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CUSCO - LA CONVENCION

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO
ORDENANZA MUNICIPAL N°02-2012-MDQ/LC

Quellouno. 24 de ]f!]néx"d"dél20‘1.2.

Quellouno;
POR CUANTO:

El Concejo Municipal de Quellouno: en Sesién Ordinaria de la Fecha: 23 de Enero del 2012,
VISTO:

Fl Tuforme N°02-2012. ARR/MDQ, de fecha 23 de Enero del 2012, emitido por el Econ. Abel
Rimachi Rodriguez — Jele del Area de Planificacién de la Municipalidad de Quellouno. quien

alcanza propuesta del Reglamento de Organizaciones v Funciones (ROF) v propuesta de la
Estenerura Organica de ta Municipalidad Distrital de Quellouno: v

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica del Perd. de acuerdo con la Lexv N* 27680, Lev de Reforma
Constitucional del Capitulo X1V del Titulo V. sobre Descentrahzacién, ‘publicada en el diario
oficial el 7 de marzo de 2002, en su articulo 194°, reconoce a tos Gobiernos Loecales autonomia

3 politica, econdémica v administrativa en asuntos de su comperencia: sefialando que la estructura

rganica del Gobierno Local la conforman el Concejo Muuicipal como érgano normativo y

Aliscalizador y la Alcaldia como drgano ejecutivo; la Constitueién. en el inciso 1, del articulo 195°,

establece que las Municipalidades, en ejercicio de su autonomia politica, ‘econgmica y
administrativa, tienen competeucia exclusiva para aprobar su oruauimcié‘n interna,

Que el articulo 9°, de }a Ley Orgdmca de Municipalidades, Ley N° 27972 pubhcada ¢l.27 de mayo

de 2003, en referencia a las atribuciones del Concejo Municipal, _t'slablece en el inciso 3; que le.
' cnnesponde a esla instancia d« 'gobwrnu la aprobacién del reymen de. orgamzanon mierlor

”»

El Alcalde de la Municipalidad Distrital de

JAS



_Reglamento de Orgamzacmn y»funclones (ROF ) compuesLo por. Cinco (5) F:tulos, Do‘
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disposiciones de la Ley N° 27658, con el objeto de priorizar y optimizar el uso de los r
publicos e identificar vesponsabilidades especificas de Jas entidades pablicas v sus un
organicas.

Quc mediante el Decreto Supremo N 043-2004-PCM se aprueban los lineamientos para la
elaboracion y aprobacién del Cnadro de Asignacién de Personal (CAP), que tiene por objeto definir
un instrumento de gestién en el cual se establecen los cargos clusificados de acuerdo a la estructura
orgénica prevista en el ROF, debiéndose aprobar un nuevo CAP junto con ¢l ROL que establece
una reestructuracion orgdnica integral como es el presente caso.

Jue la organizacion debe ser disenada para obtener en la mejor forma posible los objelivos
. : I A ]

estratégicos, debiendo ajustarse la estructura de la organizacién para facilitar el desarrollo de las
actividades de la gestion, el fortalecimiento de la cultura organizacional, el incremento de la
productividad v el desarvollo del trabajo de las persouas en un chima de armonia y cooperacién: con
I ; J I y

lo cual se debe lograr eficacia, a fin de satisfacer las demandas v expectativas de los vecinos de la
comunidad; ’

Estando a lo expuesto en Sesién Ordinaria del Concejo Municipal de la fecha. con dispensa del
tramite de aprobacion del Acta v, de conformidad con lo dispuesto en la Constitucién Politica del
Perti, la Ley de Bases de la Descentralizacién y la Ley Orgdnica de Municipalidades: el Concejo
Municipal. con el voto unénime del nimero legal de miembros. aprobé la siguicente:

ORDENANZA

Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de

Quellouno

Articulo 1°.-  Objeto de la Ordenanza.

La presente Ordenanza tiene por objeto la aprobacién del Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) de la Municipalidad Distrital de Quellouno, de conformidad con lo dispuesto en la legislacién
vigente.

Articulo 2°.- - Contemdo de la Ordenanza.

Como parte integrante da la presemc Ordenanza se encuentra (()ntuudo, adjunto a la misma,
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Deléguese al Alcalde la facultad para aprobar mediante Resolucion de Alcaldia of Man {8
Organizacién y Funciones (MOF). v demis Instrumentos Téenico Normativos de Gestion
Municipalidad Distrital de Quellouno.

Articulo 6°.-  Puesta en vigencia de la Ovdenanza.

La presente Ordenanza entra en vigencia al dia siguiente de su publicacién oficial en los medios
dispuesto por ley.

Articulo 7°.-  Periodo de implementacion.

La Gerencia Municipal queda encargada de la implementacién del Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF). el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) y ¢l Manual de Organizacién y
Funciones (MOF) de la Municipalidad de Quellouno; vy, dispondra de un periodo no mayor a
noventa (90) dias para realizar todas las acciones operativas que resulten necesarias para la
adecuacién de la organizacion y procesos de gestion a lo dispuesto en la prescute Ordenanza,

POR TANTO

’

Mando se registre, publique y cumpla.

A3
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Quellouno, 28 df';:'-M_arzo del 2012:

VISTOS: b
El Informe N°16-2012-OP/MDQ, de fecha 20 de Marzo del afio en curso, emitido por el;‘E(';;;o.n-.-

Abel Rimachi Rodriguez-Jefe de Planificacién de la Municipalidad de Quellouno, quien alcanza el MOF-
Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Quellouno; y,

CONSIDERANDO,

E Que, la Municipalidad Distrital de Quellouno, es un Organo de Gobierno Local con personeria de
Aderecho publico y con autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia.
. Los gobiernos locales promueven el desarrollo y la economia local y la prestacion de los servicios

publicos de su responsabilidad en armonia con las politicas y planes nacionales y regionales de desarrollo,

wNs~de acuerdo con lo establecido en el Articulo 191°,194 y 195° de la Constitucion Politica del Estado
“Peruano.
AP Que, el sefior Alcalde dentro del gjercicio de sus funciones como maxima autoridad de la

-Q\eﬁ?‘e'“ /Municipalidad Distrital de Quellouno, tiene la facultad de ejercer actos de Gobierno, admjnistrativos y de
"’i\:;j}“&dministracién con sujecién al orden juridico, en concordancia con el Articulo 6° de la Léy No. 27972 —

Orgénica de Municipalidades establece que el Alcalde es el representante legal de la municipalidad y su
maxima autoridad administrativa.

Que, mediante Ordenanza Municipal N°02-2012-MDC/LC, de fecha 24 de Enero del 2012, se
.aprobé-el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Quellouno;

/) Q8ue, por Resdlucion Jefatural N°059-77-INAP/DNR se aprobé la Directiva N°002-77-
TNAP/DNR denominada “Normas para la Formulacion de Manuales de. Prog ientos. de Entidades

Piiblicas”, de cumplimiento o niveles inist | integrante del

. Sistema de Racionalizacién al uj ierno Lot ¢ conformida “conlo dispuesto po

g - articulo VII del Titulo Prelimin | et

T t&.

e B NS
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“Capital de la Naranja y del Café Aromdtico”

Plaza de Avmasc o/n Duollnunn - T.a an!!ﬂnl:l’l_‘n
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CUSCO - LA CONVENCION

SE RESUELVE: e, :
i '.f'__
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el Manual de Organizacion y Funciones-MOF X2

la Municipalidad Distrital de Quellouno-La Convencién-Cusco, el mismo que en anext)*adjunto forma
parte integrante de la presente Resolucion. Sy

- 3

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, a la Gerencia Municipal en coordin e

acién con
las dreas respectivas implementen las acciones necesarias a fin de dar cumplimiento al presente.

REGISTRESE COMUNIQUESE 'Y CUMPLASE

“Capital de la Naranja y del Café Aromdtico”

Plaza de Armas s/n Ouellouno - La Convencidn
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEJ- Ao
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNO@ =

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital\éﬁei;/
Quellouno, tiene como objetivo general el de regular la organizacién y funcionamiento
de la Institucién, permitiendo a los diferentes niveles jerarquicos un conocimiento real
de la organizacién y las funciones generales de cada cargo.

Por lo tanto el Manual de Organizacién y Funciones, permite especificar las funciones
por cada servidor de la Municipalidad Distrital de Quellouno; orientandolos a
proporcionar los lineamientos bésicos que devenguen un adecuado desenvolvimiento en
la funcionabilidad de los recursos humanos de la Institucién, todo ello con la finalidad
de alcanzar un alto grado de eficiencia y eficacia en la Gestién Administrativa acorde a _
las normatividades vigentes para los Gobiernos Locales y velar por el buen uso de log S
recursos del Estado.

Por ende, el MOF describe las funciones especificas tanto a nivel de cargos como de
Divisiones, descritas a partir de la estructura orgénica y de las atribuciones establecidas
en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), tomando como base la nueva )
estructura Orgéanica de la Municipalidad Distrital de Quellouno 1\

Corresponde a todo el personal de la Institucion velar por el cumplimiento del presg
Manual de Organizacion y Funciones, manter}iendo el nivel de dependencia y autor Crencis 4
que ejerce en cada uno de los diferentes Organos de la Municipalidad Distrital X.
Quellouno.

‘i{s*s MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOY
g EL QUE SUSCRIBE CERTIMCA WE I FRESERTE
QOCUMENTD £8 COPIA Frtt 93852t D3 w0 QUE (T8
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CAPITULO1
00 11
1. GENERALIDADES:

1.1. FINALIDAD:

El presente documento normativo, tiene por finalidad estructurar, lineas de autoridad,
responsabilidad y determinar en forma coherente y clara las funciones y obligaciones del
personal de la Municipalidad Distrital Quellouno.

12 OBJETIVOS, COMPETENCIAS Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD
OBJETIVOS.

Son objetivos de la Municipalidad Distrital Quellouno:

> Promover el desarrollo integral del Distrito de Quellouno, fomentando el bienestar de la
comunidad.

> Promover, realizar y mantener en condiciones éptimas los servicios sociales y comunales.

»  Satisfacer la demanda de la poblacién respecto a los servicios de infraestructura basic
urbana y rural,

> Promover y fomentar la cultura, la recreacién el turismo y otras actividades propias de la
Jurisdiccion Distrital.

> Fomentar el aprovechamiento racional de los recursos naturales con preservacion del
medio ambiente.

»  Propiciar la participaci6n de la poblacién en el que hacer municipal.

COMPETENCIAS EXCLUSIVAS.

> Planificar y promover el desarrollo local y rural de su circunscripcion; y ejecutar los pl
correspondientes.

> Normar la zonificacién, urbanismo, acondicionamiento territorial y asentamientos
humanos.,

»  Administrar y reglamentar los servicios publicos locales destinados a satisfacer necesidades
colectivas de caracter local.

Gestion Presupuestaria del Estado y las Leyes Anuales de Presupuesto.
>  Formular y aprobar el plan de desarrollo local concertado con su comunidad.
> Ejecutar y supervisar la obra publica de caricter local.
>

fiscalizacién de la comunidad en la gestién municipal.

> Dictar las normas sobre los asuntos y materias de su responsabilidad y proponer las
iniciativas legislativas correspondientes.

»  Otras que se deriven de sus atribuciones y funciones propias, y las que sefiale la Ley.

COMPETENCIAS COMPARTIDAS.

> Educacién, participacién en la gestién educativa, conforme lo determine la Ley de la

materia. X N . ds
> En Salud publica, conforme a ley y facultades. gk MUNICIPALIDAD DISTAITAL DE QUELLOU 'eli“\
. s wmr:scmn‘ anica ’f’; t L
> Cultura, turismo, recreacién y deportes. S T o s i

2 | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MQE.,. s — 2
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Seguridad ciudadana.
Preservacion y administracién de las reservas y éreas naturales protegidas locales,
defensa y proteccion del ambiente. 00& 1 a
Conservacién de monumentos arqueolégicos e histéricos.
Transporte colectivo, circulacién y transito urbano.
Vivienda y renovacién urbana.

Gestién de residuos sélidos.
Otras que le deleguen o asignen conforme a Ley.

VVVYVVYVYYV Y Vv

FUNCIONES.

La Municipalidad Distrital Quellouno, ejerce de manera exclusiva o compartida, una funcién

promotora, normativa y reguladora, asi como las de ejecucion, fiscalizacién y control, en las
materias siguientes:

En materia de Organizacién del Espacio Fisico -Uso del Suelo:

Zonificacién.

Catastro Urbano y Rural,

Habilitacién urbana.

Saneamiento fisico legal de asentamientos humanos,
Acondicionamiento territorial.

Renovacién urbana.

Infraestructura urbana o rural bisica.

Vialidad.

Patrimonio histérico, cultural Yy paisajistico -

VVYVVVYVVYY

En materia de Servicios publicos locales.

»  Saneamiento ambiental, salubridad y salud.
> Trénsito, circulacién Y transporte publico.

En Materia de Educacién, cultura, deporte y recreacién.

> Promover a través de proyectos y actividades la implementacién de los centro educativos
de los diferentes niveles, superior, secundaria, primaria e inicial.

> Promover la implementacién de bibliotecas con textos y virtuales.

>

Promover a través de proyectos d inversién la construccién equipamiento de centro
deportivos y recreacién, como: estadios, coliseos, lozas deportivas, etc.

En Materia de Programas sociales, defensa y promocién de derechos ciudadanos.
> Propiciar eventos de concertacion y participacién ciudadana,

como rendicién de cuentas,
cabildos, audiencias pablicas entre otros.

> En materia de derechos ciudadanos promover la implementacién de mecanismos de

orientacién al ciudadano para sus trémites directos en la municipalidad, a través de folletos
y seminarios, a8 MUNICIPALIDAD 0IsTRITAL D QUELLOLS

£L QUE SUSCAIBE CETINC A wu€ 41 PREGENTY
DOCUMENTO £3 COPIA 114, ac e S AUt agY e

En Materia de Seguridad ciudadana.

L P T LT T O LT T T T YT o

Albino Chaifla Chakes ™™™
EECATARID
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Atencién y administracién de programas sociales. 4
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ciudadana asi como implementar el grupo de Serenazgo.

En Materia de Logistica y comercializacién de productos y servicios.

> Propiciar previa coordinacién de los trabajadores en los mercados y comercio ambulatorio™5.¢¥

directivas y reglamentos en materia de manipulacion de alimentos, prestacién de servicios
sanitarios publicos entre otros.

En Materia de Registros Civiles, en' mérito a convenio suscrito con el Registro Nacional de
identificacién y Estado Civil, conforme a ley.

»  Propiciar eventos como matrimonios masivos.

Propiciar la inscripcion de la nifiez y juventud en forma gratuita para poder adquirir su
documento nacional de identidad.

> En Materia de Promocién del desarrollo econémico local para la generacién de empleo.
> Promover cursos de capacitacién para la organizacién y formalizacién de MYPES
PYMES, que permita el desarrollo local y la generacion del empleo

En Materia del Establecimiento, conservacién y administracién de parques zonales,

parques zoolégicos, jardines botanicos, bosques naturales, directamente o a través de
concesiones.

> Otros servicios publicos no reservados a entidades de caricter regional o nacional.

En Materia de Proteccién y conservacién del ambiente.

> Formular, aprobar ejecutar y monitorear los planes y politicas locales en materia ambien
en concordancia con las politicas, normas y planes regionales, sectoriales y nacionales.

> Proponer éreas de conservacién ambiental.

> Promover la educacién e investigacién ambiental en su localidad e incentivar la
participacion ciudadana en todos sus niveles.

> Participar y apoyar a las comisiones ambientales regionales en el cumplimiento de sus
funciones.

»  Coordinar con los diversos niveles de gobierno nacional, sectorial y regional, la correcta
aplicacién local de los instrumentos de planeamiento y gestién ambiental, en el marco del
sistema nacional y regional de gestién ambiental.

En materia de desarrollo y economia local.

> Planeamiento y dotacion de infraestructura para el desarrollo local.

> Fomento de las inversiones privadas en proyectos de interés local.

> Promoci6n de la generacién de empleo y el desarrollo de la micro y pequefia empresa
urbana o rural. @ " "ﬂ?’iﬁ&’ﬁ‘.‘.‘i QJ.ST,RETM.D‘{QELEHSPN@

Fomento de la artesania, e

Fomento del turismo local sostenible.

Fomento de programas de desarrollo rural. sevesssersseets

. .., . Albino Chaifia Chaves
En materia de participacion vecinal. (FEDATARID

VVVVVY

Promover, apoyar y reglamentar la participacion vecinal en e K é'é“zfr?'bﬂﬁ”l‘&dd‘lw X
Establecer instrumentos y procedimientos de fiscalizacion. 1. 1\“
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o > Organizar los registros de organizaciones sociales y vecinales de su jurisdiccion. 4

En materia de servicios sociales locales.

™
4
"
i
== A
e

> Administrar, organizar y ejecutar los programas locales de lucha contra la pobreza iy~

; desarrollo social. LT
s »  Administrar, organizar y ejecutar los programas locales de asistencia proteccion y apoyo a

7 la poblacién en riesgo, y otros que coadyuven al desarrollo y bienestar de la poblacitn.

I > Establecer canales de concertacién entre los vecinos y los programas sociales.

i » Difundir y promover los derechos del nifio, del adolescente, de la mujer y del adulto

— mayor;

propiciando espacios para su participacion a nivel de instancias municipales.

Prevencion, rehabilitacién y lucha contra el consumo de drogas.

Promover programas de prevencion y rehabilitacion en los casos de consumo de drogas y
alcoholismo y crear programas de erradicacién en coordinacién con el gobierno regional.
7 > Promover convenios de cooperacién internacional para la implementacién de programas de
erradicacion del consumo ilegal de drogas , 1

,,,,,,

vV VY

1.3. BASE LEGAL.
iy > Constitucion Politica del Peru 1993.

» » Ley N°27658 Ley Marco de Modernizacion de la gestion del Estado.

‘ " » Ley N°27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

" » Ley Nro. 27972 "Ley Orgéanica de Municipalidades"”

ol > Ley N°28175 Ley Marco del Empleado Publico

—~ » Decreto Legislativo Nro. 534 Ley del INAP
- > Directiva Nro. 001-95-INAP/DNR "Normas para la formulacién del Manual

e Organizacion y Funciones".

»« > Directiva Nro. 095-95-INAP/DNR "Normas para la Formulacion de los Manuales

'/ Organizacién y Funciones de la Administracién Piiblica".

— 1.4. ALCANCE:

i \ Manual de Organizacién y Funciones, es de cumplimiento estricto de la Gerencia Municipal, de ]
o las Sub Gerencias, Oficinas, Unidades y Divisiones, Areas y Equipos de la Municipalidad “ L,
| \\ Distrital Quellouno. 5 Ne
o E|l herEo g
L Como Norma de caricter interno su cumplimiento es obligatorio e imperativo, bajo2 4
| responsabilidad directa de los Jefes de las Unidades Orgénicas. i
e

i 1.5 APROBACION Y ACTUALIZACION, \

i El Manual de Organizacién y Funciones es aprobado por Ordenanza Municipal y/o Resolucién |'
= de Alcaldia y su actualizacién también sera aprobada en la misma forma.
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CAPITULO II
2. DE LA ESTRUCTURA ORGANICA:

01. ORGANO DE GOBIERNO, NORMATIVO Y DE FISCALIZACION
01.1 Consejo Municipal.
01.2 Comisiones de Regidores.
01.3 Alcaldia.

02. ORGANOS DE COORDINACION, CONCERTACION Y PARTICPACION
CIUDADANA
02.1 Concejo de Coordinacién Local.
02.2 Junta de delegados vecinales y comunales.
02.3 Comité de Coordinacién Interinstucional.
02.4 Comité Distrital de Defensa Civil.
02.5 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.
02.6 Comité de Coordinacién del Concejo Nacional de la Juventud,

03. ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL
03.1 Oficina de Institucional (OCI).

04. ORGANOS DE DEFESA JUDICIAL DEL ESTADO
04.1 Procuraduria Publica Municipal

05. ORGANOS DE DIRECCION
05.1 Gerente Municipal

06. ORGANOS DE SUPERVISION
06.1 Oficina de Supervision y Liquidacién de Proyectos y obras de Mantenimiento ‘

07. ORGANOS DE APOYO

07.1 Oficina de Secretaria General.
07.1.1 Unidad de Tramite Documentario.
07.1.2 Unidad de Archivo Central.

07.2 Oficina de Relaciones Piblicas y Comunicaciones.

07.3 Oficina de Informatica

07.4 Oficina General de Administracién.
07.4.1 Unidad de Contabilidad.
07.4.2 Unidad de Tesoreria
07.4.3 Unidad de Abastecimientos. N
07.4.4 Unidad de Recursos Humanos. @ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUN
07.4.5 Unidad de Control Patrimonial. OO NS 5 SO 1 0 L 1
07.4.6 Unidad de Rentas.

: =
08. ORGANOS DE COORDINACION INTERNA B T LI
. . ., Albino Chaina Chaved
08.1 Comité de Coordinacién Interna (COCOI) FEDATARIG -
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09. ORGANOS DE ASESORAMIENTO L
09.1 Oficina de Asesoria Juridica. \;\g“‘%
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09.2 Oficina de Planificacion y Presupuesto.
09.2.1 Unidad de Presupuesto.
09.2.2 Unidad de Planificacién.
09.3 Oficina de Programacion e Inversiones.
09.4 Oficina de Estudios y Proyectos de Inversién Publica.
09.5 Unidad Formuladora.

10. ORGANOS DE LINEA
10.1 Sub. Gerencia de Desarrollo Econémico.
10.1.1 Division Agropecuaria y Piscicultura.
10.1.2 Divisién de Turismo y Pequefia Empresa y PROCOMPPITE.
10.1.3 Divisién Forestal y Medio Ambiente.

10.2 Sub. Gerencia de Mantenimiento de Obras Publicas
10.2.1 Divisién de Mantenimiento de Obras de Infraestructura.
10.2.2 Divisién de Mantenimiento Vial.
10.2.3 Divisién de Equipo Mecénico y Maestranza.
10.2.4 Divisién de OMSABAR.

10.3 Sub. Gerencia de Desarrollo Social
10.3.1 Divisién de Proyectos Sociales.
10.3.2 Divisién de la Juventud, Educacién, Cultura y Deporte.
10.3.3 Divisién de Programas Sociales DEMUNA-OMAPED-PVL-PL
10.3.4 Divisién Seguridad Ciudadana y Defensa Civil.

T 1T it
e OnAQT\I L

10.4 Sub. Gerencia de Infraestructura
10.4.1 Divisién de Desarrollo Urbano y Rural, Acondicionamiento Territorial y
Catastro.
10.4.2 Divisién de Obras de Electrificacion.
10.4.3 Divisién de Obras de Saneamiento Basico Urbano y Rural.
10.4.4 Divisién de Obras Viales.

G

e

10.5 Sub. Gerencia de Servicios Publicos
10.5.1 Division de Registro Civil.
10.5.2 Division de Farmacia.
10.5.3 Divisién de Policia Municipal y Seguridad Interna.
10.5.4 Divisién de Camal y Mercados.
10.5.5 Divisién de Limpieza Piblica y Ornamentacién.

11. ORGANOS DESCONCENTRADOS
11.1 Comité de Administracion del Programa Vaso de Leche.

11.2 Comisién Municipal de Festejos.
@ MUNICIPAUIDAD msmmw&uuamyﬂl

£L QUE SUSTMBE CeRtH HeA eut (L PRESENTD
DOCUMENTO £5 COMA P, S 3. 3 1D CUE DY &

12. ORGANOS DESCENTRALIZADOS
12.1 Municipalidades de Centros Poblados.
12.2 Oficinas Zonales J————

Albnno Chamag! avez

EY N 27
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CAPITULO III 000 1

3. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL

3.1. OBJETIVOS:

1. Determinar las funciones especificas y responsabilidades, requisitos minimos de los cargos™,
dentro de la estructura orgénica de cada dependencia.

2. Proporcionar informacién a los funcionarios y servidores publicos sobre sus funciones y
ubicacién dentro de la estructura general de la organizacién.

3. Institucionalizar la Simplificacién Administrativa proporcionando informacién sobre las
funciones que le corresponde desempefiar al personal al ocupar los cargos que constituyen
los puntos de tramite en el flujo de los procedimientos.

4, Normar y controlar los tramites y procedimientos que se realicen en las diferentes
Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital.

5. La revisién y actualizacién deberd ser efectuada por cada Jefe de Unidad Organica en
particular en coordinacién con la Sub Gerencia de Planificacion.

El Manual de Organizacion y Funciones es aprobado por Resolucién de Alcaldia y su
actualizacion también serd aprobada en la misma forma y su modificacién por el mismo
procedimiento.

3.2. FUNCIONES DE:

1. ORGANO DE GOBIERNO, NORMATIVO Y FISCALIZACION.

1.1 CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal es el maximo Organo de Gobierno de la Municipalidad Distrital de

Quellouno, est4 integrado por el Alcalde, quien lo preside 05 regidores que tienen potestad,
para ejercer funciones normativas y fiscalizadoras, Articulo N° 9 de la Ley N° 27972, 4
tienen las atribuciones siguientes:

sv"
-
£
2
2

RGANO DE GOBIERNO.

FEE% MUNICIPALIDAD by
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FUNCIONES:

L.

W

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21,
22.

23.

24.

Aprobar, monitorear y controlar el Plan de Desarrollo Institucional y el programa de
inversiones, teniendo en cuenta los Planes de Desarrolio Municipal Concertados y
Presupuestos Participativos. /
Aprobar los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y el Presupuesto Participativo. ‘/7
Aprobar el Régimen de organizaci6n interior y funcionamiento del Gobierno Local.

. . . . e . . "'-" i
Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel provincial, que identifique las\
areas urbanas y de expansién urbana; la areas de proteccién o de seguridad por riesgos -

naturales; las dreas agricolas y las dreas de conservacién ambiental declaradas conforme a
ley.

Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el Esquema de
Zonificacién de aéreas urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y demas
planes especificos. sobre la base del Plan de Acondicionamiento Territorial.

Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

Aprobar el Sistema de Gestién Ambiental local y sus instrumentos, en concordancia con el
Sistema de Gestién ambiental Nacional y Regional.

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

Crear, modificar, suprimir o exonera de contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y
derechos conforme a Ley.

Declarar la Vacancia o suspensién de los cargos del Alcalde y Regidor.

Autorizar los viajes al exterior del pais, que en comisién de servicios o representacién de la____

RN

municipalidad, realicen el alcalde, los regidores, el gerente municipal y cualquier o 15
funcionario. (&
Aprobar por ordenanza el reglamento del Concejo Municipal.
Aprobar los Proyectos de Ley que en materia de su competencia sean propuestos %
Congreso de la Reptiblica.

Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal,
Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.

Aprobar el Presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos sefialados por I
bajo responsabilidad.

Aprobar el balance y la memoria.
Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios ptiblicos municipal&
sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma de participacién de Ta
inversién privada permitida por ley, conforme a los articulos 32 y 35 de la presente ley.
Aprobar la creacién de centros poblados y de agencias municipales.

Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.

Solicitar de realizacién de ex4menes especiales, auditorias econémicas y otros actos de
control,

Solicitar y atender los pedidos de informacién de los regidores para efectos de
fiscalizacién.

Autorizar al procurador publico municipal, para que, en defensa de los intereses y derechos
de la municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos judiciales contra los
funcionarios, servidores o terceros respecto a los cuales el 6rgano de control interno haya
encontrado responsabilidad civil o penal; asi como en los demds procesos judiciales
interpuestos contra el gobierno local o sus representantes.

Aprobar el endeudamiento interno y externo, exclusivamente para obras y servicios
publicos, por mayorfa calificada y conforme a ley.

MUNICIPALIAD DISTRITAL DE QUELLOUS®:
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25.

26.

27.

28.
29.
30.
3L
32.

33.
34,

35.

1.2 ALCALDIA

‘subasta ptblica-

g

20

Aprobar 1a donacién o la sesién en uso de bienes muebles e inmuebles de la municipalidad
a favor de entidades piiblicas o privadas sin fines de lucro y la venta de sus bienes en

Aprobar la celebracion de convenios de cooperacién Nacional e internacional y convenios
interinstitucionales.
Aprobar las licencias solicitadas por el Alcalde o los regidores, no pudiendo conce é,rsé
licencias simulténeamente a un nimero mayor del 40% (Cuarenta por ciento) df lo¥
regidores. ‘ '
Aprobar la remuneracion del alcalde y las dletas de los regidores. ) 0 / i
Aprobar el régimen de administracién de sus bienes y rentas, asi como el reglmen
administracién de servicios publicos locales.

Disponer el cese del gerente municipal cuando exista acto doloso o falta grave.

Plantear los conflictos de competencia.

Aprobar el cuadro de asignacién de personal y las bases de las pruebas para la seleccién de
personal y para los concurso de provisiéon de puestos de trabajo.
Fiscalizar la gestion de los funcionarios de la municipalidad.
Aprobar los espacios de concertacién y participacion vecinal, a propuesta del alcalde,
como reglamentar su funcionamiento.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley.

DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS REGIDORES

1. Los regidores de la municipalidad Distrital de Quellouno tienen las siguiej

atribuciones.

Proponer proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Formular pedidos y mociones del orden del dia

Desempefiar por delegacion las atribuciones politicas del alcalde.

Desempeiias funciones de fiscalizacion de la gestion municipal.

Integrar, concurrir y participar de las sesiones de las comisiones ordinarias y

especiales que determine el reglamento interno, y en las reuniones de trabajo que

determine y apruebe el concejo municipal.

7. Mantener la comunicacién de las organizaciones sociales y los vecinos a fin de &
informar al concejo municipal y proponer la solucién de problemas.

AN

atscovonapssatle Taes

Albino hanﬁa Cnavez
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ALCALDE DISTRITAL. (101FP4-05-01)  FUNCIONARIO POR ELECCI(')@ 0 O

POPULAR

FUNCIONES: /: -
Gy

1. Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y de los vecinos; g /

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

3. Ejecutar los acuerdos del concejo municipal bajo responsabilidad;

4. Proponer al concejo municipal, proyectos de ordenanzas y acuerdos;

5. Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién; ‘

6. Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.

7. Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del concejo, el plan integral de desarrollo
sostenible local y el programa de inversiones concertado con la sociedad civil; ‘

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

9. Someter a aprobacién del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y
modalidades establecidas en la ley anual de presupuesto de la republica, el presupuesto

municipal participativo, debidamente equilibrado y financiado;

10. Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejo municipal no lo apruebe \{
dentro del plazo previsto por la ley;

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 ejercicio
econdmico fenecido;

12. Proponer al concejo municipal la creacion, modificacion, supresién o exoneracién de st
contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y con acuerdo de concejo municipal,_,r}' ' o
solicitar al Poder Legislativo la creacién de los impuestos que considere necesarios; f%\ GV 5

13. Someter al concejo municipal la aprobacién del sistema de gestién ambiental local y de sus ié\_ B
instrumentos dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional y regional; SREONVES

14. Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamentos internos del concejo
municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el
gobierno y la administracién municipal; l

15. Informar al concejo municipal mensualmente respecto del control de la recaudacion de los
ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto
aprobado; )

16. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Codigo Civil; /. 7

17. Designar y cesar al gerente municipal y a propuesta de este, a los demas funcionarios (i
confianza;

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

19. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales, con el auxilio del serenazgo yi@,t \
Policia Nacional, gt

20. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor hébil y las administrativas en el gereléi%;% /
municipal. 2 ;

21. Proponer al concejo municipal la realizacion de auditorfas, examenes especiales y otxﬁ%i
actos de control; §§§

22. Implementar bajo responsabilidad las recomendaciones contenidas en los informes gcf%
auditoria interna; = i é

23. Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones; ¥,
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24. Proponer la creacién de empresas municipales, bajo cualquier modalid lmmt;
permitida, sugerir la participacién accionaria y recomendar la concesién de obras a%
infraestructura y servicios piiblicos municipales;

25. Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los resultados econémicos
y financieros de las empresas municipales y de obras y servicios publicos municipales
ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado;

26. Presidir las Comisiones Distritales de Formalizacién de la Propiedad Informal o de51gn
su representante, en aquellos lugares en que se implementen; (e

27. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el mbito de su jurisdiccién y competencia;

28. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera; A
29. Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a
Ley;

30. Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccidn;

31. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucién de obras y prestacién de
servicios comunes;

32. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales, de ser el caso,.
tramitarlos ante el concejo municipal;

33. Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de cuerdo al
Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad;

34. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacién y participacion vecinal;

35. El Articulo 36° Obligaciones y Responsabilidades.- De la Ley General del Sistema
Nacional de Contabilidad Ley N° 28708, sefiala: El Titular del Pliego 0 Méxima Autoridad
de la Entidad Publica, en este caso el Gobierno Local de Quellouno es el Alcalde, Lo&>
Directores de Generales de Administracién - "La Oficina General de Administracién", L ‘
Directores de Contabilidad "El Jefe de la Unidad de Contabilidad", los de Presupuesto "

{q
CONVER
Sub Gerente de Planeamiento y Presupuesto”, o los que hagan sus veces, tienen la\&”-y*

responsabilidad administrativa y est4n obligados a:

36. Presentar a la Direccién Nacional de Contabilidad Publica, las rendiciones de las cuentas
de la entidad. "Es decir los Estados Financieros" " EE.FF."

37. El Titular del Pliego presupuestario de la Municipalidad adopta las medidas
correspondientes para suscribir y remitir, la informacién requerida para la elaboracién de la
Cuenta General de la Repiblica hasta el 31de marzo del afio siguiente al ejercicio fiscal o
materia de rendicién de cuenta. La condicién de omisa de la entidad, no exime al Titular dg
la misma de disponer la inmediata remisién de cuentas a la Direccién Nacional d
Contabilidad Publica, debiendo informar las razones de la omisién y los nombres de l,‘p A
funcionarios, personal de confianza y servidores responsables de la formulacidn, \&3
elaboracién y presentacién de la informacién, en un plazo no mayor de diez (10) dias
calendario, quienes deben presentar sus descargos al Titular del Pliego, en un Plazo
maximo de veinte (20) dias calendario. El Titular del Pliego implementara las medidas
correctivas para que en el plazo maximo de veinte (20) dias calendario se remita la
informacién bajo responsabilidad.

38. El Titular de la Entidad y Los Jefes de todas las unidades organicas estan obligados a
implementar la Ley N° 28716 Normas de Control Interno de las Entidades del Estado como
lo sefiala la Resolucion N° 320 de Contraloria General de la Repy

WUMC!MUDAD DISTATIAL OF GUELLOURE:
39. Las demas que le correspondan de acuerdo a Ley.

L QUE SusTRIsE Cere ﬁu oup L PAER uw
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSALIBILIDAD:

.
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¢ Depende Directamente de: Concejo Municipal -
& Ejerce autoridad sobre todo el personal que labora en los Organos Estructurale@c@ea 2 3

dependen administrativamente de la Municipalidad Distrital de Quellouno.
& Responsabilidad: Es responsable ante el pueblo que lo eligio.

REQUISITOS:

- Las establecidas en la ley Orgéanica de Municipalidades, Ley de elecciones Municipal?,.s"-f SRS

y demas normas complementarias.
- Ser elegido en elecciones municipales por la voluntad popular del pueblo.

SECRETARIA II. DESPACHO DE ALCALDIA (101SP-AP3-05-02) e

FUNCIONES.

1.  Organizar y programar las reuniones y citas del Alcalde con la documentacion respectiva.
Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el
Alcalde, brindandole la informacién necesaria.

3. Atender y efectuar llamadas telefénicas relacionadas estrictamente con labores propias de
Alcaldia y registrarlas de ser el caso.

i
\32

S

4,  Preparar al Alcalde de las ocurrencias durante su ausencia.

5.  Preparar y ordenar la documentacion para firma del alcalde.

6.  Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales. _ = | |

7. Tomar dictado y operar computadoras para elaborar cartas, oficios, informes y otrgs “‘q“:;j'
documentos que se emitan en el despacho de Alcaldia. BY b J

8. Recibir, clasificar, registrar, archivar, tramitar y distribuir la documentacién que se Heg . ”f /<
o se genera en la alcaldia; asi como realizar el control y seguimiento. \L&_@ﬁf

Culminar en el dia los trabajos de digitacién dispuesto por la Alcaldia.
10. Registrar, Clasificar, ordenar e informar inmediatamente — sin posponerlo para el dia
siguiente respecto de la documentacién recibida.
11. Solicitar a través del Cuadro de Necesidades — dentro de los plazos requeridos por la
Unidad de Logistica — y controlar los itiles de escritorio y materiales para uso de la
Alcaldia y su cargo.

12. Otras funciones afines con el cargo que le asigne el Alcalde y Secretario General.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSALIBILIDAD:

© Depende y reporta directamente al Alcalde.
© Responsable del cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el POA que le
sean expresamente asignados, asi como de la custodia y conservacién de los bienes a su
cargo.
& Responsable del cumplimiento del presente Manual de Funciones (MOF), asi como de
los actos administrativos y/o técnicos que efecte. MUNLE‘{QEEQ{‘_Q Q{STR'!EALEEQ{IE’%L&}I.!?
& Reporta directamente al Alcalde. e :
<& No tiene mando sobre el Personal.

Albing Charm Craved
FE’D'ATARlc
N 27444

BOLO PARA USO INTERNQ EN ~AMUNIC, PALIDAS

REQUISITOS:

- Profesional de I.S.T. y/o pedagégico, otorgado por el Ministerio de Educacién o
Entidad Autorizada.
o)
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r~ - Titulo de Secretaria Ejecutiva Bilingiie, de preferencia Quechua. O O O 2 4
'(?4 - Curso de Computacion, Office 2007 (Internet)

= - Experiencia en administracién publica.
i - Minimo Secundaria Completa con experiencia en secretariado.

| 1

. CHOFERIL (101SP-AP3-60-03)

FUNCIONES.
-~

vvvvvv 1. Conducir el Vehiculo para transportar al Alcalde, de acuerdo a sus disposiciones.
.\ 2. Mantener Operativa y en buen estado la unidad mévil.
; 3. Llevar registro o bitdcora del funcionamiento de la Unidad Mévil.

' 4, Trasladar inicamente personal autorizado por la Municipalidad.
‘ 5. Disposiciones del Alcalde.
g 6. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne al Alcalde.

_____ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSALIBILIDAD:

’r"J <& Depende y reporta directamente al Alcalde.

o~ & Es responsable de conducir la unidad mévil a su cargo bajo responsabilidad, en estado s>
\'/n, de sobriedad, lucidez y verificar el estado operativo de la unidad a su cargo.
5 ¢ No ejerce mando.
e REQUISITOS.
’ ’  - Secundaria Completa o Incompleta (ser letrado)
\W - Contar con licencia de conducir vigente.
frﬁ‘ - Tener conocimientos de mecanica automotriz esencial.
= Contar con experiencia en el ramo.
‘ 3. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
3.1 OFICINA DE CONTROL INTITUCIONAL ST }
Y Enn ,
/. 5 Nk
¢ ;
G ik
, | TN S
< = 31 g
23 aqk
T §§§ i'.j:!.: ?I
NATURALEZA DEL CARGO: 22 £l
_____ H '
o La Oficina de Control Institucional, es el encargado de realizar el control interno prevel;ﬁ?ﬁ%, i
v concurrente y posterior de las actividades financieras, administrativas y operativas H
Municipalidad, en concordancia con las normas técnicas del Sistema Nacional de Control. :
Depende funcionalmente de la Contraloria General de la Republica y administrativamente de |
alcaldia y el concejo municipal. i
o\ |
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De acuerdo a la Ley del Sistema Nacional de Control y las normas de Auditoria Gubernamental
NAGU, se debe mantener actualizado un archivo permanente de: 0 0 0

ab
- La Ley Orgéanica de Municipalidades y normas que regulen su funcionamiento.
- Organigrama aprobado.

- Reglamento de Organizacién y Funciones ROF, aprobado.

- Presupuesto Institucional, con modificaciones y evaluaciones.

- Estados financieros.

- Informes de Auditoria.

- Archivo de denuncias.

- Plan Anual de Control, y sus reprogramaciones.

- Informe de Evaluacién del Plan Anual.

- Resumen de las decisiones méas importantes adoptadas por la Alta Direccién.
- Resoluciones y directivas emitidas por la entidad.

- Convenios y contratos trascendentales.

AUDITOR 1V (103SP-DS3-05-04)

FUNCIONES:

1. Ejercer el Control Interno posterior a los actos y operaciones de la municipalidad sobre la~" QY

base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control.

2. Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la municipalidad, asi como
de la gestion misma, de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General.

3. Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la municipalidad que disponga la
Contraloria General, cuando estas labores sean requeridas por el Titular de la Municipalidad
y tengan el caracter de no programadas, su ejecucion se efectuara, de conformidad con j¢
lineamientos que emita la Contraloria General.

4. Ejercer el confrol preventivo en la municipalidad dentro del marco establecido en\i2
disposiciones emitidas por la Contraloria General, con el propdsito de contribuir a la mejora
de la gestidn, sin que ello comprometa el ejercicio del control posterior.

5. Remitir los informes resultantes de sus labores de control, tanto a la Contraloria General de
la Reptblica, como al alcalde cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la
materia.

6. Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la municipalidad se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al Titular de la
Municipalidad para que adopten las medidas correctivas pertinentes.

7. Recibir y atender las denuncias que formulen los servidores, funcionarios publicos y
ciudadania en general, sobre actos y operaciones de la municipalidad, otorgéndole el tramite

que corresponda a su mérito, conforme a las disposiciones emitidas sobre la materia. e
P
. 2
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8. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General

de la Repiiblica y la alcaldia, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidaﬂaﬂal n
<0
efecto. ‘

9. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la municipalidad como
resultado de las labores de control, comprobando y calificando su materializacién efectiva,
conforme a las disposiciones de la materia.

10.Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la gjecucién de las laboreél:

de control en el ambito de la entidad. Asi mismo, el Jefe del OCI y el personal del OCf ||V
colaboraran, por disposicién de la Contraloria General, en otras labores de control, que por A j'
razones operativas o de especialidad se les requiera. RO g
11.Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la
Municipalidad por parte de las unidades orgénicas y personal de ésta y el cumplimiento de la
Ley N° 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y normas
complementarias.
12.Formular y proponer a la Municipalidad el presupuesto anual del OCI, para su aprobacion r
correspondiente. I\
13.Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule la [ QG f_:,_:
Contraloria General. /

14.Cautelar que la publicidad de los informes resultantes de sus acciones de control se realice de
conformidad con las disposiciones de la materia.

15.Cautelar que cualquier modificacién del Cuadro de Asignacién de Personal, asi como de la
parte correspondiente del Reglamento de Organizacién y Funciones, relativos al OCI se

realice de conformidad con las disposiciones de la materia. T
-, g,
16.Promover la capacitacién permanente del personal que conforma el OCI, incluida la Jefatur \ 5:
Y e
a través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General o de cualquier VO/B% &N
institucién universitaria o de nivel superior con reconocimiento oficial, en temas vinculad, °
con el control gubernamental, la administracién piblica y aquellas afines a gobierno L jﬁfﬁ @%
locales.

17.Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General durante diez (10)
afios los informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas y los documentos
relativos a la actividad funcional del OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de
archivo vigentes para el sector publico. El Jefe del OCI adoptar4 las medidas pertinentes par,
la cautela y custodia del acervo documental.

18.Cautelar que ¢l personal del OCI, de cumplimiento a las normas y principios que rige
conducta, impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y servido
publicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.

19.Mantener en reserva la informacién clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.
Otras que establezca, la Contraloria General de la Republica.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

© Depende funcionalmente de la Contraloria General de la Republica y
administrativamente de alcaldia y el concejo municipal.

© Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.

© Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
presente Manual de Organizacion y Funciones y de las disposiciones que imparta la
Contraloria General de la Reptiblica de quien depende

| e
REQUISITOS. L .. <,

DOCUMENTO £S COMS it Sy5iniey 3630 mwa&\}g-
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= Tener titulo profesional de Contador Publico Colegiado. (Acreditado).

- Tener Experiencia minima de 5 Afios en Auditoria Gubernamental (Municipalidacﬁo 0 2 7

- Conocimientos de Informatica (Office 2010)
Ademés cumplir con los requisitos exigidos por la Contraloria General de la Republica.

4. ORGANO DEFENSA JUDICIAL DEL ESTADO
4.1. PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

NATURALEZA DEL CARGO.
El Procurador Piiblico Municipal, es el encargado de representar a la municipalidad en defensa

de los intereses y derechos, los mismos que se ejercita a través del Organo de Defensa Judicial
conforme a Ley.

PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
ABOGADO IV. (401EC1-40-05)

FUNCIONES.

1 Ejercer la representacién plena de los intereses y derechos de la Municipalidad Distrital

de Quellouno, ante el Poder Judicial y Ministerio Publico, los fueros privativos,
asumiendo su plena representacién,

N

7

3
2 Ejercer la representacién de las autoridades, funcionarios y servidores de [¥3)
Municipalidad Distrital de Quellouno y asumir su defensa ante entidades administrativas,
policiales, jurisdiccionales y el Ministerio Publico en procesos y/o procedimientps
administrativos, judiciales, policiales, investigatorios, arbitrajes y conciliatorio%
promovidos por terceros como consecuencia del gjercicio de sus funciones en B
Municipalidad y siempre que no exista conflicto con los derechos e intereses de ésta,

3 Iniciar o impulsar bajo responsabilidad las acciones Jjudiciales, arbitrales, administrativa
policiales, conciliatorias y otros que autorice el Concejo Municipal.

4 Iniciar o impulsar procesos judiciales en defensa de los intereses y derechos de k&
Municipalidad contra los funcionarios, servidores y terceros respecto de los cuales &
Organo de control Institucional haya encontrado responsabilidad civil o penal, previger
autorizacién del Concejo Municipal; D

5 Tomar las medidas necesarias para que se identifiquen los bienes que deben ser

EL GUE SUSCABE CERRIMCA TUE &L

5B

restituidos a la Municipalidad y se establezcan o determinen los montos que le deben ser .- &

indemnizados en la via penal o civil, si lo consideran més conveniente a los intereses dedss

'
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

la Municipalidad, ofreciendo o actuando en cualquier caso las pruebas 61e resulten
necesarias.

Solicitar en todos los procesos pendientes a su cargo, que la reparacién civil sea ordenada
como regla de conducta y que a los funcionarios que resulten condenados por delitos
contra la Administracién Piblica, se les imponga la pena accesoria de inhabilitacion.
Impulsar los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e interponer medios
de defensa contra decisiones que afecten los intereses de la Municipalidad.

Llevar un estricto control de los plazos de los procesos, debiendo ejercer todos los medloé :

de defensa a su alcance destinados a evitar prescripciones por falta de JuzgamlentO":.'“'_‘ o

oportuno,
Participar en nombre de la Municipalidad en diligencias de investigacién preliminar,
judicial y otras donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la
Municipalidad..

Delegar a cualquier de los abogados que prestan servicios en la Procuraduria Pablica
Municipal a cargo, la representacidon para que intervenga en procesos judiciales o
administrativos, que se tramiten en cualquier distrito judicial.

Solicitar conciliaciones en los casos que sefiale la Ley y proceder a demandar o iniciar

procesos arbitrales cuando se hubieren o se pudieren afectar derechos de la - |

Municipalidad.

Comunicar de forma inmediata al Alcalde y al Concejo Municipal de las sentencias
ejecutoriadas y/o consentidas desfavorables a la Municipalidad, en su oportunidad a los
6rganos administrativos correspondientes, para su prevision presupuestal o acciones que
correspondan.

Informar permanentemente al Alcalde sobre el estado situacional de los procesos a
cargo; asi como informar trimestralmente, independientemente del informe global anual\g
Proponer los objetivos, politicas, Planes de Acciéon u Operativos y Presupuesto de
Procuraduria Piblica Municipal a su cargo.

Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier entidad publica y

privada; asi como a todos los organismos del sector justicia, para el ejercicio de su
funcién.

Solicitar al Consejo de Defensa Judicial del Estado, la absolucién de consultas de asunto%?@-

O

O juicios a su cargo; asi como el asesoramiento, apoyo técnico profesional y
capacitacidn necesaria para el ejercicic de su funcion,
Corresponde al Procurador Publico Municipal ejercer las facultades generales

especiales de representacion a que se refieren los articulos 74° y 75° del Cédigo Procesal '

Civil. ‘25,
Queda acreditada la representacién del Procurador Publico Municipal de acuerd&a
principio de Literalidad.

Cumplir con las demas funciones emanadas del Consejo Nacional de Defensa Judicial
Estado.

Otras funciones que se le asigne y faculte la Ley Organica de Municipalidades y de
Dispositivos Legales vigentes en materia de su competencia.

i

D DISTRFTH.DE QuE
!:[«nmﬁ m.!

MUNICIPALI
£l aue sus:
DOCLMERTO £

POBAESEGIIIPY

© El Procurador Piblico Municipal es un Empleado de Confianza designado por el alc@
y depende administrativamente de la municipalidad, y funcional y normativamente del
Consejo de Defensa Judicial del Estado
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@ Ejerce autoridad sobre el personal asignado a su cargo.

& El Procurador Publico Municipal es el responsable de defensa judicial en reprcsentaginO
y defensa de los intereses, y derechos de la Municipalidad Distrital de Quellouno.
Cumplimiento d los objetivos y metas establecidos en el presente documento asi como
del POA, ademads es responsable de la custodia, uso y conservacién de los bienes a su
cargo.

© Es responsable de los actos administrativos y /o técnicos que efectfie.

REQUISITOS.

- Abogado Colegiado y que se encuentre en actividad: Con Maestria de ser posible.
- Experiencia profesional minima 5 afios.

- Especializaci6n en la defensa de los intereses publicos del estado.

- Capacitacioén en derecho publico.

- Conocimientos de informatica, office 2007.

5. ORGANO DE DIRECCION.

3.1 GERENCIA MUNICIPAL
NATURALEZA DEL CARGO:

La Gerencia Municipal, es el 6rgano de més alto nivel técnico administrativo. Organiza y dirige
la Administracién Municipal,

Ery

=1

GERENTE MUNICIPAL (501EC2-05-06) % £ g
=yt

FUNCIONES: =1
£:)

1. Planificar, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividadé § §
administrativas. Es el responsable del cumplimiento de objetivos y metas del plag ?_é
operativo institucional (POI). §§ §

2. Controlar y evaluar los sistemas administrativos en sujecién y cumplimiento estricto de l@
normas de cada sistema, poniendo énfasis en el control previo, concurrente y posterior en [t
ejecucion del gasto y del ingreso.

3. Administrar y controlar adecuadamente el flujo, movimiento y transferencia de dinero de
acuerdo a las normas de los sistemas de presupuesto, contabilidad, tesoreria y Logistica.
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©

10.

11.

12
13.

14.

15.

16.

17.

18.

21.

22.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

. Resolver los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones gerenciales.
20.

Autorizar la ejecucién del gasto municipal, en estricto cumplimiento al cuadro de
necesidades de cada dependencia municipal, plan anual de adquisiciones y contratacionﬁ 6 0 3 ¢
el presupuesto municipal. \

Implementar las ordenanzas, los acuerdos del concejo municipal y las resoluciones d/g,a—\*’“*x .

pURAR

concejo.

Formular planes y programas municipales ante la alcaldia o concejo municipal, asi cc;i‘ 1o
proponer estrategias para su mejor funcionamiento. c
Proponer las politicas y estrategias para la gestién y desarrollo de los planes y programas
de la municipalidad.

Asesorar a la alcaldia, al concejo municipal y comisiones de regidores, en asuntos de su
competencia.

Controlar, supervisar y evaluar la gestion administrativa, financiera y econémica, mediante
el andlisis de los estados financieros y el seguimiento de los planes de cada una de las
unidades orgénicas de la municipalidad.

Formular y presentar ante la alcaldfa el presupuesto municipal, la cuenta general del
ejercicio fenecido y la memoria anual.

Proponer nuevas formas y controlar la recaudacién y captacién de los ingresos
municipales, asi como cautelar el destino de los fondos de conformidad con las normas
vigentes.

Participar en las adquisiciones de bienes y prestacion de servicios a la municipalidad.
Velar por el cumplimiento de las normas nacionales y municipales que regulan la
administracién de los 6rganos que los integran.

Dirigir, coordinar, ejecutar y controlar el sistema de personal en todas sus modalidades
actividades.
Asistir a las sesiones de concejo con derecho a voz y sin voto en concordancia §
reglamento interno de concejo.
Representar a la municipalidad en comisiones y eventos que se realicen por delegacion y
acorde a sus atribuciones.

Evaluar los controles administrativos internos previo, concurrente y posterior y aplicar las
medidas correctivas necesarias.

Participar en los procesos de concertacién y participacién a efectos de formular
programar los planes y presupuesto participativo.

Elaborar directivas y documentos normativos de gestién municipal de acuerdo a la Ley N°
28716, normas de control interno de las entidades del estado.

Reportar informacién al responsable municipal de entregar informaci6n de caracter publico
a los ciudadanos que lo soliciten y cumplan con los requisitos y conformidad a la Ley N°
27806 Ley de transparencia y acceso a la informacién publica y su reglamgnit
Otras que disponga la alcaldia. )

PALIDAD DISTAITAL DE QUELLOUNE

€L QUE SUSCRIBE CEATIFICA Qut EL PRESENTE
DOCUMENTO ES DRBaA . 1 L0 QUE DY PE

© Depende jerarquicamente y administrativamente del Alcalde. Albina S

& El Gerente Municipal, es responsable den materia de direccién,‘%apfeNiS{ y;"f T I
del cumplimiento de los objetivos y metas sefialadas en el Plan Operativo Institucional
de la Municipalidad y de las funciones propias de su cargo conferidas en la Ley
Orgénica de Municipalidades N° 27972, es responsable de los actos administrativos que
por delegatura expresa le hayan sido conferidas asi como cumplir con las normas de _..

s
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control interno de las entidades del estado y los sistemas administrativos, que regula y

dispone la Contraloria General de la Repiiblica y otros organismos rectores del estad@ 0 0 31
& FEjerce autoridad sobre los Sub. Gerentes y demas 6rganos administrativos de la

Municipalidad. i

REQUISITOS.

- Experiencia en Gerencia Municipal y Gestion .

- Tener experiencia en' Administracién Piblica, ejecucién de obras, direccion y maneL s
de personal minimo de 5 afios.

- De preferencia ser profesional en Administracién de Empresas con mencion en Gestion
Piblica, Economista, Contador Pulblico todos con experiencia en gestion y
administracién Municipal.

- Conocimientos de office 2007 (Internet).

ASISTENTE TECNICO LEGAL DE GERENCIA MUNICIPAL
ABOGADOI  (501SP-ES5-40-07)

FUNCIONES.

© Proyectar las resoluciones e informes legales de la Gerencia Municipal. b) Revisar la
sustentacion de los expedientes administrativos disciplinarios.

Revisibn de los expedientes de contratacion para su respectiva resolucién. d)
Implementar medidas correctivas solicitadas por la OCI, oy
Revisar expedientes de ampliacion de plazo, liquidacion final de obra, adicionales,
de proyectar la resolucion respectiva.

Proyectar ordenanzas, directivas, resoluciones, decretos que le sean requeridas o
competencia de la Gerencia Municipal.

expedientes que se deriven a Gerencia Municipal.

Proyectar memorandos, cartas, oficios requeridos por la Gerencia Municipal. i) Otras

funciones que le designe el Gerente Municipal.

Apoyar en el control y evaluar las actividades, técnicas administrativas de la gerencia

municipal, en el control de los servicios piblicos y ejecucion de obras y todo lo

concerniente a la Normatividad Legal que se debe cumplir en los contenidos y

documentos que emite la Gerencia Municipal.

& Apoyar en el control a través del sistema integrado de administracién municipal
(SIAM), sobre la ejecucién de ingresos y gastos diarios de la entidad, por las diferentes
fuentes de financiamiento.

© Apoyar a través del sistema integrado de administracion municipal, la ejecucién,
consecucion y el procedimiento administrativo de los trdmites para efectos de pagos por
servicios personales, adquisicion de bienes o servicios, pagos de planillas y otros.

& Todas las demds que por encargo del gerente se le encargue.

S O o o © 9

A, MUNICIPAUDAQ DISTRITAL DE QUELLOUN
[ 2 EL OUE SUSTABE CERTIMCA AUE L PRESENTE

oocuumm«scmn 2800202, 3 3 nq.unm"!

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

& Depende directamente del Gerente Municipal.

..........
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<& Es responsable por el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el P@ ( 3 P
que le sean expresamente asignados, asi como la custodia y conservacién de los bienes 4
a su cargo.

< Ejerce mando sobre la Asistente Administrativo I de Gerencia Municipal.

REQUISITOS.

- Bachiller y/o Profesional en Derecho y de profesién Abogado, con conocimientos ¢n- ““-m\\
administracion u otras carreras afines.

- Experiencia laboral en municipalidades y entidades publicas.

- Conocimientos de off ice 2007 (Internet) y manejo del SIAM.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I (5015P-AP3-05-08)
FUNCIONES.

1. Revisar y preparar la documentacion para la firma del gerente municipal;

2. Inmterviene con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a
las indicaciones otorgadas por el Gerente Municipal..

3. Orienta sobre la aplicacién de Normas Técnicas de documentos trémites, archivos y

4, Taquigrafias y usos de los sellos.

5.« Controla y evalia el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan, informando al
Gerente Municipal, mediante los reportes respectivos.

6. Prepara la documentacién clasificada para la firma respectiva del Gerente Municipal.

7. Presta apoyo secretarial especializado, incluyendo el manejo de computadoras.

8. Atiende y orienta a los Regidores, empleados de confianza, servidores publicos y piblico! X
en general sobre consultas y gestiones que realizan. N et

9. Coordina la distribucién de materiales de oficina

10. Orienta a los contribuyentes en atencién a expedientes administrativos u otros. J

11. Coordina con las distintas gerencias para las reuniones con el Gerente Municipal.

12. Atiende y realiza llamadas. telefénicas, recibe y envia documentos mediante el sistema de
fax y otros medios de comunicacién.

13. Vela por la conservacién y buen uso de mobiliarios, materiales y equipos a su carg

14. Lleva el registro de control de llamadas telefénicas que efectfian los servidores piiblicos.

15. Lleva el registro de documentos que ingresan y egresan al despacho de alcaldia 5

16. Mantiene limpio y ordenado la oficina del Alcalde y la oficina donde trabaja. \

17.  Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cédigo de ética de la

18. Corporacién Municipal.

19. Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas

20. Disciplinarias que pueda cometer.

21. Vela celosamente todo el acervo documentario existente en la oficina de la Gerencia.

22. Municipal y su oficina, evitando 4 su vez la infidencia. FT8 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DS QUELLOUM®

EL QUE SuSCHIBE cennmica aus 6L PAESENTE

23. Demas funciones que le asigne el Gerente Municipal. OCIMERND 2 Co s Qb = 46 QU O
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: Albine Chaina Chaver )

FECATARIO
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FOLOPARA VSO IRTERND EN -~ MUMC‘PMIBiﬂ

<& Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en e
presente Manual de Organizacién y Funciones y de las disposiciones del Gerente
Municipal de quien depende directamente. .
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1y, 9. Evaluar la programacién de inversiones de cada ejercicio fiscal.

. 10. Emitir recomendaciones y sugerencias para mejorar los procesos de ejecucion de
) proyectos.
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© No ejerce autoridad. y L’ 3 3

REQUISITOS.

- Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.
- Experiencias variadas en labores de oficina.
- Experiencia en el manejo de programas informéticos aplicativos

6. ORGANO DE SUPERVISION.

6.1. OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PIP Y OBRAS DE
MANTENIMIENTO

JEFE DE OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PIP Y OBRAS DE
MANTENIMIENTO

INGENIERO IV, (601SP-DS3-35-09).
FUNCIONES.

1. Proponer y aplicar criterios técnicos en el proceso de supervisién y liquidaciones de obras y
establecer la politica de supervisién en la ejecucién de proyectos.
2. Planificar y organizar las acciones de supervision de obras.

3. Emitir normatividad y reglamentacién para el proceso de supervisién de obrasgg
distribuyendo a los érganos que corresponden. ;3%
4. Establecer niveles de coordinacién de carécter permanente con los érganos ejecutores dez 3
proyectos. é F
5. Cautelar el buen uso y destino de los recursos publicos en la ejecucién de proyectos %: g
6. Disefiar y aplicar criterios técnicos en el proceso de supervisién de proyectos %:‘:é
7. Proponer el comité de Recepcién y de Liquidacién de Obras en concordancia con lazegi‘
Resolucién de Contraloria N° 195-88-CG. gsf

8. Evaluar las medidas de control en la utilizacién de los recursos humanos en cada proyecto
en coordinacidn con los supervisores de obra. ’

&
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11. Realizar el seguimiento de las acciones de supervision a los avances fisicos, financieros y
presupuestales en la ejecucion de proyectos.

12. Supervisar la aprobacién de los adicionales de obra por mayores metrados y partidas
nuevas de la ejecucion fisica y presupuestaria de los proyectos.

13. Establecer los niveles de coordinacién con la unidad de liquidaciones ﬁLOJG}a, Q)n:l
finalidad de identificar los proyectos a liquidar. :

14. Administrar la liquidacion financiera y técnica de los proyectos de inversion.

15. Supervisar la administracién documentaria en la ejecucion de proyectos.

16. Diseiiar, establecer y alcanzar orientaciones técnicas a los residentes de obra.

17. Elevar informes técnicos que se le solicite.

18. Cumplir y hacer cumplir estrictamente los cronogramas de ejecucién de obra bajo
responsabilidad.

19. Supervisar el proceso de liquidaciones técnicas como financieras, de las obras concluidas
como de las obras inconclusas sin posibilidad de continuaci6n.

20. Formular el cronograma de liquidaciones de los proyectos en general, en forma trimestral,
con aprobacion de la gerencia municipal.

21. Establecer bajo responsabilidad efectuar las liquidaciones de obras de mantenimiento.

El Propio Jefe de Supervisién por limitaciones presupuestales podra y debera actuar, ademas
como funcién adicional como Supervisor de Obras, salvo se designe otros supervisores directos
y son los responsables de implementar y ejecutar acciones de supervisién en la ejecucién de
proyectos de inversion, tienen las siguientes funciones:;

EN MATERIA DE SUPERVISION DE PIP Y OBRAS DE MANTENIMIENTO

y son los responsables de implementar y ejecutar acciones de supervisién en la ejecucién de
proyectos de inversion, tienen las siguientes funciones:

FUNCIONES.

1. Planificar y organizar las acciones de supervision de obras.
2. Garantizar la aplicaci6n de los criterios técnicos en el proceso de ejecucidn de proyectos de
inversién piiblica. ‘

3. Cautelar el buen uso y destino de los recursos piblicos en la ejecucién de proyectos. ‘

4. Disefiar y aplicar criterios técnicos en el proceso de supervision de proyectos.

5. Controlar la calidad de los materiales, elementos, las instalaciones y funcionamiento del
proyecto con el sustento de los exdmenes de laboratorio y pruebas de campo segin
corresponda.

6. Evaluar y racionalizar la utilizacién de los recursos humanos en cada proyecto.

7. Emitir recomendaciones y sugerencias para mejorar los procesos de ejecucién de
proyectos.

8.  Supervisar el avance fisico, financiero y presupuestal en la ejecucién de proyectos.

9. Aprobar y autorizar las adicionales de obra por mayores metrados y por partidas nuevas; de
la ejecucion fisica y presupuestaria de los proyectos a su cargo.

10. Supervisar y visar la administracién documentaria en la ejecucion de proyectos.

11. Elevar informes técnicos que se le solicite.

agymmuowmsmm DEQUELLOUNE /1) .+

QUE SUSCAgE CEATIAICA QuUE EL PRESINTE
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12. Aplicar de manera estricta la normatividad que corresponde en los procesos de supervision

de obras.
13. Cumplir y hacer cumplir los cronogramas de ejecucion de obras, bajo responilbd:did. -
14. Evaluacion de la relacion entre el perfil de proyecto v/s expediente técnico, inax'db

su compatibilidad.

. . . P et v . Tt
15. Revisar, avalar y visar el expediente técnico definitivo, ast como de los expedientes de,k—ff,. Rl

adicionales de obra.
16. Exigir la presentacion de los documentos para el inicio de obra como:

- Acta de entrega de terreno, ’-l\
- Acta de inicio de obra.
- Cronograma de avance de obra.

- Cuaderno de obra debidamente foliado y legalizado.

verificando el cuadro resumen del movimiento de almacén de obras.
18. Revisar el informe mensual de residencia de obra y emitir opinion.

19. Visar y exigir a la residencia de obra, la formulacion del informe final o de pre liquidacién
en el tiempo que estipula y norma o el reglamento expreso.

20. Informar a la gerencia municipal y Gerencia de Infraestructura Desarrollo Urban(
Transportes, sobre el comportamiento del personal, cuya conducta sea indes 1'-2 1
incompetente, negligente y por no cumplir con las instrucciones impartidas, para su sa"—Té\
o retiro del proyecto.

EN MATERIA DE LIQUIDACION DE PIP Y OBRAS DE MANTENIMIENTO

FUNCIONES.

1. Establecer la normatividad técnica y administrativa a efectos de orientar los procedimientog:
vinculantes al proceso de la liquidacién de obras ejecutadas por la Municipalidad Distritg]
de Quellouno, teniendo en consideracion las diferentes modalidades de ejecucion, siend
las més usuales y utilizadas en nuestro medio las modalidades de: Ejecucién presupuestariass
directa, contrata, convenio y encargo.

2. Establecer los criterios, métodos y procedimientos a seguir en el proceso de liquidacié
obras que conlleva a determinar el costo real de la misma, permitiendo a la entidad
recepcione la obra, regularizar la inscripcién de la escritura publica, la declaratoriag;feg
fibrica o memoria descriptiva de los bienes inmuebles, segin sea el caso, ante"":’&:;j:
dependencia de la Siper Intendencia de Nacional de Bienes Estatales y/o al trdmite ¢

e

T

.

&

=4k

corresponda. Saz

a4y

3. Implementar las acciones necesarias con el fin de reducir la Sub Cuenta Contabig
=Y

construcciones en curso, que aparecen en los estados financieros; asi mismo realiza®
entrega y transferencia de las obras que ejecuta la Municipalidad Distrital de Quellogid
para su uso, mantenimiento y conservacion. ’

4. Debera establecerse a través de una directiva expresa que a la conclusion de los trabajos de
obra, sea ésta de ejecucién presupuestaria directa o indirecta, o por la modalidad de

i
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.

- encargo, la municipalidad designara una Comisién de Recepcién de Obras, la misma que
~ efectuard y formulard.un: Acta de Recepcién de los Trabajos y se encargue de la
) Liquidacién Técnica y Financiera de la Obra, en un plazo no mayor de 30 diaﬂi@@cr% : |
. la referida acta. Dicha Comisién revisaré el Expediente de Pre Liquidacion, presentado /P6/’ - AN
- el Ingeniero Residente y/o Inspector de la Obra, documento este, que servira de base para ks NI} :
Ia liquidacién total de la obra. S - MM
Los demés proceso y etapas de la acciones de liquidaciones técnica y financieras debei an ¥ /
plasmarse y exigirse en la directiva expresa pre citada y en cumplimiento de lo establecido™~— ]
en la Resolucion de Contraloria N° 195-88-CG. Normas que regulan la ejecucion de obras
piblicas por la modalidad de administracién directa. La Ley N° 28716 Normas de Control
- Interno de las Entidades del Estado y otras normas modificatorias y complementarias.
Para las acciones previas a una liquidacion, debera solicitarse del Ingeniero Residente de
. Obra a través de la Oficina de Supervisién y Liquidacién de Proyectos de Inversién y de
. Obras de Mantenimiento, con la debida anticipacidn a la fecha prevista de su conclusién y
)y la recepcién de los trabajos de obra, debiendo remitirse a la Unidad de Liquidaciones, el
i’ Expediente Técnico de Pre Liquidacién de Obra, ejecutada la misma; que ha de contener ___
o los siguientes documentos:
- a, Cuaderno de obra original.
ot b. Expediente técnico con el que se ejecutd la obra.
~ c. Copia de la resolucién de aprobacion del expediente técnico.
i d. Copia de la resolucién de nombramiento de la comisién de verificacion y recepcion de
P obra.
9 e. Acta de entrega del terreno.
f. Acta de inicio de obra.
& g. Acta de terminacién o paralizacién de obra.
- h. Acta de verificacién y recepcién de obra.
~\ i. Datos generales de la obra.
" \ j-  Memoria descriptiva valorizada y actualizada.
< k. Especificaciones técnicas de las partidas ejecutadas.
;/ . Metrados y valorizaciones de los trabajos ejecutados (Obra principal, mayores
. metrados, partidas nuevas y entre otros).
i m, Informe de los trabajos adicionales, modificaciones y obras nuevas del proyect
¥ adjuntado las justificaciones técnicas y resolucién de Aprobacién, copia de los info
“ mensuales y final de ejecucién de obra.
) n. Planos finales de replanteo de obra, suscrito por el residente de obra.
. 0. Manifiesto del gasto total de obra desagregado por partidas especificas del gasto,
f‘_ (Auxiliar estandar). '|
g p- Inventario final valorizado de materiales sobrantes en cancha (Almacén de obra y '
= almacén central).
4 q. Relacién valorizada de maquinaria y equipo utilizado durante la ejecucién de obra de
¥ propiedad municipal y de terceros.
L r. Copia de documentos del movimiento de almacenes (Informes, notas de entrega y .
» salida, érdenes de compra, PECOSAS y otros).
" s. Otros documentos administrativos o técni chanionadasantategedwtbn que considere
= pertinente s SO0 &3 Some s e 3118 gt
il t. Panel fotografico.
y
L Otras funciones que se le encargue. e ine égﬂié??ié&'&"" ) S
' Y L - e 5
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EN MATERIA DE LIQUIDACIONES FINANCIERAS

LIQUIDADOR FINANCIERO DE OBRA 000 3%

—
.

Acopiar la informacién del auxiliar estandar de la sub cuenta 33 construcciones en curso.
Verificar la sub cuenta estudios e investigaciones, de acuerdo al tipo de la obra, (en caso
que la obra tenga estudios).

Considerar los gastos con el calendario de compromisos.
Verificacion de los comprobantes de pago.

Verificacién de las polizas de salida en el 4rea de almacén.
Verificacion de adquisiciones de bienes de capital, efectuadas con el presupuesto de obra.
Procesado y revisién.

Verificacién de la ejecucién analitica presupuestal por especifica del gasto.

Conciliacion financiera entre: la Oficina General de Administracién, la Unidad de
Contabilidad, el responsable del Control Financiero y el responsable del Control
Patrimonial en caso de Obras, que tengan depreciacién de maquinaria y equipo.

»

0 %N AW

Contenido del Informe del 4rea Liquidacién Financiera.

1. Acta de conciliacién financiera.

2. Resumen de ejecucién financiera por afio, por especifica del gasto, determinando los gastos
directos e indirectos.

3. Consolidar los restimenes anuales de los presupuestos ejecutados, determinando los
directos e indirectos.

4. Observaciones y conclusiones y recomendaciones financieras.

5. Firma del aval técnico y profesional que elabora el informe de liquidacién financiera, firma
del profesional responsable de la conciliacién financiera, jefe de la unidad de contabilidad,

jefe de la unidad de Logistica y en caso de existir depreciacion de la maquinaria y equipo,
firma del Jefe de la Oficina General de Administracién.

6. Tarjetas de Liquidacién Financiera de la sub cuenta 33 Construcciones en Curso.
7. Inventario de los saldos de los materiales de construccién y otros insumos.

8. Costo total o real de la obra.

9. Balance del costo total valorizado v/s costo total de la obra.

10.Copias de resoluciones de transferencia de materiales recibido u otorgados durante la
ejecucion de obra.

11.0tras que deben estar expresamente definidas y sefialadas en el reglamento expreso para los

procesos de liquidacién financiera de obra. .
KU MUNICIPAUDAE DISTRITAL DE QUELLOUNE

EL DUE SUSCRIBE CEATIFICA eUE EL PRESENTE
DOCUMEN I ES COMA 518, i 3E L0 DUE BQY 7B

12.Otras funciones que se le encargue.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

P T TP TS,
Albmo Chaifia Chave

. - FEDATARIO
<& Depende directamente de Gerente Municipal S0 RARA VSO TRl A
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@ El Jefe de la Oficina de Supervisién y Liquidacién de Proyectos Obras de
Mantenimiento, es el responsable de planear y dirigir acciones de supgh
gjecucién de proyectos de inversién, asi como de las obras de mantemmlento, asi
mismo cumple tiene la responsabilidad de Planificar y dirigir las Liquidaciones
Técnicas y Financieras de los Proyectos de Inversion Publica como de la Liquidacién d :
las Obras de Mantenimiento.

© Ejerce autoridad sobre el personal que se le asigne.

REQUISITOS.

- Titulo profesional de Ingeniero/ 6 Arquitecto en la especialidad requerida. Colegiatura
habilitada.

- Experiencia minima de 03 afios en labores en la especialidad de Supervisién y
Liquidacién de Obra.

- Experiencia en gestién municipal.

7. ORGANOS DE APOYO

7.1 OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

ABOGADO I (701SP-EJ2-40-10)

FUNCIONES:

1 Citar a Sesiones de Concejo. »:

2 Asistir a las Sesiones del Concejo. g

3 Llevar las actas de las Sesiones del Concejo y suscribirlas con el Alcalde. % =

4 Dar forma final a las Ordenanzas, Acuerdos y Resoluciones del Concejo, de conformidadgz :
con las decisiones del Concejo y suscribirlos con el Alcalde. §§

5 Elaborar y emitir Resoluciones de Alcaldia y suscribirlos con el Alcalde. 2f

6 Tramitar y suscribir el Despacho del Concejo. g : §

7 Dar a conocer los pedidos y solicitudes de informe que formulen los Regidores, la ques=§

remitird a la Gerencia Municipal para su atencién. El funcionario administrativo?g
dispondra su atencion en el plazo més breve bajo responsabilidad.
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10
11
12
13
14

15

Centralizar, revisar, sistematizar y procesar la tramitacién y archivo de las
comunicaciones, expedientes y demds documentos provenientes de los diferentes
organismos y dependencias internas y externas. O O O 3 -
Velar por el cumplimiento de las normas nacionales y municipales que regulan la :
tramitacién documentaria y el archivo municipal. :

Archivar las actas y llevar la correspondencia del Concejo S / p )
Cumplir y hacer cumplir los acuerdos adoptados en sesién de concejo. Voo 4
Prestar apoyo a comisiones de regidores en aspectos relacionados a su funcién. . ¢

Tramitar y suscribir por delegacién el despacho del Concejo Municipal y de la Alcaldia.
Llevar los libros de actas de Asambleas populares, cabildos abiertos, Audiencias Piblicas
y otros convocados-por la Municipalidad.

Otras funciones que se le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

REQUISITOS.

7.1.1 UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

TECNICO ADMINISTRATIVO L (701SP-AP3-05-11)

© El Secretario (a) General, es el responsable del cumplimiento de los objetivos y metas

¢© La Oficina de Secretaria General, depende administrativa y funcionalmente

& Ejerce autoridad sobre el personal que se le asigne.

sefialadas en el Plan de Actividades de la Oficina de Secretaria General y de la
funciones propias de su cargo, contenidas en el presente Manual de Organizacién y\&
Funciones. Se rige por la Ley General de Procedimientos Administrativos Ley N°
27444 y las comprendidas en el TUPA, y las de soporte técnico en las Sesiones de
Concejo Municipal

Alcaldia.

Grado Académico de Abogado Colegiado y/o Administrador de Empresas o carreras
afines.

Cursos de Especializacién en Derecho Municipal.
Experiencia Laboral, de similares caracteristicas.
Conocimientos Office 2007 e Internet.

FUNCIONES:

1.

£
g

=
x
&
&
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3
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w
5
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«
o
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Recepcionar, registrar, clasificar, revisar, identificar y tramitar los documento.
recepcionados en Mesa de Partes, y derivar a las unidades que correspondan con much
criterio, de acuerdo a los procedimientos establecidos en el TUPA "Texto Unico d
Procedimientos Administrativos" y en los Flujogramas de tramite documentario
cuando corresponda observar los documentos conforme lo establece el Articulo N° 125
de la Ley N° 27444, Texto Unico Ordenado de la Ley General de Procedimiento

Sl

33 \O GUE BQY R

TRTAL

B8 COMA e

ap s

.. =ag
Administrativos. =
. e 2a
Informar al plblico sobre la presentacion de documentos en Mesa de Partes, de acuerdo & £

las normas de la simplificacién administrativa y demas requisitos sefialados en el TUPA.{3%;
El personal de la Unidad de Tramite documentario, deberd conocer como obligacién
primordial todo el contenido del TUPA, para poder calificar el tipo de procedimiento y
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aplicar el criterio de Simplificacion Administrativa.y celeridad que permita el trdmite agil
y eficaz de los procedimientos, en favor del usuario.

Registrar la entrega, notificacién de los expedientes administrativos con @ Ql@ero@@«//
folios {ngresados a esta unidad, para derivar a: Alcaldia, Gerencia Municipal, S\}b
Gerencias, y otras Unidades organicas, debiendo hacer constar el nombre y apellidos db’l'{.;
recepcionante, la fecha de entrega y/o notificacién de los documentos. A

Notificar a los administrados las observaciones de sus expedientes administrativos e ™., | I

informar al pablico la ubicacién de sus trmites, para ello se recomienda un Sistema de
Registro Computarizado en red, con todas las unidades organicas que permita ubicar
rapidamente el destino y el trimite que se le viene dando al expediente, teniendo en
cuenta y sumo cuidado que cada procedimiento tiene el caracter de silencio
administrativo positivo o negativo, que por la demora de una Unidad u otra, puede
devenir responsabilidades agravantes contra la entidad.

Orientar e informar al pitblico sobre los servicios que presta la Municipalidad.

Emitir los informes que le sean requeridos por el jefe de la oficina.

Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que le asigne la Jefatura de la Oficina de Secretaria General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

REQUISITOS.

7.1.2 UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL
TECNICO ADMINISTRATIVO 1. (701SP-AP3-05-12)
FUNCIONES:

1.

whWD

presente Manual de Organizacién y Funciones y de las disposiciones que imparta
Secretario(a) General de quien depende.

- Grado académico: titulo de estudios superiores egresado de 1.8.T. y/o CEO.
- Cursos de capacitacién administrativa de la especialidad.

- Experiencia laboral en el sector piblico.

- Conocimientos de office 2007.

Recepcionar los documentos y expedientes, de las distintas oficinas a la conclusién de cada
ejercicio presupuestal, los mismos que deben ingresar clasificados para archivarse.
Archivar ordenada, cronoldgica y de manera clasificada los documentos.

Coordinar acciones de trabajo con el Sistema de Archivo.

Realizar tratamiento sanitario a los documentos archivados.

Solicitar los requerimientos con la anticipacién necesaria, para la operatividad de s
dependencia, en estricto arreglo a su cuadro de necesidades aprobado.

Mantener actualizado el registro informético de los documentos, en carpetas especiales ta
como lo sefiala el sistema Nacional de Archivos y el Clasificador del Fondo Documental d
Municipalidades. ;
Preparar y remitir la documentacién que tenga una antigtiedad mayor de 10 afios, tal comg:
lo sefiala el Sistema Nacional de Archivos, para enviar y entregar registrados en formatos
pre establecidos al Archivo Departamental - Regional.

ATIDAD DISTATAL DE QUELLOUNS
| EL OU2 SUSCRisg CERTIEICE QUE EL PRESENTE

OBLYMERID

L MU
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8.  Efectuar y realizar la biisqueda de documentos solicitados por las demas dependencias y/o
usuarios que lo requieran, debiendo contar para ello con el recibo del pag (&Gquc{lente
y/o la autorizacion respectiva.
9. Otros que se le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

© Depende del Jefe de la Oficina de Secretaria General.

® Es responsable de la implementacién del archivo municipal, acorde a las Normas déb..._.~"]
Sistema Nacional de Archivos y el Clasificador del Fondo Documental de
Municipalidades.

© Responsable de custodiar todo el acervo documentario de archivo.
© No gjerce mando.

REQUISITOS.

- Grado académico titulo de estudios superiores, Egresados de 1.S.T. y/o CEO.
- Cursos de capacitacién administrativa de la especialidad.

- Experiencia laboral en el sector pablico.

- Conocimientos de informética como office y otros.

7.2 OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES

NATURALEZA DEL CARGO

Es la encargada de mantener la buena imagen de la municipalidad, orientando y brindando las
facilidades del caso a autoridades, periodismo, instituciones, organizaciones de base y piiblico
en general, para la obtencién de la informacién concerniente a las potencialidades sociales y
econdmicas y la gestion técnica administrativa de la municipalidad.

S MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOURE

$ EL QUE suscmes ceaniecs ot € PRESENTE
DOCUMENTO £3 Coma Pt 0. .o L 30 Uk 00T %

JEFE DE OFICINA, RELACIONES PUBLICAS

RELACIONADOR PUBLICO II (7028P-EJ1-10-13).

—_—

ing Chaifa ChiavesV
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1. Planificar, programar, coordinar y dirigir la preparacién de materiales informativos para

diarios, boletines, folletos, tripticos, revistas y similares a nivel local, regional, nacional y
ejecutar las actividades de difusién e informacién, tendiendo a preservar la buena imagen
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de la Institucién tanto interna como externa, permitiéndole evaluar permanentemente a la
opini6n piiblica, respecto a la gestién municipal.

2. Calificar y verificar las actividades de informacién, comunicacién y ncﬁogo Tiygs
antes de su impresién y divulgacién y redactar las mas importantes para su difusién;

3. Estructurar cuadros de comisiones para cubrir informaciones.
4. Organizar y supervisar campafias oficiales de difusién. P
5. Orientar y proponer los mecanismos que permitan una relacién continua y positiva de la"

Municipalidad, con las Instituciones Piiblicas y Privadas, medios de comunicacién y otras
organizaciones en general de la Regién, Provincial y del Pais y de la Comunidad.

6.  Organizar y dirigir las conferencias de prensa de la Institucidn.

7. Organizar la organizacién de eventos oficiales, asi como dirigir el desarrollo de las
mismas.

8. Recepcionar y atender comisiones o delegaciones que visiten la Institucién sobre asuntos
relacionados a la misma.

9. Apoyar y difundir la realizacién de eventos que realice la Municipalidad a través de sus
diversas direcciones ya sean sociales, econémicas, educacionales, deportivas, de
proyecci6n a la comunidad y otros que realice la municipalidad.

10.  Coordinacién general de las ceremonias internas y externas de la Municipalidad.

11.  Elaborar el banco de datos de la gestién municipal y ayuda memoria de las obras.

12, Elaborar el Calendario Civico Institucional

13. Cumplir otras funciones que la Alta direccién lo encargue.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

< Es el responsable del cumplimiento de los objetivos y metas sefialadas, en el Planj
Actividades de la Oficina de Relaciones Publicas e Imagen Institucional y de las =

funciones propias de su cargo, contenidas en el presente Manual de Organizacion y
Funciones.

© Ejerce autoridad. sobre el personal designado

REQUISITOS.

- Grado académico y/o egresado de Ciencias de la Comunicacién y Relaciones Publical
y/o carreras afines como Relaciones Piblicas e Industriales, periodismo etc.

= Capacitacién especializada en municipalidades y relacionadas al 4rea.

- Experiencia laboral de similar naturaleza.

- Conocimientos de office 2007 e internet.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO IL (7028P-ES2-10-14).
FUNCIONES:

DISTRITAL DE QUELLOURG

CEATIAIC 2, BUE FL PRESENTY

PR HEL QA 200

LioAR

1. Revisar, registrar y archivar la documentacién que tenga que ser difundida cuidando la
imagen institucional.

2. Participar en la programacién del plan de trabajo de la Oficina de Relaciones Piblicas y
Comunicaciones.

3. Recopilar informacién de las unidades orgénicas especialmente el avance fisico de obras, y
actividades que se tenga que desarrollar.

4. Coordinar con todas las unidades que tengan que organizar eventos, como inauguraciones,
colocaciones de primera piedra, actividades sociales, deportivas y culturales.

MUNICIPA
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5.  Planificar, programar, coordinar y dirigir la preparacion de materiales informativos para
diarios, boletines, folletos, tripticos, revistas y similares a nivel local, regional, nacional y
ejecutar las actividades de difusion e informacién, tendiendo a preservar g@l@m 1agen
de la Institucién tanto interna como externa, permitiéndole evaluar permanentemenq
opinién pablica, respecto a la gestién municipal.

6. Calificar y verificar las actividades de informacién, comunicacién y notas 1nformat1vas/

antes de su impresion y divulgacion y redactar las més importantes para su difusién. LA

7.  Estructurar cuadros de comisiones para cubrir informaciones.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

<& Encargado de la emisién de Programas radiales, recopilacién de informacién técnica y
especializada, de diferentes unidades organicas de la Municipalidad a fin de dar cuenta
a la opini6n piiblica entre otras que le asignen.

¢ Depende del Jefe inmediato superior.

& No ejerce mando.

REQUISITOS.

Egresado en Ciencias de la Comunicacién o similar.
Experiencias variadas en labores de oficina,

Experiencia en conduccién y programacién de espacios para difusién radial y televisiv
- Conocimientos de conocimientos de office 2007. Avanzado e internet.

TRABAJADOR DE SERVICIOS I (702SP-AP1-65-15/17).

FUNCIONES:

1. Resguardar cuidar y garantizar la custodia de las antenas repetidoras de sefial televisiva y
radial que estén a cargo de la Municipalidad.

2. Programar el mantenimiento permanente de las antenas.

3. Preparar el requerimiento del material y recursos necesarios.

4.  Informar al Jefe inmediato superior de las ocurrencias en sus puestos de trabajo.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

< Es responsable de la custodia y mantenimiento de las antenas repetidoras.
© Depende del Jefe inmediato superior.
& No gjerce mando.

REQUISITOS.

- Contar con estudios minimos de primaria completa.

- Preferencia tener experiencia en seguridad. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUN
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La Oficina de Informética, es la encargada de brindar, a las dependencias de la Municipalidad
Distrital de Quellouno, asesoramiento, consultoria y capacitacién en el uso de tecnologia de la
Informética y telecomunicaciones en el desarrollo de Sistemas Informaticos basados en
estandares generales en los Gobiernos Locales. Es el érgano de analizar, disefiar y programar los
sistemas de soporte informético para la toma de decisiones y la prestacion de servicios a través
de medios informéticos para permitir la sistematizacién de los procesos técnicos.

TECNICO EN RED II. (703SP-ES2-05-018)

FUNCIONES:

1.  Formular, proponer cumplir y hacer cumplir las normas y demds disposiciones del
Sistema Nacional de Informética.

9. Formular y ejecutar el Plan Operativo Informatico de la Entidad, en funcién a los
lineamientos establecidos por Ley o por norma interna.

3. Desarrollar acciones en niveles de acceso, de seguridad, calidad y resguardo de la
informacién automatizada de la Entidad.

4.  Programar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con el soportg:
técnico en el mantenimiento de maquinas (hardware), licencias(software), sistemas
operativos, utilitarios (antivirus) y bases de datos, para garantizar la normal operatividad
de laRED los servicios de Internet, correo electrénico y transmision de data.

5. Elaborar , mantener y actualizar periédicamente un plan de contingencia debldameng.,
autorizado y aprobado por el titular o Funcionario designado donde se estlp@
procedimientos previstos para la recuperacién de datos con el fin de afrontar 81tua01on§""
de emergencia.

6.  Mantener un inventario general de los equipos de cémputo, de sistemas y program:
informaticos.

7. Administrar, evaluar, actualizar y monitorear la pagina web de la Municipalidad,
concordancia con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

8.  Garantizar la integridad, reserva y seguridad de la Informaci6n digitalizada que proces
almacena la Municipalidad.

9.  Asesorar a la Alta Direccién y demas Organos y Unidades orgédnicas de la
Municipalidad, en asesoramiento y capacitacion en aspectos relacionados con los
sistemas de informacién, hardware y software.

10.  Otras funciones que le asigne en el &mbito de su competencia, la Gerencia Municipal,- \? 5@
A ﬁj‘%
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

000 45

© Es responsable de la operatmdad de los sxstemas informéticos a traves de la/‘f—“\}

través de la actualizacién de datos en todos los procesos, del mismo modo es el

responsable de mantener el portal virtual con toda la informacién que permita mostrhr \la

x/
transparencia de los procedimientos y actividades que desarrolla la entidad en
M )

& Depende directamente del jefe

REQUISITOS.

TECNICO EN RED 1.” (703SP-AP2-05-019)

- Grado académico de ingeniero de sistemas y/o ingeniero estadistico informético.

- Especializacién en Hardware y Software.

- Experiencia laboral en disefio de sistemas informaticos.

- Conocimientos programas, disefio de paginas web, hastings, disefio, analisis, y
programacién con herramientas virtuales, dominio de manejo de bases de datos y hojas
de célculo.

- Experiencia en programacion de sistemas informaticos en redes y teleprocesos.

FUNCIONES:

1. Planear el desarrollo y administracion de los servicios y recursos informaticos de acuerdo
a los lineamientos y criterios establecidos por la Municipalidad.

2.  Analizar las necesidades de sistematizacién de toda la informacién de las diferentes
unidades organicas.

3. Supervisar la elaboracién de manuales de operacién y guias de funcionamiento de los
sistemas para los servidores.

4. Analizar los disefios de operacion de los sistemas de informacion.

5. Supervisar el disefio de la actualizacion y administracién del contenido de la pagina web,
de la Municipalidad.

6. Supervisar la realizacién de los estudios en las unidades organicas susceptibles de
mecanizacién.

7.  Supervisar la elaboracién del Portal de la Entidad en coordinacién con las diferentes
unidades orgdnicas de la Municipalidad.

8.  Garantizar la actualizacién de la informaci6n en el portal, sefialando la Wltima fecha de
actualizacion.

9. Otras funciones que le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

& Es responsable del cumplimiento de sus funciones de acuerdo al reglamento de
organizacién y funciones en la prestacion de los servicios de informatica - Internet.
& Depende directamente del Jefe de la Oficina de In 1'"0rrnaticr‘.’é.j

MUNCPALDY
& No ejerce autoridad alguna. 2 DSTRTAL DEQUELLOUSE™
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, 0g
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO 0.0 4 6

- Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de Sistemas y/o Informatico que incluya
estudios integrantes de programacion,

- Experiencia en computacién y programacion de sistemas.

- Alguna experiencia en conduccién de personal.

- Otras funciones que designe el jefe.

7.4 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

=

—_—

JEFE DE LA OCIFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV (704SP-DS1-05-20)
NATURALEZA DEL CARGO:

El Jefe de la Oficina General de Administracién, es el encargado de administrar los recursos
humanos, materiales y financieros de la entidad, asi como de proporcionar los bienes y servicios ).
auxiliares necesarios. Es responsable directo y solidario de las acciones a su cargo y del
contenido y sentido de las resoluciones, directivas y demés documentacién que emane. Tie
cardcter resolutivo en los actos administrativos a su cargo siempre y cuando esta le haya sid
expresamente delegada.

j=]

T
Y
~ ONNO Y

FUNCIONES:

El Jefe de la Oficina General de Administracién cumple directamente las siguientes funciones:

1. Dirigir, coordinar, programar y supervisar la ejecucién de las actividades de los Sistemas
de Contabilidad, Tesoreria, Personal, Logistica, Almacén, Patrimonio y Rentas dg
conformidad con las normas y disposiciones legales vigentes. g
=

2. Establecer los mecanismos necesarios para ejecutar el control previo y la rendicién dg
u

10 QUECQY M8

b2

cuentas. :

3. Apoyar al érgano ejecutivo, de direccién y los demés 6rganos municipales en s
requerimientos financieros de personal, bienes y servicios, utilizando criterios d
racionalidad en estrecha coordinacién con la Oficina de Planificacién y Presupuesto.

4. Supervisar el proceso de Logistica en sus etapas de adquisicion almacenaje, distribucién
mantenimiento, asi como el control patrimonial de los bienes del Distrito de Quellouno. é:,?;
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- 5. Conducir el proceso de administracion de personal en sus etapas de selegcQﬂ m
— control, remuneracion, promociones, ascensos, estimulos, capacitacién y otorg i
servicios y beneficios sociales de acuerdo a ley. il I
6. Conducir el proceso de Sistema de Integracién Financiera y contabilidad Gubemam?n-ta LY/ E
1 de la Municipalidad de Quellouno, Verificando que estas operaciones se encmllentﬁn " L/
- sustentadas con la correspondiente documentacién y los niveles de autorizacion-.___ /-
a respectiva.
— 7. Conducir el proceso financiero de administracién de ingreso y €gresos de fondos ~
i respetando las normas técnicas y gubernamentales.
) 8.  Contribuir en la elaboracién de costos que sustente técnicamente los derechos de pago ~
& consignados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad
- de Quellound (TUPA) y otros; en coordinacion con las areas competentes.
‘ 9.  Cumplir y hacer cumplir las normas administrativas gubernamentales y municipales
. referentes a los recursos que administra.
e ‘ 10. Participar en la formulacién y evaluacién del Plan Operativo y Presupuesto Anual de la
\ Municipalidad. 4
] R | 11.  Ejecutar el Plan de Accién y Presupuesto Municipal, disponiendo eficiente y eficazmente ;
v | los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, y equipo asignado.
YT ‘ 12.  Emitir resoluciones gerenciales relacionadas al ambito de su competencia.
v 13. Proponer normas directivas y acciones orientadas a la 6ptima utilizacién de los recursos
~ materiales, con criterios de economia, oportunidad y supervisar su estricto cumplimiento
- una vez aprobadas. Pt \
- 14. Coordinar con la Unidad de Rentas de las acciones de gestion de la recaudacion de fondds” N“"*’Z.\
p que han sido encargadas a la Unidad. 4 Ve BY F
15. Supervisar las actividades de programacion de caja, recepcion de ingresos, de ubicaciot '__ GERRUAA | f
v custodia de fondos, asi como la distribucién y utilizacién de los mismos. 3 "__C.q:ym’c@' by
- 16. Participar en las licitaciones, concursos publicos y adjudicaciones directas publicas, » X
o adjudicaciones directas selectivas, adjudicaciones de menor cuantia que convoque la
~ \ Municipalidad.
) 17. Presidir el comité de altas y bajas de bienes patrimoniales y proponer las comisiones que
) \ sean necesarias.
) 18. Priorizar los gastos de acuerdo a la disponibilidad financiera que aseguren la operativid !
[ y funcionamiento de la Municipalidad y de los servicios basicos que presta. "E,b
N 19. Informar y dar cuenta a Gerencia Municipal, de las acciones relacionadas a su gestion. gl
- 20. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal y las que estan en el ROF de 1ag ]
‘‘‘‘‘ , MDQ. en materia de su competencia.
[ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: %«E
. ) = s I
L & La Oficina General de Administracién, depende Funcionalmente de Alcaldia gé‘ ﬂj
Administrativamente de Gerencia Municipal. %; 1128
& Responsable de administrar los recursos humanos, materiales y financieros de lé: §
Entidad asi como proporcionar los bienes y servicios auxiliares necesarios c‘% z 4l
. ¢ Dependen estructuralmente de esta Oficina: la Unidad de Contabilidad, la Unidad @% 2 : .
e Tesoreria, la Unidad de Abastecimientos, la Unidad de Recursos Humanos, la Unidz';id'_"r‘E ‘
gy de Control Patrimonial y la Unidad de Rentas de las cuales ejerce autoridad. J 73 lf
- REQUISITOS. \
s/
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- Titulo profesional universitario, en Administracién de EmpresasO@: omista, o
Contabilidad que incluya estudios relacionados con la Administracién ubfc@ y/o
Municipal. A

- Capacitaci6n especializada en Administracién y Gestion Municipal;

- Experiencia laboral en cargos de similar caracteristica.

- Experiencia en direccién de personal. .

- Conocimientos de informética, office 2007 avanzado e Internet. M,

T

7.4.1 UNIDAD DE CONTABILIDAD

JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD.

CONTADOR 1V. (704SP-EJ2-20-21)

FUNCIONES:
1. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar las actividades del sistema de contabilidad -
gubernamental.

2. Ejerce control previo y simultineo de la ejecucion presupuesto de acuerdo a ley.

3. Recepcionar, verificar la documentacién sustentatoria de las operaciones contables
originadas por los ingresos Yy egresos. N

4. Elaborar y presentar reportes y/o informes requeridos para las evaluaciones semestrales
del presupuesto, a nivel de ejecucion de ingresos, compromiso y ejecucion del gasto.

5. Elaborar informacién financiera Y presupuestaria, para su presentacién ante 1A
organismos competentes. :

6.  Cumplir y verificar el cumplimiento de los principios Y normas que rigen el Sistema de la

Contabilidad Gubernamental. 134
7. Controlar permanentemente el movimiento de los fondos realizados en la unidad de g%
Tesoreria, sobre todo en los anticipos otorgados, fondos de caja Chica y otros Fondos §§,3
Habilitados a los funcionarios acorde a las normas respectivas. % 57
8. Recomendar procedimientos técnicos para mejorar el Sistema de Contabilidad. §§ g
9.  Informar a la Gerencia Municipal sobre el Cumplimiento de las acciones programadas y<§ 5 z
otras que hayan sido encomendadas. %5 g
10.  Revisar y visar los documentos procesados para ingresos y gastos (Recibidos de Ingresos, ==

Ordenes de Compra, Ordenes de Servicios y otros), asi como los documentos contables;
financieros y presupuestales. ’

11.  Coordinar el desarrollo de las actividades presupuestales y financieras con las oficinas
ejecutoras y/o con las oficinas competentes en manejo presupuestal.
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12. Programar y ejecutar los arqueos de caja, valores y documentos asi como participar en la
toma de inventarios de los activos fijos de la Municipalidad. 0
13. Revisar y dar conformidad a la liquidacién de obras para su aprobacién ﬁnanQerg 9
14, Demostrar los saldos analiticos del Balance Mensual. ;
15, Supervisa el Registro de Asientos Contables de las notas de Contabilidad. e
16.  Llevar el registro de los Libros de contabilidad, diario mayor, inventario, balances, libros +
auxiliares, ejecucién de ingresos y ejecucién de gastos. e /
17. Elaborar los estados financieros y las notas de los estados financieros. "
18.  Coordinar, supervisa la actualizacién y valorizacién del inventario de bienes y margesi
patrimonial de la Municipalidad.

19.  Otras funciones de su competencia que se le asigne.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

<& Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
presente Manual de Organizacién y Funciones y de las disposiciones que imparta la
Oficina General de Administracién de quien depende funcional Y administrativamente.

© La Unidad de Contabilidad depende de Gerencia Municipal y de la Oficina General d
Administracién.

< Ejerce autoridad sobre el personal asignado a su cargo.

REQUISITOS.

- Grado académico de Contador Piiblico Colegiado en Contabilidad.
- Experiencia laboral en el sector piblico minimo 3 afios y el manejo del sist
integrado de administracién financiera SIAF-GL.

- Capacitacion especializada en municipalidades.
- Conocimientos de Office 2007. Avanzado e internet.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II- OPERADOR SIAF (704SP-ES3-20-22).

FUNCIONES:

™
1. Contabilizacién de los documentos de ingreso y gastos. -
2. Efectuar los registros administrativos de las fases de compromisos y devengados de I/

planillas de vidticos, encargos internos, habilitos, apoyos economicos.

Declaracién del COA en forma mensual

Verificacion de los expedientes SIAF

Participar en el anlisis de cuentas para la elaboracién del balance de comprobacidn.

Revisar, registrar y archivar la documentacion sustentatoria de las operaciones contables

distribuir las copias para la Unidad de Contabilidad de: planillas de sueldos y salario

Ordenes de servicio, 6rdenes de compra, PECOSAS y otras.

7. Estudiar los procedimientos técnicos contables tendientes a una mayor operatividad
funcionalidad del sistema.

8. Apoyar en el registro de informacién en el sistema de integrado de administraci6
financiera.

9.  Procesar la informacién contable en los sistemas que corresponden,

10. Procesar informaci6n de caracter tributario para la SUNAT. .

11. Conciliar la informacién de carécter presupuestal con la Oficina de Planificacién , %

Presupuesto y la de Tesoreria,

S s
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12. Participar en la formulacién del balance y estados financieros y presupuestarios de la
municipalidad. 0 0

13. Establecer coordinacién permanente con el Jefe de la Unidad de Contabilidad y Tesgerig o

14, Otras que le asigne su jefe. / '

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

® Depende y reporta directamente al Jefe de Unidad de Contabilidad.
& Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas en el MOF.
& No ejerce mando sobre el personal.

REQUISITOS.

- Titulo profesional en contabilidad o Bach. En Administraciéon concordante con el cargo.

- Amplio conocimiento de computacién e Informitica (software Actualizado).

- Conocimiento y manejo del SIAF — GL COA y PDT.

- Capacitacion en gestién de personal.

- Experiencia laboral minima de 01 afio en labores similares al cargo.

- Capacidad para trabajar en equipo, facilidad para relacionarse,
responsabilidad, honestidad e iniciativa.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II - CONTROL PREVIO (704SP-ES5-20-23).

FUNCIONES:

1. Realizar el control previo y concurrente de los documentos de gastos desde su enig “ﬂ _
normativo. S\ 49 I%l
2. Ejercer el Control Previo a los actos y operaciones de la municipalidad sobre la base de Sonvent

lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control.

3. Revisi6n de las rendiciones de habilitos, encargos internos y viaticos.

4. Realizar arqueos de caja en los centros de recaudacién Botica municipal, Unidad de
Rentas, caja chica, personal que se otorgd encargos internos. Etc.

5. Revisar, planillas de sueldos y salarios, érdenes de servicio, 6rdenes de compra, PECOSAS

y otras. -

funcionalidad del sistema.
7. Otras que le asigne su jefe.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

<& Depende y reporta directamente al Jefe de Unidad de Contabilidad.
< Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas en el MOF.
¢ No ejerce mando sobre el personal.

o a0 L0 QUL DQY AR

CERTIRTA BUE EL PRESENTE

SAUNICIPALICAD DISTAITAL DE QUELLDING

REQUISITOS. ; g
iz

- Grado académico de Contador Publico Colegiado en Contabilidad y/o Carreras afines. §§

28

- Experiencia laboral en el sector publico y el manejo del sistema integrado d
administracion financiera SIAF-GL.

- Capacitacion especializada en municipalidades.

- Conocimientos de conocimientos de office 2007. Avanzado e internet.

-
@
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(704SP-ES2-20-24).

I 7,-/5

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II- CONCILIACION Y ANALISIS DE CU%TAi e

FUNCIONES: QAT
"Jxv
1. Analisis de las cuentas contables. e Lo
2. Conciliacién de Libros Bancos, extractos bancarios y auxiliares estdndar contable T
3. Revisién de liquidaciones financieras de las obras de infraestructura, productivas en

coordinacién con el drea de liquidaciones asi como su incidencia contable para su rebaja.

4. Participar en el analisis de cuentas para la elaboracién del balance de comprobacién.

3. Revisar, registrar y archivar la documentaci6n sustentatoria de las operaciones contables y
distribuir las copias para la Unidad de Contabilidad de: planillas de sueldos y salarios,
ordenes de servicio, érdenes de compra, PECOSAS y otras.

6. Estudiar los procedimientos técnicos contables tendientes a una mayor operatividad y
funcionalidad del sistema.

7. Apoyar en el registro de informacion en el sistema de integrado de administracién

financiera.

Procesar la informacién contable en los sistemas que corresponden.

9. Otras que le asigne su jefe.

&

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

© Depende y reporta directamente al Jefe de Unidad de Contabilidad,
© Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas en el MOF.
© No ejerce mando sobre el personal.

REQUISITOS.

- Grado académico de Contador Piblico Colegiado en Contabilidad o Estudios
concluidos en contabilidad, en 1.S.T.

- Experiencia laboral en el sector publico y el manejo del sistema integrado de
administracion financiera SIAF-GL.

- Capacitacién especializada en municipalidades.

- Conocimientos de conocimientos de office 2007, Avanzado e internet.

7.42 UNIDAD DE TESORERIA.

100Uk DQY

§ GISTRITAL DE QUELLOUNS

BE CEATINCA GUt &L PAESENTE

e N T

€L QUE susca

MUNICIPALIDA
DOCUMEN 0.9

Las actividades y funciones del 4rea se rigen por las "Normas Generales del Sistema de
Tesorerfa" R.D. N° 103-2002-EF/77.15 y sus tramites estdn contemplados y normados a través
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; que en materia de tesoreria regula.
I JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA
€ ESPECTALISTA EN SISTEMA ADMINISTRATIVO II. (704SP-EJ2-20-25)
FUNCIONES:
(| 1. Planear, organizar, dirigir y controlar la administracién de los recursos financieros de los
i programas de la entidad, de acuerdo con las normas del procedimiento de pagos de
/‘ Tesoro Publico y las normas del Sistema de Tesoreria.
— 2. Proponer a la Gerencia Municipal los lineamientos de Politica a seguir en materia de
]/_ normas y medidas administrativas que permita el funcionamiento dinamico y eficaz del
Sistema de Tesoreria.
X 3. Revisary fiscalizar la documentaci6n fuente que sustente las operaciones financieras.
& 4. Revisar el control de los documentos bancarios.
¢ 5. Efectuar el Pago de remuneraciones, pensiones y asignaciones del personal activo y
o pasivo de la entidad.
1 6.  Efectuar las actividades de programacién de caja, recepci6n, ubicacién custodia de los
- fondos, asi como la utilizacién y distribucién de los mismos. Py
7. Llevar el control y custodia de los talonarios de cheques por utilizar, utilizados y la /@,\&Kj‘m _w:r. \
4 apertura de ellos por los bancos. é: Vs B 3/
8 8. Mantener coordinacién y fiscalizacién permanente de las recaudaciones de los ingresos. ‘\%' G@E‘w ﬁ,
' 9. Proponer directivas y/o documentos normativos relacionados a Tesoreria. \i'\'-f‘é‘rv??*ﬁ:
N 10.  Controlar el flujo de ingresos y egresos de dinero debidamente registrados en los
) documentos que corresponden.
% 11, Efectuar las consolidaciones de las cuentas corrientes bancarias por toda fuente de
t financiamiento.
12.  Controlar los anticipos y adelantos otorgados, verificando los descuentos e informando de
. lo ocurrido al Gerente municipal, y coordinando con el Jefe de la Unidad de Contabilidad.
13.  Alcanzar de manera oportuna la informacién a las unidades que correspondan.
- 14.  Programar, ejecutar y controlar los pagos a los proveedores, obligaciones tributarias, pago
. de planillas del personal activo y pasivo y otros, de acuerdo a la disponibilidad financiera.
/ ) 15. Controlar el registro de fianzas, pélizas de seguros, fondos, valores y otros dejados en
- custodia.
5 16.  Provisionar y cumplir de manera puntual con el pago de las obligaciones sociales
A tributarias y planillas electrénicas.
17.  Efectuar los pagos por todo concepto de acuerdo a lo presupuestado y en estrict§§
I cumplimiento a las afectaciones presupuestales realizados por la Oficina de Planiﬁcaci(ng? - i}
g y Presupuesto, . =3 i
,/ 18.  Otras funciones de su competencia a los que se le delegue. %gf_ dif
£’
9 £i:
;M LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: g 5"5
e <& Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en §= 2
-~ presente Manual de Organizacién y Funciones y de las disposiciones que imparta
Gerencia Municipal y el Jefe de la Oficina de Administracién General de qufen
L. depende.
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REQUISITOS.

© Ejerce autoridad sobre los asistentes auxiliares y técnicos a su cargo

- Titulo profesional de Contador Publico Colegiado o Economia u otras carreras aﬁﬁés‘;&w. ,

- Lic. En Administracién o Educacién siempre y cuando cuente con capacitacién en
Sistema de Tesoreria y Administracion.

- Experiencia laboral en administracion publica, de preferencia que haya ocupado cargos
similares.

- Capacitacion especializada, conocimiento del office 2007 e internet.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO IL (704SP-ES3-20-26)

FUNCIONES.

Al aliodl S e

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Registrar las operaciones y el manejo de los fondos en efectivo de caja chica.
Llevar el registro de ingresos y mantener actualizado los saldos de caja, bancos.
Efectuar las conciliaciones bancarias.

Conciliar la ejecucién presupuestaria con las diferentes unidades orgénicas de la
Municipalidad.
Ingresar la fase girado al SIAF, asi como los ingresos de la Municipalidad Distrital de
Quellouno en la fase determinada y recaudada.
Registrar y llevar el archivo clasificado de la documentacién que se origina co
Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio, Comprobantes de Pago, Planillas, Not g0 B
Cargo, Fondos para Pago en Efectivo. iz
Emisién de Comprobantes de Pago por Fuente de Financiamiento tomando en cuen
fecha en forma cronolégica.
Preparar informacién necesaria para evaluacién presupuestaria semestral y anual, asi
como la informacién de la ejecucion presupuestaria para la memoria anual.
Al finalizar el mes se realiza la sumatoria total de los egresos e ingresos.
Comparacioén de Saldos entre el estado de cuenta corriente bancario y el libro auxiliar de
bancos por cada uno de los fuentes que maneja la Municipalidad.
Informar el comportamiento contable para la evaluacién presupuestal.
Determinacién de cheques cobrados y cheques en transito.
Procesar y elaborar los comprobantes de pagos y girar los cheques.
Archivar la documentacion de los extractos bancarios, notas de cargo, abonos y boletas de
depdsito.
Fiscalizar los documentos fuentes antes de su registro en los libros.
Llevar el archivo de extracto bancario, notas de cargo, abonos y boletas de depdsitos.
Otros que 6rdenes, el Jefe de la Unidad de Tesoreria.

DE QUELLOUNG

BE CERTiMUA QUE EL PAESENTE

POLUMENTD 22 Comp p g, 5200

UDAD DISTRT,

LSC A

& Depende jerarquicamente del Jefe de la Unidad de Tesoreria.

<& Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Pl
Operativo que expresamente le sean asignados.

<& Responsable del cumplimiento del Presente Manual de Funciones (MOF), asi como d
los actos administrativos y/o técnicos que efectie.

& oue §
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REQUISITOS.

- Grado académico Lic. En Administracién, o Contador Pablico Colegiado y/o Qc
en Contabilidad o Estudios concluidos en contabilidad, en [.S.T.

administracion financiera SIAF-GL.

- Capacitacién especializada en municipalidades. Nl

- Conocimientos de office 2007. Avanzado e internet.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO L. (704SP-ES1-20-27)
FUNCIONES.

1. Encargado de los abonos de la remuneraciones del personal de la municipalidad
Apoya en la administracién de la informacién en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera.

3. Apoya en el Registro y devengado del girado de cheques en el Sistema Integrado d %
Administracién Financiera. ‘

4. Apoya a realizar las operaciones que correspondan en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera, manteniendo en forma cronolégica y pre numerada los
Comprobantes de Pago, Chequeras, contra talones de las diferentes cuentas corrientes y por
fuentes de financiamiento.

5. Apoya en el Registro el cédigo SIAF en los comprobantes de pago.

6. Mantener la informacién contable actualizada.

7. Alcanzar la informacién a la Oficina General de Administracién en las fechas q
indique el Jefe de la Unidad de Tesorerfa.

8. Conocer las técnicas, normas y metodologias del Sistema Integrado de Administracién
Financiera SIAF-GL.

9. Administra la informacién para las Conciliaciones Bancarias, con el control de los
comprobantes de pago, recibos de ingresos, partes diarios de caja, y archiva las boletas de
depésito de las diferentes cuentas corrientes y fuentes de financiamiento.

10. Realiza operaciones de conciliacién y arqueos de caja, con la Unidad de Contabilidad, Area
de Caja y otras.

11. Mantener la informacién contable actualizada en lo que corresponde a la Unidad de
Tesoreria, y coordina para la formulacién de los Estados Financieros.

12. Alcanzar la informacién a la Oficina General de Administracién en las fechas que le
indique el Jefe de la Unidad de Tesoreria.

13. Otras funciones que se le ordene.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

<& Es el responsable en el apoyo de digitar en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera-SIAF/GL - Tesorerfa, los comprobantes de pago, talones y contra taloneﬁﬁi%‘
78 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOU
chequeras. HaBN) £ cue sesomar ceanmca eue B PRESENTE
<& Depende del Jefe inmediato superior. BT DG e ge T >
& No ejerce autoridad.
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= Bachiller en Contabilidad o Estudios concluidos en contabilidad en I.S.T. y/o CEO.
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Administracién Financiera SIAF-GL.

0
- Experiencia laboral en el sector publico y el Manejo del Sistema Q\agrﬁq\;de
e

D TR

- Capacitaci6n especializada en municipalidades. j"" ;
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I (704SP-ES1-20-28) o AR T
FUNCIONES. s
1. Giro de cheques de los proveedores
2. Apoya en la administracién de la informacién en el Sistema Integrado de Administracion

Financiera.

3. Apoya en el Registro y devengado del girado de cheques en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera.

4. Apoya a realizar las operaciones que correspondan en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera, manteniendo en forma cronolégica y pre numerada los
Comprobantes de Pago, Chequeras, contra talones de las diferentes cuentas corrientes y por
fuentes de financiamiento.

5. Apoya en el Registro el codigo SIAF en los comprobantes de pago.

6. Mantener la informacién contable actualizada.

7. Alcanzar la informacién a la Oficina General de Administracién en las fechas que le
indique el Jefe de 1a Unidad de Tesoreria.

8. Conocer las técnicas, normas y metodologias del Sistema Integrado de Administracion
Financiera SIAF-GL.

9. Administra la informacién para las Conciliaciones Bancarias, con el control de K
comprobantes de pago, recibos de ingresos, partes diarios de caja, y archiva las boletas:
deposito de las diferentes cuentas corrientes y fuentes de financiamiento. :

10. Realiza operaciones de conciliacién y arqueos de caja, con la Unidad de Contabilidad, Area™<
de Caja y otras.

11. Mantener la informacién contable actualizada en lo que corresponde a la Unidad de
Tesoreria, y coordina para la formulacién de los Estados Financieros.

12. Alcanzar la informacién a la Oficina General de Administracién en las fechas que le
indique el Jefe de la Unidad de Tesorerfa.

13. Otras funciones que se le ordene.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

© Depende directamente de la Jefatura de Tesoreria.

® Tiene responsabilidad sobre los actos que asumen por fines y segin relacién laboral con
la municipalidad.

& No ejerce autoridad.

REQUISITOS.

- Bachiller en Contabilidad o Estudios concluidos en contabilidad en 1.S.T. y/o CEO.

- Experiencia laboral en el sector publico y el Manejo del Sistema Integrado de
Administracién Financiera SIAF-GL. ) MUNCIPALDAD DISTAITALDE QUELLOUNR

- Capacitacién especializada en municipalidades. o i ko
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TECNICO ADMINISTRATIVO I- PAGADOR (704SP-AP3-20-29)
FUNCIONES.

. Encargado de pago de cheques proveedores, personal de la municipalidad y archivis,de'1ss” Ut/

comprobantes de pago.

2. Hacer firmar los comprobantes de pago por cada unidad competente.
3. Apoya en el Registro el codigo SIAF en los comprobantes de pago.
4. Ordenar en los comprobantes de pago y tener toda la documentacién en forma clasificada.
5. Alcanzar la informacién a la Oficina General de Administracién en las fechas que le

indique el Jefe de la Unidad de Tesorerfa.
6. Mantener la informacién contable actualizada en lo que corresponde a la Unidad de

Tesoreria, y coordina para la formulacién de los Estados Financieros.
7. Otras funciones que se le ordene.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

<& Depende directamente de la Jefatura de Tesoreria.

& Tiene responsabilidad sobre los actos que asumen por fines y segiin relacién laboral con
la municipalidad. .

© Custodiar los comprobantes de pago.
& No ejerce autoridad.

REQUISITOS.

Bachiller en Contabilidad o Estudios concluidos en contabilidad en L.S.T. y/o CEO.
- Experiencia laboral en el sector piblico.

- Capacitacién especializada en municipalidades.

7.4.3 UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS

9 MUNICIPAHDAD OISTRIIAL O QUELLOUIHE

El Sistema de Abastecimientos de la Municipalidad Distrital de Quellouno hace posible la

provisi6n de bienes y servicios. Es responsable del Logistica de acuerdo a su funcién logistica,
es el proveedor de la municipalidad.

td

El Sistema de Abastecimiento de la Municipalidad se rige por las Normas Generales del Sistema ¥
de Abastecimiento, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

-
prl
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Y

siguiente Manera:

»  Presupuesto: Asigra Partidas (financia) Certifica.

> Abastecimiento: Realiza la Adquisicién y (Compromiso).
»  Contabilidad: Verifica y Registra el Pago (Devenga).

»  Tesoreria: Efectiviza el Pago (Girado).

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

ESPECIALISTA EN SISTEMA ADMINISTRATIVO III. (704SP-EJ2-05-30)

FUNCIONES.

1 Programar, dirigir, ejecutar y controlar el Logistica de bienes y servicios para la
operatividad de la municipalidad.

2 Proponer normas relacionadas a la administracion de la unidad de Logistica en el marco /s
de los alcances normativos, para su revisién y aprobacioén por Resolucién de Alcaldia.

3 Emitir las 6rdenes de Compra y de Servicios, registrando la fase de compromiso en el
SIAF - GL.

4 Elaborar y ejecutar el cuadro de necesidades de bienes materiales y/o Servicios.

S Controlar y supervisar el movimiento del almacén de bienes y/o Servicios.

6 Autorizar las 6rdenes de compra y de servicios.

7 Atender los requerimientos de acuerdo a lo presupuestado (Programacién
Compromiso Anual (PCA).

8 Atender los requerimjentos de obras, de acuerdo a lo indicado en sus expedien
técnicos.

9 Proponer normas relacionadas a la administracion de la unidad de logistica en el marco de
los alcances normativos, para su revision y aprobacion por Resolucién de Alcaldia.

10 Apoyar en las adquisiciones de productos para el programa de Vaso de Leche.

11 Implementar el sistema de Logistica, observando la Gestién, el proceso de seleccidn,
contratacion y adquisicién de los bienes y servicios requeridos por la municipalidad,
observando la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del estado.

12 Controlar la programacién, adquisicién y control de bienes materiales asi como s
almacenamiento, distribucién y seguimiento; en el marco del proceso de contrataciones y \&
adquisiciones.

13 Elabora el Plan Anual de Adquisiciones, debidamente conciliadas y proponer a lag.e
Gerencia para su revisién y aprobacién por Resolucién del Titular del Pliego. g%g

14 Planear, organizar, dirigir y controlar la administracién de los recursos logisticos de 1@23 f
Municipalidad. é i

15 Proyectar y supervisar el cumplimiento de contratos. =

16  Organizar, administrar, controlar, tramitar, evaluar y custodiar el archivo de las 6rdenes 55
de compra, érdenes de servicio, péliza de entrada y salida de los bienes y sewxcnogig
generados por el sistema de Logistica. =

17  Verificar periddicamente las existencias mediante el Control Visible de Almacén. @

18 Tramitar e implementar las pdlizas de seguros, para todos los vehiculos y maquinarias de

la Municipalidad.

o
.
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19 Implementar el sistema de Almacenamiento administrando el proceso de
almacenamiento, distribucion, inventario fisico, baja de bienes, reposicion de Stock,
registro y control de existencias.

20  Otras que se le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

& Es el responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenid?é"err""‘";
el presente MOF y de las disposiciones que imparta la Oficina General de
Administracién.

® Depende funcional y administrativamente de la Oficina General de Administracion.

& Ejerce autoridad sobre el personal que se le asigne.

REQUISITOS.

- Profesional en Derecho - Abogado, Economia, Contabilidad, y/o Carreras afines u otrgs
profesiones siempre y cuando estén capacitados en el ramo.

- Capacitacion y técnica correspondiente.

- Conocimiento de Computacién, manejo de software y otros paquetes como el SIAF y
SE@CE. C

- Experiencia laboral en actividades propias de Abastecimiento.

- Conocimientos de informética (Office 2007) avanzado e internet.

ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO II. (704SP-ES5-05-31)

FUNCIONES:

1. Asesorar en materia de Contrataciones de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Realizar, ejecutar y controlar el seguimiento de plazos y procedimientos para la
suscripcion de contratos.

3. Revisar y desarrollar la elaboracién de las bases y contratos para los procesos degp
seleccién en cuanto correspondan. i

4. Formular y elaborar los contratos que bienes y servicios.

5. Elaborar contratos, modificaciones, adicionales, ampliacién de plazos asi como la ™
elaboraci6n de los contratos complementarios, de acuerdo a la normatividad vigente en
materia de Contrataciones y Adquisiciones. .

6. Verificar bajo responsabilidad, que en los contratos se plasme los plazos, mugs,
sanciones de acuérdo a la normatividad legal que deben sefialarse. "5 E

7. Orientar y opinar en materia legal a las consultas a los miembros del Comité especﬁ&‘s

€ L0

y permanentes. g‘é g
8. Proponer y formular contratos cuyos montos no superen las 3 UIT. S ﬁg
9. Otras que conforme a las normas legales se tenga que cumplir, conforme @égs

atribuciones y competencias. g%é

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

& Es responsable del asesoramiento legal en todo el proceso de seleccion, segin el tipo de

proceso, Para ello debe ser con conocimientos en la Ley de Contrataciones y normas
e
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vinculante y de formular los contratos respectivos dentro de los plazos respectivos que
emana la ley.

© Depende directamente del Jefe de Abastecimientos y del Responsable de
Contrataciones.

& No ejerce autoridad alguna.

REQUISITOS:

- Profesional en Derecho — Abogado. R

- Capacitacién y técnica correspondiente,
- Experiencia laboral en actividades propias de Logistica.
Conocimientos de informética (Office 2007) avanzado e internet

RESPONSABLE DE ADQUISICIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II. (704SP-ES5-05-32)
FUNCIONES:

1. Organizar y dirigir los procesos de contrataciones y adquisiciones de bienes,
obras publicas de la municipalidad de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Coordina con las dependencias que tengan que ver con la visacién, control presupuestal y
financiamiento de las ordenes de compra y servicios (Contabilidad, Tesoreria, =
Presupuesto). #

3. Formular el Plan Anual de Adquisiciones segiin la normatividad vigente.

Controlar la aplicacién de las normas relativas a la adquisicién de bienes y servicios, " |

o~

las funciones del érgano de Abastecimiento; es responsable de exigir la conformacién del

Comité de Adquisiciones Permanente y Comités Especiales Temporales segin la
normatividad vigente.

6.  Elaborar la metodologia de trabajo para efectos de las contrataciones y adquisiciones x

7. Realiza las adquisiciones segin las modalidades y procesos de seleccién de licitacion
publica, concurso piiblico, adjudicacién directa y adjudicacién de menor cuantia, de
acuerdo a los montos fijados por la Ley de Presupuesto, la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento.

8. Informar a la Contraloria General de Repiiblica de los procesos de seleccién de acuerdo
las normas establecidas por este ente de control.

9. Autorizar las cotizaciones y adquisiciones a realizar. i

10. Dirigir el Sistema Integrado de Administracién Financiera y de Abastecimiento.

11. Autorizar la elaboracién de las érdenes de compra y 6rdenes de servicio. ™

12. Atender el requerimiento de obras de acuerdo a lo indicado en sus expedientes técnicos.

13. Solicitar los- requerimientos con la anticipacién necesaria, para la operatividad de s
dependencia, en estricto arreglo a su cuadro de necesidades aprobado.

14. Administrar la informaci6n en el Sistema Integrado de Administracién Financiera.

15. Conocer y Registrar el cédigo SIAF en las o cada una de las érdenes de compra y d@

EL QUE SuSCA(@E CERTIMC A GUE B PRESENTE

MUNICIPAUSAD DISTRITAL DE GUELLOUNE™ ©
D(]CUM&NIDE‘ L

servicio.

16. Administrar la informacion presupuestal de acuerdo al clasificador del gasto y la estructura
funcional programética.

e
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. 17. Alcanzar la informacién a la Oficina de Planificacién y Presupuesto en las fechas que se le
- indica. 00
- 18. Otras funciones que se le ordene. 6 O =T
s p =N
- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: / ) \ \
f’r‘, . . (A ' .!)
- © Esta 4rea se encuentra con las responsabilidades que el caso requiera, es responsable:d 51_\ ¥ |
N cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el presente MOF y de\ i /.;a/
= las disposiciones que imparta el Jefe de la Oficina de Abastecimiento
< & Depende funcional y Administrativamente del Jefe de Abastecimiento o quien haga sus
~ | veces. ,
'S © Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.
?”" REQUISITOS.
T
P - Profesional Contabilidad, y/o Carreras afines u otras profesiones siempre y cuando
estén capacitados en el ramo.
' N - Capacitacion y técnica correspondiente.
- Experiencia laboral en actividades propias de Abastecimiento.
- Conocimientos de informética (Office 2007) avanzado e internet.
, RESPONSABLE DE ALMACEN
; ‘ <N
T ASISTENTE ADMINISTRATIVO II. (704SP-ES4-05-33) \ 3
b FUNCIONES: | %
i 1. Controlar el inventario fisico y valorizado del almacén a través de tarjetas visibles de =
o almacén (BINCAR) y Kérdex, respectivamente; (Estos actualmente son sistematizados).
4 2. Elaborar los informes relacionados con sus funciones, que le solicite el Jefe inmediato de
2l Logistica y administracion.
f; , 3. Recepcionar las notas de entrada al almacén para su registro y V° B® correspondiente. 4
o 4. Conciliar los saldos del balance con los saldos del libro de Margesi de Bienes, en T A
coordinacion con la Unidad de Patrimonio. it | g
4 5. Mantener al dia la documentacién para su posterior confrontaciéon al momento de realizan3 / y
ot el inventario. gi 2
Iy 6. Ingresar y despachar los pedidos de comprobantes de salida de almacén. ,
"y 7. Consolidar el movimiento diario y mensual del Almacén Central y de los diferentggg
{ | almacenes de obra. Eié &
v 8. Clasificar y codificar los materiales para su rapida identificacion. & é .-,
i 9. Esresponsable por la conservacidn y custodia de los materiales existentes en el almacén. ;-f;gf ",_
T 10. Establece diagndsticos de seguridad para el resguardo y conservacion de materiales puestggg f
L bajo su responsabilidad. i :
J- 11. Realizar el inventario diario y periédico (semanal, mensual) de los materiales de almacén.%’%;; g
» 12. Otras funciones que le correspondan y que le asigne el responsable de Abastecimientos. EE"S“
i LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: ’ i
) & Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el
i presente B
- . = "’ ‘\e,'la
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© MOF y de las disposiciones que imparta la Oficina General de Administracién y el Jefe
de la Unidad de Abastecimiento de quien depende directamente.

REQUISITOS. | 0 00

P roy

6 L
o

= Ser Licenciado en Administracién de Empresas, Contador Piiblico o Economista. 'I////
- Con experiencia y capacitacién en el ramo. -
- Capacitacion técnica en Almacén de Bienes.

- Experiencia en actividades propias del sistema de Abastecimientos. ‘ \J
- Conocimientos de informética, Office 2007 e internet. ‘

RESPONSABLE DE CONTRATACIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO IL (704SP-ES3-05-34)

FUNCIONES,

1. Proponer, organizar y dirigir los procesos de contrataciones y adquisiciones de bienes,

servicios y obras publicas de la municipalidad de acuerdo a la normatividad vigente,

Administrar y registrar la informacién del SE@CE.

Elaborar las bases administrativas.

Publicar las bases en la P4gina Web del SE@CE.

Hacer el seguimiento y cumplimiento de las diferentes fases del cronograma del Calendarjg?

hasta el consentimiento de la buena Pro.

6. Informar el otorgamiento y consentimiento de la Buena Pro, como la declaracién
desierto, nulidad y cancelacién del proceso segln sea el caso en el SE@CE.

7. Elaborar las cartas de consentimiento de la buena Pro. 1

8. Realizar el consolidado de los tipos de procesos de seleccion y adjudicaciones como:
Adjudicacién Directa Selectiva, Adjudicacién Directa publica, Licitacién Publica,
exoneraciones, etc. i

9. Publicar los procesos de adquisiciones de bienes ¥ servicios. <

10. Realizar las operaciones que correspondan al SE@CE.

11. Remitir informacién a CONSUCODE de manera oportuna.

12. Consolidar la informacién del cuadro de necesidades de bienes y servicios para la N4y
elaboracién del Plan Anual de Adaquisiciones y Contrataciones.

13. Oftras funciones inherentes al Cargo que asigne.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:;
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< Esta area se encuentra con las responsabilidades que el caso requiera, es responsable d

3 :
cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en el presente MOF y dé ;% : ";"g
las disposiciones que imparta el Jefe de la Unidad de Abastecimiento. §§ é né

© Depende funcional y Administrativamente del Jefe de Abastecimiento o quien haga sus%’ §§ <
veces. gs] 3
< Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo. . I

LEY N 2744a
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REQUISITOS.

= Profesional en Derecho - Abogado, Economia, Contabilidad, y/o Carreras afines u otras
profesiones siempre y cuando estén capacitados en el ramo.

2§
&2 | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF e o we®




<
|
@

- Capacitacién y técnica correspondiente.
- Experiencia laboral en actividades propias de Logistica.
- Conocimientos de informatica (Office 2007) avanzado e internet. 00 0

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I - OPERADOR SIAF (704SP-ES2-05-35)
FUNCIONES:

1. Administrar la informacién en el Sistema Integrado de Administraci6n Financiera,
2. Conocer y Registrar el codigo SIAF en las o cada una de las 6rdenes de compra y de
servicio, con verificacién a los documentos,

3. Administrar la informacién presupuestal de acuerdo al clasificador del gasto y la estructura
funcional programatica.

4. Conocer las técnicas, normas y metodologias del Sistema Integrado de Administracién
Financiera SIAF-GL.

3. Ofras funciones que se le ordene.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPON SABILIDAD:

© Depende directamente del responsable de Adquisiciones.

@ Tiene responsabilidad sobre los actos que asumen por fines y segin relacion laboral con
la municipalidad.

© No ejerce autoridad.

REQUISITOS.

HIOOOOCOOOOOOOOOCOCT OO
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Profesional y/o Técnico en Contabilidad, y/o Carreras afines u otras profesiol
siempre y cuando estén capacitados en el ramo.

Capacitacién y técnica correspondiente,

- Experiencia laboral en actividades propias de Logistica. Conocimientos de informética
(Office 2007) avanzado e internet.

TECNICO ADMINISTRATIVO I- COTIZADOR (704SP-AP3-05-36)
FUNCIONES:

( 1. Proporcionar el formato de requerimiento pre establecido a todas las dependencias de la

municipalidad, para gastos corrientes e inversion, previo control y registro de dichos
documentos.
Recepcionar los Requerimientos de las dependencias de la municipalidad, de gast
corriente e inversion, previamente aprobados por las instancias superiores, clasificar

registrar dichos requerimientos en el sistema, para luego elaborar las cotizacione
respectivas,

QUELLOTNE

CERVIFICA BUE §L PAZSENTE

DisTRITALDE

3. Realizar el trabajo de cotizaciones, asi como d

e indagaciones de precios de mercado, par
ello se tomaran medidas para cum

Pl

plir con los tiempos de ejecucion, presentando lo,

Preparar dichos documentos, para entregar al Jefe de la Unidad de adquisiciones, para 1
emisién de las Ordenes de Compra y Servicio, as{ como entregar la documentacién de la
indagacién de precios de mercado previa aprobacion, al responsable del SEACE.

J\Nm ' MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES MOF e
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resultados en sobre cerrado Y con la presencia del drea usuaria deberan ser aprobados por lgfé
. .. =z
Oficina de Logfstica.
4. Llevar el registro de cotizaciones, asf como los cuadros comparativos. @
5.
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6. Elaborar la Base de Datos de Proveedores, crear, disefiar un sistema de precios de mercado
y tener actualizado cada tres meses.
7. Realizar el archivo de cotizaciones y requerimientos, adoptando sistemas d@ﬁgol en su

ordenamiento. - ' @J
8. Centraliza los requerimientos tanto de unidades administrativas como de los érgandsfde - .

apoyo y linea, segin el Plan Anual de Adquisiciones.

9. Formula los formatos establecidos para cotizaciones para contar con los términos de’
referencia para la formulacién de las bases segin el rango que corresponda al proceso{c‘ilgx-
contratacion, es decir menor cuantia, adquisicién directa, selectiva o publica, concur‘s’o;:'}\ /|
piblico, licitacion publica o subasta inversa. ]

10. Archivar en orden cronolédgico los documentos de las cotizaciones.

11. Tramitar las diferentes drdenes de compra y de servicio por las diferentes dependencias
municipales.

12. Registra las solicitudes de cotizacién debidamente firmada por el Jefe de la Unidad.

13. Elaborar el libro de actas de las adjudicaciones de bienes y servicios.

14. Las demas que deriven del desempefio de su cargo, asi como las asignadas por la Jefatura(s
de Logistica.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Esresponsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contenidas en el
presente MOF y de las disposiciones que le imparta el Jefe de Abastecimiento y de
quien depende directamente, ademés esta a su cargo el Asistente de Cotizaciones
quien debera de dar las instrucciones necesarias.

=77

REQUISITOS.

:I 3
T

- Bachiller en Contabilidad o de Instituto Sup. Tecnolégico, CEO o Secundaria
Completa con Capacitacién en el ramo.

e
_ONRO 1"

- Capacitacién técnica referente al 4rea,
- Experiencia en actividades propias del sistema de Abastecimiento.
- Conocimientos de informética. (Office 2007), e internet

TECNICO ADMINISTRATIVO T, (704SP-AP3-05-37)

7 FUNCIONES.
. -

;ﬁ 1. Registrar cronolégica y ordenadamente las copias de Ordenes de Compra que debe dey, T

£ recabar de la unidad de Logistica y del 4rea de adquisiciones, para mantener un archivoj:;'- #E_

= exclusivo de Ordenes de Compra, que permita tener informacién para la formulacién de%‘; ot
7 PECOSAS referente a los precios. g § h| : E .
- 2. Archivar cronologicamente las PECOSAS, firmadas, selladas y registradas, ademds d§ L ’ ;355
. preparar el reporte de las notas de entradas y salidas de Almacén. 2t 143 g; 2
” 3. Actualizar los documentos de almacén con las PECOSAS valoradas para alcanzar a }gfz jiaE
] Unidad de Contabilidad para efectos Contables. § b § ;‘?o
4. Formular las PECOSA de acuerdo a las Ordenes de Compra, los Requerimientos y g H
- Cuadro de Necesidades, extrayendo los precios de las érdenes de compra, de tal forma qx@ 5’9.'
% se formulen valorizadas.

. > Cuidaral emitir las PECOSASs, segfin las existencias de almacén. . Y a“‘ 4
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._‘, 6. Controlar el inventario fisico y valorizado del almacén a través de tarjetas visibles de
f almacén (BINCARD) y Kardex, respectivamente; 0
)~ 7. Mantener al dia la documentacién para su posterior confrontacién al momento dgﬂlizar
T el inventario. Z_f ,
e 8. Ingresary despachar los pedidos de comprobantes de salida de almacén. =
~ 9. Mantener informado al Jefe del 4rea de almacén sobre el movimiento diario en el a]ma?’é.rl)
r de la municipalidad y otros. i
) 10. Clasificar y codificar los materiales para su rapida identificacién. B
i 11. Es responsable por la conservacion y custodia de los materiales existentes en el almacén. .
il 12. Establece diagnésticos de seguridad para el resguardo y conservacion de materiales puestos
> bajo su responsabilidad.
~ 13. Recoger los materiales y bienes adquiridos y/o Recepcionar de los almacenes de los
=~ proveedores.
[ | 14. Reportar cuando los bienes han ingresados incompletos o no corresponden a la orden de
. compra.
) 15. Verifica la calidad y caracteristicas de los bienes seglin a lo establecido en las érdenes de
~ compra y en los términos de referencia, asi como en las especificaciones técnicas, para
=~ cuyo efecto puede recurrir a personal técnico.
> 16. Es responsable de la custodia, adecuado el almacenamiento en lugares que previamente se
P haya verificado para prevenir humedad, deterioro, entre otros.
— 17. Elaborar un Plan de Contingencias en casos de desastres naturales o atentados como
fv incendios. Inundaciones, etc.
.\/u 18. Otras que se le asigne.
v LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: ‘|
,”j <© El responsable del registro, control, clasificacién ‘
PECOSAS; tiene la responsabilidad de custodiar Yy garantizar la existencia fisica y la
=~ \ informaci6n sistematizada del acervo documentario. ’
A~ © Depende directamente del responsable de Almacén central. i
— © No gjerce autoridad alguna.
= | REQUISITOS.
L \ - Minimamente ser Egresado del I.S.T. y/o CEO
9 - Capacitacién técnica en almacén de bienes; e
,, - Experiencia en actividades propias del sistema de Logistica y almacenes; §§§ | %
- - Conocimientos de informatica, Office 2007 e Internet. g;% : g
= <7 32
I | RESPONSABLE DE CONTROL VEHICULAR g §; § : %
F jz
~ TECNICO ADMINISTRATIVO IL. (704SP-AP2-05-38) §§ § g
o Fa
% FUNCIONES: @ g
- 1. Controlar y reportar las salidas e ingresos de las movilidades de la institucién sean
_, - alquiladas o propias.
L 2. Llevar el estricto control de las combustible que se asigna cada movilidad a cargo de la
institucién. )
= g -?S e
'/L ER | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF W

D , —




S’
“ 3. Reportar la valorizaci6n fisica y financiera de combustible en forma mensual.
. 4. Otras funciones que le correspondan y que le asigne el responsable de Abas%entos.
ol
a LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: 0.}
, [ © Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas en
T presente MOF y de las disposiciones que imparta la Oficina General de Administraciéii
A~ y el Jefe de la Unidad de Abastecimiento de quien depende directamente, ,
" REQUISITOS. S ¢
~ - Minimamente ser Egresado del 1..T. ylo CEO
e - Experiencia en actividades propias del 4rea.
e - Conocimientos de informatica, Office 2007 e Internet.
~ TECNICO ADMINISTRATIVO I - OPERADOR SISTEMA LOGISTICO (704SP-AP3- A\
~ 05-39) ;ﬂ
v 4t
_ FUNCIONES. il
Y 1. Formula cronolégica y ordenadamente las de Ordenes de Compra y Servicio, que permita
- tener informacién para la formulacién de PECOSAS referente a los precios.
!:—‘ 2. Archivar cronoldgicamente las O/C y OS. firmadas, selladas y registradas, ademis de
- preparar el reporte de las notas de entradas y salidas de Almacén.
" 3. Formular las PECOSA de acuerdo a las Ordenes de Compra, los Requerimientos y el ST
Cuadro de Necesidades, extrayendo los precios de las 6rdenes de compra, de tal forma qq’g:‘”
"\D.\ se formulen valorizadas. Zg;
- 4. Mantener al dia la documentacién para su posterior confrontacién al momento de reali 2\
o el inventario.
L ‘ 5. Mantener informado al responsable de adquisiciones sobre el movimiento diario,
. 6. Establece diagnésticos de seguridad para el resguardo y conservacién de materiales puestos
bajo su responsabilidad.
= 7. Ofras que se le asigne. 1/
.\ RESPONSABILIDAD, it
: <& El responsable del registro, control y formulacién de Ordenes de Compra, Ordenes de
J Servicio, tiene la responsabilidad de custodiar Y garantizar la existencia fisica y la
s informaci6n sistematizada del acervo documentario y tienen las siguientes funciones:
REQUISITOS.
a - Minimamente ser Egresado del 1.S.T. y/o CEO.
- Capacitacion técnica en almacén de bienes.
- Experiencia en actividades propias del sistema de Logistica y almacenes.
- Conocimientos de informatica, Office 2007 e Internet. - MUNCPAUDAD DT DE QLU
] TECNICO ADMINISTRATIVO I. (704SP-AP3-05-40) - e i
FUNCIONES. P e
ATBine Chaifia Chaves i
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1. Recepcionar los requerimientos, indagaciones de mercado y/o cotizaciones del
responsable de Cotizaciones, aquellos requerimientos a nivel de gastg. corriente e
inversiones mayores a 3 UIT, preparar los cuadros comparativos para Q@ inar el ____

Lrita) .
VALOR REFERENCIAL, preparar los documentos que originan el proceso de selecGlm ™.

2. Revisar y ejecutar lo programado en el plan anual de adquisiciones y contrataciones dg:

municipalidad. 1 Do
& 3,
3. Elaborar el borrador de Bases Administrativas, para su conocimiento y revisién por los .
Comités Especial y/o Permanente. M
4. Realizar el seguimiento de las distintas fases de la convocatoria, hasta la etapa de

calificacién y/o otorgamiento de la Buena Pro.

5. Preparar los reportes del conjunto de procesos de seleccién, clasificandolos segun tipos de
procesos, crear una base de datos de dichos procesos, que permitan visualizar el niimero
de procesos, la fecha de la convocatoria, el objeto de la convocatoria, el tipo de proceso,

~_

el postor adjudicado, el monto adjudicado y la fecha adjudicada.

6.  Realizar el archivo de documentos de contratacién y velar por su custodia.

7. Administrar la informacién en el Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones
del Estado SEACE.

8. Lanzar los procesos de adquisiciones de bienes y servicios segiin corresponda al tipo de
proceso de seleccion,

9. Conocer las técnicas, normas y metodologias del Sistema Electrénico de Adgquisiciones y

Contrataciones del Estado SEACE.
10.  Remitir informacién al OSCE de manera oportuna,
11.  Formular las Bases segin el tipo de adquisicién o contratacién y los términos ¢

referencia de acuerdo a los requerimientos, presupuesto y autorizaciones que df _
. G
contener el expediente. NG

% 1
. ’ [ s vy e 2 — \O‘:
12, Revisar las Bases formuladas, segin el tipo de adquisici6n y contratacién, y los témlnw

de referencia de acuerdo a los requerimientos, presupuesto y autorizaciones que debe
contener el expediente.
13. Verificar bajo responsabilidad, que las bases estén formuladas de acuerdo al tipo de

proceso y cuyo contenido debe contemplar todo el procedimiento exigido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.
14, Otras que se le asigne el jefe inmediato superior.

RESPONSABILIDAD.

< Es responsable del SEACE.

© Depende directamente del responsable de Contrataciones.
& No ejerce autoridad.

REQUISITOS.

- Titulado o egresado de Derecho y/o Bachiller en Derecho, Estudios en Contabilidad,

nivel Universitario o Instituto Superior tecnolégico.
- Capacitacién técnica referente al drea, 3 MUNIIPALAD DISTRIAL DF BUELLOUNG
- Conocimiento del Sistema SE@CE. e aue s '

SCAIBE Cemtrrir s aUE Bi PREZENTH
DOCUMENTG €3 Coma PR WL DI DURDOY Y

- Experiencia en actividades propias del sistema de Abastecimiento

- Conocimientos de informitica. (Office 2007), e internet
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2. Apoyar en la supervisién de los almacenes de las obras.

FUNCIONES:

1. Proporcionar el formato de requerimiento pre establecido a todas las dependencias de la .
municipalidad, para gastos corrientes e inversién, previo control y registro de@bhopf’; P
documentos. ;

2. Recepcionar los Requerimientos de las dependencias de la municipalidad, de gaéﬁ_ :
corriente e inversién, previamente aprobados por las instancias superiores, clasiﬁcﬁr‘,{',

registrar dichos requerimientos en el sistema, para luego elaborar las cotizaciones M
respectivas,

——

W

Llevar el registro de cotizaciones, asi como los cuadros comparativos.

4. Preparar dichos documentos, para entregar al Jefe de la Unidad de adquisiciones, para la
emisién de las Ordenes de Compra y Servicio, asi como entregar la documentacién de la
indagacién de precios de mercado previa aprobacién, al responsable del SEACE.

Elaborar la Base de Datos de Proveedores, crear, disefiar un sistema de precios de mercado

rq. st i

y tener actualizado cada tres meses.

Realizar el archivo de cotizaciones ¥ requerimientos, adoptando sistemas de control en su
ordenamiento.

7. Centraliza los requerimientos tanto de unidades administrativas como de los érganos de
apoyo y linea, segiin el Plan Anual de Adquisiciones.

8.  Archivar en orden cronolégico los documentos de las cotizaciones.
9. Tramitar las diferentes 6rdenes de compra y de servicio por las diferentes dependencias
municipales, <
10. Registra las solicitudes de cotizacién debidamente firmada por el Jefe de la Unidad. @.ﬂ“"i‘ 33?
11. Elaborar el libro de actas de las adjudicaciones de bienes y servicios. .-’-/?‘7 e BO‘PnI
12. Las demés que deriven del desempefio de su cargo, asi como las asignadas por la Jefa % \G{Q NCIA
de Abastecimientos. i \i{::j:}
' Converz
RESPONSABILIDAD.
<& Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contenidas en el '
presente MOF y de las disposiciones que le imparta el Jefe de Abastecimiento de quien T Iy
depende directamente. %;;(
< HllL g
REQUISITOS. Ix,é ,
- Bachiller en Contabilidad o de Instituto Sup. Tecnoldgico, CEO o Secundaria Completa e gl
con Capacitacién en el ramo. g
- Capacitacién técnica referente al drea, %s‘
- Experiencia en actividades propias del Sistema de Abastecimientos; 3;2
- Conocimientos de informatica. (Office 2007), e internet %? )
. L~
AUXILIAR ADMINISTRATIVO I. (704SP-AP1-05-42) §§ § = o
=22\ | 2 Hpe
i \\< i
FUNCIONES. = § -
L. =

Apoyar en el registro contable de las existencias fisicas de almacén de todos los bie
adquiridos y registrados en los bincard.

@

Apoyar en la distribucién de los bienes para los que fueron adquiridos de acuerdo al
requerimiento y afectacién presupuestal,

........ s
_____ Y ﬁm\\e
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4. Apoyar en la verificacion, recepcion de los bienes que ingresan al almacén.
Apoyar en la actualizacién de los documentos de almacén,

6. Apoyar a elaborar informes de ingreso y salida de bienes, utilizando adecuadaaente los
registros de almacén. 00

h

7. Apoyar a atender las PECOSAS a las diferentes dependencias de la ‘municipalidad é: S

materiales para la ejecucion de obras,
8. Apoyar a llevar un control estricto de las salidas de bienes y materiales de almacén.

9. Verificar periédicamente la existencia de los bienes de almacén,
10. Otras que le asigne

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

<& Es responsable de apoyar y asistir administrativamente al responsable de Almacén.
© Depende ¥ reporta directamente al responsable de almacén.

REQUISITOS.

- Capacitaci6n técnica en Almacén de Bienes.
- Secundaria completa con capacitacién en el ramo.
- Experiencia en actividades propias del sistema de almacén.

7.44 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

ORGANO DE APOYO DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION.

Rige sus funciones por las "Normas del Sistema Nacional de Personal” R.J. N° 052-80-

INAP/DNR, asi como por la Ley de la carrera administrativa, Decreto Legislativo N° 27 :gu
reglamento D.S. N° 005-90-PCM Y otras norma complementarias. gié
&yl
JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS g,
. g a ¥
ESPECIALISTA EN SISTEMA ADMINISTRATIVO IIL (704SI’-EJ2-05-43). 212 §

FUNCIONES:

MUNICIPAL)
€L OUE syg
BOCUMENTO Ep

. Programar, Dirigir, Supervisar los procesos técnicos de la administracién de person@
2. Programar los procedimientos de reclutamiento, seleccion, calificacién, evalua on,

promocién, ascenso, reasignacion y rotacion del personal en concordancia con las normas
técnicas y los dispositivos legales vigentes.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22,

Organizar y actualizar la informacion de los legados del personal, escalafén y registro de
funcionarios y servidores de la Municipalidad. 0

Elaborar e implementar y actualizar el Clasificador de Cargos, Cuadro de A3t acgréi(e{ S
' e
iff.

Personal (CAP), el Presupuesto Analitico del Personal (PAP), y el Cuadro Normati d
Personal (CNP), en coordinacion con la Oficina de Planificacién y Presupuesto, Ases?
Juridica, Gerencia y otros que se vea por conveniente.

Efectuar la politica de remuneraciones establecidas por la alta direccién de acuerdo a las

normas vigentes, elaborando el Presupuesto Analitico del Personal (PAP).

Procesar y tramitar las resoluciones de contrato, ascensos y destaques, reasignaciones,
becas, ceses, etc.

Desarrollar y proponer a la Gerencia Municipal y Alcaldia, mecanismos de Promocion,
premios, incentivos y desarrollo personal de los trabajadores de acuerdo a sus méritos y
calificaciones personales y funcionales.

Conducir y supervisar las actividades relacionados con la confeccidn de planilla de
remuneraciones y liquidaciones de los beneficios sociales en los términos que sefiala la
ley.

Controlar los procesos de registro y control de asistencia, puntualidad y permanencia del
personal, asi como el rol de gocé de vacaciones, de conformidad con las normas
establecidas para tal efecto,

Velar por el estricto cumplimiento Interno de trabajo, reglamento de control, asistencia,
puntualidad, permanencia, siendo necesario para tal caso publicitar dichos documentos y
actualizacidn permanente.

Establecer el sistema de evaluacién personal velando por su ejecucién en fo
semestral, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Promover, organizar, dirigir y ejecutar acciones relacionadas con el bienestar social i
personal y sus familiares, desarrollando acciones de asistencia preventiva de la salud,
recreacion e integracion.

Propiciar el desarrollo del personal realizando capacitaciones en forma selectiva, a fin de
mejorar su formacién profesional o técnica que conlleve a un mejor y cabal desempefio
de sus funciones.

Integrar las comisiones de procesos administrativos, salvaguardando los intereses los
intereses de la Municipalidad.

Expedir constancias v certificados de trabajo, asi como constancia de haberes.
Mantener los registros estadisticos de su 4rea.

Formular su plan Operativo Yy Presupuesto correspondiente, en coordinacién con la
Oficina de Planificacién y Presupuesto.

Determinar las medidas correctivas que permitan optimizar y modernizar los sistemas
“procedimientos administrativos a su cargo. §
=

6 PNESENTE

Asesorar a funcionarios y dependencias en asuntos de especialidad.
Disponer la elaboracién de planillas de los obreros por gastos de inversién, efectu
seguimiento y verificacién de las labores realizadas en concordancia de los tdreo

e

)

emitidos por los residentes de obra y/o por las Sub Gerencias. éi 5

Elaborar y revisar la constancia de pagos de haberes y descuentos del personal @é&

Municipalidad. ' 2351
=y

El control irrestricto de las planillas de viajes y otorgamiento de vidticos, en razdj

controlar la hora y fecha de salida de la comisicn de servicios, suscribiendo la hofz &
viaje para que en cualquier circunstancias puedan acreditar el motivo de viaje, asi mismo

R0 | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF
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‘:,wv ! es el encargado de calificar la hora y fecha de retorno sefialando los dias que corresponda.
‘ff{;_/ reconocer como viatico completo o medio viatico.

e _ 23.  Ofras afines que le asigne su jefe inmediato. Y
/,"; LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: LA j
N <& Es responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo, contenidas e’\h%l(\u P

o presente Manual de Organizacién y Funciones y de las metas y objetivos sefialados en<.__ |
, ~ el plan de actividades, depende funcional y administrativamente de la Oficina General
{{:’ de Administracién.
e [ & Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.
~
/: REQUISITOS.
- - Titulo profesional universitario de Abogado, Administrador de Empresas o carreras
- afines al cargo.
‘/“J - Capacitacién en Administracién Piblica.
- - Capacitacién especializada en Gestién Municipal.
- - Experiencia en la administracién de recursos humanos en la administracién.
-~ - Conocimientos de informatica. (Office 2007) e internet.
. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I1. (704SP-ES3-05-44/45).
T | FUNCIONES.
» 1. Control de ingreso y salida del personal considerando ausencias por motivos de 5‘:
n salud, comisién de servicios, permisos particulares, permisos personales, permiso%j&\ i
i Judiciales, licencia sindical, compensaciones y otros de acuerdo a normas vigentes. @?’ O‘T 2!
3 2. Elaborar planillas de sueldos y salarios de empleados y obreros de servicios y de obrég \ f{%& 2)
a puablicas por administracién directa, asi como, del personal que se encuentra bajo en %) OER° | 417
| régimen de CAS; dichas planillas deberdn encontrarse enumeradas correlativamente e
\ identificadas por actividad y proyectos.
) | 3. Elaboracién de liquidaciones y planillas de pago por impuestos PDTs, ante la SUNAT,
' \ planillas de AFPs, dentro de los plazos establecidos y acorde a normas vigentes.
4. Registrar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF todas las planil} \
1 que se genera en la fase de COMPROMISO presupuestal, este registro debe {S¢r IE
- codificado que servird para deducir de la planilla de sueldos y salarios, verificando que_ 1/
todo descuento se encuentre autorizado. NE=C
. 5. Archivar cronolégicamente las planillas de pago.
‘ 6 Elaborar el record de asistencia, faltas y tardanzas del personal e informar del mismo |
periédicamente a la jefatura de la Unidad de Recursos Humanos.
) 7. Administra y actualiza los legajos y escalafén del Personal de la Municipalidad.
2 8. Preparar estadisticas del personal.
[ 9. Elaborar el record de vacaciones.
-~ : 10.  Atender las verificaciones que el personal le soliciten, R T p———
) '; 11. Otras funciones con el cargo que disponga el jefe de la Unida@ £ out susimat oo 4 u’&‘ééf?:
" LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: . - /{{?
A SOLOC PARA VSO INTERNG E:vmmwicmwt.):»‘?_,.-s \“.;5 |
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& Es el responsable de brindar asistencia administrativa a la Unidad de Recursos

Humanos, con la formulacién de planillas de pagos tanto de obras publicas & ganillas
de personal de planta.

@ Esresponsable de los actos administrativos que realice. 7 1

¢ Depende y reporta directamente del jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
© No ejerce autoridad.

REQUISITOS.

- Técnico en contabilidad o Bach. En Administracién concordante con el cargo.

- Amplio conocimiento de computacién e Informatica (software Actualizado).
- Conocimiento y manejo del SIAF — GL y PDT.
- Capacitacion en gestion de personal.

- Experiencia laboral minima de 01 afio en labores similares al cargo.

- Capacidad para trabajar en equipo, facilidad para relacionarse, demostrar
responsabilidad, honestidad e iniciativa.

facilidad para relacionarse, demostrar responsabilidad, honestidad e iniciativa
ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO 11. (704SP-.ESZ~40-46)
FUNCIONES.

1. Formular acorde a las normas legales y especialmente en legislacion laboral y administrativa

los contratos de personal de la Municipalidad.

2. Mantener actualizado el registro y archivo de contratos en forma cronolégica y numerada
correlativa de funcionarios y servidores de la municipalidad.
3. Verificar la autenticidad de los documentos presentados en el curriculum vitae de ca
servidor municipal antes de formular los contratos de personal. oge°
4. Organizar y actualizar la informacién de los legajos y escalafén del personal 'B.'}D"/“‘*

5. Informar al Jefe de la Unidad de Recursos Hum
Reglamento Interno de Trabajo.

6. Proyectar las resoluciones de sanciones al personal administrativo y obrero para ser »
entregado al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Verificar la elaboraci6n e informacién referida a las obligaciones sociales.

Redactar certificados y constancias de trabajo, asi como constancias de haberes, \

Llevar un registro y control de autorizaciones de viaje siendo el responsable del control de

las planillas de viaticos y viajes de servicios en comisién oficial.

10.Es responsable de brindar asistencia legal y administrativa al Jefe de Unidad de Personal en
materia legal de acuerdo a la normatividad vigente.

11.Digitar documentos normativos de personal que se disponga.

12.0Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

REQUISITOS:

anos acerca del incumplimiento de 2 Convene

*®

Estudios superiores no concluidos y/o experiencia y capacitacién en el ramo.
Secundaria completa con capacitacion en control de personal.
- Conocimiento de Computacién

hgyggglfiAggAamsmm&uu&wuw“
2 ]

USCAIBE CEATIFICA QUE LU PASSENTE
DOCUMENTD E8 oy s, IETa2s 340 OUE DOY Y

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
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""u © Es el responsable del cumplimiento de sus funciones asignados en el presente MOF y
e los actos administrativos que ejecute.
~ ¢ Depende y reporta directamente del jefe de la Unidad de Recursos Humanoso
7 ® Coordina con las unidades en competencia de sus funciones. 0 0
_ REQUISITOS.
fand - Titulo profesional de Abogado.
o~ - Habilitacién del Colegio Profesional respectivo.
" — - Experiencia laboral en el 4rea,
:j - Capacitaci6n especializada en Administracién Publica.
- Capacidad para trabajar en equipo, facilidad para relacionarse, demostrar
g responsabilidad, honestidad e iniciativa
- 745 UNIDAD DE PATRIMONIO
~
JEFE DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO
’ \ ESPECIALISTA EN SISTEMA ADMINISTRATIVO IT1. (704SP-EJ1 ~05-47)
' FUNCIONES.
! | l
/ 1. Dirigir, registrar, controlar y cautelar el uso y destino de los bienes patrimoniales de la\
|

o

. L
Institucién, asi como elaborar y difundir las instrucciones técnicas Y hormas necesarias
para el cumplimiento de tal fin,

Formular el inventario fisico de bienes
Municipalidad.

Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustentan el ingreso, baj
transferencias de los bienes patrimoniales de la Municipalidad.

Inventariar y patrimonizar todos los bienes
utilizando adecuadamente los c6digos y no
nacional.

patrimoniales de las dependencias de la

oRLLOuNS

£ OUE SUSCMIBS CERRMZA GUT EL PRESENTE

muebles e inmuebles de la Municipalida
menclaturas fijadas por las normas de nive

Analisis de inventarios para determinar la conciliacién de log bienes.

Codificacién de los bienes, verificacién de documentos, tasacién y revaluacion del bien.
Valorizar mediante tasacién los bienes patrimoniales que carecen de documentacid
sustentadora o probatoria de su valor, asi como de aquellos que van a ser dados de bajo @

MORICIPALIDAR DISTRITALDE

DOCUMENIO BY CORA Pits, o

subastados.
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8. Tramitar ante el Comité de Altas, Bajas y Enajenaciones las solicitudes de baja, posterior
venta, incineracién o destruccién de los bienes patrimoniales obsoletos, perdidos,
sustraidos, muertos, etc. Presentadas por las dependencias de la Municipalidad

9. Organizar y mantener actualizados los padrones generales de inmuebles, m%a@ri 5 SRl

equipos, vehiculos de transporte y otros bienes mayores.
10.  Determinacién de los bienes faltantes y sobrantes.
11.  Evaluacién del estado Y conservacion de los bienes,
12, Procesamiento de la Informacién en el software.

que tengan que salir de la Institucién,
17.  Elevar el registro y control de los bienes patrimoniales asignados a cada unidad organ
18.  Elaborar cuadros consolidados y cuadros estadisticos de depreciaciones. %

19.  Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe de la Unidad de Logistica y 25
oficina General de Administracién, y las que se encuentran en el ROF.

En Materia de Recopilacién, Registro y Catalogacién De Bienes

El Jefe de Control Patrimonial asume y es responsable de la recopilacién, registro y
catalogacién de bienes debiendo obligatoriamente cumplir el registro y catalogacién, conforme
lo establece la Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales ys
Reglamento el Decreto Supremo N°007-2008- VIVIENDA, y a través del sistema SINA
"Sistema de Informacién Nacional De Bienes Estatales ¥y sus funciones son:

FUNCIONES.

1. Recopilar la informacién efectuada en los formularios establecidos para los inventarios de
Bienes Muebles ¢ Inmuebles de la Entidad.

2. Utilizar el Catalogo Nacional de Bienes, emitido por Ia SNB Superintendencia Nacional de < T

Bienes Estatales, para la codificacién y registro de los bienes muebles e inmuebles.

3. Etiquetar todos los bienes muebles segtin las técnicas establecidas segin los sistemas de
control patrimonial.

4. Utilizar el sistema SINABIP,

3. Formular un reglamento interno de registro, administracién, control y disposicién de bienes
de propiedad de la municipalidad. *

6. Recopilar la informacién efectuada en los formularios establecidos para los inventarios d&

bienes muebles e inmuebles de la entidad, a afectos de valorizarlos con el apoyo de lag

, E ;‘
rdenes de Compra, facturas, boletas etc, que deben ser recabadas de |a unidad de Logistic 2
y almacén.

7. Valorizar o efectuar las técnicas depreciacion de bienes producto de su utilizacién, o tiem
transcurrido en su operatividad.
8. Implementar Ia baja de bienes utilizando el reglamento correspondiente, previament

valorizados y alcanzar el reporte al jefe inmediato superior a efectos de la conformacién dq’i;}]
la Comisién de Altas, Bajas y Enajenaciones.

| R4 | MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES MOF
© —— e
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13. Registra en la base de datos de la unidad las caracteristicas, ubicacién de los bienes de la
Institucién,

14, Mantener actualizado la base de datos.

I5.  Dirigir, supervisar ¥ controlar la aplicacién de la revaluacion y depreciacién de los bienes
del activo fijo.

16.  Comprobar fisicamente y firmar los permisos de salida de todos los bienes patrimoniales

5
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9. Conciliar con la unidad de contabilidad, sobre la valorizacién de bienes a efectos de la
integracién contable para los Estados Financieros y Balance Anual.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

® Es responsablé del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contengg en'sl i

presente MOF y de las disposiciones que le imparte la Oficina General
Administracién de quien depende directamente.
© Ejerce autoridad sobre el personal que se le asigne.

REQUISITOS.

- Administrador de Empresas, Contador Piblico Colegiado.
- Capacitaci6n técnica en labores de similar naturaleza.

- Experiencia en actividades propias del sistema nacional de bienes estatales.
- Conocimientos de office 2007, e internet.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO L. (704SP-AP1-05-48)
FUNCIONES.

1. Apoyar a llevar de manera actualizada los libros de patrimonio e inventario de la
municipalidad.

2. Apoyar a realizar los inventarios y control patrimonial en coordinacién con la unidad de
contabilidad.

3. Apoyar a preparar el Informar periddicamente sobre las variaciones de bienes de /
municipalidad.

4. Apoyar a formular los inventarios correspondientes para el mejor control.
5. Apoyar a formular los inventarios patrimoniales, valorizados de los bienes inmuebles,

muebles y equipos de la municipalidad, considerando su re evaluacién respectiva de acuerdo
a las normas legales vigentes,

6. Apoyar a realizar labores de oficina inherentes a su cargo y otras funciones que le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

© Es responsable de asistir administrativamente al Jefe de la Unidad de Patrimonio,

contenidas en el presente MOF y de las disposiciones que le imparte la Oficina General
de Administracién y el Responsable del rea de quien depende.

REQUISITOS.

- Estudios técnicos no concluidos.
- Capacitacion técnica en labores de similar naturaleza.
- Experiencia en actividades propias del sistema nacional de benes de] estado.

- Conocimientos de office 2007, e internet. .
@ EPALDAD T i g cuna
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~ JEFE DE LA UNIDAD DE RENTAS
- Il ESPECIALISTA EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS 111. (704SP-EJ1-05-49)
K FUNCIONES:
;/ 1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar las actividades relacionadas con la administracién
de las rentas Municipales.
e l 2. Promover el cumplimiento de las obligaciones tributarias y combatir la evasién tributaria
- Municipal.
i 3. Mantener actualizado las tasas, tarifas y demds obligaciones de conformidad con 1
L Unidad Impositiva Tributaria, las disposiciones vigentes y los requerimient
Institucionales.
S 4. Proponer y promover la 6ptima recaudacién de tributos y rentas que administra a trav
‘ de campafias de difusién, amnistias, escalas de intereses, multas, cartillas de orientaciﬁn
- \ tributaria y otros mecanismos facilitadores de pago al contribuyente.
2 | 5. Coordinar con la oficina de Imagen Institucional la realizacién de campaiias de difusion
- | de pago de impuestos y tributos en el distrito.
. 6.  Determinar los calculos para el impuesto predial anual, sean éstos predios urbanos o‘{
- rasticos, \
; 7. Evaiuar la estadistica de los ingresos tributarios e informar permanentemente a la
| Gerencia Municipal y Oficina de Planificacién y Presupuesto.
i 8. Programar y ejecutar los procesos de otorgamiento de autorizaciones de funcionamiemto_!
‘ / comercial e industrial y otros de su competencia, 2 %g
s 9.  Disefiar y ejecutar estrategias para ampliar el universo de contribuyentes proponiénd 28 /0
. metas fisicas. ﬁ?‘ /i
10.  Evaluar, disefiar y proponer las medidas de politicas, tarifas de los servicios prestados 5:
la Municipalidad y de los servicios Piblicos generadores de rentas sujeto a Contégg
Municipal. g1
1. Formular el Plan Operativo Institucional y el presupuesto de la oficina de Rentas. §§§
12. Evaluar los costos de los servicios municipales y proponer los reajustes pertinentes 3\,
coordinacién con las dependencias correspondientes. o
13. Preparar al personal que ha de realizar acciones de notificacion fiscalizacién y otros.
14. Orientar a los contribuyentes en asuntos tributarios para mejorar el cumplimiento de sus
obligaciones.
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Yor 15. Promover la realizacién de campafias de pago y procesos de amnistia que permitan
' I recuperar deudas pendientes de los con’tribuyentes. ‘

‘v 16.  Apoyar en la elaboracién del Texto Unico Ordenado y procedimientos admin@t@ﬁos
(TUPA).
Tt 17. Tener actualizado el registro de contribuyentes, asi como sus respectivas cue B
bt corrientes de sus obligaciones tributarias.

o 18.  Administrar adecuadamente el sistema informativo de rentas. \/
. 19. Informar permanentemente a la Gerencia Municipal, Oficina de Planificacién g
o Presupuesto las tendencias y recaudaciones tributarias.

20. Informar permanentemente a la Gerencia Municipal y la oficina de Planificacién y

- Presupuesto las tendencias y recaudaciones tributarias.
= 21.  Otras funciones que se le asigne.

o LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

~ © Depende funcionalmente de la Oficina General de Administraci6n.
= © Es responsable del cumplimiento de los objetivos y metas sefialados en el Plan d&
= Actividades de la Unidad de Rentas y de las funciones propias de su cargo contenidag
- en el presente Manual de Organizacién y Funciones.

. <& Ejerce autoridad sobre el personal que se le asigne.

g REQUISITOS.

; - Titulo profesional universitario, Economista, Administrador de Empresas o que se

al cargo, minimo técnico en Tributacién Municipal con experiencia acreditada.
- Cursos de especializacion a fines al cargo que desempefia.
- Experiencia en la direccién de personal.,

- Capacitaci6n en sistemas de informatica. (Office 2007) avanzado e internet.
- Capacitacién en tributacién municipal.

9. ORGANO DE ASESORAMIENTO.
(ot Los 6rganos de asesoramiento son los encargados de brindar asesoria en las materias juridicas

legales, en planificacién, cooperacién técnica, SNIP, presupuestal, racionalizacién de la
Municipalidad

9.1 OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.
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La Oficina de Asesoria Juridica, es el 6rgano encargado de asesorar en la interpretacion y
aplicacién de las normas legales vigentes. Asi como efectuar acciones Juridico - Legales y
Técnico - Administrativas en apoyo a las diferentes unidades orgénicas de la mlbicipalidad.

ASESOR JURIDICO

ABOGADO 1V, (901SP-DS1-40-50)

FUNCIONES:

1 Brindar asesoramiento técnico legal a los érganos de Gobierno y demas dependencia de la
Municipalidad Distrital de Quellouno en los asuntos de carcter Jjuridico y legal.

2 Elaborar proyectos y/o revisar las ordenanzas, acuerdos de Concejo, decretos y

resoluciones de Alcaldia.
3 Emitir dictimenes sobre asuntos contenciosos o administrativos que le sean sometidos.
4 Formular y revisar los proyectos de contratos y convenios que deba celebrar la

Municipalidad.

5 Emitir Opinién Legal sobre los proyectos de normas municipales que elaboren las 4reas \#
competentes sobre servicios, rentas y otros.

6 Emitir opinién legal sobre normas, dispositivos, proyectos de resoluciones, casos,
procedimientos, expedientes administrativos, directivas y otros que sean sometidas a )
consideracién, y los que le corresponda por funcién. “

7 Emitir opinién legal y elaborar todos los proyectos sobre normas municipales:
ordenanzas, acuerdos de concejo, decretos de alcaldfa, resoluciones de alcaldia, que se
solicite y como consecuencia de ello determinar el curso de accién a seguir.

8 Sistematizar el marco normativo legal en materia municipal para facilitar a todas la\
dependencias de la entidad.

9 Asistir a las sesiones del Concejo Municipal cuando lo requiera el Alcalde.

10 Coordinar oportunamente con el area correspondiente todo proceso legal que se suscite PSS!

&

especialmente en la procuraduria municipal. /;\?vg ¥ o%%
11 Recopilar, sistematizar, concordar y analizar la legislacién vigente de caricter general y i% cERS{ M- ,,5
la referida a la Municipalidad y emitir las opiniones que correspondan. % e
12 Otras funciones que le asigne la Alcaldia y Gerencia Municipal en materia de su \"‘('IF
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

© El asesor de asuntos juridicos y legales es el responsable del cumplimiento de los
objetivos y metas sefialados en e] plan de actividades de la oficina y de las funciones
propias de su cargo, contenidas en e] presente Manual de Organizacién y Funciones.

REQUISITOS.

- Titulo profesional de abogado con colegiatura,

- Capacitacién especializada en Derecho Laboral, Administrativo y, ] ik?bﬁﬁﬂﬁm DISTAITAL DS QUELLOUNE
- Experiencia laboral no menor de 5 afios en gestién municipal.

&L Que s!.:scmu CERTIFIEA sue €L PNESENTR
- Conocimientos de informética, office 2007 e internet.
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FUNCIONES;

- Coordinar y ejecutar programas y activj
oficina de asuntos Juridicos y legales
4. Absolver consultas Y orientar

a los usuarios en aspectos legales.
5. Participar en |a evaluacion y actualizacion del ROF de su of;
legales.

6. Las dem4s que le asigne el jefe inmediato,

cina de asuntos juridicos y

cargo, contenidas en e] presente Manual de Organizacié
Depende de] sy Jefe inmediato superior,
No ejerce autoridad.

(OO

REQUISITOS:

ni

- Grado académico de Abogad
- Experiencia en asesoria legal.
- Conocimientos de informatica office 2007.

o Titulado y/o bachiller en Derecho,

—
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV. (902SP-DS1-05-
FUNCIONES:
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10.

20.

21.

Participar en la formulacién de la Memoria Anual dela Municipalidad.

Elabora el anteproyecto y proyecto del Presupuesto Institucional (P1A) v Prtgtgl@tg’ ;
Institucional Modificado (PIM), conjuntamente con e] Director de (OGA) Oficina de
Planificacién y Présupuesto Y en coordinacién con todas ]as Subgerencias de [a Entlééi
Para ser puestas a consideracién dej concejo para su aprobacién. & 8
Elaborar la evaluacign presupuestaria semestral y anual en los plazos establecidos p'a'ifq_ .

Asesorar a los Organos de Gobierno y de Direccién, en la formulacién de Ia Politica de
Gesti6n Municipal v de los planes y programas de corto, mediano y largo plazo en

Informar a la Alta Direccién sobre e] cumplimiento de Ja
lo Presupuestado, recomendando acciones a seguir,
Organizar, programar, formular, controlar ¥ conducir las actividades concernientes a una
adecuada racionalizacién administrativa,

Participar en 1as comisiones o grupos técnicos de trabajo vinculados a Ja Gestién
Municipal.

Coordinar y participar en el proceso de] Presupuesto Participativo Distrital, Provincial y
Regional.

Formular y realizar- el analisis de Su comportamiento de] présupuesto de ingresos y
gastos en coordinacién con la Oficina Genera] de Administracién (OGA) y 1a Oficina
De Planeamiento Y Racionalizacién.

Coordinar, asesorar y facilitar la formulacién del Presupuesto Participativo y proponer al
Gerente Municipal e] Anteproyecto de] Presupuesto Municipal para cada ejercicio fiscal y
las modificaciones que correspondan.

®-
Conducir, coordinar Y asesorar la ejecucién Y evaluacién del Presupuesto en forma §§
Trimestral, Semestral y Anual de la Municipalidad. §§
Formular y evaluar ¢ Plan de Accién Y el Programa de Inversi6n Municipal en ;21; :
coordinacién con las Unidades Orgénicas correspondientes =5 -
Velar por el cumplimiento de Jas Normas Legales Nacionales y Municipales que regulen § g g
el Sistema Presupuestario, g1
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22. Coordinar con Alcaldia, Gerencia Municipal, Oficina General de Administracién y
- Unidad de Personal sobre los procesos de adecuacién administrativa y organizaﬂaﬁ la
- Municipalidad. ‘
23. Coordina la elaboracién del Plan Operativo de las Unidades a Su cargo, ejecutar laé__, ;

acciones programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de metas trazadas,
~ 24.  Otras funciones afines que le asigne la superioridad.

‘ LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

L < Es responsable de] cumplimiento de los objetivos y metas sefialadas en el plan operativo
B de la Oficina de Planificacién y Presupuesto, a su cargo, y de las funciones contenidas
. en el presente Manual de Organizacién y Funciones ¥ es responsable del cumplimiento
i de las metas y objetivos de cada una de las unidades a sy cargo.

s REQUISITOS

Titulo Profesional de Economista, Amplia experiencia en e] cargo en Gobiernos Locales,
Capacitacién especializada en el campo econémico — financiero.

Experiencia en labores de facilitacién de talleres del proceso del presupuesto participativo
Conocimiento de Computacién y Sistema Integrado de Administracién F inanciera que le
permitan una adecuada supervisién de la programacién de] gasto publico.
Experiencia en gestién publica no menor a 5 afios,

Capacidad para la toma de decisiones, evaluar ¥ buscar mayor rentabilidad de [If
proyectos de inversidn.

-hwt\);—‘

S

ASISTENTE ADMIN ISTRATIVO IL (.9OZSP-ESZ-05-53).

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que se genere en la oficina
tanto en forma interna como externa.
2. Redactar, digitar y/o transcribir documentos varios (Cartas, Oficios, informes,
| _ memorandums etc.) de acuerdo a as instrucciones impartidas por el Jefe.
Revisar y preparar Ia documentacién para el despacho del jefe,

Atender a las personas y/o delegaciones piblicas o privadas que deseen entrevistarse con
, el jefe de la Oficina, ‘

& w

e

realizarse dentro de la Municipalidad. %?%

6.  Mantener la existencia de los ttiles de oficina necesarios para el funcionamiente e

| administrativo de Ia oficina, Z: :
7. Otras funciones de su competencia que le asigne el jefe. Eis

Sk

Depende Directamente de] Jefe de la Oficina de Planificacién y Presupuesto. g‘z_’ §‘§'

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: =

Es el cumplimiento de todos los actos administrativos y técnicos ejecutados por la Oficina d@
Planificacién y Presupuesto.

Depende Directamente del Jefe de la Oficina de Planificacién y Presupuesto,

| REQUISITOS MINIMOS DEL, CARGO .
741 | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF
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1 Formacién Académica: Titulo de Secretaria, carreras técnicas afines o capacitﬂ@:@n 4
materia,

2. Manejo de paquetes informéticos de oficina o equivalente,
3.

Experiencia laboral en e} desempefio de] cargo
Piblica,

9.2.1 UNIDAD DE PPRESUPUESTO

ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO 1. (902SP-EJ2-05-54)
: FUNCIONES ESPECIFICAS:
4
I 2,
3.
4,

Unidad de Contabilidad ¥ Tesoreria.

6.  Realizar los registros administrativos ep e Sistema Integrado de Administracién

Financiera para la ejecucién Présupuestaria del gasto publico por actividades, proyectos
por fuentes y rubros de financiamiento,

7. Proponer Y recomendar |ag modificaciones a Ia e
Municipalidad, con fundamentog técnicos suficientes O por mandato legal.

8. Asesorar a Jag Autoridades Municipales sobre el proceso presupuestario Municipal,

9. Mantener |a informacign presupuestaria actualizada, pProponiendo a Jog organos de

| Gobierno Y Alta Direccién |a implementacién de ejecucién presupuestal de Jos

| programas, subprogramas, proyectos, actividades Y otras acciones que se estimen

|

convenientes,

{ 10.  Formular Y preparar la informacién ep forma mensyal Y semestral,
1
)

_ 1. Realizar 12 evaluacién Presupuestaria, semestra] Y anual por actividades, proyectos y por
l fuentes y rubro de financiamiento,

12, Elaborar la program

N Angmagm DISTRITAL DE QUELLOUN

EATIIC S BUG B ARESENTY
HCumungm. D g,

13. Y dem4s que le asigne sy Jefe Inmediato.
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& Es responsable del cumplimiento de sus funciones del presente MOF.,
< Depende del Jefe de la Oficina de Planificacisn y Presupuesto,
Ejerce autoridad sobre e] personal que se asigne,

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

5 i

- Titulo Profesional de Licenciado en Administracrén, Contador Publico, Economista = |
- Capacitacién especializada en el 4rea financiera de gobiernos locales.

- Experiencia en conduccién de programas financieros.

- Conocimiento en Computacién en informatica que le permita una adecuada ejecucion

del Sistema Integrado de Administracién Financiera,
ASISTENTE ADMINISTRATIVO IIL. (9OZSP-ESZ-05-55).
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar los registros administrativos en e] Sistema Integrado de Administracién Financiers/&

2. Apoyar a mantener la informacién Presupuestaria actualizada, Proponiendo a los érganos [
de Gobierno y Alta Direccién la implementacién de ejecucién presupuestal de los

programas, subprogramas, proyectos, actividades y otras acciones que se estimen
convenientes,

3. Apoyar a formular Y preparar la informacién en forma mensual y semestral.

S
4. Apoyar a realizar Ia evaluacién Présupuestaria, semestral y anual por actividades, proy
¥ por fuentes y rubro de financiamiento,

2\ | o
Mantener actualizado Y custodiar el acervo documentario de la Unidad de Presupuesto.&
Y demas que le asigne su Jefe Inmediato,

SN

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

® Es responsable del cumplimiento de todos los actos administrativos y técnicos
ejecute.

<© Depende Directamente de] Jefe de la Unidad de Presupuesto.
No ejerce autoridad.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo profesional en Economia, Contabilidad ¥/o carreras afines.

3
- Experiencia labora] en el desempefio del cargo, de preferencia en la Administraciéng‘gg .
Piblica. : St
- Manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera 2]
922 UNIDAD DE PLANIFICACION Sz
Ssi
S

\
.®

Albino Chaifia C}

avey

FEDATARIO
EYINC 2244

4
INTERND EN o~ MUNICipALIOAD

L

BOLOPARAUSO



St

7

I (

/
.

1’_‘;—: —_—

PLANIFICADOR 1v. (902SP-EJ2-05-56)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar Y evaluar las actividades de -

Planeamiento ¥ Racionalizacién en Ia Municipalidad Distrita] de Quellouno, de acuerdo

a las normas vigentes,

2, Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y evaluar las todas fages del
Presupuesto Participativo y realjzar informes técnicos, con referencia a los resultados
obtenidos y el llenado de aplicativos asi como Ja remision de documentacisn que se

solicite sobre e] tema.

3. Elaborar los proyectos normativos de caracter organizacional, estructural y de

4. Asesorar la implementacién, seguimiento y evaluacién de acciones en materia de \

planeamiento, racionalizacién y simplificacién administrativa,

5. Promover Y apoyar la participacién vecina] en formulacién, actualizacién ¥ evaluacién

del Plan de Desarrollo Local Concertado y Plan de Desarrollo Institucional,
6.  Asesorar a lag Unidades Orga

Directivas que fijen procedimientos adecuados a los sistemas administrativos

presupuesto, contabilidad, tesoreria, personal, Logistica y otros de conformidad a

normas vigentes,

7. Participar en Ia formulaci6n de planes y programas de desarrollo municipal tales como

Plan Estratégico Institucional — PEL Plan Integral de Desarrollo Distrital ~ PID y otros de

Su competencia.

los é6rganos estructurados de |a Municipalidad, efectuando revisiones periédicas
Proponer la actualizacién de los mismos de ser e] caso.

9. Elaboracién, evaluacién y monitoreo de] Plan Operativo Institucional — PO

10.  Elaboracién ¥ consolidacién de 12 Memoria Anual.

11. " Programa, dirige, supervisa Y evaliia el cumplimiento de las actividades de] frea,

(3

12, Participar en |a formulacién de poj iticas y/o normas qQue orienten a la Gestién Municipal.

13, Evaluarla ejecucion de Planes Y Programas de corto, mediano y largo plazo

14, Realizar estudios e investigaciones de Organizacién y sugerir medidag para s

nicas de |a Municipalidad en Ia implementacién de
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@ Es responsable de conducir las actividades de] Sistema Administrativo de Planeamien \’

en la Municipalidad.
© Depende Directamente de Jefe de la Oficina de Planificacién Y Presupuesto.

REQUISITOS MiNIVMOS DEL CARGO
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- Titulo profesional de Economista y/o carreras afines.

- Capacitacién, experiencia Y especializacién en el 4rea, _

- Conocimiento en la conduccign y desarrollo de actividades de planegrﬂﬂo }8@?\/
5

experiencia en labores especializadas de planificacién racionalizacién en gobie 108
locales ;

- Conocimiento en computacién,

ECONOMISTA 1v., (9038P-DS3-05-57)

| ESPECIALISTA EN EVALUACION DE PROYECTOS DE IN VERSION PUBLICA
FUNCIONES:

1. ganizar y ejecutar lag actividades relacionadas con el proceso del Sistema

Programar, or
Nacional de Inversién Piblica (SNIP), aplicando las Directivas ¥ normatividad emitidas

por la Direccién General de Programacién Multianual del Ministerio de Economia
Finanzas.

2. Formular ¥ proponer el Plan Operativo Anual de Actividades y Presupuesto de la Oficina,
asf como supervisar Y controlar su ejecucion;

3. Elaborar los Informes y Oficios que se genera en la Oficina, para ser remitidos a las
diferentes 4reas ¥ estamentos piblicos y privados;

Declarar la viabilidad log perfiles de proyectos de Pre inversiones conforme al Informe
Técnico y normas especificas de aplicacién de] SNIP;

5. Mantiene actualizada la informacién en el Banco de Proyectos de los perfiles de pre
inversién.,

6.  Realizar e] seguimiento de log Proyectos de Inversion Publica PIP, durante Ia fase de
inversién,

factibilidad cuando e] costo referencial supere las 120 UIT.

8. Cumplir con las funciones enmarcadas en |a Directiva General de} SNIP Aprobada
Dpor Resolucién, Directoral N° 003-2011-EF/68.01.
9. Oftras funciones de su competencia que le asigne el Gerente

——
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

® Depende Directamente del Gerente Municipal B v TTTIITTING
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Economia y Finanzas

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

- Titulo Profesional de Economista o Ingeniero Civil Colegiado.

- Capacitacién y experiencia en sistema nacjona] de inversién publica.

- Manejo de sistema informatico del Banco de Proyectos,

- Aptitudes para coordinar y dirigir al personal.

- Experiencia Laboral: No menor de 03 (tres) afios en actividades de evaluacién
ejecucién de proyectos de inversién en gobiernos locales

* 9.4 OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS DE INVERSION.

INGENIERO 1v, (904SP-DS3-35-58),
RESPON SABILIDAD

Depende Directamente de Gerente Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar, dirigir, coordinar Yy evaluar el desarrollo de log estudios y disefios de
proyectos de obras piiblicas de infraestructura urbana Yy rural; el proceso de elaboracién

de expedientes técnicos, para la gjecucion de obras;

2. Supervisar ¥ controlar la elaboracién de los expedientes técnicos o estudios definitivos

de obras, as{ como-términos de referencia para la contratacién de servicios;

4 4
3. Realizar estudios o expedientes técnicos para la ejecucién de obras por administracic'%gg
directa y otras modalidades; =Pt
4. Preparar expedientes y términos de referencia para Ia convocatoria a concurso para g%

ejecucion de obras, contratacién de estudios, supervisiones ¥ consultoria; g2
5. Coordinar, controlar Y supervisar las actividades de consultorias contratadas por l§§ g

Municipalidad; =1
6. Integrar la Comisién de Recepcién de las obras ejecutadas para la Municipalidad; £If
7. Coordinar [as acciones del Catastro Yy Desarrollo Territoria) compatibilizando con 8.5

marco normativo y los Programas de Catastro Distrital;
8. Coordinar con la sub gerencia de programacién e inversiones y la sub gerencia de

unidad formuladora de log Proyectos que se programen sy elaboracién oportuna d
expediente técnico,

y

o
#
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expedientes técnicos.
10. Velar por el mantenimiento y seguridad de los bienes asignados, i
— 11. Otras funciones de sy competencia que le asigne el Gerente Municipal. 0 00 8 6 / 2k

Vo REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
= 1. Titulo profesional de Economista o Ingeniero Civil colegiado.
2 2. Capacitacién Y experiencia en la elaboracién de proyectos de inversion.

y 3. Experiencia laboral, trabajo en equipo proactivo en conduccién de personal.

= 9.5 UNIDAD FORMULADORA

! ECONOMISTA 11, (9OSSP-DSS-05-59).
FUNCIONES:

La Unidad Formuladora de Proyectos de Inversién, tiene las siguientes funciones:

1. Elabora los estudios de pre inversién.

2. Durante la fase de pre inversién, la Oficina Formuladora de Proyectos de Inversién UF,
pondré a disposicién de Ia DGPM y de los demas organos del SNIP toda la informacién
referente al PIP, en caso de que lo soliciten.

3. Formular proyectos que se enmarquen dentro de las competencias de la Municipalidad
Distrital de Quellouno,

, requisito previo a la remisién de] estudi
de la Oficina Evaluadora de Proyectos de Inversién.

5. Informar a Ja Oficina Evaluadora de Pr
su evaluacién,
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1. Considerar, en la elaboracién de los estudios, los pardmetros y normas técnicas para
formulacién, asi como los pardmetros de evaluacién.

2. No fraccionar proyectos, para lo cual debe tener en cuenta la definicién de PIP contenida
en las normas de] SNIP,

3. Solicitar opinién favorable antes de remitir el perfil para su evaluacién a %idades
distintas a la municipalidad, que financien los gastos de operacién y mantenitn

4. Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la Oficina Evaluadora dZ
Proyectos de Inversion o por la DGPM cuando corresponda.

5. Mantener actualizada Ia informacién registrada en el banco de proyectos,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

© Es el responsable del cumplimiento de las funciones propias de su cargo contenidas en
el presente Manual de Organizaciones y Funciones y de las disposiciones que le imparta
el Gerente Municipal, de quien depende.

©  Ejerce autoridad sobre e] personal que se le asigne.

REQUISITOS.

- Titulo Profesional de Economista, Ingeniero Civil, Arquitecto, Ingeniero Agrénomo, y
afines.

- Especializacién en SNIP,

- Capacitacién especializada que sea a fin al cargo que desempefia.

- Conocimientos de Programas de Informética de proyectos (Topografia, Autocad, S10).

- Experiencia Labora] en instituciones Piiblicas (Municipalidades).

10. ORGANOS DE LINEA
10.1 SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO.
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1V. (IOOISP-DSZ-OS-OGO).
FUNCIONES:

1 Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones

asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su desempefio a su
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inmediato superior,
2 Promover el planeamiento, programacién y desarrollo del anélisis estratégico local, con el

objeto de establecer las bases sélidas para el diagnostico de las potencialidades y ventajas P

comparativas locales, sobre las que se fundamente el Plan de Desarrollo Econém 0 (5 é

3 Conducir, coordinar y controlar la elaboraci6n, ejecucién evaluacién del Plan Estratégic
de desarrollo econémico local sostenible y el plan operativo anual para la implementacién
del mismo.

4 Promover la constitucién y formalizacién de las micro y pequefias empresas (MYPES)

5 Planear, coordinar, ejecutar Yy supervisar, programas o actividades de apoyo directo e

indirecto a la capacitacién ciudadana para el desarrollo de la micro y pequefia empresa,
informacioén de apoyo directo al acceso a mercados, tecnologia, financiamiento y otros
campos a fin de mejorar la competitividad local.

6 Coordinar y concertar con el sector publico, privado para la elaboracién y ejecucién de
programas de apoyo al desarrollo econémico local sostenible,

7 Promover en coordinacién con otras entidades piblicas y privadas agresivas politicas
orientadas a generar productividad y competitividad local, con el propésito de generar
puesto de trabajo y desarrollo econémico local.

8 Proporcionar servicios econémicos no financieros y de promocién de la competitividad
ofreciendo informacién Wtil para la inversién y programas de apoyo a las Micro y
Pequefias Empresas (MYPES) o sectores especificos, en coordinacién con las entidade
piblicas y privadas nacionales y subnacional.

9 Promover el anélisis estratégico local en el campo Turistico con el objeto de estab
las potencialidades y desarrollar nuestro plan maestro y el operativo de desa q
turfstico. Plan estratégico de turismo oNv

10 Promover el desarrollo del Plan estratégico Agropecuario, piscicola y forestal con el
objeto de promover las potencialidades de desarrollo econémico local.

11 Promover el desarrollo de proyectos productivos sustentadas en las potencialidades y
ventajas competitivas locales

12 Buscar el financiamiento y la cooperacién internacional no reembolsable para la
implementacién de los proyectos productivos locales.

13 Planificar, el manejo agrondmico de los cultivos nativos y comerciales rentables
(sistemas de siembras, fertilizacién, control integrado manejo de agua, suelos y
recuperacion de tecnologfas tradicionales), en funcién a los médulos de produccion
integral, segiin calendario agrondmico

14 Disefiar, programar, dirigir, y ejecutar los programas Y proyectos transferidos en el marco
del proceso de Descentralizacién del Estado.

v
5@
)

15 Implementar directivas, para mejorar la administracién del 4drea de Desarrollo § £ g
Econémico. %? 3 H
16  Proponer convenios interinstitucionales con entidades ptiblicas para complementar la % 59|
ejecucién eficiente de los proyectos y programas, £f 1 E;f
17 Otras funciones afines que le delegue el Titular del Pliego y la Gerencia Municipal. g E ERIIE:
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: z;- 4 “J
ad i

© Es responsable del cumplimiento de sus funciones dentro del marco del manual de @ N

organizacién y funciones de planificar y concertar el desarrollo econémico local %
distrital.

© Depende Directamente de Gerencia Municipal.

& Ejerce autoridad sobre el personal que se le asigne.
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REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Ingeniero Agrénomo.
- Capacitacién especializada en el campo econémico — financiero.
- Experiencia en labores de desarrollo de la economia local.

- Alguna experiencia en conduccién de personal en la administracién ptiblica.
- Conocimiento en computacién.

- Titulo Profesional de Economista, Administrador de Empresas, Ingeniero lbi strial y/o P!
66"y,

10.1.1 DIVISION AGROPECUARIO Y PISCICULTURA

INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS IL (1001SP-EJ2-45-061).
FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Organizar el 4mbito distrital priorizando y contribuyendo a desarrollar en forma raciond@
la infraestructura basica de apoyo a la produccion agricola y pecuaria, poniendo énfasi
en el transporte, los servicios sociales, la comercializacién de productos agropecuarios y
propiciando e impulsando el apoyo técnico y crediticio a través de los organismos
financieros publicos y privados.

2. Velar por la conservacién de la flora y fauna y promover ante las entidades respectivas las
acciones necesarias para el desarrollo, aprovechamiento racional y recuperacién de los
recursos naturales ubicados en el territorio de la Jurisdicci6n de 1a Municipalidad. /9

3. Promover el aprovechamiento de los recursos energéticos de. las Comunidad ',%’
Campesinas y productores agropecuarios de la jurisdiccién, procurando, ademél?;
satisfacer los requerimientos de energia, mediante fuentes locales no convencionales,

4. Apoyar y realizar campafias de saneamiento rural y promover el control de epidemias en \
estricta coordinacién con el Ministerio de Agricultura,

o

ol

=

Apoyar campafias de control de la sanidad animal.

o

Promover y estimular la creacién de fuentes de trabajo, la formacién de asociaciones y

grupos de desarrollo de tareas comunales en coordinacién en entidades piblicas y
privadas promotoras del desarrollo rural.

7. Apoyar la organizacién y promocién de Ferias de Productos Alimenticios, Agropecuarias

y Artesanales, asi como apoyar la creacién de mecanismos da comercializacion directa
por los productores rurales.

8. Ofras que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza de su area.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

© Es responsable del cumplimiento de sus funciones dentro del marco del manual de

organizacién y funciones de planificar y concertar el desarrollo agropecuario a nivel
distrital,

© Depende Directamente de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico

UE SUSCAIBE {panisica QUL BL PAESENTE
DOCUMENTO £3 0P Pt cti 2. (24 10 QUE DOT A

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO é@ MURICIPALIDAD DISTRITAL DE QUELLOUNG

- Titulo profesional universitario en Ciencias Agropecuarias.
- Experiencia en actividades de la especialidad.
- Alguna experiencia en conduccién de personal. -
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10.1.2 DIVISION DE TURISMO, PEQUENA EMPRESA Y PROCOMPITE.
ECONOMISTATIL  (1001SP-EJ2-05-062)

\%
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FUNCIONES:
Funciones de la Divisién de Turismo, Pequefia Empresa y PROCOMPITE.

1. Efectuar un inventario turistico de los atractivos naturales entre rios, lagos, ca@za ﬁ agua
(cataratas), cuencas, microcuencas, etc, p

2. Efectuar un inventario turistico de los restos arqueolgicos y monumentales hechos por e
hombre

3. Mantener coordinacién estrecha con la Divisién de Recursos Naturales para implementar
un Plan Turistico de los Atractivos y recursos Naturales del &mbito jurisdiccional.

4.  Efectuar un Plan de Desarrollo y Circuito Turistico a nivel del Distrito Yy que pueda
enlazarse con otras provincias Yy regiones vecinas.

5. Proponer Programas y Proyectos de puesta en valor de todos los recursos turisticos de la
Provincia.

6. Promover nuevas rutas turisticas, de turismo vivencial, turismo verde o Ecoturismo, para
atraer el turismo nacional e internacional a fin de Que sea una fuente de ingresos.

7. Proponer proyectos para crear zonas de reserva local, regional de Reservas Naturales paray;
el Turismo Ecolégico, con planes y medidas mitigadoras como mecanismos de
compensacién para- las poblaciones involucradas en las zonas de amortiguacién o
restricciones impuestas coon estos fines.

8. Proponer planes complementarios para el Plan de Desarrollo Estratégico Distrital,
procurando crear mas fuentes de ingreso e insertarse en la Red de Turismo Nacional
Internacional.

9. Otras que por su naturaleza puedan desarrollarse,

Funciones en Materia de Promocién Empresarial e Inversiones.

Las funciones en materia de Promocién Empresarial e Inversiones, depende funcional y
administrativamente de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico, y debe propender a:

1. Promover a través de cursos de capacitacién el fortalecimiento organizacional de PYME
o MYPES

2 Organizar campafias de sensibilizacidn, y registro de las mismas.

3. Organizar la formalizacién de las PYMES acorde a los dispositivos para tal fin.

4 Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a la actividad empresarial en la
jurisdiccién  sobre informacién, capacitacién, acceso a mercados, tecnologfa,
financiamiento y otros campos a fin de mejorar la competitividad.

5. Promover la coordinacién, concertacién y cooperacién interinstitucional a favor de las
MYPES.

6.  Promover la participacién de Organismos especializados de la Actividad Privada en
brindar servicios de capacitacion técnica para las MYPES;

7. Realizar en su 4mbito de influencia actividades de difusién, organizacion y canalizacién
de los servicios de promocién y desarrollo a que se refiere el Reglamento de la Ley
General de la Pequefia y mediana Microempresa.

1

2
2
8. Otras que por su naturaleza deban desarrollarse y plantearlas en el POL z’
9. Normar y controlar las actividades relacionadas con la Comercializacién en los mercados =
y centros de abastos en la Ciudad de Quellouno. E
10.  Regular y controlar el comercio ambulatorio. g 3
11. Regular cuando el interés social lo aconseje, el acopio, distribucién, almacenamiento, y gﬁ
comercializacién de productos alimenticios, controlando la especulacidn, adulteracién %’ E
2=

acaparamiento.
12. Vigilar el cumplimiento de las normas legales referente a la calidad de los alimentos y
bebidas asi como las condiciones de higiene de quienes los distribuyen y comercian.
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13.  Organizar, supervisar, y controlar, segin el caso mercados de abastos, camales, silos y
terminales pesqueros, a fin de controlarlos precios y calidad de los productos, controlar,
verificarlas licencias solicitadas y/u otorgadas de apertura de establecimientos
comerciales e industriales y de actividades profesionales o de servicios, estas acci 66
control, verificacién, fiscalizacién previa y posterior.

La oficina de PROCOMPITE su finalidad es apoyar a la Competitividad de conformidad al D.S.
192-2009-EF.

Son funciones del Coordinador PROCOMPITE:

1. Programar las actividades en el ambito del Distrito
2. Realizar el seguimiento de las iniciativas empresariales que accedieron a recursos y
verificacién del cumplimiento de las actividades programadas por el Personal a cargo.

3. Supervisar las acciones en el campo.
4.  Otro que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Econémico.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

& Es responsable del cumplimiento de sus funciones dentro del marco del manual de
organizacién y funciones de planificar y concertar el desarrollo de la micro y pequeiia
empresa y turismo a nivel distrital.

& Depende Directamente de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

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

- Capacitacién especializada en el rea.
- Amplia experiencia en la conduccion de programas de un sistema administrativo.

- Conocimiento en computacién.
10.1.3 DIVISION FORESTAL Y MEDIO AMBIENTE

INGENIERO IT (1001SP-EJ2-45-063)

La Divisién Forestal y Medio Ambiente, es la encargada de promocionar y ejecutar los
Proyectos de Inversién Piblica en temas de Forestal y Medio Ambiente en el 4mbito del
Distrito de Quellouno .

FUNCIONES:

1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y controlar los PIP relacionadas con§l§§
Medio Ambiente y Reforestacion. § €3

2. Implementar el Sistema Distrital de Gestion Ambiental, en coordinacién con lgsé 3
Comisiones Ambientales de la Provincia y Regién. 2z

3. Supervisar el cumplimiento de las normas, contratos, proyectos y estudios en matefia

ambiental y sobre el uso racional de los recursos naturales.
4. Ofras funciones responsabilidades que le sean asignadas por la Sub Gerencia
Desarrollo Econémico y Ambiental,

SCRISE
o

by
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En materia Forestal de Recursos Naturales:
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_, 1. Efectuar un inventario de nuestros recursos naturales de la zona entre la tipologia de
5 especies de plantas medicinales, alérgicas, venenosas, ornamentales y otras.
2o 2. Efectuar un inventario de nuestras faunas silvestres a nivel del Distrito, entre aves,
bl . palmipedas, batracias, reptiles, mamiferas, y otras especies.
g 3. Desarrollar un inventario de la riqueza natural que produce el sub suelo del Distrio,00 -
; como: el gas natural, petréleo, minerales, etc.
3 4. Efectuar un inventario de la produccién maderera y el nivel de industrializacién con Ve
= la finalidad de proponer programas de reforestacién.
R
: LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
= © Es responsable del desarrollo en materia forestal, reforestacién por depredacién y
ol control de la ecologia y medio ambiente.
© Depende Directamente de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico
- REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
f - Titulo profesional Ing. Ambientales, Agrénomo y/o Agricola
. - Capacitacién especializada en el 4rea.
- Amplia experiencia en la conduccién de programas de un sistema administrativo.
J. - Conocimiento en computacién.
- 10.2 SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE OBRAS
- PUBLICAS
",
A
| SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE OBRAS PUBLICAS.
ﬂ: INGENIERO IV. (1002SP-DS3-05-64) 'gg;
~ =53
n La Sub Gerencia de Mantenimiento de Obras Publicas; es el 6rgano de linea, encargado B
1 responsable de Planificar, coordinar, formular, aprobar, ejecutar y controlar los planes g; :
| programas de trabajo relacionados al mantenimiento de Obras de Infraestructura Fisica, sd&z
h'l | encuentra en el 2° nivel organizacional y Depende de la Gerencia Municipal, g:0
A La Sub Gerencia de mantenimiento de obras dispone de las siguientes Divisiones para cumpl§ 3 §
ﬁ|| con sus fines; 7
I L. Divisién de Mantenimiento de obras de Infraestructura.
) '” 2. Divisién de Mantenimiento Vial. s
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3. Divisién de Equipo Mecanico y Maestranza.

FUNCIONES:

1. Planificar, Prograinar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades zélnclones [
asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su des 0 su i:
inmediato superior.

2. Ejecutar obras de mantenimiento a nivel de la jurisdiccién del distrito de acuerdo a la
normatividad vigente.

3. Promover el planeamiento, programacién y desarrollo del mantenimiento de obras
Pablicas.

4, Programar su presupuesto operativo seglin las prioridades y secuelas producto de
catastrofes climatoldgicas etc.

5. Otras funciones afines que le delegue el Titular del Pliego y la Gerencia Municipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

© Es responsable de formular el plan de previsional de desastres de las zonas mas
vulnerables de los corredores viales a nivel distrital.

© Depende de la Gerencia Municipal.

<& Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS:

- Titulo profesional de Ingeniero Civil Colegiado.
- Experiencia en gestién publica.

- Experiencia en manejo de personal.

- Manejo de sistemas informéticos.

10.2.1 DIVISION MANTENIMIENTO OBRAS DE INFRAESTRUCTURA.
INGENIERO IV (1002SP-EJ2-35-65).

FUNCIONES:

1. Planificar, dirigir, controlar y evaluar el mantenimiento de los proyectos de inversion
ptiblica, tanto en la zona rural como en la zona urbana.

2. Planificar, dirigir, controlar y evaluar la ejecucién obras de apoyos comunales.

3. Identificar conjuntamente con los beneficiarios los apoyos de car4cter social, comunal y
vecinal.

4. Ejecutar las acciones comunales y vecinales de manera concertada y participativa con
las organizaciones de beneficiarios.

S. Administrar la ejecucion de las acciones de mantenimiento de los proyectos ejecutados.

6. Brindar informacién y asistencia técnica a la Alta Direccién.

7. Participar en los procesos de concertacién y presupuesto participativo a efectos de
formular y programar los planes y presupuesto participativo.

8. Otras funciones que se le asigne. @) "o

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
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< Es responsable de la programaci6n, del presupuesto necesario para el mantenimiento de
obras de infraestructura que se encuentren bajo la administracién municipal.

<& Mantenimiento de locales municipales, como: Palacio Municipal, mercados, camales,
plazas y parques principales, pistas y veredas entre otros.

© Depende de la Sub. Gerencia de Mantenimiento de Obras Publicas.

© Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS:

- Ingeniero Civil Colegiado y/o Arquitecto
- Experiencia en mantenimiento de obras publicas.
- Experiencia en gestion publica.

10.2.2 DIVISION DE MANTENIMIENTO VIAL
INGENIERO IV  (1002SP-EJ2-35-66).

FUNCIONES:
1. Ejecutar el plan Operativo de la Divisién de Mantenimiento vial en el 4mbito Distrital.
2, Formular Directivas sobre funciones y atribuciones del Residente de ejecucién de
mantenimiento Vial por administracién directa.
3. Programar la ejecucién de mantenimiento Vial seglin la Ley N° 29289, Décimo terc
disposicién final.
\-\\_//\‘:.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: : w

© En Materia de Mantenimiento de Obras Viales, depende funcional y
administrativamente de la Sub Gerencia de Mantenimiento de Obras Publicas.

REQUISITOS:

- Ingeniero Civil Colegiado
- Carreras afines con amplia experiencia.

10.2.3 DIVISION DE EQUIPO MECANICO Y MAESTRANZA
INGENIERO MECANICO I. (1002SP-EJ2-35-67).
FUNCIONES:

La Divisién de Equipo Mecénico es un organo de linea a cargo de un responsable. Quien
depende de la Gerencia de Infraestructura. Son funciones y atribuciones de la divisién:

1. Administrar, disponer, controlar y mantener los  servicios basicos y conservar los
inmuebles de propiedad de la Municipalidad.
2. Velar por el debido cumplimiento del Reglamento de uso, disposicién y control del

equipo mecénico liviano y pesado de propiedad de la Municipalidad y de las que
estén bajo su responsabilidad.

3. Evaluar el desempefio del personal de operadores de la Maquinaria y Equipos

Pesados y Livianos a su cargo, evacuando los informes pertinentes ante la Gerencia de
Infraestructura y la Unidad de Personal y Remuneraciones.
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A

4, Elaborar el Cronograma del uso de la Magquinaria y Equipos Pesados y Livianos para \{

las distintas obras que ejecuta por modalidad de administracién directa.

5. Mantener en perfecto estado de funcionamiento las unidades méviles y maquinarias de
la Municipalidad. ol
6. Controlar la dotacién y uso del combustible otorgado a unidades m&ag yggs. sk
maquinarias. QL
7. Participar en la verificacién y otorgamiento de conformidad de bienes a adquirir

referente a caracteristicas solicitadas de equipo mecénico (maquinaria, repuestos,

accesorios y otros), en coordinacién con los responsables de las oficinas y/o unidades
inherentes a estas funciones.

8. Supervisar el uso de magquinaria utilizando bitécora del uso de maquinaria y tener
actualizado las poélizas de seguro.
9. El equipo de Maestranza esté compuesto por personal especializado en mantenimiento

Yy reparacién, como Soldadura de equipo de obra, (Carretillas, lampas, picos etc.), asi

como mantenimiento de puertas, ventanas metalicas 0 de madera, fontaneros,

electricistas, gasfiteros etc. Los mismos que son rotantes o personal eventual.
10. Otras funciones de su competencia o que le asigne el Gerente de Infraestructura.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

& Esresponsable de las funciones asignadas en el presente MOF. y depende directamente
de Sub Gerencia de Infraestructura.

REQUISITOS:

- Ingeniero Mec4nico o afines.
- Experiencia en mantenimiento de maquinaria y equipo mecanico y maestranza.

9.2.4 DIVISION DE LA OFICINA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO BASICO
(OMSABAR).

INGENIERO II. (1002SP-EJ 1-35-68).

FUNCIONES.

Son funciones de la Divisién de OMSABAR las siguientes:

1. Programar, organizar, ejecutar Y supervisar acciones de prestacién de servicios basicos

de agua y desagiie para prevenir la contaminacién ambiental, malos olores,
proliferacién de enfermedades infectocontagiosas y otros.

2. Promover la implementacién de servicios bésicos de agua y servicios higiénicos de §§§
uso publico, en dias festivos. E=h

3. Programar, conducir y controlar los procesos organizacién, constitucién y B3]
capacitacién de la Junta Administradora de Servicios de Saneamiento (JASS) para que 28
cumplan sus funciones de Administracién de servicios bésicos. g3

4, Programar charlas de capacitacién sobre el manejo y suministro de cloro para la £ H

RTD£S [ie

implementacién del programa de control y vigilancia de la calidad del agua para el

consumo humano y la calidad de los servicios de saneamiento en coordinacién con el
Ministerio de Salud:

5. Efectuar los diagnésticos necesarios respecto a necesidades de infraestructura de -

. L - 0 . .y, ’
saneamiento basico agua y desagiie y letrinas a fin de mejorar la prestacién de los
servicios buscando el bienestar de la comunidad.

6. Elaborar informacién estadistica basica sistematica, para la toma de decisiones del
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servicio de saneamiento basico agua, desagiie y letrinas.
7. Otras demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: £

;’

© El departamento de Oficina Municipal se Saneamiento Basico rural (OMSABAR), CE
encargado de organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las acciones de saneamiento. f.
béasico (agua y desagiie) en su dmbito jurisdiccional.

REQUISITOS:

- Conocimiento del reglamento de las Juntas Administradoras de Servicios de Agua.
- Bidlogo y/o Ing. Sanitario o afines.

- Experiencia en manejo y mantenimiento de obras de saneamiento.

- Experiencia en el manejo administrativo de empresas de agua o similares.

- Acreditar experiencia no menor de 2 afios en el ramo.

10.3SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

/

. — e
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1V, (1003SP-DS2-05-069)

FUNCIONES:
1 Planificar, concertar y evaluar el desarrollo social en armonia con el Plan de Desarrollo

del Distrito de Quellouno aplicando estrategias participativas que permitan el desarrollc
de capacidades para superar la pobreza.

2 Organizar, administrar y ejecutar los programas locales de lucha contra la pobreza y d
desarrollo social del estado, asegurando la calidad y focalizacién de los servicios, 1
igualdad de oportunidades y el fortalecimiento de la economia local.

3 Promover y concertar la cooperacion pablica y privada en los distintos programa
sociales de la localidad.

4  Disefiar y formular el Plan Estratégico de Desarrollo Social, implementindolos e
funcién de los recursos disponibles.

5 Fortalecer el espiritu solidario y el trabajo colectivo, orientado hacia el desarrollo de la
convivencia social, armoniosa y productiva,

R
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v 6 Promover, apoyar y reglamentar la participacién ciudadana en el desarrollo local.

Y 7 Establecer canales de concertacién entre los vecinos y los programas sociales.

| 8 Organizar los registros de organizaciones sociales y vecinales de la Jjurisdiccién.

” 9 Administrar, organizar y ejecutar los programas locales de asistencia, proteccioén y apoyo

J a la poblacién en riesgo, con discapacidad y otros que coadyuven al des @bienestar

de la poblacion. g 7

> 10 Difundir y promover los derechos del nifio, del adolescente, de la mujer y del adulto
v

mayor, propiciando espacios para su participacion en las instancias municipales,
11 Participar en los espacios de concertacion y participacién ciudadana para la planificacién,

gestién y vigilancia de los programas locales de desarrollo social, asi como de apoyo a la
; poblacién en riesgo.

\\T

\

S

12 Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal que le corresponden, bajo responsabilidad,
~ 13 Proponer al Alcalde proyectos de ordenanzas y acuerdos de asuntos de su competencia.
A 14 Proponer Resoluciones Gerenciales con sujecion a las leyes y ordenanzas en primera
instancia en asuntos de su competencia;
15 Participar en la formulacién Y ejecucion del Plan de Desarrollo Distrital y el Programa de
Pl Inversiones concertado con la sociedad civil y en la formulacién del Presupuesto
Participativo Municipal. 273
16  Organizar y mantener actualizado el (Mapeo Social) registro de las instituciones y

organizaciones que realizan acciones de promocién social concertada con el Gobiern
| Local.

Z 17 Planear, evaluar y controlar la labor que desarrollan las divisiones a su cargo.

18  Coordinar con las entidades publicas y privadas nacionales e internacionales orientadas a
A cautelar la seguridad a los ciudadanos.

=T

b‘,
- =
g0

G

W/ 19 Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o de ser el caso,

‘ \ tramitarlos ante la Gerencia Municipal.

o 20  Establecer un sistema de seguridad ciudadana, con participacién de la sociedad civil y de/s
\ﬁ la Policia Nacional, y normar el establecimiento de los servicios de serenazgo, vigilancid

- \ ciudadana, rondas urbanas, campesinas o similares, de nivel distrital, de acuerdo a ley. »

21  Las demés funciones de naturaleza similar en el marco de la Ley Organica de “&ouay
[ Municipalidades. ]

| LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

< Es responsable del cumplimiento de sus funciones dentro del marco del manual de
organizacién y funciones de planificar y concertar el desarrollo social a nivel distrital

| <& Depende Directamente del Gerente Municipal, ejerce autoridad sobre el personal sobre
'7|| | el personal que se le asigne.

o REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

| - Titulo.Pro'fesional en E}conomia y afines. o MIRCPA NS b OO

" I - Experiencia y especializacién en desarrollo social. @ £ out sugg.f,q Q’;.,',,E’}laﬁ 51 resonre
- Conocimiento en computacién.

o - Experiencia en Gestién Municipal no menor a 3 afios.
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| ESPECIALISTA EN PROYECTOS SOCTALES IL. (1003SP-EJ1-55-070)
A FUNCIONES:

/ 1. Promover, coordinar, ejecutar y evaluar proyectos de ambito social.
2. Coordinar, dirigir, supervisar y monitorear la formulacién, ejecucién yevalua&'@ﬁ los 1%
proyectos sociales de interés e impacto distrital. ? 8 _
B 3. Identificar los problemas sociales mas relevantes del Distrito y proponer alternativas de
| soluci6n a través de la formulacién de proyectos de impacto,
; 4. Atender con opiniones y sugerencias a problemas y conflictos sociales en general del
= Distrito.,
N S. Supervisar la ejecucion de los perfiles, expedientes técnicos y ejecucion de los proyectos
‘ sociales, reportando los informes en forma ordenada y mensual.
- 6.  Vigilar la ejecucién de los proyectos, las correspondientes pre liquidaciones y liquidacién
2 propiamente dicha de todos los proyectos sociales. ||
| 7. Apoyar en los procesos de la elaboracién de los requerimientos, seguimiento a lo
N procesos de seleccién y adquisicién de materiales y servicios, segln a especificacione§s
8| técnicas. &
Al 8. Velar por la entrega de los informes, segin a directivas expresas de la Contraloria
o General de la Republica y suministrar informes para audiencias publicas y pagina web.
' 9. Otros que lo asigne el Sub Gerente de Desarrollo Social |
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Al LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

© Es responsable del cumplimiento de sus funciones dentro del marco del manua

organizacién y funciones de planificar coordinar, ejecutar y evaluar accif
Al recreativas, culturales, deportivas, de salud y sociales a nivel distrital.
A & Depende Directamente del Sub Gerente de Desarrollo Social y ejerce autoridad sobre
personal a su cargo.

ol

Al REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

] - Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados en proyectogég!
"\ sociales, '
Experiencia en labores en el sector publico y privado.

Al - Conduccién de programas sociales y sistema administrativos.
- Conocimiento en computacién.

J 10.3.2 DIVISION DE LA JUVENTUD, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES
i ESPECIALISTA EN EDUCACION II. (1003SP-EJ 1-25-071).

FUNCIONES:

b =l

e

il La Divisién de la Juventud, Educacién, Cultura y Deportes es de segundo orden de la Sub
1l Gerencia de Desarrollo Social; cuyas funciones especificas y objetivos, es la de dinamizar la

1 J? (0 QUE OQY A

DAD DISTAITAL DE QUELLOUNG
CRIBY CEATISICA QUE EL PRESEMTS
aver,

il estructura de las capacidades humanas de los nifios, nifias, adolescentes, jovenes Yy mayores en { 3%3
‘ el contexto de sus destrezas, habilidades, formaciones, reforzamientos, capacitaciones y E F 3%y
! desenvolvimientos dentro del entorno social; para lo que debe -implementar un conjunto de EQ% ord
A acciones y actividades. § f § é

1§
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i La Division de la Juventud, Educacion, Cultura y Deportes, cumple las siguientes funciones:
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las distintas expresiones artisticas como las danzas folcléricas, el teatro, la musica,
la recuperacién de las lenguas autdctonas y otros.

21. Organizar actividades culturales, deportivas y artisticas por cuencas.

22. Fomentar la identificacién de la poblacién con el pattimonio histérico y cultural del
distrito, en coordinacién con los drganos sectoriales correspondientes. 2

23, Promover y fomentar la actividad deportiva en todas sus disciplinas y niveles. EH
24, Concertar la cooperacién pitblica y privada para la optimizacién de los proyectos §'§
acciones a realizar, =H
25. Cumplir con las dem4s funciones asignadas por el Sub Gerente de Desarrollo Social. £:
S1
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: :é_ g
© Es responsable de las funciones asignadas en el presente MOF y depende directamente= *

de la Sub Gerencia de Desarrollo Social. 9

G Uk odT ¢

-
-~
; 1. Promover, organizar, dirigir programas y actividades de formacién, fortalecimiento e
" implementaci6n de actividades orientadas al desarrollo de capacidades humanas de los
ol nifios, nifias, adolescentes y Jjévenes del Distrito de Quellouno.
P 2. Implementar acciones inter institucionales, para la formacién y orientacién al desarrollo
K de capacidades sociales y productivas de los j6venes.
4 3. Organizar grupos humanos juveniles en diversas organizaciones sociales, culturales,
- deportivas, cientificas, técnicas y otras para el desenvolvimiento alturado, salt@@l&y
# util de cada nifio, nifia, adolescente o joven. 9
) 4. Promover el desarrollo humano sostenible en el nivel local, propiciando el desarrollo de 9
S comunidades educadoras.
4 5. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades educativas, culturales
y deportivas que competen a la Municipalidad Distrital de Quellouno.
T 6. Coordinar con todas las instituciones Educativas e Institutos Superiores, actividades
- conjuntas dirigidas al personal docente, padres de familia y estudiantes en general.
7. Disefiar, ejecutar y evaluar el proyecto educativo de la Jurisdiccidn, en coordinacién con
f: el Coordinador Educativo del Distrito.
N 8. Impulsar e institucionalizar programas de capacitacion, reforzamiento y especializacié ‘
'l pedagdgica para los profesores de aula y personal jerarquico de Instituciones Educativas 2
del Distrito. )
9. Implementar cursos de reforzamiento de conocimiento para los estudiantes del nivel
) primario, secundario y superior del Distrito.
. 10. Fortalecer con programas de gestién social a los Municipios Escolares.
11. Organizar grandes encuentros de experiencia y retos de desarrollo de los Municipi
Escolares.
| 12. Promover la diversificacién curricular, incorporando contenidos significativos de
A realidad sociocultural, econémica, productiva y ecolégica.
| 13. Programar eventos de reforzamiento y complementacién al proceso educativo de la
nifiez y la juventud.
4 14, Organizar actividades dirigidas a la formacién y promocién de lideres juveniles y
_‘|[ dirigenciales de las diferentes Organizaciones por cuencas.
/| 15. Promover espacios de participacién de la juventud en tareas del desarrollo educativo.
‘ 16. Impulsar una cultura civica de respeto a los bienes comunales, de mantenimiento,
Al limpieza y de conservacién.
':I‘N 17. Promover espacios de participacién, educativos y de recreacién destinados a adultos
i mayores de la localidad. '
s 18. Promover y organizar actividades culturales, teatros y talleres de arte.
Al 19, Promover la formacién de grupos culturales, folcléricos, musicales, de arte e historia,
A\ asi como de espectéculos culturales.
il 20. Fomentar el aprecio y valoracién de la diversidad cultura! a través de la promocién de
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REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo Profesional de Profesor de Educacién F sica, Soci6logo, o carreras afines.

- Experiencia en gestion y administracién municipal en materia de Educacién, Cultura y
Deporte. '

- Conocimiento en computacién

10.3.3 DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES DEMUNA, OMAPED, PVL'Y
P '

ABOGADO II. (1003SP-EJ 1-40-072).
FUNCIONES:

1. Programar, dirigir, promover Y ¢jecutar la politica de la entidad con la finalidad d
organizar, consolidar, legalizar los programas de la DEMUNA, OMAPED,PVL
cumplir y hacer cumplir los fines y objetivos del Plan de Incentivos a la mejora de la
gestién y modernizacion municipal.

-~
<
=

2. Elaborar los Planes Operativos correspondiente a su Divisién, en concordancia a los
objetivos del PDC.

3. Identificar, focalizar Yy priorizar a la poblacién en situacién de pobreza extrema, en
coordinacién con las instituciones publicas y privadas.

S. Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, evaluar y controlar las actividade

preferentemente a la atencién de grupos vulnerables en alto riesgo nutricional, en"
especial a los nifios y a los adultos mayores.
6. Otras que le encargue la superioridad.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

¢ Es responsable de las Areas de |a DEMUNA, OMAPED, PVL, y PL Para lo cual debera
coordinar con cada responsable para consolidar el plan de trabajo de cada de acuerdo a
la normativa especifica de cada una Y particularmente asume la direccién de .

DEMUNA y OMAPED, por tanto es responsable del cumplimiento de dichas
funciones.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo Profesional Socidlogo, Economista, Lic. Administracién o carreras afines.
- Experiencia en gestién ¥y administracién municipal.

- Capacitacién especializada en Conciliacién de Familia
- Conocimiento en computacién y paquetes estadisticos,
- Capacitacién en trato el personal,

ASISTENTE ADMINISTRATIVO L (1003SP-AP3-05-073).

o
5

programas y proyectos de asistencia, de apoyo y de seguridad alimentaria dirigidas Y eowe]
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L. Recepcionar, derivar y coordinar actividades relacionada con el registro, procesamiento,
clasificacién, verificacién y archivo del acervo documentario,
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2. Recepceionar informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas ¥
procedimientos técnicos.
Llenar los formatos y datos estadisticos que son de competencia a la Division. 0 0 0 !/
4, Asistir de manera permanente en las labores del Jefe de la Divisién. J :
5 Otros que le asigne la Divisién y Sub Gerencia de Desarrollo Social. AP

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

& Es responsable de las Areas de la DEMUNA, OMAPED, PVL, y P1. Para lo cual deberd
coordinar con cada responsable para consolidar el plan de trabajo de cada de acuerdo a

la normativa especifica de cada una y particularmente asume la direccién de DEMUNA
y OMAPED.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo y/o Bachiller Sociolégica, Asistenta Social.
- Experiencia en labores de apoyo social.

- Capacidad de liderazgo.

- Conocimiento en computacion entorno Windows.

SECCION DE LA DEMUNA

1‘0

La Seccién de DEMUNA, es el érgano responsable de la prestacion del servicio de defensoria /$
juridica, legal y Psicolégica, de acuerdo al sistema de atencion integral contemplada en la Ley{g%i

\

) \ N° 26102 “Cédigo del Nifio y ol Adolescente”, Ley 26260y modificatoria, y 1a normatividad \’{;?\_
3 \ correspondiente. Estd a cargo de un Jefe Administrativo quien depende jerarquicamente y N
S Administrativamente del J efe de la Division de Programas Sociales.

Son funciones de la geccion DEMUNA.:

7. Organizar e implementar el servicio de Defensoria Municipal de los Nifios Y 2\
Adolescentes DEMUNA de acuerdo a la legislacion sobre la materia. :

8. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades ¥ acciones orientadas a
la atencion y proteccion de la Mujer, Nifio y el Adolescente, para el pleno respeto de sus
derechos, de conformidad con las normas y politicas establecidas por la Alta Direccion.
9. Constituir un ente de defensa y cautela de los derechos e intereses de las nifias, nifios,
adolescentes, jovenes y mujeres.
10. Proponer, desarroilar y ejecutar politicas en favor de una adecuada atencion de los
derechos de la mujer, el nifio y adolescente.
11. Realizar programas de inscripcion de nifios ¥ adolescentes abandonados en el registro
- civil.
el 12. Difundir y promover los derechos del nifio, del adolescente, la mujer y el adulto mayc%%'g é
J 13. Desarrollar programas de proteccién al nifio y joven trabajador (en la calle, = ;% g
empresas, en comercio o en viviendas particulares). Zs H
14. Promover, orientar y sensibilizar a las familias, vecinos y poblacién en general sobredg : i
- proteccion y respeto de los derechos del nifio y el adolescente. 2 5t e
15. Realizar estudios, investigaciones Y sistematizaciones sobre la problemética de niﬁo§§§; . fé
7 adolescentes. sz 155
B 16. Concertar 1a cooperacion publicay privada para la optimizacién de los servicios. = ié A %
o 17. Reforzar y apoyar las acciones que realizan las defensorias comunitarias en el distrito . £ I
J \ 18.  Apoyar la labor de la Divisién de Participacion Ciudadana en la organizacio i s
\ fortalecimiento de las organizaciones juveniles y de nifios y nifias. ’ \
|
- o
\ i | \|
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19. Promover el desarrollo integral de la juventud para el logro de su bienestar fisico,
psicoldgico, social, moral y espiritual, asi como su participacion activa en la vida ﬁt}al
cultural y econdémica del gobierno local. 0 |

20. Coordinar y concertar acciones con instancias e instituciones internas y externas.

21. Realizar las demds funciones afines que le asigne la Autoridad Municipal de acuerdo;_ A V) R,

con el Cddigo del Nifio y Adolescente
22, Ofras funciones afines que se le encomiende.

SECCION DE OMAPED

La Seccion de OMAPED y Poblacién en Riesgo, es el 6rgano encargado de implementar
planes y programas de apoyo a la Poblacién Especial.

FUNCIONES:

6. Organizar administrar y ejecutar los programas locales de asistencia, proteccion y apoyo
a la poblacién en riesgo, de nifios, adolescentes, mujeres, adultos mayores, personas con
discapacidad y otros grupos de la poblacién en situacién de discriminacién.

7. Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de proteccion e integracién social
de la poblacién vulnerable como nifios, jévenes, mujeres, adultos mayores y

discapacitados.
8. Establecer canales de comunicacién y cooperacién entre la poblacién en riesgo y los

programas sociales.
9. Brindar oportunidades de apoyo y generacién de oportunidades a las personas
discapacitadas. {
10. Promover programas de asistencia a personas en riesgo.
11. Llevar el registro de personas con limitaciones fisicas.
12. Brindar apoyo y asistencia a la organizacion de personas en riesgo.
13. Organizar e incluir en programas asociativos de produccién, segiin a sus capacidades y
habilidades.
14. Presentar el Plan Operativo y presupuesto, informes de las Actividades y memoria anual
de OMAPED
15. Representar a la OMAPED ante las autoridades pablicas e institucionales privadas pargs
promover la firma de convenios interinstitucionales o de cooperacion.
16. Otros que le asigne la Division y Sub Gerencia de Desarrollo Social.

PLAN DE INCENTIVOS A LA MEJORA DE LA GESTION Y
MODERNIZACION MUNICIPAL -P1

El PI-PMM orgénicamente depende de la Divisién de Programas Sociales, y tiene por funciones
y competencias exclusivas, segin a la ley de creacién del Plan de Incentivos y Programa de
Modernizacién Municipal; cuyo 4mbito de trabajo es todo el Distrito de Quellouno.

Son fines y objetivos del Plan de Incentivo: El plan de incentivos esta orientado a promover las
condiciones que contribuyan con el crecimiento y desarrollo sostenible de la economia local,
incentivando a las municipalidades cuyos fines y objetivos son los siguientes:

1. Incrementar los niveles de recaudacion de los Tributos Municipales, fortaleciendo la
estabilidad y eficiencia en la percepcion de los mismos.

2. Mejorar la ejecucién de proyectos de inversién publica, considerando los lineamiento
de politica de mejora en la calidad de gasto.

3. Reducir la desnutricién crénica infantil en el pais.

4. Simplificar tramites.

5. Mejorar la provisién de desastres.
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SECCION DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL — RESPONSABLE PVL, QQ)QSPO
ES1-55-074)

FUNCIONES:

1. Coordinar, gestionar, dirigir y controlar las actividades destinadas a proporcionar el
beneficio alimentario mediante el Programa del Vaso de Leche de acuerdo a la Ley N°
24059 de su creacion y su reglamento.

Garantizar la calidad y oportunidad de los productos a ser distribuidos a los beneficiarios.
Incorporar y dar de baja a beneficiarios del programa del Vaso de Leche.

Coordinar con los Comités del Vaso de Leche para buscar el mayor fortalecimiento
organizativo de los Comités del Vaso de Leche.

A

5. Capacitar permanentemente a las directivas de la CODIVAL en temas que faciliten {8/qgga E

organizacion y en temas diversos.

6.  Promover una base nutricional a los nifios de 0 a 6 afios, madres gestantes y lactantes.

7. Promover la mayor participacién de la comunidad organizada en la ejecucién del
Programa, desarrollando niveles de cogestidn.

8.  Participar en los procesos de seleccion y adquisicién de los productos del programa,
conforme a disposiciones legales y normas complementarias determinadas para tal fin.

9, Coordinar y gestionar recursos a fin de que la Municipalidad apoye prograsy
alimentarios destinados a la implementacién de comedores populares. L:

10.  Sistematizar y actualizar permanentemente el registro de beneficiarios del program

conformidad a las regulaciones vigentes. _
11.  Supervisar y controlar la distribucién de los diversos proyectos alimentarios. v
12.  Organizar eventos, programas de capacitacion sobre alimentarios y derechos humanos.
13. Promover la realizacién de estudios periddicos sobre la situacion nutricional de la
poblacién beneficiaria, y del ambito de aplicacion del programa.

14. Gestionar y concertar la cooperacién piblica, privada, nacional e internacional e
actividades del programa.
15.  Otras funciones de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

& Es responsable de la ejecucion de los actos que asume por funcion.
® Depende directamente del Jefe de la Divisién Programas Sociales DEMUNA,
OMAPED, PVL, y.PL

& Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo y/o Bachiller Sociolégica, Asistenta Social o carreras afines.

Experiencia en labores de apoyo social. MUNCIPA fid
Capacidad de liderazgo. 1 “" S T

£ SUSCRIBE gEsTificA QU EL PRESENTR

. . . . 'OCJMmeESE 4 Pagh v, 5219 GUE OAY M
Conocimiento en computacién entorno Windows. e

TECNICO ADMINISTRATIVO I. (1003SP-AP2-55-075).

SeseEciiviRaaasasuraa
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Albmo Chaifia Chiavez
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FUNCIONES: SOLO PARALSD INT: i 1022; :t\ MUNIC PALIBAS

1. Recepcionar, derivar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, .-
clasificacién y archivo del acervo documentario
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Organizar, controlar y evaluar las actividades que desarrollo el Programa Vaso de Leche.
Informar sobre los trabajos realizados en el PVL

Apoyar en la realizacion de inspeccion de la calidad de los productos. -
Apoyar en el empadronamiento de los beneficiarios del PVL.
Organizar, controlar y evaluar las actividades que desarrollo el Programa QGOIIgcfe
Otras funciones que le asigne el responsable del PVL. T |

NgwnkwR

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

© Es responsable de la ejecucién de los actos que asume por funcién.

& Depende directamente del Jefe de la Divisiébn Programas Sociales DEMUNA,
OMAPED, PVL, y PL.

<& Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.
REQUISITOS MiINIMOS DEL CARGO
- Estudios técnicos o Secretariado Ejecutivo Computarizado o carreras afines.

- Experiencia en labores de apoyo social.
- Conocimiento en computacién entorno Windows.

10.3.4 DIVISION SEGURIDAD CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL.
ESPECIALISTA EN SEGURIDAD L (1003SP-EJ1-55-076).

FUNCIONES:

1. Programar, dirigir, ejecutar y controlar las acciones de proteccion y seguridad ciudadana
en coordinaciéon con el Comité de Seguridad Ciudadana, la Policia Nacional, la
poblacién y otros actores sociales y en concordancia con lo establecido en el Plan
Nacional del Sistema de Seguridad Ciudadana.

2. Apoyar a otros érganos de la Municipalidad, a la Policia Nacional, y otras instituciones
de servicio a la comunidad en desarrollo de sus acciones, dentro del dmbito de su
competencia.

3. Reportar ante la Policia Nacional las situaciones que pudieran afectar la tranquilidad y
la seguridad de los vecinos.

4. Acudir y prestar el apoyo inmediato que soliciten los vecinos, en casos de atentados
contra la tranquilidad piblica y emergencias domésticas.

5. Programar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las acciones preventivas y de

control, como vigilancias y patrullaje, que garanticen la seguridad de los hogares, la
integridad fisica de los vecinos, la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad publica,
dando cuenta de su cumplimiento.

6. Programar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar las acciones de capacitacién y
preparacion de los miembros de Serenazgo a su cargo. z
7. Planificar, coordinar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de Defensa Civil en eB

Distrito de Quellouno, a través de planes de prevenci6n, contingencia, emergencia
rehabilitacién que corresponda al &mbito de su competencia.

8. Elaborar, proponer e implementar el Plan integral de Prevencién y Contingencias par
la atencién de situaciones de emergencia, urgencia, desastres y siniestros, e
coordinacién con el INDECI.

9. Seleccionar el personal para la custodia, seguridad interna de los locales municipales
tanto en guardianias como en porterias, generando un reglamento especial adecuad
para su horario de trabajo, turnos y recomendaciones de seguridad que correspondan.

il
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10. Las demas que le correspondan de acuerdo a la normatividad en vigencia y las que 1%+

sean delegadas.
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Funciones de la Seccién de Defensa Civil.

La Seccién de Defensa Civil, depende de la Sub Gerencia Desarrollo Social, cumple la / i

siguientes funciones:

1. Proponer al Comité Distrital de Defensa Civil el Plan de Defensa Civil paQaI
aprobacion,

2. Planear, dirigir y conducir las actividades de Defensa Civil de la Municipalidad.

3. Llevar el inventario de los recursos de la Municipalidad aplicables a Defensa Civil.

4., Ejecutar planes de prevencion, emergencia y rehabilitacién cuando el caso lo requiera.

5. Promover y/o ejecutar acciones de capacitacién en Defensa Civil, con incidencia
especial en primeros auxilios y medidas de seguridad.

6. Prestar servicios técnicos de inspeccidon y otros de seguridad en Defensa Civil en
coordinacion con el Departamento de Obras Publicas.

7. Aplicar en el 4rea de su competencia las normas técnicas emitidas por el INDECI.

8. Proponer las suscripcién y ejecutar convenios en materia de defensa civil co
organismos Nacionales o Extranjeros.

9. Administrar la documentacion del Comité Distrital de Defensa Civil.

10. Centralizar la recepcion y custodia de ayuda material y ejecutar el Plan de distribucién
de ayuda en beneficio de los damnificados en caso del desastre.

11. Las demas que le corresponden conforme a Ley, a las normas Reglamentarias
pertinentes y la que les sean encargadas por sus superiores jerarquicos.

12. Como parte de las funciones inherentes a su cargo, el Jefe de la seccién de Defensa

Civil actiia como Secretario Técnico del Comité Distrital de Defensa Civil.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

© Es responsable de promover y ejecutar la politica de participacién con la finalidad de

alcanzar una gesti6n Municipal participativa y democratica. Depende jerarquicamente
del Sub Gerente de Desarrollo Social.

& Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

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

Experiencia en actividades de Seguridad. Capacitacién especializada en Seguridad
Integral.

10.4 SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
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= INGENIERO IV. (1004EC2-35-77).

FUNCIONES:

1. Programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades vi& as al; "
ejecucion de proyectos de inversion urbanisticos, proyectos de ingenierfa y 1 . S |
civiles en general; asi mismo las Pre-liquidaciones fisico financieras de las obras 2

- AT 5
conforme a las normas legales vigentes.

R 2.  Formular y aprobar resoluciones de su competencia.

- 3. Aprobar la designacién del residente de obra, definir los términos de referencia de
profesionales a contratar, presupuestos adicionales, reducciones, ampliaciones de plazo y

-/ liquidaciones finales de las obras ejecutadas por la Municipalidad Distrital de Quellouno.

4. Resolver consultas, modificaciones y adicionales que se pudiesen presentar en el
desarrollo de la ejecucién de las obras, asi como la elaboracion del expediente técnico
correspondiente.

5. Controlar el correcto uso del espacio y garantizar un armonioso disefio urbano, mediante |
la calificacién de instalaciones en la via publica y de las autorizaciones para ubicacién de
anuncios y avisos publicitarios y propaganda politica; de acuerdo a las normas técnicas de

( la materia.

P 6.  Verificar el cumplimiento de las funciones de las 4reas ligadas a la Sub Gerencia de

la correcta administracién y ejecucion de las obras por Administracion Directa,

s qr

Presupuesto sobre la ejecucién y cumplimiento de las metas y avance fisico en™
ejecucion de obras.
9.  Autorizar y revisar las planillas de control de personal de obra y los gastos directos e /,
indirectos afectados a las obras.
10.  Velar por el cumplimiento estricto de las normas de control interno en los casos de obras
por Administracién directa como por Contrata.
N 11. Las demas que se encuentran en el ROF y las que se le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

& Es responsable de formular y ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados a
obras publicas, edificaciones y acondicionamiento territorial del Distrito de Quellouno,
se encuentra en el 2° nivel organizacional y es Personal de confianza. Asimismo efectiia
el control de las habilitaciones urbanas, licencias de construccién, declaratoria de
fabrica, catastro y el saneamiento fisico legal de los principales centros poblados del
Distrito.

& Depende de Administrativamente de Gerencia Municipal y funcionalmente de Alcaldia

- Titulo profesional de Ingeniero Civil y/o Arquitecto Colegiado.

Infraestructura ST,
7.  Elaborar y proponer para su aprobacion respectiva normas, directivas y reglamentos Fﬁ/»aj~

I M”MCIPAUPAQD\ fif:
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO @ £ S0 suscau i DL QUELLOU
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- Estar habilitado por el CIP para ejercer la Profesion. T KiBine Chainn ¢
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’ , FED I
- Estudios de post Grado o maestria concordante con el cargo. $0L6 AR 50 LEL N 27404

- Capacitacién especializada en el area y experiencia minima de 04 afios.
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10.4.1 DIVISION DE DESARROLLO URBANO RURAL, ACOND.
TERRITORIAL Y CATASTRO

- Experiencia en la Direccién Programada d Inversion Municipal.
- Experiencia en el manejo de Software de costos de Proyectos de Inversién S10,

Archicad, Autocad (Programas de ingenieria).
- Amplia experiencia en conduccién de persona

ARQUITECTO 11, (1004SP-EJ2-35-78).

FUNCIONES.

1. Planear, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar la ejecucién de obras publicas que
realiza la Municipalidad.

2 Tramitar las solicitudes relativas a Habilitaciones Urbanas y elevarlas al superior
jerérquico con los informes correspondientes para su aprobacién.

3. Controlar las Habilitaciones Urbanas, cautelando la intangibilidad de las areas de uso
pablico, 4reas verdes y aportes obligatorios, etc.

4. Llevar el registro de Habilitaciones Urbanas con informaron sobre fisico legal.

5. Elaborar informacién estadistica fiscal urbana con informacién sobre la situacion fisica
legal.

6. Organizar y administrar el registro y archivo de Licencia de Construccién y
Autorizaciones.

7. Proponer y ejecutar campafias de fiscalizacién y control de Licencia de Construccién y
Autorizaciones de Obras.

8. Tramitar poner a consideracién de las Comisiones calificadoras las solicitudes dgp .
Autorizaciones y licencias para construccién y elevarlas al superior jerarquico con lo§§§
informes correspondientes para su aprobacion, Seo

9. Realizar los controles de obra de las Licencias de Construccion y constatar lag?:'
Conformidades de Obra. =

10. Tramitar y calificar los procedimientos de cambios de uso de Edificaciones Subsidios }';S"g ;
otros. S :f

11. Resellar planos, expedir copia de documentacién y planos de archivo de licencias .3
otras certificaciones de documentos expedidos. S:8

12. Identificar los inmuebles en estado ruinoso, los terrenos sin cesar y proponer lags®
medidas a ejecutar, S@

13. Atender, calificar y tramitar ante las instancias correspondientes las quejas vecinales
referentes a las fallas constructivas que perjudiquen predios, la via piiblica,
construcciones antirreglamentarias o ilegales que invadan terrenos de terceros o la via

aq | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF me\?s::;
130 P R b

TRa Chavez 7
FEDATARIO

Altine T

LEV N 27444
B0LO PARA VSO INTERNO EN ~ MUNIC PALID AR



circunscripcién. §
2. Ejecutar y coordinar la compatibilizacién de los expedientes técnicos de las obras deg

conformidad con el orden de prioridades programadas en el Presupuesto Institucional. =:
3.

publica y otros.
14. Elaboracién y/o restructurar las escalas de multas y tasas Municipales.
15. Proponer y/o Desarrollar el Plan Catastral, y/o el Catastro Urbano y Rural, como su

permanente actualizacién y monitoreo.

16.  Prestar accesoria técnica a los diferentes 6rganos de la municipa]ﬁ& cuando sea ;'_.

solicitado o se considere pertinente de acuerdo a su competencia.

17. Las demds fundones que le correspondan de acuerdo a la Ley, a las ngnas
reglamentarias o que le asignen sus superiores jerarquicos.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

© Las asignadas en el presente MOF.

© La Divisién Desarrollo Urbano Rural, Acond. Territorial y Catastro, dependen
administrativamente de Sub. Gerencia de Infraestructura.
© Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS:

- Profesional Arquitecto titulado y colegiado.

- Experiencia en Urbanismo.

- Manejo de paquetes informaticos (AutoCAD entre otros)
- Experiencia en gestion Municipal no menor de 3 afios.

10.4.2 DIVISION DE OBRAS DE ELECTRIFICACION.

INGENIEROIL.  (1004SP-EJ2-35-79)

FUNCIONES.

£ PRESENTR

1 et 0QY M

pFtuELI

Programar, organizar, coordinar, dirigir y controlar todas las acciones inherentes
desarrollo de las obras piblicas de infraestructura eléctrica que se realicen en 1

i

TTUES COMaPd- e e

Elaborar mensualmente los informes de los avances fisicos y financieros de la e_]ecuclo
de obras por administracion directa o por contrato.
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4. Ejecutar las acciones referidas a la ejecucién de las obras por administracion directa; asi
mismo las pre liquidaciones fisico financieras de las obras conforme a las normas
legales vigentes. b
5. Asume las acciones permanentes de mantenimiento de obras de infraestructuragléctrica ;.:f»/
teniendo en cuenta las del Ministerio de Energia y Minas y otras normas del rg i
de seguridad de electrificacion y otros.

" 6. Proponer normas para regular la ejecucién de obras de infraestructura eléctrica de
acurdo a las competencias establecidas en la Ley Orgénica de Municipalidades.
7. Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del proceso

constructivo de obras publicas, aplicando las normas de ejecucién de las obras publicas
por Administracién Directa el Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Leyes del Sistema Nacional de Inversion Publica.

J 8. Otras que se le encargue por su naturaleza.

:'; LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

& Las Asignadas en el presente MOF,

<& La Divisién de Obras de Electrificacién, depende funcional y administrativamente de la
Sub Gerencia de Infraestructura.
& Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.

=
St

M
k3 - i

REQUISITOS:

- Ingeniero Electrénico de Preferencia.

- Estar habilitado por su colegio Profesional.
- Experiencia en el ramo demostrada.

- Experiencia en Administracién Piblica.

o 10.4.3 DIVISION DE OBRAS DE SANEAMIENTO BASICO URBANO Y
| RURAL.

& $ MUWCIPAUU»‘-\B DISTAITAL DE QUELLOUMG
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INGENIERO II.  (1004SP-EJ2-35-80)
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FUNCIONES. EYIN 27444

SOLOPARALSD tNTtRHO EN A MUNICIPALIOAS

-, 1. Programar, organizar, controlar, evaluar la proteccion, conservacion del medio ambiente
en ¢l ambito del Distrito, a través de los sistemas de saneamiento.

/ 2. Proponer programas de salud piblica, saneamiento y educacién sanitaria y ambiental. (b

e
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3. Formular el Plan Operativo Anual de Ja Divisién. Prceni NIY
4, Coordinar con los diversos niveles de Gobierno nacional, sectorial y regional, la 4~ g

correcta aplicacién local de los instrumentos de planeamiento y de gestién ambiental, e
el marco del sistema nacional y regional de Gestién de Saneamiento.

SREINIE
5. Formular, su cronograma de gastos anual mensualizado de las obras de saneamiento y \ _
de riego, de acuerdo ala normatividad vigente. 00 (Q wL /
6. Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de construccién .l 1

obras de infraestructura de saneamiento basico y de infraestructura de riego, dando
cumplimiento la normatividad de ejecucién de las obras publicas por administracion
directa, el Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones ¥ Adquisiciones del

Estado, Leyes del Sistema Nacional de Presupuesto y Leyes del Sistema Nacional de
Inversi6én Publica.

7. Programar, dirigir, ejecutar proyectos de inversién publica en saneamiento Bésico y de
infraestructura de riego, aprobados en el presupuesto institucional,

8. Promover la educacién e investigacién ambiental en el distrito e incentivar la
participaci6n ciudadana en todos los niveles.

9. Realizar acciones de promocién y capacitacién en la etapa de intervencién de los

proyectos de inversion piiblica de saneamiento basico (agua) y de riego durante la fase
inversion y pos inversién.

10. Supervisar y controlar las obras que ejecuta la municipalidad en todas las modalidades,
velando por el cumplimiento de la calidad de Ia obra, el uso de los materiales Yy mano de

obra en estricta concordancia con las especificaciones técnicas del expediente técnico
11 Otras funciones que se Ie asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

<© Es responsable de
Saneamiento Basico Urbano Rural

ecologfa y el medio ambiente de nuestra zona.
© Depende directamente del Sub. Gerente de Infraestructura.
© Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

REQUISITOS:

- Titulo profesional de Ingeniero Civil de Preferencia,
- Estar habilitado por su colegio Profesional.

- Experiencia en el ramo demostrada,

- Experiencia en Administracién Piblica.

10.4.3 DIVISION DE OBRAS VIALES.
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INGENIERO II.
FUNCIONES:

Consecuentemente sus funciones de la Divisién de Obras Viales son las siguientes:

1.

7.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

REQUISITOS:

(1004SP-EJ2-35-81).

Programar, organizar y ejecutar de acuerdo al Plan Operativo de la Divisién de Obras
vial y el Presupuesto Institucional aprobado, disponiendo eficaz y eficientemente los
recursos y equipos asignados.

Controlar las actividades de intervencién de los proyectos de inversién de obras
publicas, aplicando el cumplimiento estricto del Reglamento Nacional de
Construcciones, el Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado y la Ley del Sistema Nacional de Inversiones Publica.
Promover y apoyar técnicamente la supervisién de las obras por la modalidad de
gjecucion por contrato.

Programar y apoyar en los presupuestos participativos a fin de consolidar en forma /&

participativa los proyectos Viales donde con mayor énfasis lo requiera, especialmente EOGA
en los sectores que en épocas de fuertes arremetidas de climatolégicas especialmente \%iz;

época de lluvias, provocan deslizamientos, huaycos, desbordes de rios efc.

Ejecucién de proyectos de inversién vial, también responsable de programar y ejecutar
las obras piblicas viales a nivel distrital, cautelando la correcta utilizacién de los _
presupuestos asignados y generando la informacién oportuna sobre el avancgZHATAL,

financieros de los proyectos de inversién programados en los procesos de presupy 0 %
. . . . s 0 ¥ ol
participativo y por gestion. o _ . ATy
Programar y ejecutar las Pre Liquidaciones de obras pitblicas de infraestructurh 4
concluidas, ejecutados a nivel distrital, cautelando la correcta utilizacién deg5gmec

presupuestos asignados y generando la documentacién oportuna para la liquidacién de
los proyectos.
Otras funciones que le asigne la Sub. Gerencia de Infraestructura.

® La Divisién de Obras Viales, depende funcional y administrativamente de la Sub
Gerencia de Infraestructura. \

& Tiene responsabilidad sobre el cumplimiento de las funciones asignadas en el presente <
Manual y sobre los actos que realice.

© Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.

4 DF QUELLOUNG
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- Titulo profesional de Ingeniero Civil de Preferencia.
- Estar habilitado por su colegio Profesional.

- Experiencia en el ramo demostrada.

- Experiencia en Administracion Publica.
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10.5 SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV. (1005SP-DS1-05-82).

FUNCIONES: Consecuentemente sus funciones de la Sub. Gerencia de Servicios Ptblicos
son las siguientes:

1. Proponer normas para la proteccién del medio ambiente y los recursos naturales, en
razén de tener control sobre los parques y jardines, la ornamentacién de la ciudad.

2. Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas Municipales a través de laJ 5 |
Policia Municipal y/o Autoridades Locales. ; e

3. Proponer normas para regular y controlar el aseo, higiene y salubridad en los lugarg: g\,
publicos, locales de expendio de alimentos y bebidas de consumo humano. \% 4;”

4. Campaiias de manipulacion de alimentos para el comercio ambulatorio y fijo. W”/

S. Fiscalizar y realizar labores de control respecto de la emisién de humos, gases, ruidos .
y demds elementos contaminantes de la atmésfera y el ambiente.

6. Elaborar estudios, diagndsticos y proyectos relativos a la proteccion del medio fj
ambiente y la ecologia.

7. Proponer y ejecutar acciones y programas para el reciclaje y el tratamiento de residuos T
sélidos. g

8. Realizar campafias de control de epidemias y control de sanidad de animales menore \seé
Campafias de desratizacion, eliminacién de canes vagos, fumigaciones en domicilio /ag
para control de plagas etc. i

9. Realizar campafias y/o Operativos de Profilaxis Social en coordinacién con los |
responsables de las Instituciones de Salud de la Localidad.

10. Ejecutar permanentemente la Limpieza Publica de la Ciudad y/o Jurisdiccién del
Distrital.

11 Resolver en primera instancia los asuntos de su competencia conforme con el Texto

Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

12. Imponer sanciones, conforme al Reglamento de Infracciones y Sanciones
Administrativas.

13. Expedir carné de sanidad a través de una de las unidades orgénicas a su cargo

14. Las demas que les' corresponden conforme a la Ley, las norm @N egIRMaRLAIa A DEQUELDUe

pertinentes y las que les sean encargadas por sus superiores Jerarquickiy s, sussnse cevinta oot w stsle

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

RN

' 2
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A
© Depende Directamente del Gerente Municipal CEv s Zraaa

PARA VSO INTERWQEN ~~ UNIC, PALID
& Es responsable del cumplimiento de sus funciones en la prestacién de Tos” servicios

publicos municipales en beneficio de la poblacidn.
& Ejerce autoridad sobre el personal que se le asigne su cargo.
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5. Proponer la exoneracion del pago de tasas para casos de precariedad econémica. @
6. Sistematizar y digitalizar los archivos de Registros Civiles, ' ,
7. Las demss que correspondan conforme a Ley, a las normas reglamentarias pertinentes y las .
que les sean encargadas por sus superiores jerérquicos. Qe,
1n4 | MANUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNGIONES TGF PREXS
o

O
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REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo profesional Licenciado en Administracién, Ingeniero Industrial y afines con
especializacién en la prestacién de servicios piblicos municipales.

- Experiencia en labores especializadas en servicios municipales.

- Experiencia en la conduccién de personal.

- Conocimiento en computacion.

TECNICO ADMINISTRATIVO L. (1005SP-AP2-05-83).
FUNCIONES:

1. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir |a documentacion que se genera en la Sub
Gerencia tanto en forma interna como externa.

©

2. Redactary digitar Informes, Memoréndums, Acuerdos, solicitados por el jefe.

3. Administrar el archivo documentario de la Sub Gerencia,

4. Revisar y preparar la documentacién para el despacho del Sub Gerente.

5. Atender llamadas telefénicas y concertar citas al Sub Gerente.

6.  Solicitar y distribuir-los materiales y dtiles de oficina, manteniendo el stock apropiado
para el aprovisionamiento de la Sub Gerencia.

7. Orientar al piblico en general sobre consultas y gestiones por realizar en la Sub Gerencia.

8.  Oftras funciones de su competencia que le asigne el Sub Gerente de Servicios

Municipales.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

© Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas en el presente MOF.
© Depende directamente del Sub. Gerente de Servicios Piblicos.
©  No ejerce autoridad.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo Secretaria Ejecutiva y/o Carreras Técnicas afines
- Capacitacién en manejo de sistemas informéticos,
- Experiencia laboral en administracién publica,

o Cngt '

10.5.1 DIVISION DE REGISTROS CIVILES.
TECNICO REGISTRAL. (100SSP-ES1-40-84).
FUNCIONES:

Funciones de la Divisién de Registros Civiles.

5. 100Ut OUY R

. Llevar los Registros Civiles y celebrar los actos conforme con lag normas del Registro
Nacional de Identificacién,

2. Elaborar, la estadistica de hechos vitales con el 4rea de estadistica e Informacién y remitirla
a los dérganos correspondientes,
Proponer y ejecutarla celebracién de matrimonios comunitarios,

4. Expedir copias Y constancias certificadas de lag inscripciones que se encuentran en los
Registros Civiles de la localidad,
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

| ©  Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas en el presente MOF,
& & Depende directamente del Sub, Gerente de Servicios Publicos. _
| © Ejerce autoridad sobre el personal asignado a su cargo. O O 01 1 '

( REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

- Estudios superiores acreditados.

- Conocer el Sistema de Registros Civiles.
- Conocimiento y manejo Microsoft Office.
- Experiencia en Administracién Publica,

l

l

( ”

N 10.5.2 DIVISION DE FARMACIA

: AUXILIAR DE FARMACIA 1. (1005SP-ES1-50-85)

FUNCIONES: Son funciones de la Divisién de farmacia:
k,, 1. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, normas y demds disposiciones del Sistema de
o Salud, establecidas para el ambito Municipal. <o .,
H 2. Programar, dirigir ejecutar y supervisar las acciones relacionadas a la prestaciopy; ol
< servicios de salud. , 7 5
y 3. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades sobre prevenGEiEE! o
‘%” } promocién y mejoramiento de la salud, en coordinacién con entidades del se 6 CONvE“cjﬁd A
) L ’ SONVER ~
;|‘ pablico y privado. » |
{” 4, Programar y efectuar acciones de atencién de salud dirigida a los trabajadores de la l
\ Institucién y publico en general medjante sus consultorios del servicio de tépico.
ﬂ” 5. Las dem4s funciones que en ¢l campo de su competencia se le asigne.
jk LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: | j“%
z
g © Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas en el presente MOF. 9
i © Depende directamente del Sub. Gerente de Servicios Piblicos.

< Ejerce autoridad sobre el personal asignado a sy cargo.

| . :
l REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO::
: 23t
A - Experiencia en labores de servicio de de la Salud o afines, iz e
N - Bachiller o Técnico en Ciencias salud é i3 i ;
| - Conocimiento en computacién. = z‘ﬁj iz A
i 10.5.3 DIVISION DE POLICIA MUNICIPAL Y SEGURIDAD INTERNA §§ g ';'fg
, POLICIA MUNICIPAL 1I. (1 OOSSP-AP2-55-86/96). - §i £ J 3
, = i< I3
! FUNCIONES; ® V|
-l Funciones de la Divisién de Policia Municipal y Seguridad Interna. ’ )
i 1. Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas de seguridad y autorizacién de e
| funcionamiento de locales publicos incluyendo hoteles. Nc.“
o 2. Verificar el cumplimiento y hacer cumplir el acatamiento de las disposiciones ‘; 2
_i( A (;]
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‘ Municipales y Nacionales tales como acuerdos, ordenanza, resoluciones y normas P
) l municipales por parte de los vecinos. / ) ‘
t 3. Apoyar a los diferentes 0rganos y Sub Gerencias de la Municipalidad en cuanto a] ‘}3
cumplimiento de las normas relacionadas a cada una de estas Sub Gerencias, /' ‘
4 Apoyar y promover acciones de Defensa Civil ¥ primeros Auxilios en coordinacién con

3. Colaborar en la distribucion de boletines y otros que en mateQaOCQ .laﬁxp'}ﬁas, o
promociones especiales, programe la municipalidad.

" 6. Verificar y hacer cumplir las condiciones higiénicas y de salubridad que deben cumplir
lo vendedores Y comerciantes en los mercados Yy centros de abastos, acorde a las |

- Directivas y Reglamentos debidamente aprobados y publicados. (De las Secciones de |'

Carnes, abarrotes, pan, verduras, frutas, flores etc.)

i 7. Verificar y hacer cumplir las condiciones higiénicas y de salubridad que deben cumplir |
lo vendedores Y comerciantes en los mercados y centros de abastos, de las Secciones de |

\, venta de comidas y bebidas helados, chicherias Y otras y velar por el ordenamiento del |

‘ propuesto y aprobado.
~‘ 8. Seleccionar el Personal para la custodia, seguridad interna de los locales municipales
; tanto en guardianias como ep porterias, generando un reglamento especial adecuad
¥ ‘ para su horario de trabajo, turnos y recomendaciones de seguridad que correspondan.
9. Otras funciones que sean encomendadas por Ia Superioridad.
1
% LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

REQUISITOS MINIMOS AL CARGO:

- Licenciado de] Ejército.
- Secundaria Completa,
- Conocer las normas de la Policia Municipal

10.5.3 DIVISION DE CAMAL Y MERCADOS

ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION TI. (1005SP-ES1-05-97)

UELLOUNS
EL PAESENTE
©QuE 0QY X

2

g

o e

1. Controlar, fiscalizar y ordenar el comercio ambulatorio y proponer alternativas des £
solucién. 2 £ ps s

2. Proponer proyectos de Ordenanzas, Decretos, Directivas, sobre el ambito de gl ;;‘;‘\—;
competencia. =: Os s

3. Proponer los costos por los servicios de usos de espacios publicos, para su aprobacién. £3 (I
4. Administrar el Mercado Municipal proponiendo reglamentos y documentos de gestiéf P, é é
para su adecuado uso. : 5

©

o

5. Administrar los servicios higiénicos del Mercado Municipal,

6.  Administrar el camal municipal proponiendo re
aprobacion, acordes a las Directivas de SENASA.
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicios Piiblicos.
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1 LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
< 000115
= I © Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas en el presente MOF.

© Depende directamente del Sub. Gerente de Servicios Piblicos.
& Ejerce autoridad sobre el personal asignado a su cargo.

REQUISITOS:

T

'i) - Medico y/o Técnico en Veterinario, Zootecnista,

Experiencia en labores en Camales
- Conocimiento en computacidn,

9.5.4 DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA Y ORNAMENTACION
TRABAJADOR DE SERVICIOS I. (1005SP-AP1
RESPONSABILIDAD.

-05-098/108)

Las asignadas en e] presente MOF,

FUNCIONES:

Funciones en Materia de Limpieza Publica.

Atender el servicio de limpieza publica en todas sus etapas.
Efectuar el mantenimiento de torrenteras.

Realizar acciones de fumigacion.,

Atender solicitudes
departamento.

Planear, coordinar Y ejecutar campa
distrito.

Ealk e

Y quejas de los vecinos sobre los servicios que presta el

wn

Las demés que les corresponden conforme a Ley,
pertinentes y las que les sean encargados por sus superio

Funciones en Materia de Ornato, Mantenimiento Y Proteccién de Areas Verdes

Cumple las siguientes funciones:

1. Proponer normas y
= cumplimiento

«_ 2. Programar y ejecutar el cum

jardines.

Ejecutar acciones de evacuacién de malezas y residuos de
Proponer la creacién de nuevas dreas verdes.

Programar, coordinar Y ejecutar campafias de forestacién y reforestacién en el distri
Organizar y administrar el vivero municipal.

Coordinar con la Policia Ecolégica las opciones de proteccién del medio ambiente.
Las demés que le corresponden conforme a Ley, a las normas Reglamen
pertinentes y las que les sean encargadas Por sus superiores jerarquias.

J REQUISITOS:

plimiento del mantenimiento Yy proteccion de parq

§1 rifReN
32 10 LG RAY

parques y jardines.
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1. Técnicos en Limpieza y Ornamentacién
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2, Recojo de residuog sélidos,

10. ORGANOS DESCONCENTRADOS

El comitg ge administracién de] Programa de Vaso de Leche ests bresidido por ¢
Alcalde Distrita], tiene sy bropio Reglamento, lo integrap un Funcionarig Mum'cipal
designado por el Alcalde Distrital, yp Tepresentante dej Ministeriq de Salud,
Tepresentantes de los Comités dej Programa de Vaso
asociacién de producto )

inisterio deAgricuItura.

5. Formular su Reglamento, Interno coﬁtemp
atribucjoneg y competencias Pertinentes,

Es un Organo Desconcentrado Presidido por e] Alcald By
Iscalizacién de 8 Mmisma ep egidor, ¢ integrado por funcionarjog de Ia §§§/
Unicipalidad bara las acclones admmistrativas Pertinenteg podran corporarse g“:" iy
ICha  comisigp Tepresentanteg € organjzacioneg y /o Institucioneg bara el =4k '3
Cumplimiento de los o jetivos Pertinentes, § @l
S £
=3 33
DE sus FUNCIONES, FINES y OBJETIVOS - S o
a v =]
2% <
. SSs 3
Sus funcioneg tienen autonomia admmlstratlva €n tanto Cumplan cop I misién Fad z
Objetivo Cspecifico, Manteniendo ¢] Cuidado de] manejo €condémico Y rendicién de @

O
&
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l. Elaborgy el Plan Operativo de Festejos a nive] Dj
2 Planificar el Presupuesto Iequerido para cada Ak

Presupuestq Instimcional.
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1. ORGANOS DESCENTRALIZADOS
11.1 MUNICIPALIDADES DE CENTROg POBLADQS

Centro Poblado de Chapo,

El brocedimientq para la eleccign g
porlaLey de I5 Materja,

LAS MUNICIPALIDADES DE
CENTROS POBLADOS,

Ut B PREsERTE

=0 QU Doy g

TAL DE QUELLGUNG ™

PAIOAD DgTay

R Muicp
BOCUmENy

W € oo




