coordinacién con los puestos de salud del MINSA.
23. Emifir informes estadisticos semestrales de atencién que se brinda.
_ 24. Parficipar activamente en capacitaciones que programe la Municipalidad.
25. Informar coordinar sobre las actividades realizadas al jefe inmediato superior.
26. Oftras que le asigne el jefe inmediato superior en la competencia de sus funciones.

I3
-LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Tiene autoridad sobre el personal que se le asigna, depende directamente del Jefe
inmediato superior,
Tiene responsabilidad por la ejecucion de los actos que asume por funcién, y segun su
relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato Superior y con quien haga las veces de Jefe en la
competencia de sus funciones.

P PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS ‘
O Profesional Universitario Titulado en Licenciado en Enfermeria o cfin.
Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.
— Especializacion y/o Capacitacidn en Administracién o Gestion Publica.
\E. \ / Experiencia Profesional minima de cuatro (04) anos desde la obtencion del fitulo.
‘\ \ Martim 7 e Experiencia Laboral minima de dos (02) anos en el cargoe a desempeiiar o su
\\_"“w-.- e equivalente.
N e Conocimientos y manejo de Windows, Office, Bases de Datos, etc.

DENOMINACION DEL CARGO: | SECUENCIA CAP: 145
TECNICO i - ASISTENTE TECNICO - PROMOCION DE LA SALUD
CODIGO: 080910-300757-145-STC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES

FUNCION BASICA ,
Es el encargado de velar por las condiciones prevencion y condiciones bdsicas de la
salud

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y
funciones asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su
desempeio a su inmediato superior.
2. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo de Salud.
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3. Ejecutar, coordinar y controlar las actividades sobre prevencién, promocion y
mejoramiento de la salud, en coordinacion con entidades del Sector Pdblico y
Privado.

4. Elaborar y desarrollar acciones para el mejoramiento de los niveles de salud de la
poblacion del distrito, brindando especial atenciéon a los sectores de menores
recursos.

5. Promover acciones de medicina preventiva, como campanas de saneamiento,
primeros auxilios y control de epidemias.

6. Normar y controlar el aseo, higiene y salubridad de lugares de concurrencia
publica.

7. Coordinar con el Ministerio de Salud o drea de salud, campaias destinadas a la
prevencion y control de brotes epidémicos a nivel del distrito.

8. Desarrollar programas de atencién de emergencias Medicas orientados a
favorecer ala poblacién

9. Desarrollar programas de atencién medica en cada uno de las Municipalidades
de Poblados menores y en i0s centros poblados.

10. Ejecutar campahas gratuitas de Prevencidn y Promocién de Salud que beneficie
a todos los sectores en la Distrito.

11. Expedir carnet sanitario, cartilla sanitaria, cerfificado prenupcial de salud, a
solicitud de los interesados.

12. Redlizar andlisis clinicos, consultas médicas y despistajes de salud para la
poblacion de menores ingresos.

13. Coordinar con el Médico jefe del Centro de Salud para la atencién rapida y
mejorada para los ciudadanos que estan en el SIS.

14. Coordinar con el Médico jefe del Cenfro de Salud para la ofiliacién al SIS, para
las personas consideradas en extrema pobreza.

15. Mejorar la calidad de la atencién de Salud a los ciudadanos, estableciendo
indicadores de calidad de atencién de salud.

16. Ofras que le asigne el jefe inmediato superior en la competencia de sus funcione .-

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Tiene autoridad sobre el personal que se le asigna, depende directamente del Jefé
inmediato superior,
Tiene responsabilidad por la ejecucién de los actos que asume por funcidn, y segin su
relaciédn laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato Superior y el Gerente de Desarrollo Municipal y el
Alcalde, o con quien haga las veces de Jefe en la competencia de sus funciones.

PERFIL DELPUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS:

¢ Titulo de Instituto Tecnolégico Superior Enfermeria o ofin.

e Experiencia Laboral minima de un (01) aho en el cargo a desempefiar o su
) equivalente.

e Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION DEL GARGO: SECUENCIA CAP: 148
TECNICO Ii - RESPONSABLE CIAM
CODIGO: 080910-300757-146-STC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Responsable de dirigir las actividades de atencidén a las personas adultas mayores.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, ejecutar, promocionar, la atencién al adulto mayor en prevencién de
la salud humana.

2. Coordinar, dirigir y evaluar los Talleres de salud fisica (Gimnasia Terapéutica, yoga.
taichi, Pilates), talleres de Autoestima y Prevencién contra el Alzheimer, Talleres
tematicos, Cine férum, talleres de Oracidn. Entre otfros.

3. Promover campaoias de salud realizando charlas, seminarios, despistajes con el
apoyo de distintas , centros médicos, laboratorios 0 empresas

4. Elaborar el cuadro de necesidades y orientar en la adquisicion de instfrumentos y
materiales.

5. Participar activamente en capacitaciones que programe la Municipalidad.
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6. Informar coordinar sobre las actividades readlizados ol jefe inmediato superior.
7. Ofras que le asigne el jefe inmediato superior en la competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Tiene responsabilidad por la ejecucidn de los actos que asume por funcidn, y segun su .
relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION

Coordina con el Jefe inmediato Superior, 0 con quien haga las veces de Jefe en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DELPUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS:
« Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior Enfermeria o afin.
» Experiencia Laboral Minima de un {01) afo en el cargo a desempefiar o
Equivalente.
e Conocimiento o experiencia en Gestidbn Administrativa de Gobiemnos Locales.

SANEAMIENTO BASICO Y ALCANTARILLADO

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 147
PROFESIONAL Il - ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO BAS. Y

ALCANTARILLADO )
CODIGO: 080910-300757-147-SPC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ

FUNCION BASICA
Responsable de la Ejecucién de los proyectos de los servicios de agua y desagle
intfegral en el dmbito de la municipalidad de Pichari.

FUNGIONES ESPECIFICAS

1. Formular y proponer el Plan Maestro de agua y alcantarilado.

2. Programar, organizar, ejecutar y controlar el sistema de mantenimiento preventivo
y correctivo del sistema de redes de agua y alcantarillado.

3. Resolver en primera instancia los asuntos de su competencia conforme con el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

4. Emitir informes técnicos de la administracidn del sistema de agua y alcantarillado

del Distrito.

Ejecutar y Supervisar los planes de contingencia que se empleen ante un

desabastecimiento de agua y un posible colapso de las redes de alcantarillado.

Dirigir, organizar el Area Técnica Municipal (ATM} para la gestion de los servicios

de agua y saneamiento.

Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento existentes en el

distrito.

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los

servicios de saneamiento del distrito.

- Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.

0. Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores

especializados, organizaciones comunales o directamente.

. Implementar el POl en saneamiento de ia Municipalidad consistente en gestion

institucional, gestién de las JASS, mejoramiento de la infraestructura de

saneamiento.

. Asesorar, realizor el seguimiento y acompafiamiento a la gestion de las JASS {post
intervencion) para gue cumplan sus funciones de administracién, operacién y
mantenimiento de los servicios de saneamiento rural.

13. Programar, coordinar y ejecutar actividades de organizacion, constitucion,

capacitacién y reforzamiento a las JASS.

14. Brindar asistencia técnica vy supervisar a las organizaciones comunales

administradoras de servicios de saneamiento del distrito.

15. Programar, dirigir y ejecutar campafias de educacién sanitaria y cuidado del

agua.

16. Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios

de saneamiento.

17. Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento

de las obligaciones de los JASS.
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18. Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de
los servicios de saneamiento.

19. Brindar apoyo téchnico en la formulacién de proyectos e implementacién de
proyectos integrales de agua y saneamiento de acuerdo a su competencia.

20. Atender, coordinar, supervisar, confrolar y evaluar la correcta formulacion
aplicacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) en el dmbitf
de su competencia. 3

21. Promover y facilitar los procesos de diagnésticos participativos sobre la temdtica’™,
del saneamiento; participar activamente en la elaboraciéon del plan estratégico y
los planes operativos anuales de la Municipalidad en materia de saneamiento.

22. Organizar y dirigir un programa de suministro de Cloro y pastillas DPD a las JASS
para facilitar las actividades de desinfeccion, cloracién de los sistemas y control
de la calidad del agua.

23. Coordinar con las comunidades o centros poblados para la readlizacidon de
campanas de control de especimenes y sanidad animal.

24, Difundir programas de saneamiento ambiental en coordinacién con los
organismos Locales, Provincidles, Regioncles y Nacionales y organismos no
Gubernamentales en el Distrito.

25. Organizar la participacién en la implementacién de un programa de control y
vigilancia de la calidad de agua para consumo humano y calidad de los servicios
de saneamiento en coordinacién con los puestos de salud del MINSA.

26. Regular y controlar el aseo, higiene vy salubridad en los establecimientos
comerciales, industricles, viviendas, escuelas, piscinas, playas y ofros lugares
publicos locales publicos.

27. Coordinar y apoyar las actividades de promocién y capacitacion relacionada a
la gestidn ambiental y al saneamiento dirigido a autoridades, funcionarios
municipales y lideres comunales.

28. Coordinar, apovar en la fiscalizacién y realizar labores de conirol respecto de la
emisidn de humo, gases, rvidos y demds elementos contaminantes de g
atmosfera y el ambiente con la Divisidn de Limpieza Publica y Disposicidn dgh
Residuos Sdlidos de la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales.

29. Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo Urbano.

30. Controlar el aseo, higiene y salubridad en los establecimientos comercialey
industriales, viviendas, escuelas, piscinas y otros lugares pUblicos locales.

31. Oftras funciones que le asigne el gerente de Medio ambiente, en la competencia
de sus funcicnes.

*
<

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe inmediato,

Tiene responsabilidad por la ejecucion de los actos que asume por funcidn, y segun su N
relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato Superior, o con quien haga las veces de Jefe en la
competencia de sus funciones.

_PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
"« Bachiller Universitario con Titulo.
¢ Especializacion y/o Capacitacion en Administracion o Gestion PUblica.
« Experiencia Profesional minima de tres (03) afos desde la obtencién del titulo.
e Experiencia Laboral minima de fres (03) afos en el cargo a desempenar o su

equivalente.
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 148
TECNICO Il - ASISTENTE TECNICO - PROMOCION DE LA SALUD
CODIGO: 080910-300757-148-SPD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ
FUNCION BASICA

Responsable del servicio de agua potable, alcantarillaodo y fratamiento de aguas
residucles. Realiza labores técnicas de mantenimiento de la red del servicio de agua y
alcantarillado.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Ejecutar y reglamentar directamente la concesidn los servicios de agua potable,

alcantarillado y desagie vy la Gestidn Integrada de Residuos Sélidos en el distrito.

Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo Urbano.

Proveer los servicios de saneamiento del Centro Poblado y Rurales.

Asesorar y redlizar el seguimiento y acompanamiento a la gestion de las JASS |

(post intervencidn) para que cumplan sus funciones de administracién, operacion

y mantenimiento de los sistemas de saneamiento bdsico.

5. Llevar el registro de JASS debidamente legalizado actudlizado de cobertura de
servicios de agua y saneamiento urbano y rural.

é. Ejecutar, las actividades como responsable del AreaTécnica Municipal (ATM)
para la gestion de los servicios de agua y saneamiento

7. Coordinar con las comunidades o centros poblados para la redlizaciéon de
campanas de control de especimenes y sanidad animal.

8. Controlar el aseo, higiene y salubridad en los establecimientos comerciales)
industriales, viviendas, escuelas, piscinas y otros lugares publicos locales. \'

(post intervencion) para que cumplan sus funciones de administracién, operacién
y mantenimiento de los servicios de saneamiento rural, asi como a la organizacién
a cargo del servicio en los centros poblados del distrito (zonas urbanas).

10. Organizar y llevar el registro de JASS actudlizado de cobertura de servicios de
agua y saneamiento urbano y rural con la participacion multiinstitucional.

11. Organizar y dirigir un programa de suministros de Cloro y pastillas DPD a las JASS
para facilitar las actividades de mantenimiento, desinfeccion y cloracion de los
sistemas de agua para consumo humano.

12. Participar en la implementacidn de un programa de control y vigilancia de la
cdlidad de agua para consumo humano y cdlidad de los servicios de
saneamiento en coordinacién con los establecimientos de salud del MINSA.

13. Coordinar acciones interinstitucionales para la ejecucidon de proyectos vy
actividades concertadas en SABAR, asi como participar en reuniones técnicas de
frabajo interinstitucionales en representacién de la Municipalidad.

14. Redliza instalaciones de piscinas en los Centros poblados, como medio de

) Limpieza y recreaciéon para la Juventud del dmbito distrital de Pichari.

“15. Instalar y mantener servicios de agua potable y desagie en las comunidades

campesinas con fines de efectuar el saneamiento bdsico.
16. Otras funciones que le asigne el jefe en competencias a sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe inmediato

Tiene responsabilidad por la ejecucion de los actos que asume por funcién, y segin su
relacién laboral con la Municipalidad.

\, CANALES DE COORDINACION
| Coordina con el jefe inmediato superior y con las unidades quienes hagan las veces
Tde Jefe, y en competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
e Bachiller Universitario Titulo.
¢ Especializacién y/o Capacitacién en Administracion o Gestion Publica.
) ¢ Experiencia Profesional minima de dos (02} afios desde la obtencion del titulo.
e Experiencia Laboral minima de dos (02) aios en el cargo a desempefiar o su
equivalente.
e Conocimiento de computacién (entorno Windows o equivalente).

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 149
TECNICO ll - LABORATORISTA
CODIGO: 080910-300757-149-STC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Responsable de la ejecucion de las actividades de saneamiento basico del Distrito de
Pichari y ofros que le sean asignados.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Elaborary desarrollar el Plan Estratégico del servicio de agua potable.
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2. Participar en la elaboracién e implementaciéon de los planes operativos anuales
de la municipalidad respecto al saneamiento bdsico.

3. Verificar en forma periddica las condiciones de la calidad de agua para
consumo humano (vigilancia y control) coordinado con el responsable de salud
ambiental del centro de salud.}

4. Efectuar andilisis fisicos y bromatoldgicos a efectos de controlar la calidad del |
agua. ;

5. Organizar actudlizado de los sistemas de agua potable, eliminaciéon de excretas i3
o alcantarillado y la gestidn de los résiduos sélidos, referente al saneamiento
urbano y rural, con la participacion de las instituciones estatales y privadas.

6. Redlizar coordinaciones institucionales en lo referente a las actividades de
concertacion en saneamiento bdsico.

7. Programar en forma periddica con el personal responsable del MINSA, el regidor
de saneamiento y los gasfiteros municipales, la limpieza, desinfeccidn y cloracion
de los sistemas de agua del dmbito urbano.

8. Organizar y proyectar un diagnostico a nivel de toda la localidad sobre el
problema de saneamiento bdsico rural y urbano.

9. Asesorar a su jefatura en lo referente a ftoma de decisiones para ejecucion de
obra en saneamiento, siempre con el componente social e infraestructura, para
mejorar su sostenibilidad.

10. Nofificar a las personas e instituciones que incurran en delitos de mal uso de los
servicios de saneamiento y dafio conira el medio ambiente.

11. Redlizar companfias locales sobre medicina preventiva y educacion sanitaria.

12. Ofras Funciones que le asigne el jefe inmediato en la competencia de sus
funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe inmediato.

Tiene responsabilidad, en la competencia de sus funciones y de los actos que asu
por funcidn, y segun su relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato superior y con las unidades quienes hagan las veces
de Jefe, en el marco de su competencia.

PERFIL Y REQUISITOS MINIMOS REQUISITOS.
¢ Titulo de Instituto Tecnolégico Superior Bidlogo o afin.
e Experiencia Laboral minima de un (01) afo en el cargo a desempenar o su
equivalente.
e Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 150
; AUXILIAR - ASISTENTE
_CODIGO: 080910-300757-150 - NP CLASIFICACION DEL CARGO: ES2
FUNCION BASICA

Ejecucion de actividadesde gasfiteriade complejidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar y Coordinar las acciones .atencién de gasfiteria con los usuarios.

2. Ejecutar las labores de gasfiteria que se requieran

3. Controlar la distribucidén de agua del sector asignado de acuerdo a ia
programacion de horarios establecida

4. Reparar las averias y desperfectos que ocurran en la red de agua potable.

5. Realizar los desatoro que se origina en la red de desague.

6. Efectuar actividades de mantenimiento en la red de agua y desague Otros que
se le encomiende.

7. Ofras que le asigne su jefe inmediato o el Gerente de Medio Ambiente en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
o Depende directamente del Jefe inmediato.

158 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI




/= (L \
%:d kn el ;

“Onms >V

og

X MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

“ANO BE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA
EDUCACION”

18

¢ Tiene responsabilidad por la ejecucidn de los actos que asume por funcién, vy
segun su relaciéon laboral con ta Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Depende directamente del Jefe inmediato, tiene responsabilidad sobre los actos que
asume por funcidn, y segun su relacién laboral con la Municipalidad.,

PERFIL Y REQUISITOS MINIMOS:
Segun lo establecido en los documentos que establecen su permanencia.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 161
AUXILIAR I - GASFITERO
CODIGO: 080910-300757 -151-SAB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-AP
FUNCION BASICA

Ejecucidn de actividadesde gasfiteriade complejidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar y Coordinar las acciones .atencién de gasfiteria con los usuarios.

2. Ejecutarlas labores de gasfiteria que se requieran

3. Confrolar ia distribucidén de agua del sector asignado de acuerdo a la
programacién de horarios establecida

4. Reparar las averias y desperfectos que ocurran en la red de agua potable.

5. Redlizar los desatoro que se origina en la red de desagUe.

6. Efectuar actividades de mantenimiento en la red de agua y desagle Otfros que
se le encomiende.

7. Ofras gue le asigne su jefe inmediato o el Gerente de Medio Ambiente en ia
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
¢ Depende directamente del Jefe inmediato.
¢ Tiene responsabilidad por la ejecucién de los actos que asume por funcidn, vy
segun su relacion laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION ,
Depende directamente del Jefe inmediato, tiene responsabilidad sobre los actos que
asume por funcidn, y segun su relacion laboral con la Municipalidad.

PERFIL Y REQUISITOS MINIMOS:

e Secundaria Completa
¢ Conocimiento O Experiencia En Gestidn Administrativa De Gobiernos Locales.
o Capacitacion en el drea.

DIVISION DE PROGRAMAS Y SERVICIOS SOCIALES
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL CARGD - DRGAND DE LINEA
|V_ DEPENDENCIA . BERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y DE SERVICIDS j
DENOMINACION DE LA UNIDAD DRGANICA : DIVISION DE PROGRAMAS Y SERVICIOS SOCIALES
;‘;nﬁ CARGO ESTRUCTURAL CODIGD e 1omaL sﬂnuncm: ESTADE DEL CARGD
“, 182 | PROFESIONALV [ 080910-300757-152-SPR | SP-DS | 1 [ - | |
1183 | TECNICO I 0809/0-300757-53-ST8 | SP-ES | 1 [ - | |
=5 REGISTRO DE ORGANIZACIONES Y PERSONAS
- 154 | TECNICO N | 0RO9I0-300757-154-87TR | SP-ES | 1 | - | 1 |
DEMLNA Y OMARED
(55 | PROFESIONALI 080910-300757-155-SPE [ SP-EL [ I | - | 1|
{5 | TECNICO IV 0809I0-300757-156-STA | SP-ES | | | - | |
157 | TECMCONI 080910-300757-157-STC | SP-ES | 1 | - | |
PROGRAMA DEL VASO DE LECHE
158 | TECNICO IV | 080910-300757-158-STA | SP-ES | t | - | |
TOTAL UNIDAD ORGANICA i L [
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DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 152

PROFESIONAL 1V - JEFE DE LA DIVISION DE PROGS. Y SERV. SOCIALES
CODIGO: 080910-300757-152-SPB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS

FUNCION BASICA

NATURALEZA DEL CARGO:
Esta encargade de planificar, organizar, dirigir y ejecutar actividades y programas d
Participacion Vecinal, DEMUNA, OMAPED y Vaso de Leche.

Responsable de dirigir y hacer ejecutar las actividades y Participacion vecinal,
Programa de Vaso de Leche, DEMUNA, OMAPED y ofros de acuerdo a las funciones
asignadas de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar vy formular politicas, coordinar, dirigir los planes y programas y dé
servicios sociales en toda la jurisdiccion del Distrito.

2. Planificar, organizar, dirigir y ejecutar actividades y programas de participaci
vecinal en las zonas urbano- rural, caserios y de los pueblos originarios.

3. Planificar, y supervisar actividades de promocion, asistencia y proteccién social a
los anexos y Comunidades del disfrito.

4. Eaborar programas de desarrollo social pcra las comunidades y pueblos
originarios del dmbito Distrital.

5. Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las acciones de promocion d
organizaciones o juntas de vecinos, con iniciativas de inversion micro familiares eq
zonas deprimidas del dmbito jurisdiccional.

6. Formular v evaluar su plan operativo institucional del drea de su competencifis
fimestralmente.

7. Dirigir, organizar el trabajo de la DEMUNA, difundir y promover los derechos d
nifo, el adolescente y de la familia, propiciando espacios para su participacion a
nivel de instancias municipales.

8. Conocer la situacién integral de los nifios, nifias y adolescentes que se encuentran
en casas hogares, albergues, wawa wasi, comisarias, entre ofros en la jurisdiccidn
del distrito de Pichari.

9. Proteger a la nifia y niflo en situacién de riesgo y realizar la colocacién familiar de
acuerdo a la prioridad establecida en las normas vigentes, asi como efectuar las
actividades de prevencién comrespondientes.

. Proponer actividades y programas en beneficio de los nifios y adolescentes del
Distrital capital y de sus familias.

. Llevar a cabo Audiencias de Concliliacién destinadas o resolver conflictos
originados por violencia familiar.

. Desarrollar un plan de accién a favor de las personas con discapacidad que
habitan en e! distrito.

. Elaborar una estadistica de las personas con discapacidad identificando el

- tipo de discapacidad que sufren cada uno de ellos.

. Elaborar un plan de atencién de los discapacitados para cada uno de 1os grupos
mds importantes que se hayan identificado, desarrollando indicadores de mejora
en el programa.

. Implementar y aplicar el Sistema de Focalizacién de Hogares — SISFOH;

. Desarroliar y ejecutar la Unidad Local de Focalizacién - ULF del Distrito de Echarati

. Actudlizar el Padrén General de Hogares -PGH vy seleccionar los pofenciales
beneficiarios de acuerdo a la elegibilidad del SISFOH.

18. Oftras que le sea asignado por el jefe inmediato superior en la competencia de sus

funciones.

e}

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Tiene autoridad del personal a su cargo, depende directamente de la Gerencia de
Desarrollo Social y Servicios, Municipdales. Tiene responsabilidad de la ejecucién sobre
los actos que asume por funcion, y segun su relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe Inmediato Superior, y las Unidades con quien haga las veces de
Jefe, en la competencia de sus funciones.
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== PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

¢ Profesional Universitario Titulado.

Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.
Especializacién y/o Capacitacidén en Administracién o Gestidon Publica.
Experiencia Profesional minima de cuatro {04) afos desde la obtencién del titulo.
Experiencia Laboral minima de dos {02} afios en el cargo a desempefiar o su
equivalente.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 153
TECNICO Ill - ASISTENTE TECNICO
CODIGO: 080910-300757-153-STB CLASIFICACION DEL CARGOSP-ES

FUNCION BASICA

Comparte las funciones con jefe de divisidn y responsable de dirigir y hacer ejecutar
las actividades y programas vecinales, rurales relacionados a educacion, cultura y
deporte, el Programa de Vaso de Leche, DEMUNA, OMAPED vy otros de acuerdo a las
funciones asignadas de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar y formular politicas, coordinar, dirigir los planes y programas de servicios
sociales en toda la jurisdiccién del Distrito.

2. Apoya en la elaboracion del diagnéstico en el territorio, analisis de involucrados,
consfruccion de escenarios, planificacion estrategica de problemas con la

= finalidad de formular e implementar proyectos sociales, aplicando estrategias

participativas que permitan el desarrollo socio econdmico de las familias.

3. Elabora, coordinar y ejecutar el Plan Anual de Actividades y Progromas de
Participacién Vecinal, DEMUNA, ONAPED, Vaso de Leche de acuerdo con las
Leyes y reglamentos existentes.

4. Planificar, organizar, dirigir y ejecutar actividades y programas de participacién
vecinal en las zonas urbano- rural, caoserios y de los pueblos originarios
Amazdnicos.

5. Planificar, y supervisar actividades de promocién, asistencia y proteccion social a

los anexos y Comunidades del distrito.

Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad;

Elaborar programas de desarrollo social para las comunidades y pueblos
originarios amazénicos del dmbito Distrital.

Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las acciones de promocion de
organizaciones o juntas de vecinos, con iniciativas de inversién micro familiares en
zonas deprimidas del dmbito jurisdiccional.

Formular y evaluar su plan operativo institucional del drea de su competencia,
frimestralmente.

. Dirigir, organizar el trabgjo de la DEMUNA, difundir y promover los derechos del
nifio, el adolescente y de la familia, propiciando espacios para su participacion a
nivel de instancias municipales.

. Oftras que le sea asignado por el jefe inmediato superior en la competencia de sus
funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Tiene autoridad solidariamente comparte las funciones con Jeje de divisidn del
personal a su cargo. Tiene responsabilidad de la ejecucién sobre los actos que asume
por funcién, y segun su relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe Inmediato Superior, y las Unidades con quien haga las veces de
Jefe, en la competencia de sus funciones.

\< PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

A » Titulo de Instituto Techoldgico Superior.

e Experiencia Laboral minima de dos (02) afos en el cargo o desempefiar o su
equivalente.

* Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.
Experiencia en la conduccién de Programas Sociales.
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REGISTRO Y PARTICIPACION VECINAL

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 154
TECNICO lil - ESPECIALISTA EN REGISTRO DE ORG. Y PERSONAS
CODIGO: 080910-300757-154-STB CLASIFICACION DEL CARGOSP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Esta encargado de organizar, dirigir y ejecutar actividades y programas d ,§ :
relacionadas participacion vecinal y de las Juntas vecinales en las zonas urbano-rural. % ﬂ
FUNCION BASICA s
Planificacién,  direccion,  coordinacién,  supervision  de  actividades  técnico
administrativas de alto nivede responsabilidad en programas de linea asighadas al
drea de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y programas de Relaciones
Institucionales.

2. Hacer un diagndstico en el teritorio, analisis de involucrados, construccion de
escenarios, planificacion estrategica de problemas con la finalidad de formular e
implementar proyectos sociales, aplicando estrategias participativas  que
permitan el desamollo socioecondmico de las familias.

3. Proponer, coordinar y ejecutar el Plan Anual de Actividades y Programas de
Participacién Vecinal, de acuerdo con las Leyes y reglamentos existentes.

4. Estimular la participacion de los jovenes en la vida social del Distrital brindando
apoyo para el desarrollo de infraestructura fisica y espacios sociales adecuados
propios para ia juventud. y

5. Promover actividades culturales y recreativas que permitan cancales de expresiop;
a la creatividad juvenil. ]

6. Disefiar programas que promuevan la participacion activa de los vecinos con gk
objetivo de velar por los infereses de la comuna.

7. Parlicipar en los espacios de concertacién y parficipacion ciudadana para la
planificacién, gestidn, vigilancia de los programas locales de desarrollo social.

8. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y programas de
participaciéon vecinal, de las juntas vecinales y mesas de concertacion o mesas
tematicas (Técnicas).

9. Coordinar con las instituciones y/o organizaciones que redlizan acciones y
promocion social concertada con el gobierno local.

10. Promover la capacitacidn de los lideres vecinales y comunales.

11. Formulocion de recomendaciones para mejorar el desempeno del SISFOH

12. Completar la informacion requerida en el Padrén General de Hogares — PGH, por
cada centro poblado

13. Formular y evaluar su plan operativo institucional del drea de su competencia,
frimestralmente.

14. Coordina con el Comité de Presupuesto Participativo y Apoya en Organizar y

¥ monitorear el Proceso del Presupuesto Participativo.

15. Oftras que le sea asignado por el jefe inmediato superior en la compefencia de sus
funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Tiene autoridad solidariomente comparte las funciones con Jeje de divisidn,del
personal a su cargo. Tiene responsabilidad de la ejecucién sobre los actos que asume
por funcidn, y segun su relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe iInmediato Superior, y las Unidades con quien haga las veces de
Jefe, en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
« Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior. Sociologo o afin.
« Experiencia Laboral minima de dos (02} aios en el cargo a desempefiar o su
equivalente,
e Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.
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|| DEMUNA Y OMAPED

NS /"_;,-,-:"/ DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 155
~ PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN DEMUNA

CODIGO: 080910-300757-155-SPE CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ
RIAL NATURALEZA DE CARGO:
‘“ La Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente DEMUNA es la responsable de

‘% promover y ejecutar programas orientados a la defensa de los derechos del nifo y
\ ’h.r\adolescen’re, asi como al mejoramiento de la calidad de vida de-esta poblacién.

o fE

}fUNCION BASICA

esponsable de la ejecucidn de las actividades variadas en apoyos a las acciones
favor de la mujer, nifo v del adolecente.

/ FUNCIONES ESPECIFICAS
7 1. Conocer lasituacién integral de los nifios, nifias y adolescentes que se encuentran
en casas hogares, albergues, wawa wasi, comisarias, entre otros en la jurisdiccién
del distrito de Pichari.
Efectuar visitas domiciliarias para la verificacién de los casos que se considera en
riesgo y redlizar intervenciones cuando se encuentren amenazados o vulnerados
los derechos de los menores para hacer prevalecer el principio del interés superior
de la nifa y el nifo.
Promover el fortalecimiento de los lozos de la familia afectada mediante un
abordaje integral con el apoyo de profesionales especializados, para tratar de
lograr la reconstruccidn familiar. S
Brindar orientacién multidisciplinaria ¢ la familia para prevenir situaciones criticas y &
denuncior ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en
agravio de menores.
Redlizar conciliaciones extrojudiciales y redaccidon de actas con fitulo de
ejecucién legal entre conyuges, padres y familiares, sobre alimentos, tenencia y
régimen de visitas, siempre que no existan procesos judiciales sobre estas
materias.
Solicitar exoneraciones de pago temporal para el ingreso de los menores al
INABIF, APAFAS, Comedores Populares, Vaso de Leche, entre otros, para que las
ninas y nifos de escasos recursos econdmicos reciban dicho apoyo.
Fomentar el reconocimiento voluntario de la filiacién a fravés de las. Actas de
Compromiso, solicitar las partidas de nacimiento de los menores que no cuentan
con dicho documento y difundir los derechos de los menores con relacidn a la
filiaciéon y al registro de las partidas de nacimiento.
Redlizar acciones y coordinar la ejecucidon de programas de atencidn y
promocién de los derechos y deberes de los menores como trabajadores y en
situacidn de conflicto con la Ley vy de explotacidon sexual comercial infantil, asi
como de madres adolescentes.
~Arficular esfuerzos con ofras Municipalidades para generar un apoyo mutuo en los
procesos de notificacion de una de los partes y para la elaboracién del Acta de
Compromiso, entre otros.
. Llevar el registro de los adolescentes que trabajan en forma independiente en el
Distrito y otros necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
11. Arlicular esfuerzos con ofras instituciones para generar acciones de mayor
i impacto, en las actividades referidas a primera infancia y promocion de una
) 2 DRTRR, cultura de buen trato en la ciudadania.
ST *12. Formar promotores en defensoria de la nifia, nifio v el adolescente del distrito,
\ para poder efectuar mds acciones de prevencion y promocidén de sus derechos;
asi mismo, elaborar y desarrollar mddulos de capacitacion sobre derechos de los
menores, escuela de padres, comunicacién familiar, entre ofros.
13. Ofras le correspondan de acuerdo a la normatividad en vigencia y las que lesean
delegadas el jefe inmediato superior.

- e e e

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe inmediato superior,

Es responsable sobre la ejecucidon de sus actos que asume por funcidn, y segin su
relacién laboral con la Municipalidad.

R
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CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe Inmediato Superior o con quién haga las veces de Jefe, en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS

e Bachiller Universitario con Titulo en Derecho o afin.
Experiencia Profesional minima de un {01) afo desde la obtencién de! titulo.
Experiencia Laboral minima de un (01) afo en el cargo a desempenar.
Conocimiento o experiencia en Gestion Adminisirativa de Gobiernos Locales.
Experiencia en la conduccion de personal.
Conocimientos y manejo de Windows, Office, Bases de Datos, etc.

\ DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 156
1 TECNICO IV - ESPECIALISTA EN OMAPED
CODIGO: 080910-300757-156-STA CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Responsable de la ejecucion de las actividades variadas en apoyo a las acciones a
favor de las personas con discapacidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Establecer coordinacién de cooperacion de atencion de personas con
discapacidad en la municipalidad y de vecinos del ambito distrital.
2. Confeccionar los datos estadisticos a través de informes mensuales para el INEL
MIMDES, Ministerio de Salud y Oficina de Estadistica del Gobierno Regional.
3. Redlizar programas locales de asistencia médica y apoyo social a la poblacion
con discapacidad en el distrito.
N 4. Promover, desarroliar y capacitar a personas con discapacidad sin discriminacion.
% 5. Redalizar visitas de asistencia y atencidn de personas con discapacidad.
| 6. Desarrollar y Redlizar convenios de apoyo social con Instituciones puUblicay
privadas vy ONGs para mejorar la cadlidad de vida de las personas ¢
discapacidad.
7. Proponer y Promover proyectos de desarrollo social para personas cd

discapacidad. S\ Shupingy j
8. Representar a la OMAPED entre las autoridades publicas e Institucionales privadas OPA_\F

para promover la firma de convenios institucionales o de cooperacién.

9. Dirigir y supervisar la labor del equipo de OMAPED.

10. Presentar el Plan Operativo y presupuesto, informes de las actividades y memoria
anual de OMAPED.

11. Organizar y coordinar las acciones de protecciéon y promocién con las
Instituciones que promueven acciones a favor de las personas con discapacidad.

12. Coordinar con la instancia técnica del ente rector (MIMDES) y a nivel Local y de
Regién

13. Oftras que le asigne el Jefe inmediato superior y las que corresponde por Ley y en
cumplimiento de sus funciones.

,_,.LfNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende Jefe inmediato superior,
Es responsable de la competencia de sus funciones, y segin su relacion laboral con la
Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con Jefe inmediato superior con quién haga las veces de Jefe, en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
¢ Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior.Asistenta Social, o. afin
e Experiencia Laboral minima de tres (03) afos en el cargo a desempefar o su
equivalente.
¢ Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.
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DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 157
. TECNICO Ii - ASISTENTE LEGAL
CODIGO: 080910-300757-157-STC CLASIFICACION DEL CARGO:SP-ES

FUNCION BASICA
Responsable de la ejecucién de las actividades variadas en apoyo a las dcciones a
favor de las personas con discapacidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS
. Planifica y coordina con su Jefatura las actividades que lleven a prevenir y
solucionar losproblemas de familia.
. Apoya las actividades de atencion ciudadana que le corresponden al drea por
mandato expreso de la jefatura
. Elaborar evaluaciones sobre los problemas de familia que se detectan en Ig
localidad.
Recibir, clasificar, procesar y distribuir los documentos para atencidn de los cas
que atiende el drea.
. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.
. Coordinar y servir de enlace con las gerencias de la Institucion y otras Instituciones
Publicas.
. Elaborar las estadisticas de la informacion del drea.
. Orientar al publico en general sobre gestiones a redlizar y la situacién de los
documentos en los que tengan interés.
. Coordinar con ofras dependencias municipales, acciones coordinadas en
beneficio de la nifez y la adolescencia.
10. Fomentar el reconocimiento voluntario de la filiacion.
11.Informar sobre las Audiencias de Conciliacién destinadas a resolver conflictos
originados por violencia familiar.
12. Desarrollar un plan de accidén a favor de las personas con discapacidad que
habitan en el distrito.
13. Coordinar con las Gerencias de Salud y Educacién para generar programas y
acciones de mejora a la poblacion discapacitada.
.14.Otras que le asigne el Jefe inmediato superior y las que corresponde por Ley y en
© cumplimiento de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directame Jefe inmediato superior,

Es responsable de la competencia de sus funciones, y segin su relacién laboral con la
Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION

0 D0 \ Coordina con Jefe inmediato superior con quién haga las veces de Jefe, en la
_’/i—‘, ;\{‘B” V2l _competencia de sus funciones.
N2l CU RS 1]
\ k/ y ,'f PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS
Q. /4 » Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior.
N ¢ Experiencia Laboral minima de un {01) ano en el cargo a desempenar o su
equivalente.

¢ Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 158
_ TECNICO IV - ESPECIALISTA EN NUTRICION
CODIGO: 080910-300757-158-STA CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
NATURALEZA DE CARGO

Es responsable del funcionamiento y la ejecucién del Apoyo Alimentario de Nifos y
Madres gestantes, persona Adulto Mayor de estratos sociales de bajos ingresos
econdmicos de acuerdo a la normatividad legdl vigente.

FUNCION BASICA

Responsable de dirigir la ejecucion de las actividades de apoyo alimentario de ninos y
AN madres gestantes.

2
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FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar evaluar, supervisar, contfrolar y calendarizar
las actividades técnico Administrativas y de abastecimiento del programa con
participacion de la poblacién, conforme a las politicas nacionales y del Gobierno
Local.

Dirigir el empadronamiento y actudlizacién de los beneficiarios.
Programar y controlar la distribucién y redistribucién del alimento lacteo.
Coordinar planificar, ejecutar, confrolar y/o supervisar las ccﬁvido
relacionadas al Programa del Vaso de Leche. K-
Desarroliar acciones de coordinacion mediante convenios y/o proyectos con &g
organismos nacionales e internacionales.

Juramentar a los Consejos Directivos de los Comités del Vaso de Leche.

Controlar los almacenes, y firma las PECOSAS

Coordinar con las Instituciones Regionales: INEl. Educacién, Salud, Agricultura,
Pesqueria, y Otros.

Enviar lo propuesta de las Madres Beneficiarios al Comité Especial de
Adquisiciones, sobre insumos dlimenticios del Programa del Vaso de Leche.

. Redlizar visitas de supervision a los Comités del Vaso de Leche para asegurar la
preparaciéon y enitrega adecuada de la racién comespondiente a los
Beneficiarios.

. Realizar la inspeccién de la calidad del producto para su distibucion.

. Participar en la programacién de actividades técnicas administrativas, en
reuniones y comisiones de trabajo relacionado con el Programa del Vaso de
Leche.

. Formular y evaluar el Plan Operativo Institucional POl de su drea en forma
frimestral.

. Participar en la formulacion del Plan de Desarrollo Distrital y Provincial
Concertado. .

. Gestionar y concertar la cooperacién pUblica, privada, nacional e mtemaaonol :
en actividades del programa.

. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidos en g
informes de auditoria interna;

. Implementar y aplicar el Sistema de Focalizaciéon de Hogares — SISFOH;

. Desarrollar y ejecutar la Unidad Local de Focalizacion - ULF del Distrito de Pichari

. Actudlizar el Padron General de Hogares -PGH vy seleccionar los potenciales
beneficiarios de acuerdo a la elegibilidad del SISFOH.

. Proponer los informes estadisticos semestrales al INEl en los periodos que ésta
disponga.

. Implementar organizar y ejecutar los de mds programas sociales que el estado
delegue a las Municipalidades.

. Ofras que le asigne el Jefe de Desamollo Social y/o jefe inmediato superior en el
cumplimienfo de sus funciones.

Q.”""‘ 'uvﬁ,

i,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del jefe inmedito superior

Tiene responsabilidad por la ejecucidn de los actos que asume por funcién, segun su
relacioén laboral con la Municipalidad.

3‘{\L\c pegetf »‘
Wit -‘
\%) \Et Hark'

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe Inmediato Superior o con quienes hagan las veces de Jefe, enla
competencia de sus funciones.

PERFIL Y REQUISITOS MINIMOS:
e Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior
+ Experiencia Laboral minima de tres (03) afos en el cargo a desempenar © su
equivalente.
o Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.
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CAPITULO V: DE LA GERENCIA DE SERVICIOS
MUNICIPALES

GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES

ESTRUCTURA ORGANICA

GERENCIA MUNICIPAL

]

GERENCIA DE SERVICQOS
MUNICIPALES

E——

DIV. DE LIMPIEZAY
—— MANTENIMIENTO DE
AREAS PUBLICAS

DIV. DE SEGURIDAD |
— CIUDADANAY
SERENAZGO

DIVISION DE SERVICIOS|

Y CONTROL
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DENDOMINACION DEL CARGD . ORGAND DE LINEA
|‘_ DEPENDENCIA . BERENCIA MUNICIPAL il
DENOMINACION DE LA LNIDAD DRGANICA - BERENCIA DE SERVICIDS MUNICIPALES _
N2 DE CLASIFI- | SITUACIGN
DRDEN CARG ESTRUCTURAL \ £ODIED oaeoy | T p ESTADO DEL CARGD
18 | DIRECTOR DE PROG. SECT. NIl | 080310-300757-153-F3 SP-0S ! | - | CARGE DE CONFIANZA
180 | TECNICO NI 080910-300757-160-STB | SP-ES RN
161 | TECNICDI 080910-300757-161-STD | SP-ES ! - |
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 | 2
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 159
_ DIRECTOR DE PROG. SECT. lll - GERENTE DE SERV. MUNICIPALES
CODIGO: 080910-300757-159-F3 CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS

012\ NATURALEZA DEL CARGO
l=/ 7 \;J’)J‘ Es-tesponsable de la conduccidn de los servicios municipales. Es un funcionario de
{ | confianza designado por el Alcalde, a tiempo completo y dedicacion exclusiva, tiene
7 el cargo de Gerente de Servicios Municipales y depende jerdrquicamente del Gerente

Municipal.

FUNCION BASICA
Responsable de la conduccidén de los servicios municipales, asegurando la calidad y
oportunidad de los servicios que brindan.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar evaluar, supervisar y controlar las politicas de
gobierno y acciones administrativas correspondientes al drea de su competencia.

2. Regular y controlar el aseo, higiene y salubridad en los establecimientos
comerciales, industriales, viviendas, escuelas, piscinas y otros lugares publicos.

3. Redlizar campafios registrales de inscripcidén de nacimientos, obtencién del
Cédigo Unico de identificacién (CUI) para la obtencién del Documento Nacional
de Identidad (DNI) de nifios y nifas de 0 a 16 aios y mayores.

4. Organizar, dirigir y coordinar para la ejecucion del registro Civil y las estadisticas,
que de estos devengan, de conformidad con la legislacién de la materia.

5. Efectuar las inscripciones judiciales, adopciones, reconocimiento, legitimaciones y
divorcios.

6.  Programar, Dirigir, ejecutar los procesos del Control de Transito y Seguridad Vial
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7. Organizar el servicio de serenazgo en el distrito de Pichari de acuverdo con las
Normdas.
8. Coordina con la Policia Nacional el servicio de serenazgo y seguridad ciudadana.
9. Coordina con el comité de Defensa Civil del Distrito las acciones necesarias par
la atencién de poblaciéon damnificada por los desastres naturales o de oftr
indole.
10. Promover acciones de Apoyo a la Compania de Bomberos y otras instituciones de
servicio a la comunidad.
a 11. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y confrolar las actividades relacionados con
el fratamiento de la limpieza publica y disposicion final de los residuos sélidos y de
las dreas verdes en ia localidad de Pichari.
. Elaborar la programacion para el recojo de residuos sdlidos, estableciendo furnos
de trabajo del personal auxiiar y operadores de recoleccion, disponiendo y
controlando el uso de los vehiculos de transporte de carga destinados al recojo
de residuos sdlidos.
. Programai, ejecuta y supervisa las actividades de ornato, en parques y jardines
. Programa, ejecuta y supervisa las actividades de mantenimiento del Cementerio
Municipal.
. Supervisar la Administracion del Mercado Municipal y de los servicios de Policia
Municipal.
. Participar en la formulacion del Presupuesto de la Municipalidad.
. Elaborar, desarrollar y ejecutar el Plan Operativo Instifucional (POI}, con la
participacién de los jefes de las Divisiones y de la Gerencia de Desarrollo Social y
Servicios Municipales
. Proponer ¢l Alcalde y a la Gerencia Municipal Convenios de Cooperacion
Nacional e Intermacional y convenios interinstitucionales, en asuntos de su
competencia.
. Elaborar los términos de referencia de profesionales a contratar de los diferents
proyectos sociales en la Municipdlidad (.

. Las demds atribuciones y responsabilidades que estén previstas o se establezcdiE| Eeon ahdy
en la normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funcion \ s,g;“m .
y aguellas que le sean asignadas por su jefe inmediaio superior, en .

competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIIDAD.

Tiene autoridad del personal a su cargo, depende directamente del Gerente
Municipal y del Alcalde, f
Tiene responsabilidad en la competencia de sus funciones y sobre los actos que asume .
por funcién, y segun su relacién taboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con la Gerencia Municipal, el Alcalde y el Jefe de las Divisiones a su cargo o
con quien haga las veces de Jefe, en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS.

Profesional Universitario Titulado Administrador, Economista, Socidlogo, y/o afin

s Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.

e Especializacién y/o Capacitacién en Administracion o Gestion Publica.

e Conocimiento de los Sistemas Administrativos Gubernamentales relacionados al
rea.

Experiencia Profesional minima de cuatro (05) afios desde la obtencidn del tituto.
e Experiencia Laboral minima de dos (04) afios en el cargo a desemperiar o su

eqguivalente.
- DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 180
\ ) TECNICO Ili - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO:; 080910-300757-160-STB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Apoyar en las actividades programadas de la Gerencia de Servicios Municipales.
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7/ FUNCIONES ESPECIFICAS
- 1. Coordinar la ejecucion de los planes diseiados para el cumplimiento de las
metas de todas las divisiones a cargo de la Gerencia.

2. Apoya a promover la constitucidon de las organizaciones civiles y Comités de
Gestidon y Mesas de Concertacién Temdticas para atender los temas mds urgentes
de la localidad.

3. Promoverla capacitacion y registro de los lideres vecinales y comunales.

4. Apoyar el desarrollo de actividades de acercamiento entre la Municipalidad vy el
vecindario, a fravés de insfrumentos de informacién y comunicacion.

5. Colaborar con el resto de actividades de participacion ciudadana y Presupuesto
Participativo con las organizaciones civiles y el resto de actividades que le
competen a la Gerencia de Desarrollo Social.

6. Coordinar con el Gerente del drea vy las jefaturas de cada una de las Divisiones el
cumplimiento de los compromisos y metas asumidos en el proceso de gestion.

7. Elaborar informes estadisticos sobre el desempefio de las Divisiones y el
cumplimiento de metas establecidas en el Plan Operativo. i

8. Coordinar los recursos logisticos necesarios para el cumplimiento de compromisos
de cada una de las Divisiones.

9. Elaborar cuadros de compromisos y de cumplimiento de metas para lograr
eficiencia y eficacia en ia gestidn.

10. Dirigir y supervisar la labor del equipo de OMAPED.

11. Apoyar en el seguimiento de las adquisiciones efectuadas y demds trdmites
administrativos. ]

12. Otras que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Servicios Municipales, en la
competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

.Depende directamente de la Gerencia de Servicios Municipales.

Es responsable de la ejecucion de sus actos en la competencia de sus funciones vy
segun su relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con la Gerencia de Servicios Municipales y Jefe de Division en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS.
o Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior en Administracion o afin.
e Experiencia Laboral minima de dos {02} afos en el cargo a desempefiar o su
equivalente.
Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.
Conocimiento y manejo del entorno Windows y de Microsoft Office.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 161
, TECNICO | - SECRETARIA
CODIGO: 080910-300757-161-STD CLASIFICACION DEL CARGO:; SP-ES
FUNCION BASICA

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacidn que se genera en la
Gerencia de Servicios Municipales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender, registrar, clasificar y tramitar la documentacidn que ingresa vy la que se
genera a la Gerencia de Servicios Municipales.

2. Recepcionar, Verificar, derivar y archivar la documentacion clasificada de la
Gerencia de Desarrollo Social y Servicios.

3. Coordinar la organizacién de reuniones, atencidn de los usuarios y preparacion
de la agenda del gerente, con la documentacién respectiva.

4. Redactar y digitar lao documentacién oficial.

5. Orientar a los usuarios sobre la situacidn de los expedientes y proporcionar

A informacién.

7 -\ 6. Organizar y efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan,

garantizando la atencién oportuna.
7. Tener actudlizado el archivo administrativo de la Oficina.

*
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8. Recepcionar y efectuar lamadas telefonicas y transmitir oportunamente su
mensdje.
9. Conftrolar por la seguridad y conservacion de los Archivos, documentos y equipo
de la Gerencia. =
10. Distribuir el abastecimiento de Utiles de Escritorio a la Gerencia. V</o¥ )
11. Otras que le asigne el Gerente de Desarrolio Social y Servicios, en la competenci’@g
de sus funciones. i

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente de la Gerencia de Servicios Municipales
Es responsable de la ejecucion de sus actos en la competencia de sus funciones y
segun su relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con la Gerencia de Servicios Municipales y con quien haga las veces de
Jefe en la competencia de sus funciones.

. PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS.
e FEstudios en Instituto Tecnoldgico Superior como minimo en un 50%.
s Experiencia Laboral minima en el cargo a desempefiar o su equivalente.
e Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.
« Conocimiento y manejo del entorno Windows y de Microsoft Office.

DIVISION DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE AREAS PUBLICAS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL CARGD . DRGAND DE LINEA
"_ DEPENDENCIA - BERENCIA DE DESARROLLD SOCIAL Y DE SERVICIOS
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTOD DE AREAS PUBLIC. AS \
NODEORDEN | CARED ESTRUCTURAL CODIGD ey |TOTAL SI;'"A“'"F" ESTADD DELCARGD
162 PROFESIONAL IV 080910-300757-162-SPB SP-DS | - |
163 TECNICGA 1] [180310-300757-163-ST8 SP-ES | - |
LIMPIEZA PUBLICA Y DISPOSICION DE RESIDUOS SOLIDDS
164 PROFESIONAL II [B09I0-300757-164-SPD SP-EJ | |
{65 PROFESIONAL | 080910-300737-165-SPE SP-EJ | |
166 AUXILIAR [180910-300757-166-NP AP4 | || NOMBRADD
167 TECNICE I [B09I0-300737-167-STC SP-ES | |
168 AUXILIAR 080910-300757-168-NP AP4 | || PERMANENTE
169 AUXILIAR 080910-300757-169-NP AP4 | { | PERMANENTE
170 AUXILIAR D809I0-300757-170-NP AP4 | { | PERMANENTE
17 AUXILIAR 080910-300757-17-NP AP4 | { | PERMANENTE
e | AR e s || - |
D803I0-300757-182-SAC al
182 - 331 | AUXILIAR I 0809(0-300757-231-SAC SP-AP | 180 - | 130
MANTENIMIENTO DE PARRUES, JARDINES Y CEMENTERID
332 TECNICD 11 [805910-300757-332-STC SP-ES | - |
338 - (1809(0-300757-333-5A8 al
g5 | AUNLART pensio-somrsr-azs s | S 88
(80910-300757-336-SAC al |
336 - 377 | AUXILIAR | 080810-300757-377-SAC SP-AP 42 | - | 42
378 AUXILIAR 1 080910-300757-378-3AB SP-AR | - |
TOTAL LINIDAD DRGANICA 22| - | 212
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/:1 \\ DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 162
/Q \“\| PROFESIONAL IV - JEFE DE LA DIVISION DE LIMPIEZA Y MANTEN. DE AREAS
12| Jot0 ) 3)) PUBLICAS
\ 2\ s }4-_&' CODIGO: 080910-300757-162-SPB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS
\t\x\ > .,I,.
e FUNCION BASICA

Estd encargada de planificar, dirigir, ejecutar y supervisar todos los servicios publicos
que brinda la Municipalidad a la comunidad en general. Su finalidad es ejecutar
acciones que permitan realizar un conjunto de acciones permanentes destinadas al
logro de los objetivos de Limpieza y mantenimiento de areas Pdblicas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y

funciones asignadas a su cargo v elaborar los informes correspondientes sobre su

desempeno a su inmediato superior.

Constituir, elaborar e implementar el proyecto del Sistema de Limpieza Publica,

Jardines y Ornato y sus instrumentos.

Formular, coordinar, ejecutar y controlar los planes, politicas, programas y

proyectos en materia ornato y limpieza pUblica.

Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de limpieza publica de la

ciudad, elaborando la programacidon diaria y semanal del barido, recojo vy

disposicién final de los residuos sdlidos, redlizando un adecuado servicio de
limpieza puUblica, determinando las dreas de acumulaciéon de desechos sélidos,
rellenos sanitarios y el aprovechamiento industrial de los desperdicios.

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar programas de mantenimiento y

embellecimiento de pargues, jardines.

Instalar y mantener servicios higiénicos y bafios de uso publico.

Promover campanas educativas de limpieza publica en la comunidad y

eliminacién de residuos sélidos.

Identificar zonas geogréficas adecuadas para ser utiizadas como Area de

acumulacion de desechos, rellenos sanitarios y el aprovechamiento industrial de

desperdicios.

9. Supervisar y evaluar que los rellenos sanitarios cumplan con las caracteristicas
establecidas en la Ley General de Residuos Sélidos y demds normas
correspondientes.

10. Controlary mitigar los riesgos y aparicién de focos infecciosos.

11. 'Promover y apoyar la reforestacion en dreas verdes de calles, avenidas'y
Parques.

12. Coordinar, administrar y supervisar los aspectos relacionados a exhumaciones,
velatorios, hichos y cementerio en general.

13. Oftras funciones que se le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Gerente de Servicios Municipales

n  Tiene responsabilidad por la ejecucion de los actos que asume por funcidn, y segun su
\ relacién laboral con la Municipalidad.

J
‘rvj // CANALES DE COORDINACION

Coordina con el Gerente de Servicios Municipales y con quien haga las veces de Jefe,

i en el marco de su competencia.
PERFIL DEL PUESTO Y REQUISTOS MINIMOS:

» Profesional Universitario Titulado
Estar inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.
Especidlizaciéon y/o Capacitacion en Administracion o Gestion PUblica.
Experiencia Profesional minima de cuatro (04) ofos desde la obtencidon del fitulo.
Experiencia Laboral minima de dos (02) afos en el cargo a desempefiar o su
equivalente.

9H
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DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 163
TECNICO [l - ASISTENTE TECNICO
cODIG0:080910-300757-163-STB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
\}QW [0 -9/}4(
FUNCION BASICA S &
Responsable del apoyo al Jefe de la Division. Z P
gl P .
FUNCIONES ESPECIFICAS A q gfve,
1. Apoya, controlar y evaluar las actividades y funciones asignadas a su cargo T

elaborar los informes correspondientes sobre su desempeno a su inmediato
superior.

2. Elabora en con coordinacién con el area la implementar el proyecto del Sistema
de Limpieza Pdblica, Jardines y Ornato y sus instrumentos.

3. Confrolarlos planes, politicas, programas y proyectos en materia ornato y limpieza
publica.

4. Monitorea las actividades de limpieza publica de la ciudad, elaborando la
programacién diaria y semanal del barido, recojo y disposicidn final de los
residuos sdlidos, realizando un adecuado servicio de limpieza puUblica,
determinando las dreas de acumulacién de desechos sélidos, rellenos sanitarios y
el aprovechamiento industrial de los desperdicios.

5. Emite informes sobre el mantenimiento de los servicios higiénicos y bafios de uso
publico.

6. Coordina con la division de Educacion, Cultura y Deporte sobre campanas
educativas de limpieza publica en la comunidad y eliminacion de residuos sdlidos.

con los caracteristicas establecidas en la Ley General de Residuos Solidos (i
demds normas correspondientes.

8. Oftras que el Gerencia Municipal o el Alcalde le asigne de acuerdo a
naturaleza de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Depende directamente del jefe de Divisibn de Limpieza y Manfenimiento de Areas
Pablicas

Tiene responsabilidad por la ejecucion de los actos que asume por funcidn, y segin su
relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe Divisidn de Limpieza y Mantenimiento de Areas PUblicas de y con
las unidades quienes hagan las veces de Jefe, en el marco de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

o Titulo de Instituto Tecnolégico Superior.

» _Experiencia Laboral minima de dos (02) afios en el cargo a desempenar o su
~  equivalente.

£ ¢ Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.
% (e ik f
\&\ETdeiCruz ) LIMPIEZA PUBLICA Y DISPOSICION DE RESIDUOS SOLIDOS
%! lixsitez /57
%ﬁ-‘;wgsﬁ&
Sl DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 164
| PROFESIONAL I - ESPECIALISTA EN ECOLOGIA
CODIGO: 080910-300757-164-SPD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ
NATURALEZA DEL CARGO

Dirigir y coordinar el desarrollo de las actividades relacionadas a la Ecologia y
Ambiente, disposicidn de residuossélidos en el dmbito del Distrito.

FUNCION BASICA

Es responsable de la conduccidon y ejecucidn de las actividades relacionadas a la
disposicién de residuos sélidos de distrito de Pichari y las demds funciones asignadas
de acuerdo al cargo.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Menitorear la calidad del suelo, agua, aire y las emisiones sonoras a nivel local,
informar de los resulfados a fin de tomar las medidas adecuadas para su
preservacion. '

2. Promover la conservacién de los recursos naturales y el medio ambiente con el
uso aplicativo del Sistema de Informacion Geogrdfica, a través de Ordenanzas ©
Decretos de Alcaldia que le correspondan.

3. Proponer la creacion de dreas protegidas municipales y fomentar el ecotfurismo
en términos de sustentabilidad de proyectos.

4. Desarroliar capacitacién de las normas contratos, proyectos y estudios sobre uso
racional de los recursos naturales renovables en el dmbito distritail.

5. Promover, desarrollar y controlar los servicios de Ormato, Ecologia desarrollando el
mantenimiento, conservacion, relanzamiento de parques y demds dreas verdes
en el distrito. ‘

6. Proponer instrumentos, guias e instructivos vinculados a la formulacién de
proyectos de impacto ambiental. :

7. Establecer programas de sensibilizacién a nivel del dmbito distrital de Echarati.

funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Tiene autoridad sobre el personal a su cargo.

Tiene responsabilidad sobre la ejecucion de los actos que asume en la competencia
de sus funciones y segun su relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
' Coordinadirectamente con la o con quien haga las veces de Jefe, en la competencia
‘de sus funciones.

‘PERFIL DEL PUESTO Y REQUISTOS MINMQS
¢ Bachiller Universitario con Titulo
» Especializacion y/o Capacitacién en Administracién o Gestidon Publica.
s Experiencia Profesional minima de dos (02) afios desde la obtencidn del fitulo.
e Experiencia Laboral minima de dos {02) afos en el cargo a desempeiiar o su
equivalente,
* Experiencia en la conduccidn de personal.

ADENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 165
PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN RESIDUOS SOLIDOS
CODIGO: 080910-300757-165-SPE CLASIFICACION DEL CARGO: SP-EJ.
NATURALEZA DEL CARGO:

Estd encargoda de planificar, dirigir, ejecutar y supervisar todos los servicios publicos
que brinda la Municipalidad a la comunidad en general. Su finalidad es ejecutar

iornes que permitan realizar un conjunto de acciones permanentes destinadas al
logro de los objetivos de de Limpieza y Publica y Disposicidn de Residuos Sélidos.

FUNCION BASICA
Responsable de dirigir la planificacidn y supervisar todos los servicios publicos que
brinda la Municipalidad a la comunidad en general y demds funciones asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS _

1. Programar, planificar y ejecutar las acciones que garanticen el manejo de los
residuos sélidos.

2. Proveer del Servicio de Limpieza pUblica determinando las dreas de acumulacion
desechos, rellenos sanitarios y el aprovechamiento industrial de desperdicios.

3. Fiscadlizar y readlizar labores de control respecto de la emisidn de humos, gases,
ruidos y demds elementos contaminantes de la atmosfera y el ambiente.

4. Supervisar, el cumplimiento de mantener servicios higiénicos y banos publicos

5. Planificar, el recojo de los residuos sdlidos para que operen los Camidn
Compactador

4. Elaborar un Plan de emergencia .para el recojo de residuos solidos.

7. Gestionar agilizar los requerimientos de suministros para mantenimiento de las
actividades.
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8. Pantear y proponer proyecto para rellenos sanitarios Trasladar los residuos sélidos
en los lugares previamente definidos como relieno sanitario.
9. Conducw dmglr y eJecuTar compoﬁas de Iimpiezo fumigclcién desinfeccién

instituciones publicas de salud.
10. Ofras que le asigne le jefe inmediato superior en la competencia de sus funciong
o el Alcalde.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Tiene Autoridad del personal que se asigna a su cargo, depende directamente de la
Jefe Division de Limpieza y Mantenimiento de Areas PUblicas Gerencia.

Es responsable de la competencia de sus funciones, y segin su relacién laboral con la
Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con Jefe inmediato superior con quién hagao las veces de Jefe, en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQO Y REQUISITOS MINIMOS
¢ Bachiller Universitario con Titulo.
e Expetiencia Profesional minima de un (01) aio desde la obtencién del titulo.
e Experiencia Laboral minima de un (01) afio en el cargo a desempenar.
¢ Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales

DENOMINAGION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 166
AUXILIAR - CHOFER / SEGURIDAD PERSONAL
| CODIGO: 080910-300757-166-NP CLASIFICACION DEL CARGO: AP4
FUNCION BASICA

J,.

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la  documentacion clqsmco
directamente con la Coordinadora del vaso de Leche.

FUNCIONES ESPECIFICAS
= Oftras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior en la competencia de
sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe inmediato superior,

Tiene responsabilidad de la ejecucion sobre los actos que asume por funcidn, y segin
su relacion laboral con la Municipalidad.

—~CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato superior y las Unidades, o quién haga las veces de
Jefe, en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
» Brevete o Licencia de Conducir Clase “A", Categoria II-B.
» Conocimiento de Mecdnica y Electricidad Automotriz.
= Experiencia y conocimiento de las principales vias locales.
«  Experiencia minima de 02 a 03 afos en conduccién de vehiculos.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 167
TECNICO Il - CONDUCTOR DEL COMPACTADOR
CODIGO: 080910-300757-167-STC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Responsable de controlar el recojo vy deposito de la basura en el relleno sanitario

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Conduciry operar el Camién Compactador que se le asigne
2. Revisar el estado de funcionamiento de la maquinaria asighada para su
conduccién.
3. Reportar los desperfectos de la maquinaria a fin de prevenir accidentes.
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Realizor reparaciones y revisiones sencillas del vehiculo.

Llevar por cada vigje el reporte de control por las salidas y entradas y tener la

BitGcora actualizada.

6. Redlizar el recojo de los residuos sdlidos del distrito en los horarios establecidos
Trasladar los residuos sélidos en los lugares previomente definidos como relleno
sanitario.

8. Responder por los accidentes que por su negligencia o descuido afecten las
condiciones del camién.

. Efectuar el mantenimiento adecuado en las fechas programadas

10. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en competencia de sus

funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe inmediato superior,

Tiene responsabilidad por la ejecucidon de sus actos que asume por funcién, y segin su
relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato superior y con las unidades quienes hagan las veces
de Jefe, en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS

o Titulo de Instituto Tecnolégico Superior acreditado y brevete profesional.

e Experiencia Laboral minima de un (01) afo en el cargo a desempenar o su
equivalente.

¢ Conocimiento o experiencia en Gestidon Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 168
AUXILIAR - OPERADOR DE CAMION COMPACTADOR
CODIGO: 080910-300757-168-NP CLASIFICACION DEL CARGO: AP4
FUNCION BASICA

Responsable de controlar el recojo y deposito de la basura en el relleno sanitario

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Conducir y operar el Camidén Compactador que se le asigne
2. Revisar el estado de funcionamiento de la maquinaria asignada para su
conduccioén,
. Reportar los desperfectos de la maquinaria a fin de prevenir accidentes.
__Realizar reparaciones y revisiones sencillas del vehiculo.
Lievar por cada vigje el reporte de control por las salidos y enfradaos y tener la
Bitdcora actualizada.
Redlizar el recojo de los residuos sdlidos del distrito en los horarios establecidos
Trasladar los residuos sélidos en los lugares previamente definidos como relleno
sanitario.
8. Responder por los accidentes que por su negligencia o descuido afecten las
condiciones del camién.
9. Efectuar el mantenimiento adecuado en las fechas programadas Otras funciones
que le asigne el Responsable del jefe inmediato en competencia de sus
funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

. Depende directamente del Jefe inmediato superior,

- Tiene responsabilidad por la ejecucion de sus actos que asume por funcion, y segun su
relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato superior y con las unidades quienes hagan las veces
de Jefe, en la competencia de sus funciones.

: PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
2\, Segun los documentos legales gue establecen su permanencia.
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DENOMINACION DEL CARGO: j SECUENCIA CAP: 169
AUXILIAR - LIMPIEZA PUBLICA
CcODIGO: 080910-300757-169-NP CLASIFICACION DEL CARGO: AP4

FUNCION BASICA
Redliza actividades de limpieza y recojo de residuos en la localidad

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Redlizar el barrido de avenidas, jirones, calles y ofras arterias de la ciudad;

2. Ejecutar el recojo de los tachos instalados en lugares pUblicos

3. Redlizar el servicio de recoleccién de residuos sélidos como ayudante del
camidén compactador, baranda y volquete.

4. Ejecutar el mantenimiento y la impieza del mobiliario pUblico (farolas, bancas,

jardineras, fuentes de agua, plazas, monumentos, etc)

Apoyar en acciones de limpieza de fechos.

Prohibir, decomisar y erradicar la crianza y alimentacién de cerdos y otfros

animales en lugares insalubres en el casco urbano de conformidad a los

dispositivos existentes, promoviendo el control sanitario, calidad e higiene.

7. Ejecutar campafas de limpieza, fumigacion, desinfeccidn, desratizacion en
establecimientos pUblicos y privados, en coordinacién con las instituciones
publicas de salud.

8. Desyerbar, sembrar, aporcar, regar, podar, etc. en los parques, jardines,
cementerio y estadio.

9. FEecutar actividades para el mantenimiento y preservacién de parques y
jardines, cementerio.

10. Otros funciones que le asigne el Jefe inmediato en competencia de sus
funciones.

o~ o

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe inmediato superior,

\ Tiene responsabilidad por la ejecucion de sus actos que asume por funcién, y segun
I —relacion laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato superior y con las unidades quienes hagan las veces
de Jefe, en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS
Segun los documentos legales que establecen su permanencia.

DENOMINACION DEL CARGO: ] SECUENCIA CAP: 170 2
AUXILIAR - LIMPIEZA PUBLICA
CODIGO: 080910-300757-170-NP CLASIFICACION DEL CARGO: AP4
FUNCION BASICA

Realiza actividades de limpieza y recojo de residuos en la localidad

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Redlizar el barrido de avenidas, jirones, calles y otras arterias de la ciudad;
2. Ejecutar el recojo de los tachos instalados en lugares publicos
3. Realizar el servicio de recoleccidén de residuos sélidos como ayudante del camidn
compaciador, baranda y volquete.
4. Ejecutar el mantenimiento y la limpieza del mobiliario pUblico (farolas, bancas,
jardineras, fuentes de agua, plazas, monumentos, etc)
5. Apoyar en acciones de limpieza de techos.
6. Prohibir, decomisar y erradicar la crionza y alimentaciéon de cerdos y ofros
animaies en
7. lugares insalubres en el casco urbano de conformidad a los dispositivos existentes,
promoviendo el control sanitario, calidad e higiene.
8. FEjecutar campaias de limpieza, fumigacion, desinfeccién, desratizacién en
establecimientos puUblicos y privados, en coordinacién con las instituciones
publicas de salud.

( “ '\{};\'
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N\
\k:-:; At 9. Desyerbar, sembrar, aporcar, regar, podar, efc. en los parques, jardines,
' cementerio y estadio.
10. Ejecutar actividades para el mantenimiento y preservacion de parques y jardines,
cementerio. 4
11. Ofras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por su jefe (0
inmediato. A

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe inmediato superior,

Tiene responsabilidad por la ejecucién de sus actos que asume por funcidn, y segin su
relacion laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato superior y con las unidades quienes hagan las veces
de Jefe, en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTOQ Y REQUISITOS MINIMOS
Segun los documentos legales que establecen su permanencia.

DENOMINACION DEL CARGO: / SEGUENCIA CAP: 171
AUXILIAR - LIMPIEZA PUBLICA
CcODIGO: 080910-300757-171-NP CLASIFICACION DEL CARGO: AP4
FUNCION BASICA

Realiza actividades de limpieza y recojo de residuos en la localidad

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Redlizar el barido de avenidas, jirones, calles y otras arterias de la ciudad;

2. Ejecutar el recojo de los tachos instalados en lugares pUblicos

3. Redlizar el servicio de recoleccidn de residuos sdlidos como ayudante del camidn
compactador, baranda y volguete.

4. Ejecutar el mantenimiento vy la limpieza del mobiliario publico {farolas, bancas,
jardineras, fuentes de agua, plazas, monumentos, etc)

5. Apoyar en acciones de limpieza de techos.

4. Prohibir, decomisar y erradicar la crianza y alimentacién de cerdos y ofros
animales en

7. lugares insalubres en el casco urbano de conformidad a los dispositivos existentes,
promoviendo el control sanitario, calidad e higiene.

8. Ejecutar campanas de limpieza, fumigacién, desinfeccion, desratizacién en
establecimientos publicos y privades, en coordinacion con las instituciones
publicas de salud.

9. Desyerbar, sembrar, aporcar, regar, podar, etc. en los parques, jardines,
cementerio y estadio.

10. Ejecutar actividades para el mantenimiento y preservacion de pargques y jardines,
cementerio.

11. Ofras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe inmediato superior,

~o. - Tiene responsabilidad por la ejecucion de sus actos que asume por funcién, y segin su
<. relacién laboral con la Municipalidad.

B ;-}CANALES DE COORDINACION
7 Coordina con el Jefe inmediato superior y con las unidades quienes hagan las veces
de Jefe, en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTOQ Y REQUISITOS MINIMQS
Segun los documentos legales que establecen su permanencic.
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DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 172 al 181

AUXILIAR Il - PERSONAL DE LIMPIEZA it
CODIGO: 080910-300757-172-SAB al 181-SAB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-AP

FUNCION BASICA
Realiza actividades de limpieza y recojo de residuos en la localidad

.FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar el barrido de avenidas, jirones, calles y ofras arterias de la ciudad;

2. Ejecutar el recojo de los tachos instalados en lugares publicos

3. Realizar el servicio de recoleccidon de residuos sélidos como ayudante del
camién compactador, baranda y volguete.

4. Ejecutar el mantenimiento y la limpieza del mobiliario publico (farolas, bancas,
jardineras, fuentes de agua, plazas, monumentos, eic)

5. Apoyar en acciones de limpieza de techos.

6. Decomisar y erradicar la crianza y alimentacion de cerdos y ofros animales en
lugares insalubres en el casco urbano de conformidad a los dispositivos
existentes, promoviendo el control sanitario, calidad e higiene.

7. Eecutar campaias de limpieza, fumigacion, desinfeccidn, desratizacién en
establecimientos publicos vy privados, en coordinacién con las instituciones
publicas de salud.

8. Desyerbar, sembrar, aporcar, regar, podar, etc. en los parques, jardines,
cementerio y estadio.

9. Eecutar actividades para el mantenimiento y preservacion de parques y
jardines, cementerio.

10. Ofras funciones propias de su competencia gue le sean asignadas por su jefe
inmediatfo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe inmediato superior,
Tiene responsabilidad por la ejecucién de sus actos que asume por funcién, y segin
relacion laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato superior y con las unidades quienes hagan las veces
de Jefe, en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS
¢ Secundaria Completa.
» Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 182 al 331
AUXILIAR | - PERSONAL DE LIMPIEZA |
CODIGO: 080910-300757-182-SAC al 331-SAC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-AP

FUNCION BASICA
Responsable del proceso administrativo y técnico de las labores reclizadas dentro de
su funcién y competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Redlizar el barrido de avenidas, jirones, calles y otras arterias de la civdad;

2. Ejecutar el recojo de los tachos instalados en lugares publicos

3. Redlizar el servicio de recoleccion de residuos solidos como ayudante del camién
compactador, baranda y volquete.

4. FEjecutar el mantenimiento y la limpieza del mobiliario piblice (farolas, bancas,

jardineras, fuentes de agua, plazas, monumentos, efc)

Apoyar en acciones de limpieza de techos.

6. Prohibir, decomisar y erradicar la crianza y dlimentacién de cerdos y ofros
animales en lugares insalubres en el casco urbano de conformidad a los
dispositivos existentes, promoviendo el control sanitario, calidad e higiene.

i

178 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 08

S LN

;‘/ | ANAN “ANo DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA 2015
{I=/ \ b @ EDUCACION”
| | 15 3
\Z\ ]z
\\\ // >/
N —f+ ’// 7. FEjecutar campahas de limpieza, fumigacion, desinfeccion, desratizacion en
= establecimientos publicos y privados, en coordinacién con las instituciones

publicas de salud.

8. Desyerbar, sembrar, apcrcar, regar, podar, efc. en los parques, jardines,
cementerio y estadio.

9. Eecutar actividades para el mantenimiento y preservacion de parques y jardines,
cementerio.

10. Redlizar el barrido y desinfeccion de las dreas asignadas del local municipal tanto
de interiores como de exteriores.

11. Ejecutar el recojo de la basura de los tachos instalados el local municipal.

12. Ejecutar periddicamente la limpieza de las luminarias del local municipal.

13. Redlizar periddicamente la limpieza de las paredes internas y externas del local
municipai.

14. Redlizar la limpieza y desinfeccién de los banos.

15. Redlizar actividades de limpieza de ventanas de vidrio tanto internas como
externas.

16. Redlizar la limpieza de las puertas y mobiliario de oficina de los lugares que se le
asignen.

17. Ofras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por su jefe
inmediato

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe inmediato superior,

Tiene responsabilidad por la ejecucién de sus actos que asume por funcidn, y segin su
relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato superior y con las unidades guienes hagan las veces
de Jefe, enla competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTQ Y REQUISITOS MINIMOS
<o Datos Generales.
e Cerilificados de acuerdo al cargo a desempefiar.

MANTENIMIENTO DE PARQUES, JARDINES Y CEMENTERIO

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 332
TECNICO Ii - ESPECIALISTA EN PARQUES Y JARDINES
CODIGO: 080910-300757-332-STC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Responsable de la ejecucidn y conservacion y mantenimiento de las éreas verdes del

N Distrito

R
1 -.-Ir'».:m—\;\EUNCJONES ESPECIFICAS
L"}z 1. Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las  actividades y
funciones asignadas a su cargo y elaborar los informes comrespondientes sobre su
desempeno a su inmediato superior.

2. Programar, dirigir y confrolar las actividades de disposicidn final de los residuos
sélidos y liquidos, y dirigir la planta municipal de reciclaje de desechos sélidos y
produccion de fertilizantes orgdnicos.

Estudiar y recomendar las medidas pertinentes orientadas a cambiar la conducta
ciudadana para garantizar el cabal cumplimientfo de las disposiciones
municipales.

Promover campanas educativas de limpieza publica en la comunidad vy
eliminacién de residuos sdlidos.

Supervisar y evaluar gue los rellenos sanitarios cumplan con las caracteristicas
establecidas en la ley General de Residuos Sélidos y demds normds
correspondientes.

Programa, gestiona y supervisa los servicios del Cementerio.

Controlary mitigar los riesgos y aparicion de focos infecciosos.

Promover la floricultura y floresta conservando el ornato en nuestro distrito.
Desarrollar, mantener y regar los jardines y parques pUblicos, de acuerdo a las
necesidades y prioridades del Municipio.

s
o
)
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10. Velar por el ornato de los parques vy jardines pUblicos.

11. Proteger mediante el cuidado de los parques vy jardines para embellecer la
ciudad del Distrito.

12. Redlizar los cultivos de plantas naturales y la renovacién de las en forma anual,
mediante la conservacion y diversificacién forestal.

13. Embellecer los parques vy jardines con nuevas plantas y regar en forma confi
para su preservacion y conservacion

14. Otras que le asigne el Jefe inmediato superior en cumplimiento de sus funcion

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe inmediato superior,
Tiene responsabilidad por la ejecucién de los actos que asume por funcion, y segin su
relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe inmediato superior y con las unidades quienes hagan las veces -
de Jefe, en el marco de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
o Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior.
e Experiencia Laboral minima de un (01) afo en el cargo a desempehar o su
equivalente.
s Conocimiento o experiencia en Gestién Administrativa de Gobiernos Local.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 333 al 335
AUXILIAR it - PERSONAL DE PARQUES Y JARDINES I
CODIGO; 080910-300757-333-SAB al 335-SAB CLASIFICACION DEL CARGOQ: SP-AP
FUNCION BASICA

Responsabledemantenerlacalidaddeormnatodelosparquesmedianteaplicacionesconplg
nicasy flores.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Disefa las diversas formas de arreglar los parques vy jardines con propuestas del
modelos de belleza en el campo de la jardineria y del ornato.
Coordina con Vivero para que se le proporcione las plantas y flores que
requieren laimplementacion de sus modelos
Participa con sus propuestas en la elaboracion e implementacion del Sistema de
Parques, Jardines y Ornato y sus insfrumentos.
Supervisar el cumplimiento de las acciones establecidas en los planes, politicas,
programas y
. proyectos en materia de ornato vy jardineria publica.
. _Estudiar y recomendar las medidas pertinentes orientadas a cambiar la conducta
" ciudadana para garanfizar el caobal cumplimiento de las disposiciones
municipales. p’
Hacer ejecutar y supervisar los programas de mantenimiento y embellecimiento :
de Parques, Jardines y, en general, toda la infraestructura social, cultural y
asistencial que la municipalidad administra.
Programar las campafnas educativas para la reforestacion en dreas verdes de
calles, avenidas y Parques
9. Ofras que le asigne el jefe inmediato superior en la competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del jefe inmediato superior,

Tiene responsabilidad en la competencia de sus funciones, segun su relacion laboral
con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina directamente con el Jefe Inmediato Superior, o con quien haga las veces de
Jefe, en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
Secundaria Completa
Conocimiento o experiencia en Gestidbn Administrativa de Gobiernos Locales.
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DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 336 al 377
] AUXILIAR { - PERSONAL DE PARQUES Y JARDINES |
CODIGO: 080910-300757-336-SAC al 377-SAC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-AP

FUNCION BASICA
Responsabledemantenerlacalidaddeornatodelosparquesmedianteaplicacionesconpl
ntasy flores.

v

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Encargado de disefar las diferentes formas de exhibir las plantas y flores de los
parques v jardines de la ciudad con la findlidad de ofrecer una visién de calidad
en el ornato de la ciudad.

2. Propone proyectos de produccién de plantas vy flores para que el Vivero tenga
una produccién continua de los elementos necesarios para la ejecucién de los
modelos de ornamento de parques y jardines. {

3. Propone y dlienta la participacion ciudadana en la elaboracién de modelos de \
ornato con plantas y flores.

4. Mantiene los jardines publicos en condiciones de exposicidén agradable, para
resaltar el ornato publico.

5. Ofras que le asigne el jefe inmediato superior en la competencia de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del jefe inmediato superior,

Tiene responsabilidad en la competencia de sus funciones, segin su relacion laboral
con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina directamente con el Jefe Inmediato Superior, o con quien haga las veces de
Jefe, en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
Datos Generales.
Certificados de acuerdo al cargo a desempenar.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP 378
) AUXILIAR I - PERSONAL DE CEMENTERIO
CODIGO: 080910-300757-378-SAB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-AP

FUNCION BASICA
Desarrollo de actividades comespondientes a la operatividad de la infraestructura del
Cementerio

T FUNCIONES ESPECIFICAS

N . Encargado de disefiar ias diferentes formas de exhibir las plantas y flores de los
parques Y jardines de la ciudad con la finalidad de ofrecer una visién de calidad
er el ornato de la ciudad.
Propone proyectos de produccion de plantas y flores para que el Vivero tenga
una produccién continua de los elementos necesarios para la ejecucién de los
modelos de ornamento de parques y jardines.
. Propone y dlienta la participacién ciudadana en la elaboracién de modelos de
) P ornato con plantas vy flores.

ol 4, Mantiene los jardines publicos en condiciones de exposicidn agradable, para

5% resaltar el ornato publico.
.. 5. Ofras que le asigne el jefe inmediato superior en la competencia de sus funciones.

[ 'LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende directamente del jefe inmediato superior,

Tiene responsabilidad en la competencia de sus funciones, segun su relacidn laboral
con la Municipalidad.

.. CANALES DE COORDINACION
. Coordina directamente con el Jefe Inmediato Superior, 0 con quien haga las veces de
; Jefe, en la competencia de sus funciones.
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PERFIL DEL PUESTOQ Y REQUISITOS MINIMOS
Datos Generaies.
Certificados de acuerdo al cargo a desempenar.

DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO

DENOMINACION DEL CARGO : [RGANO DE LINEA
Il  [EPENDENCIA . GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y DE SERVICIOS
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGD
N2.OE DRDEN | CARGO ESTRUCTURAL CODIGD Oy [Tom (STUACEY | gsrann e caen
3N PROFESIONAL | 080910-300757-379-SPE SP-EJ I - f
080910-300757-380-SAA &l
380 - 383 | AUXILIAR [N (80810-300757-383-SA4 SP-AP 4 - | 4
080310-3007457-384-3AR al
384 - 398 | AUXILIAR HI 0809/0-200757-388-SAR SP-AP | 13| - | B
TOTAL UNIDAD DREANICA 20 - | 20
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 379
PROFESIONAL | - JEFE DE LA DIVISION DE SEG. CIUDADANA Y SERENAZGOS
CODIGO:0 80910-300757-379-SPE CLASIFICACION DEL CARGO:SP-EJ
39 [}) !I;;,(
£ s ) ~ FUNCION BASICA
H Tl e T Responsable de la ejecucion de las actividades operativas en seguridad ciudadana y
ANy, R otras funciones que se le asigne.
& <5

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades
funciones asighadas a su cargo y elaborar los informes cormrespondientes sobre su
desempeio a su inmediato superior.

2. Organizar, dirigir y Ejecutar de manera concertada con la poblacién y las
entidades publicas y privadas, la seguridad ciudadana.

3. Organizar las juntas vecinales de Seguridad Ciudadana y/o Rondas Campesinas.

4. Convocar minimamente 3 veces al ano a los integrantes de los Comités Distritales
de seguridad ciudadana del dmbito Distrital.

5. Consolidar el sistema de seguridad ciudadana con participacién de la sociedad
civil y la policia nacional y normar el establecimiento de los servicios de serenazgo
y vigilancia ciudadana de acuerdo a ley.

6. Organizar, dirigir las acciones disuasivas y preventivas contra los hechos vy
circunstancias que alteren la tranquilidad publica en sus diferentes modalidades,
en cada zona de seguridad.

7. Proponer y ejecutar acciones para ejecutar programas de erradicacion de
consumo ilegal de drogas.

8. Capacitar y entrenar al personal de serenazgo de manera dptima para apoyar la
seguridad del vecindario.

9. Implementar una brigada de apoyo al serenazgo en las especialidades de
patrullgje, seguridad y defensa.

10. Promover el programa Patrullas Urbanas Juveniles.

11. Realizar el empadronamiento de los vigilantes particulares del distrito, y mantener
actualizado el padrdn.

12. Capacitar y actudlizar a la policia Municipal en asuntos de su competencia

13. Capacitar al personal en asuntos de defensa civil, conformando las brigadas de
seguridad, primeros auxilios y confra incendios u otras emergencias.

14. Hacer cumplir las disposiciones de la autoridad municipdl, referida a la clausura
de establecimientos o servicios cuando su funcionamiento estd prohibido
legalmente o constituye peligro o riesgo para la seguridad de las personas y la
propiedad privada o la seguridad publica, o infrinjan las normas reglamentarias o
de seguridad del sistema de defensa civil, o produzcan olores, humos, ruidos u
otros efectos perjudiciales para la salud o la franquilidad del vecindario.

15. Participar en la eliminacion y destruccion de especies decomisadas en estado de
descomposicidn vy los productos de circulacidn o consumo prohibidos, bajo
responsabilidad de los érganos municipales respectivos.
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16. Ofras funciones que le Asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
a) Depende directamente del Jefe inmediato superior,
b) Tiene responsabilidad sobre las funciones que se le asignan y segun su relacion
laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el jefe Inmediato superior y con las unidades con quienes hagan las
veces de Jefe en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO YREQUISITOS MINIMOS:
e Bachiller Universitario con Titulo.
» Experiencia Profesional minima de un (01) aiio desde la obtencién del titulo.
s Experiencia Laboral minima de un (01) aio en el cargo a desempenar
o Conocimiento o experiencia en Gestion Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 380 al 383
\ AUXILIAR lil - SERENAZGO I
CODIGO: 080910-300757-380-SAA al-383-5AA CLASIFICACION DEL CARGO:SP-AP
FUNCION BASICA

Responsable de la ejecucion de las actividades operativas en seguridad civdadana y
ofras funciones que se le asigne.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Organizar un servicio de serenazgo en el distrito de Pichari de acuerdo con las
normas.

2. Evalia el diagnéstico de la seguridad ciudadana en el distrito asi como el mapa
de la incidencia delictiva.

3. Coordinar y actuar conjuntamente con la Policia Nacional para el cumplimiento
de sus funciones,

4. Apoyor las acciones de la Policia Nacional en defensa de la integridad fisica y
moral de la poblacidon y sus bienes pafrimoniales.

5. Planear, organizar, programar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones
correspondientes al cuerpo de la Policia Municipal

6. Coordina con la Policia Nacional el servicio de serenazgo y seguridad
ciudadana.

7. Coordinar y actuar conjuntamente con la Policia Nacional para el cumplimiento
de sus funciones,

8. Realizar operativos nocturnos y coordinar con la Policia de Transito.

9. Coordina con el comité de Defensa Civil del Disirito las acciones necesarias
para la atencion de poblacion danificada por los desastres naturales o de ofra
indole .

10. Apoyar activamente al Comité de Seguridad Ciudadana para la promocién de
Juntas Vecinales, propiciando la integracidon vecinal, a fin de promover su
participacién en acciones de Seguridad Ciudadana y Orden Publico, ello dentro
del marco de las politicas establecidas en el Plan Nacional del Sistema de
Seguridad Ciudadana.

11. Coordina los acciones de Apoyo a la Compania de Bomberos y otras
instituciones de servicio a la comunidad.

12. Brindar el apoyo pertinente para el cumplimiento de las Normatividad Municipal y
en casos de emergencia.

13. Derivar las denuncias de los vecinos a las dependencias Municipales responsables

“ .. desuatencién.

' 14 Programar, dirigir, supervisar, inspeccionar, evaluar y controlar las acciones de
~ capacitacién y preparacién de los miembros de la Policia Municipal a su cargo.
15, Oftras funciones que le Asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directdmente del Jefe inmediato superior,
Tiene responsabilidad sobre las funciones que se le asignan y segun su relacién laboral
con la Municipalidad.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI 183




Og
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ?yﬂm %'ﬁ

2 0 1 5 “ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA §+%
EDUCACION” =

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el jefe Inmediato superior y con las unidades con quienes hagan las
veces de Jefe en la competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO YREQUISITOS MINIMOS:
e FEstudios Técnicos
e Experiencia Laboral minima en el cargo a desempenar.
¢ Conocimiento o experiencia en Gestidon Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 384 al 398
AUXILIAR il - SERENAZGO |
CODIGO: 080910-300757-384-SAB al 398-SAB CLASIFICACION DEL CARGOSP-AP
FUNCION BASICA

Responsable de la ejecucion de las actividades operativas en seguridad ciudadana y
ofras funciones que se le asigne.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Reportar ante la Policia Nacional las situaciones que pudieran afectar la
franquilidad y lo seguridad de los vecinos.

2. Redlizar intervenciones y/o detenciones de personas en casos de delito flagrante
de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

3. Entrega al intervenido a la Policia Nacional con el respectivo parte de oficio y/o
elementos probatorios de ser el caso.

4. Informar a su superior, sobre las infracciones constatadas, coordinando la
sanciones correspondientes.

5. Ensituaciones de emergencia por desastres naturales y accidentes participa dfE
las labores de rescate conjuntamente con otros cuerpos afines institucionales.

6. Acudir y prestar el apoyo inmediato que soliciten los vecinos, en casos d&
atentados contra la franguilidad publica y emergencias domésticas.

7. Desarrollar acciones de responsabilidad operativa para el mejor cumpiimiento de
las funciones del cuerpo de policia Municipal y del cuerpo de serenos.

8. Supervisar la integridad de los bienes inmuebles publicos en el dmbito del Distrito.

?. Custodiar locales y los bienes que existen en su inferior, de acuerdo a las
condiciones de seguridad y control establecido

10. Conducir a los centros asistenciales de salud a heridos en caso de accidentes o
victimas de hechos delictivos acompafado del respectivo parte de oficio.

11. Controlar y orientar el ingreso vy salida de personas, asi como equipos, materiales
y/o vehiculos de la institucion.

12. Ejecuta acciones de prevencion y orientacion tendientes a evitar los actos

_delictives en la localidad

13. Otras funciones que le Asigne el jefe inmediato superior.

8 i s |
2\ \_'/ 157/4 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
\ N A5/ Depende directamente del Jefe inmediato superior,
\\,#__;. "~ Tiene responsabilidad sobre las funciones que se le asignan y segun su relacién laboral
con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el jefe Inmediato superior y con las unidades con quienes hagan las
¢ veces de Jefe en la competencia de sus funciones.

PERFIL. DEL PUESTO YREQUISITOS MINIMOS:
¢ Secundaria Completa
» Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiemnos Locales.
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\ T 57 DIVISION DE SERVICIOS Y CONTROL
= DENOMINACION DFL CARGO . DRGAND DE LINEA
IV. DEPENDENCIA - BERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y DE SERVICIOS
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE SERVICIDS Y CONTROL
' INeDE ORDEN | CARGD ESTRUETURAL CODIGO ‘ el S[;THA?BIH[:I ESTADD DEL CARED
2399 PROFESIONAL IV 080910-300757-339-SFR | SP-DS ! - |
REGISTRO CIVIL
400 PROFESIONAL 080910-300757-400-NP | DAl | - | | NOMBRADD
401 PROFESIONAL | 080310-300757-401-SPE SP-Ed ! - |
402 TECNICD It 080910-300757-402-STC SP-E8 f - |
TRANSITO Y SEGLIRIDAD VIAL -
| 403 PROFESIONAL | (080310-300757-403-SPE SP-EJ [ ‘ - |
404 TECNICD Hil 080910-300757-404-STB SP-ES || - |
405 - 080910-300757-405-87D al
gy | TEENED! D03I0-300757-409-gT0 | TS | 8| - |9 -
MERCADD Y POLICIA MUNICIPAL _
40 TECNICO i 080910-300757-410-STC SP-ES ] - |
1 AUXILIAR Kl {180910-300757-41-SAA SP-AR | -
080910-300757-412-SAB &l
H2-416 | AUXILIARTI 080910-300757-416-SAR SP-AP 9 - 3
TOTAL UNIDAD DRGANICA 8| - |18 |
DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 309
PROFESIONAL IV - JEFE DE LA DIVISION DE SERVlC!OS Y CONTROL
CODIGO: 080910-300757-399-SPB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-DS

NATURALEZA DEL CARGO:

La Divisidn de Servicios y Control estd encargada de planificar, dirigir, ejecutar y
supervisar todos los servicios publicos que brinda la Municipalidad a la comunidad en
general. Su finalidad es ejecutar acciones que permitan readlizar un conjunto de
acciones permanentes destinadas al logro de los objetivos de registro civil, fransito y
seguridad vial, mercado y policia municipal

FUNCION BASICA
Responsable de dirigir la planificacién y supervisar todos los servicios publicos que
brinda la Municipalidad a la comunidad en general y demds funciones asignadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer las politicas y estrategias para lograr una eficiente prestacion de
servicios publicos en beneficio del distrito racionalizando de manera adecuada el
empleo de los recursos municipales;

. Dirigir, supervisar y evaluar la formulacidon del Plan Operative Anual PO! de la
“division, en coordinacién con la GDSSM vy la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto.

3. Proponer la normatividad en las actividades deservicio a su cargo, estableciendo
las necesidades y optimizacion de los recursos disponibles.

4. Evaluar los estudios y propuestas de creacion y/o modificacién de normas y
procedimientos con la findlidad de mejorar las actividades de |la gerencia.

5. Mantener actudlizada la informacidn estadistica referente a los costos operativos
de los servicios de las diferentes actividades, a fin de colaborar con la reclizacién
de propuestas de racionalizacion del uso de los recursos, en beneficio de una
mejor gestidn, siendo responsable de su correcta aplicacion.

6. Resolver los asuntos administrativos de su competencia a través de resoluuones y
directivas, y los demds procedimientos contemplados en el TUPA.

7. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de los registros
del Estado Civil, en estricto cumplimiento de la normatividad legal vigente.

8. Programa, gestiona y supervisa los servicios del Cementerio.

9. Oftorgar licencias para la circulacion de Vehiculos menores y demas de acuerdo
a lo establecido en regulacion Provincial.

\J &% MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PICHARI 185




P T o
\
\

il

20 1 5 “Afio DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA ®

10.

. .Programar, dirigir, supervisar, inspeccionar, evaluar y controlar las acciones d
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Supervisar la administrar el mercado de propiedad Municipal asignado a su cargo
en concordancia con las normas establecidas, controlando las altas y bajas de
los conductores de puestos, higiene, salubridad y seguridad de sus instalaciones

capacitacién y preparacion de los miembros de la Policia Municipal a su cargo.

. Ofras que le asigne le jefe inmediato superior en la competencia de sus funciones ™\

o el Aicalde.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Tiene Autoridad del personal gue se asigha a su cargo, depende directamente de la
gerencia de desarrollo social y servicios, Municipales
Es responsable de la competencia de sus funciones, y segun su relacién laboral con la

Municipalidad.
CANALES DE COORDINACION

Coordina con Jefe inmediato superior con quién haga ias veces de Jefe, en la
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

REGISTRO CIVIL

Profesional Universitario Titulado

Estar Inscrito y Habilitado en el Colegio Profesional Respectivo.

Especializacién y/o Capacitacién en Administracién o Gesfidn Publica.
Experiencia Profesional minima de cuatro (04) afios desde la obtencidn del fitulo.
Experiencia Laboral minima de dos (02) afos en el cargo a desempenar o su
equivdlente.

DENOMINACION DEL CARGO:

CODIGO; 080910-300757-400-NP

SECUENCIA CAP: 400

PROFESIONAL - JEFE DE REGISTRO CIVIL.
CLASIFICACION DEL CARGO: DS1

S
®
&
*
3
%

FUNCION BASICA

Encargado de dirigir y administrar el registro de inscripciones de nacimientos, DNI y
levantamienio de la base de datos respectiva en el distrito, centro poblados y
comunidades nativas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de los registros
del Estado Civil, en estricto cumplimiento de la normatividad legal vigente.

Programar, ejecutar, y controlar acciones de registro de nacimientos, matrimonios
y defunciones y a la prestacion de servicios de Proyeccidn social en campaia de

~inscripcién masiva de nacimientos, asi como de mayores para la obtencidn de sus

respectivos DNIs dentro de la jurisdiccion de la municipalidad distrital de Pichari.
Promover y coadyuvar la inscripcién de nacimientos en forma extraordinaria, para
los nifos, adolescentes y adultos, en armonia con la Ley 26497 y al cédigo del
menor y el adolescente;

Celebrar matfrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del
Cddigo Civil Organizar,

Drigir y coordinar pard la ejecucién del registro Civil y las estadisticas, que de estos
devengan, de conformidad con la legislacién de la materia.

Remitel los documentos que se va remitir a RENIEC.

Expedir copios fe datada vy realizar los asientos registrales de rectificaciones
administrativas, judiciales y notariales.

Expedir partidas de nacimiento ordinario, extempordneo, menores y mayores, asi
como partidas de nacimientos con certificacion de alcaldia.

Elaborar y Proponer el Plan Operativo Anual del & rea y su respectivo presupuesto;
teniendo en cuenta Directiva Interna.

. Ejecutar frabajos administrativos, inscripcién de nacimiento, DNI, levantamiento

de base de datos en comunidades nativas y centros poblados menores de la
jurisdiccidn del distrito.

. Emitir y recepcionar de oficios, informes, cartas, memordndums y Resoluciones

administrativas
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Realizar la publicacidén de edictos judiciales y rectificaciones y regularizaciones
administrativas

Realizar lao Inscripcidn de nacimientos, matrimonios y defunciones

Realizar la cancelacidén de partidas muUltiples  Inutilizacidén de partidas de
nacimiento que no estén firmadas e impreso la huella digital del declarante en el
momento del acto registral.

Remitir los certificados de nacidos vivo al centro de salud Pichari

Elaborar presupuesto de acuerdo al plan de trabajo

Elaborar los informes mensuales de acuerdo a las normas Registrales vigentes
Remitir documentos a RENIEC

Otras Funciones que le asigne su Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe inmediato superior,
Tiene responsabilidad de la ejecucidn de sus funciones y segun su relacion laboral con
la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION

Coordina con Jefe inmediato superior con quién haga las veces de Jefe, en |
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOSMINMOS:

Bachiller con estudios universitarios.
Experiencia laboral de tres (03) afios en sus funciones.
Capacitacién especializada en el drea.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 401

PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN REGISTRO CIVIL
CODIGO:080910-300757-401-SPE CLASIFICACION DEL CARGO:SP-EJ

FUNCION BASICA
Ejecuta las acciones administrativas de inscripciones de nacimientos, matrimonios,
defunciones y ofras de acuerdo a normas y otras que se le asigne

FUNCIONES ESPECIFICAS

o

~ \

Readlizar las inscripciones de nacimientos, matrimonios, defunciones en estricta
sujecién a las normas legales vigentes, particularmente en el cumplimiento de los
requisitos disposiciones legales o municipales

Redlizar las estadisticas bdsica y del flujo operacional de los registros civiles
debidamente sistematizada y actualizada.

Cumplir con los procedimientos legales para la inscripcidn judicial de divorcios y
de recfificaciones de acuerdo a Ley.

Ejecutar los procedimientos legales para las rectificaciones de partidas notariales
y administrativas sujetdndose a la normatividad legal vigente.

Promover y coadyuvar la inscripcion de nacimientos en forma extraordinaria, para
los ninos, adolescentes y adulfos, en armonia con la Ley 26497 y al cédigo del
menor y el adolescente;

Promover y programar matrimonios civiles individuales y masivos en coordinacién
-con la Alcaldia.

Realizar campanas registrales de inscripcidon de nacimientos, obtencidén del
Cdédigo Unico de identificacién (CUI) para la obtencién del Documento Nacional
de Identidad (DNI) de ninos y ninas de 0 a 16 anos y mayores;™™

Expedir certificaciones de solteria, viudez, filiacidn y ofros a solicitud de los
interesados, observando la normatividad legal vigente.

Elaborar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la  Registros Civil,
previa coordinacién con la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales,
la Oficina de Administracién y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

. Otras que le asigne el jefe inmediato superior, en cumplimiento de sus funciones y

competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Tiene responsabilidad de la ejecucidn sobre los actos que asume por funcidn y

, competencia, y segin su relacion laboral con la Municipalidad.

N4
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CANALES DE COORDINACION
Coordina con el jefe inmediato superior, y las Unidades de quién haga sus veces d %
Jefe, en el marco de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

e Bachiller Universitario con Titulo Derecho y afines al cargo.
Experiencia Profesional minima de un (01) afio desde la obtencién del fitulo.
Experiencia Laboral minima de un {01) afio en el cargo a desempenar
Conocimiento o experiencia en Gestidon Administrativa de Gobiernos Locales.
Conocimiento de Computacion {entorno Windows o equivalente).

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP. 402

TECNICO Il - REGISTRADOR CIVIL
CODIG0:080910-300757-402-STC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES

FUNCION BASICA
Responsable de ejecutar las actividades de los registros del estado Civil en
cumplimiento de la normatividad vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de los Registros
del Estado Civil, en estricto cumplimiento de la normatividad legal vigente.
2. Redlizar las inscripciones de nacimientos, matrimonios, defunciones en estricta

requisitos disposiciones legales o municipales.
3. Elaborar estadisticas bdsica y del flujo operacional de los registros civilgle
debidamente sistematizada y actualizada.
4. Expedir Cedulas de Nacimiento, Matrimonio y Defunciones.
5. Realizar expedientes de Inscripcion extempordnea de nacimiento de menores
mayores.
6. Expedir Actas marginales de nacimientos, matrimonios y defunciones y/o por
mandato judicial.
. Expedir Actas marginales con Resolucidn del RENIEC y con Resolucion
Administrativa.
. Cumplir con los procedimientos legales para las recftificaciones de partidas
notariales y administrativas sujetdndose a la normatividad legal vigente.
. Coordinar con ofras entidades que readlicen actividades ondlogas y/o
complementarics.
. Otras que se le asigne el jefe inmediato superior en la competencia de sus
funciones.

P > . LINEAS DE AUTORIDADRESPONSABILIDAD.
-fr'..'.' )Es"fesponsoble de la ejecucidon de sus funciones y segun su relacion laboral con la
= ie. 54T Municipalidad.,

NN 1) CANALES DE COORDINACION

\\%‘H —% ',‘-'f Coordina con el Jefe inmediato superior o con quién haga las veces de Jefe, en la

— competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
o Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior.
s Experiencia Laboral minima de un (01) ano en el cargo a desempefnar o su
equivalente.
e Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.

TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 403
PROFESIONAL | - ESPECIALISTA EN TRANSITO
CODIG0:080910-300757-403-SPE CLASIFICACION DEL CARGO:SP-EJ
* FUNCION BASICA

Responsable en materia de transito, viabilidad y fransporte Publicol.
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\ FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar, y evaluar las funciones .

asignadas a su cargo

2. Evaluar, organizar y mantener los sistemas de sefales y semaforizacién del frdnsito

peatonal y vehicular. .

3. Inspeccionar e informar sobre el estado de vias en el dmbito Distrital, velando por

un adecuado y éptimo uso en coordinacion con la Gerencia de infraestructura.

4. Dirigrr, controlar y supervisar a los vehiculos que prestan el servicio Publico de

Transporte de pasajeros en vehiculos menores y mayores en el Distrifo a fin que

reunan los requisitos minimos necesarios de transitabilidad y seguridad vehicular.

Controlar y supervisar los servicios de fransporte urbano e interurbano de

pasajeros, transporte escolar privado, de mudanzas, efc.

Participor en la elaboracion del Plan Urbano de transito.

Elaborar la informacidon estadistica bdsica sistematizada.Ejecutar, controlar y

evaluar las actividades y funciones asignadas a su cargo y elaborarios informes

correspondientes sobre su desempenc a su inmediato superior.

Coordinan con la Policia Nacional la realizacién de operativos que conlleven al

estricto cumplimiento del reglamento de trdnsito y ordenanzas municipales de su

competencia. Supervisar a los vehiculos que prestan el servicio Pdblico de

Transporte de pasajeros en vehiculos menores y mayores en el Distrito a fin de que

reunan los requisitos minimos necesarios de transitabilidad y seguridad vehicular.

. Supervisar el parqueo vehicular en zonas comerciales.

. Controlar, dirigir y evaluar las autorizaciones para el servicio de transporte de
pasajeros, mercancias, fransporte especial de pasajeros en taxi, auto colectivo,
turismo y vehiculos menores.

. Conftrolar, dirigir y evaluar las licencias de conducir para vehiculos menores.

. Fiscalizar el servicio de transporte terrestre urbano e interurbano en el dmbito
Distrital Tener actualizado el registro de: Empresas autorizadas para el servicio de
pasajeros urbanos € interurbanos; el registro de vehiculos habilitados, registro de
conductorel.

13. Redactar documentos (Proyectos de Ordenanzas, Resoluciones, Informes, y otros)

con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales del Gerente.

14. Otras que le asigne el Jefe inmediato superior en cumplimiento de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe inmediato superior,

Tiene responsabilidad por la ejecucion de los actos gue asume por funcién, y segin su
relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION _
Coordina con el Jefe inmediato superior y con las unidades quienes hagan las veces
de Jefe, en el marco de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
e Bachiller Universitario con Titulo.
e Experiencia Profesional minima de un (01) afo desde la obtencién del
fitulo.Experiencia Laboral minima de un (01) afo en el cargo a desempenar.
~_Conocimiento o experiencia en Gestién Administrativa de Gobiernos Locales.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 404
: TECNICO Iil - INSPECTOR DE TRANSITO I
CODIGO: 080910-300757-404-ST8 CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES

¥

EUNCION BASICA

Responsoble en materia de transito, viabilidad y transporte Publicol.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones asignadas a su cargo y

elaborarios informes correspondientes sobre su desempefio a su inmediato
supetior.

2. Participar con la Policia Nacional la realizacion de operativos que conlleven. al
estricto cumplimiento del reglamento de trdnsito y ordenanzas municipales de sw
competencia. Supervisar o los vehiculos que prestan el servicio Publico de
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Transporte de pasajeros en vehiculos menores y mayores en el Distrito a fin de que
reUnan los requisitos minimos necesarios de transitabilidad y seguridad vehicular,

3. Controlar, y verifica las autorizaciones para el servicio de transporte de pasajeros,
mercancias, transporte especial de pasdjeros en taxi, auto colectivo, turismo y
vehiculos menores.

pasajeros urbanos € interurbanos; el registro de vehiculos habilitados, registro de
cond
‘ 5. Oftras que le asigne el Jefe inmediato superior en cumplimiento de sus funciones.

| LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe inmediato superior,

Tiene responsabilidad por la ejecucidn de los actos que asume por funcién, y segun su
relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION -
Coordina con el Jefe inmediato superior y con las unidades quienes hagan las veces
de Jefe, en el marco de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
¢ Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior.
¢ Experiencia Laboral minima de dos (02} anos en el cargo a desempenar o su
equivalente.
« Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiermnos Locales.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 405 af 409

TECNICO | - INSPECTOR DE TRANSITO | IS
CODIGO: 080910-300757-405-STD al -409-STD CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES ||

FUNCION BASICA
Responsable en materia de fransito, viabilidad y fransporte Publicol.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender y ejecutar las acciones de registro y control que se requieren en el
desarrollo de las actividades relacionadas con el area.

2. Procesary registrar las autorizaciones, licencias y certificados qgue intervienen en el
confrol de vehiculos, empresas, comités, Organizaciones y personas que
intervienen en el proceso del fransporte de personas y carga en la localidad.

3. Recepcionar las solicitudes de certificados, procesarlos y hacerlos autorizar,
cuando cumplan con los requisitos establecidos por las normas legales de trdnsito.

4. Apoyaq, recepcionar, orientar, informar y atender a las Comisiones, autoridades,
personas internas y externas que concurran a la Division a indagar sobre la
situacion de sus expedientes u ofros fradmites.

5. organizar y actualizar los registros, directorios y documentacidn respectiva.

6. Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos

2 de recepcidn, asi como hacer firmar los cargos de enirega de los mismos.

7. Registrar la documentacién y/o expedientes recibidos y/o entregados, mediante
heramientas informdticas y elaborar cuadros estadisticos de documentacidn
recibida, remitida y pendiente.

8. Organizar y hacer el despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir, la
documentacién o expedientes que llegan o se genera el areq, asi como realizar
el control y seguimiento elaborando los informes respectivos o archivar en forma
diaria cuando corresponda.

9. Atender y ejecutar las acciones de registro y confrol que se requieren en el
desarrollo de las actividades relacionadas del area..

10. Procesar y registrar las autorizaciones, licencias y certificados que intervienen en el
control de vehiculos, empresas, comités, Organizaciones y persondas que
intervienen en el proceso del fransporte de personas y carga en la localidad.

11. Recepcionar las solicitudes de certificados, procesarlos y hacerlos autorizar,
cuando cumplan con los requisitos establecidos por las normas legales de trdnsito.

12. Apoya, recepcionar, orientar, informar y atender a las Comisiones, autoridades,
personas internas y externas que concurran a la Divisidn a indagar sobre la
situacion de sus expedientes u ofros trdmites.

. Ofras que le asigne el Jefe inmediato superior en cumplimiento de sus funciones.
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Depende directamente del Jefe inmediato superior,
Tiene responsabilidad por la ejecucion de los actos que asume por funcién, y segun su
relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION

Coordina con el Jefe inmediato superior y con las unidades quienes hagan las veces
de Jefe, en el marco de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

Estudios en Instituto Tecnoldgico Superior como minimo en un 50%. A fines al
cargo.

Experiencia Laboral minima en el cargo a desempefiar o su equivalente.
Conocimiento o experiencia en Gestidén Administrativa de Gobiernos Locales.

MERCADQ Y POLICIA MUNICIPAL

’ DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 410
TECNICO 1l - ADMINISTRADOR DEL MERCADO
CODIG0:080910-300757-410-STC CLASIFICACION DEL CARGO: SP-ES
FUNCION BASICA

Encargado de los procesos téchicos derivados de la comercializacién, distribucion de
productos dlimenticios, calidad y peso, asi com las actividades administrativas
perfinentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

L

2.

3.

4.

6.

7.

8.

9.

0.
1.

12,

13.

14,

5.

Programar, Coordinar y ejecutar programas de control de comercializacién de
productosalimenticios y bebidos, comercio ambulatorio, control de pesas y
medidas; asi como el acaparamiento, la especulacion y adulteracion de
productos; dentro y fuera de tos mercados, camal y terminal terrestre.

Administrar el mercado de propiedad Municipal asignado a su cargo en
concordancia con las normas establecidas, controlando las altas y bajas de los
conductores de puestos, higiene, salubridad y seguridad de sus instalaciones.
Organizar y mantener permanentemente actualizado padrones de conductores
de puestos, con detalle de apellidos y nombres del conductor, nimero de DNI,
domicilio fiscal en el distrito, antecedentes policiales y judiciales y el numero de
puesto.

Organizar el archivo de documentacidén de la administracién, asi como dar curso
a los frémitesadminisirativos emitiendo lo informes correspondientes, dentro de los
plazos establecidos en el TUPA vigente.

Controlar y hacer cumplir las disposiciones Municipcles sobre higiene y salubridad
de las instalaciones, comercializacion de productos alimenticios, asi como de los
propios conductores de puestos.

Controlar la calidad, peso y estado de conservacion de los productos alimenticios
gue se expenden, o que se manipulen en el establecimiento.

Conftrolar el funcionamiento de los establecimientos, ejercitando y resolviendo, si
es necesario acciones de fiscalizacioén e imposicién de multas y sanciones.
Proyectar contratos de alquiler de puestos y tiendas, de los Mercados de Abastos
haciéndoles el seguimiento y control de los mismos.

Velar por el mantenimiento actudlizado de los padrones del comercio formal e
informal

Controlar el cumplimiento de los horarios de apertura y cierre de las puertas de los
mercados.

Coordinar con las oficinas correspondientes, la fumigacién y limpieza general que
debenefectuarse en el establecimiento que administra, en forma periddica.
Asumir la responsabilidad del control de cumplimiento del pago por derechos de
ocupacién de puestos que deben hacer mes a mes los conductores del mercado
que administra, debiendo emitir los informes mensuales a la Unidad de
Administracion Tributaria para su conocimiento y las acciones correspondientes.
Coordinar y controlar el servicio de seguridad y guardiania de las instalaciones del
mercado que administra, a fravés de los vigilantes.

Otras funciones que le Asigne el jefe inmediatfo superior.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

CANALES DE COORDINAGION

Depende directamente del Jefe inmediato superior,
Tiene responsabilidad de la ejecucidn sobre los actos que asume por funcion, y segin
su relacién laboral con la Municipalidad.

Coordina con el Jefe Inmediato Superior, y con quién hdgalas veces de Jefe, en |
competencia de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Instituto Tecnoldgico Superior.
Experiencia Laboral minima de un (01) afo en el cargo o equivalente.
Conocimiento o experiencia en Gestidn Administrativa de Gobiernos Locales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 411
AUXILIAR 1if - POLICIA MUNICIPAL Il
CODIG0:080910-300757-411-SAA CLASIFICACION DEL CARGO: SP-AP
FUNCION BASICA

Verificar que se cumplan estrictamente los reglamentos, acuerdos, resoluciones y
demds disposiciones municipciles.

15.

Verificar que se cumplan estrictamente los reglamentos, acuerdos, resoluciones g
demds disposiciones municipales.

Controla el adecuado funcionamiento de los establecimientos comerciales.
Verifica si los establecimientos cuentan con  Licencia  Municipal
Funcionamiento. Realiza el control de las edificaciones para verificar si cuenta
con Licencia Consfruccién.
Supervisa  que el control de los mercados sea el adecuado para su
funcionamiento

Supervisa y controla que los productos de primera necesidad tales como carnes,
pescado, verduras, frutas, etc., estén en buen estado para el consumo humano.
Revisa las aplica papeletas por sanciones o multas a los usuarios que infrinjan las
Ordenanzas municipales.

Informa sobre el control de pesas y medidas en los establecimientos comerciales,
decomisando aquellos que sean fraudulentas en la aplicacidon de la Ordenanza
Respectiva.

De acuerdo al Reglamento de Aplicacion de las Sanciones Administrativas
cumplir crdo Aplica las cédulas de nofificacion de infraccién segun el caso lo
requiera.

Controla y ordena el buen mantenimiento de los puestos y demds ambientes de!
mercado, asi como del Camal Municipal.

. Iniciar el procedimiento sancionador, mediante la imposicién de la NI, bien por

propiainiciativa o como consecuencia de orden superior, peticidn motivada de
ofros érganos o entfidades, por denuncia, e informes de la Oficina de Defensa Civil
Municipal y Regional.

. Recibir y registrar las denuncias vecinales por las infracciones previstas en el CUIS e

iniciar el procedimiento sancionador.

. Organizar el expediente de fiscalizacidén con los cargos de noftificaciéon y

antecedentes respectivos adjuntando los documentos de descargo si fuera el
caso, bajo responsabilidad.

. Disponer y ejecutar las medidas complementarias al momento de detectar la

infraccion, cuando las circunstancias asi lo ameriten a fin de asegurar la eficacia
de la resolucién final que pudiera recaer respecto de la infraccioén.

. Esta atribucidn solo serd aplicable en los casos expresomente establecidos en el

CUIS, y con la intervencién de la(s) Gerencia(s) a la que le corresponda emitir Ia
resolucion final respecto de lainfraccién en la etapa decisora de ser el caso.
Ofras funciones que le Asigne el jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe inmediato superior,
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Tiene responsabilidad de la ejecucion sobre los actos que asume por funcién, y segun
su relacién laboral con la Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
Coordina con el Jefe Inmediato Superior, y con quién hagalas veces de Jefe, en la §

2 ) - competencia de sus funciones.
. oY :‘PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS

e Estudios Técnicos.
e Experiencia Laboral minima en el cargo a desempenar.
o Conocimiento o experiencia en Geslion Administrativa de Gobiemnos Locales.

DENOMINACION DEL CARGO: SECUENCIA CAP: 412 al 416
AUXILIAR I - POLICIA MUNICIPAL |
CODIG0:080910-300757-412-SAB al -416-SAB CLASIFICACION DEL CARGO: SP-AP

FUNCION BASICA

1. Cumplir y hacer que se cumplan estrictamente los reglamentos, acuerdos,

resoluciones y demds disposiciones municipales.

Controla el adecuado funcionamiento de los establecimientos comercicles.

Verifica si los establecimientos cuentan con Licencia  Municipal de

Funcionamiento. Redliza el conftrol de las edificaciones para verificar si cuentas

con Licencia Construccién.

4. Realiza el control de los mercados para su adecuado funcionamien

5. Informa y controla que los productos de primera necesidad tales como carnes,
pescado, verduras, frutas, etc., estén en buen estado para el consumo humano.

6. Aplica papeletas por sanciones o multas o los usuarios que infrinjan las
Ordenanzas municipales.

7. Revisa el control de pesas y medidas en los establecimientos comerciales,
decomisando aguellos que sean fraudulentas en la aplicacion de la Ordenanza
Respectiva.

8. Apoya en la Aplicacidén de las Sanciones Administrativas de acuerdo dl
reglamento

9. Ofras funciones que le Asigne el jefe inmediato supetrior.

W N

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe inmediato superior, Tiene responsabilidad de la
sjecucion sobre los actos que asume por funcion, y segin su relaciéon laboral con la
Municipalidad.

CANALES DE COORDINACION
] | Coordina con el Jefe Inmediato Superior, y con quién hdgalas veces de Jefe, en la
v;-.'\\ 22/ competencia de sus funciones.

N A PERFIL DEL PUESTO Y REQUISITOS MINIMOS
o Secundaria Completa
s Conocimiento o experiencia en Gestiébn Administrativa de Gobiernos Locales.
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