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INTRODUCCION
E! Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es un instrumento normativo de

gestidn municipal que determina la naturaleza, competencia y funciones especificas
de los diferentes cargos existentes en la Municipalidad; los 6rganos que comprenden
y sus funciones; sus lineas de autoridad y responsabitidad y sus requisitos minimos,
es una forma de organizarse y ordenarse adecuadamente, para mejorar la gestion
administrativa de la Municipatidad Distrital de OCONGATE, concordante con la Ley
N°® 27783, Ley de Bases de la Descentralizacién y la Ley N° 27972, Ley Organica de
las Municipalidades, la Ley Marco del Empleo Publico 28175 y el D.S. 043 — 2006-
PCM y ia Ley de Modernizacién del Estado, Ley 27658,

Asi mismo de Conformidad al Cuadro de Asignacion de Personal, Que tiene por
finalidad de precisar las funciones especificas de cada uno de los cargos que estan
establecidos en el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP); de tal forma que los
mismos coadyuven al cumplimiento de los fines y objetivos de fa Ley N° 27972 Ley
Organica de Municipalidades asignadas a las municipales, para el cumplimiento de
sus fines y objetivos de la Institucion.

El presente Manual de Organizacion y Funciones es de aplicacién y cumplimiento
obligatorio de todo el personal que labora en los diferentes organos de la
Municipatidad Distrital de OCONGATE.

La Municipalidad Distrital de OCONGATE, es el Gobierno Local, que lidera el
Desarrollo Distrital, con la activa participacion de la Ciudadania y las Instituciones
Publicas y Privadas en la prestacion de los servicios pablicos con calidad y cuenta
con personal capacitado e idoneo capaz de asumir los cambios de la
descentralizacion y globalizacién exige la gestién municipal.

La Municipalidad Distrital de OCONGATE, es el Gobierno Local que promueve el
Desarrollo del Distrito a través del uso adecuado de los recursos materiales y el
potencial humano de Ia Institucién, para lograr los objetivos y metas programadas
para alcanzar Jos resultados esperados, con eficiencia, competitividad, con
compromiso social, probidad y ética en Ja gestion municipal en beneficio de la
comunidad, enmarcados dentro de la Misién y Vision Institucional y el cumplimiento
obligatorio a las nomas legales vigentes y se describe en forma sistematica la
Estructura Orgénica, objetivos, Funciones, Lineas de Mando y Niveles de
Coordinacién de las actividades a desarroliarse.

MUNICIPALIDAD DE OCONGATE-QUISPICANCHIS-CUSCO
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TITULO |

3 GENERALIDADES
1. FINALIDAD

- El Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es un documento operativo
~ de gestion interna, que tiene la finalidad de detallar fa estructura, funciones,
relaciones de coordinacion y tareas de los diferentes organos de la
municipalidad distrital de OCONGATE, en el que se determinan los cargos, su
- ubicacion y requisitos minimos para el desempefio de los mismos, dentro de
- la Estructura Organica y las funciones GENERALES que les compete.

2, OBJETIVOS

' 1. Proporcionar la informacion basica de la organizacién y funcionamiento

- de los 6rganos y unidades organicas.

2. Actuar como referencia obligada para el personai en el cumplimiento de
las funciones asignadas al cargo.

3. Proporcionar informacién sobre Eé las funciones, requisitos,

" responsabilidades, y exigencias para desempefar el cargo de mado
eficiente, y facilitar la comunicacion entre los organos y el personal
promoviendo la uniformidad de criterios administrativos.

4. Identificar las competencias necesarias para la cobertura del cargo.

. 5. Servir de fuentes para tomar conocimiento de la organizacion formal, y

. para la elaboracién del manual de procedimientos administrativos.

— 6. Servir de fuente para ia determinacion de responsabilidades por el

ejercicio de las funciones del cargo.

“

_ 7. Establecer un vinculo legal entre fas funciones previstas para el cargoy
;H la responsabilidad por el ejercicio de las funciones.

— 8. Determinar los limites funcionales del servidor publico durante el
_ _

ejercicio del cargo.
9. Establecer las relaciones de coordinacién e interrelacion entre los
érganos y unidades organicas de la Entidad.
- 10. Establecer factores de interrelacién y coordinacién con otras entidades
'~ y organismos publicos, o instituciones privadas.

e MUNICIPAUDAD DE OCONGATE-QUISPICANCHIS-CUSCO
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11.Determinar las funciones especificas, responsabilidades, y los limites

del ejercicio de cada cargo.

. 12.Promover ia implantacién de los procesos de redisefio de procesos y

procedimientos, y de simplificacion administrativa en el marco de ia
modernizacién de la gestion del Estado.

13.Servir de base para el desarrolIonistemas y métodos de trabajo que
permitan cumplir con las metas institucionales de modo eficiente y

eficaz.

14.Delimitar actividades, funciones y responsabilidades, ademéas de

ayudar a la coordinacién de esfuerzos.

3. BASE LEGAL.

Constitucién Politica del Estado

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27444 ey del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica.

Ley N°® 27783, Ley de Bases de Descentralizacién

Ley N° 27950, Modifica la Ley de Bases de la Descentralizacién N°
27783

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

Ley N° 26300, Ley de los Derechos de Participacién y Control
Ciudadanos.

Ley N° 28059, Ley Marco de Promocién de la iInversion
Descentralizada.

D. Leg. N° 278 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento D.S. 005-90-
PCM.

D. Ley N° 19338, Ley de Creacién del Sistema Nacional de Defensa
Civil.

Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG, Normas Técnicas de Control
Interno para el Sector Pbilico.

. MUNICIPALIDAD DE OCONGATE-QUHSPICANCHIS-CUSCO
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- DECRETO SUPREMO N° 043-2006-PCM, que dan los lineamientos
Técnicos para formular el Manual de Organizacién y Funciones (MOF)
dentro de un marco de modernizacion.

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado

4. ALLCANCE
El Manual de Organizacion y Funciones (MOF), orienta y regula las
actividades det personal: Profesional, Técnico, Auxiliar y de Servicios y su

alcance es a todos los niveles de ia organizacion funcional de la Municipalidad
Distrital de OCONGATE.

5. NIVEL DE APROBACION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF), de la municipalidad distrital de
OCONGATE, es aprobado mediante ordenanza Municipal, previa
conformidad del concejo municipal, luego de su presentacién.

MUNICIPAUDAD DE OCONGATE-QUISPICANCHIS-CUSCO
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CAPITULO |

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
La Municipalidad Distrital de OCONGATE tiene la siguiente Estructura Organica.

1.- ORGANOS DE GOBIERNO

= Concejo Municipal
« Alcaldia

2.- ORGANOS CONSULTIVOS, DE COORDINACION Y PARTICIPACION

= Comisiones de Regidores

* Comité de Coordinacién Local(CCL)

* Comité de Vigilancia de Presupuesto

» Comité Distrital de Defensa Civil

» Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.

» Comité de juntas vecinales y comunales.

* Comité Distrital del Programa Vaso de Leche.
» Comision Ambiental Municipat -CAM.

3.- ORGANO DE ALTA DIRECCION

= Gerente Municipal
O revieh &

4.- ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DEFENSA JUDICIAL

* Procuraduria Publica Municipal.
= Oficina de control Intemo. 20 ¢iusic on 4 w0

5.- ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Asesoria Legal

Planificacion, Presupuesto.

Asesoria Contable.

Oficina de Programacion e inversiones OPI.

Unidad formuladora de Proyectos Inversion.

Supervision de obras y Liquidacion de Proyectos de Inversion.

MUNICIPALIDAD DE OCONGATE-QUISPICANCHIS-CUSCO



Manual de Organizacidn y Funciones - MOF

6.- ORGANOS DE SOPORTE-APOYO

» Oficina de Secretaria General
» Div. Mesa de Partes- trAmite documentario.
» Div. Archivo Central.
» Oficina. de relaciones publicas e imagen institucionat.
= QOficina de Contabilidad.
= QOficina de Tesoreria
» Div.Rentas
= Oficina de Logistica. &~ )
«Div. de patrimonio:
« Div. guardianiac—
«Div. de almacén
Oficina de informatica y soporte Técnico.
» Oficina de Recursos Humanos.
* Div. Remuneraciones y Escalafén.

ORGANOS DE LINEA-EJECUCION.

7.- SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS MUNICIPALES

» DIVISION SERVICIOS MUNICIPALES
Area de Registro Civil
Area de Seguridad ciudadana
Area de administracién de mercado, estadio, cementerio y Otros.
DIVISION DE MEDIO AMBIENTE- OMSABA URBANO Y RURAL
Area de medio Ambiente, de limpieza publica y residuos sélidos.

Area técnica Municipal en Saneamiento Bésico.
»  Buzonero, gasfitero

8.- SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANA Y RURAL
- DIVISION EJECUTORA DE OBRAS
» Unidad Ejecutora de Obras.
* Und.Mantenimiento de Infraestructura
-DIVISION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
* Unidad de Estudios y Proyectos
-OFC. DE DEFENSA CIVIL

-DIVISION DE PLANEAMIENTO URBANO Y RURAL.

= Ofc. de planeamiento Urbanc y Rural.
-DIVISION DE MAQUINARIA Y EQUIPO

* Unidad de Maquinaria
=  Unidad de Maestranza.

MUNICIPALIDAD DE OCONGATE-QUISPICANCHIS-CUSCO
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9.- SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL
« DIVISION DE EDUCACION SALUD, CULTURAY DEPORTE

* Unidad de Educacién, Salud, Cultura y Deporte.
s DIVISION DE PROGRAMAS sogké?os SOCIALES Y

DERECHOS HUMANOS.
» Unidad de DEMUNA
» OMAPED (Unidad Municipai de Atencién a la

Persona con Discapacidad).
» Unidad de Programa Vaso de Leche
» ULE (Unidad Local de Empadronamiento) y Programas
sociales (Juntos, Beca 18, Pension 65. FISE. Fondo de
Inclusion Social Energético.

10.- SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y PROMOCION
EMPRESARIAL
L ]

DIVISION DE DESARROLLO AGROPECUARIO
¢ Unidad de Promocion Agropecuario.

» DIVISION DE DESARROLLO DE PROMOCION TURISTICA Y
COMERCIO

Unidad de feria agropecuaria.

L]
¢ DIVISION DE SANIDAD ANIMAL Y MANEJO INTEGRADO DE
PLAGAS.

» Unidad de Sanidad Animal
» Unidad de Manejo Integrado de Plagas

11.- ORGANOS DESCONCENTRADOS
- Municipalidad de Consejo menor

CAPITULO Il

LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD, RELACIONES

FUNCIONALES Y DE COORDINACION.

AUTORIDAD.
La Municipalidad Distrital de OCONGATE, es el maximo dérgano de Gobierno

Local det Distrito, su autoridad la ejecuta a través de sus drganos
correspondientes. Esta a cargo del Aicalde Distrital, elegido por votacion popular.

RESPONSABILIDAD
Los 6rganos de Linea, Control, Asesoramiento y Apoyo, coordinan todo ante los

érganos de Gobierno y la Gerencia Municipal de la Municipalidad Distrital de
OCONGATE.

MUNICIPALIDAD DE OCONGATE-QUISPICANCHIS-CUSCO
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RELACIONES FUNCIONALES
Todos los drganos de la Municipalidad Distritai de OCONGATE, se relacionan

mutua y armonicamente para el logro de sus objetivos establecidos.

DE COORDINACION.
Los Organos de Coordinacién y Participacion mantienen una permanente

comunicacion entre la poblacion y las autoridades municipales a través de sus
representantes, tienen un concejo directivo en la entidad, estan enmarcados por
ley 0 norma que los crea, sus miembros no podran exceder de cinco y realizan
sus funciones ad-honorem, estan establecidos en la estructura organica y sus
funciones y las condiciones se definen en el Reglamento de Organizacion y
Funciones —ROF de la Municipatidad.
La municipalidad Distrital de OCONGATE cuenta con los Organos de
Coordinacion y de participacién los siguientes:

* Comisiones de Regidores

* Comité de Coordinacion Local{CCL)

« Comité de Vigilancia de Presupuesto

= Comité Distrital de Defensa Civil

» Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.

* Comité de juntas vecinales y comunales.

*  Comité Distritat del Programa Vaso de Leche.

= Comisién Ambiental Municipal —-CAM.

MUNICIPAUDAD DE OCONGATE-QUISPICANCHIS-CUSCO
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CAPITULO Il

OBJETIVOS Y COMPETENCIAS
OBJETIVOS.

Corresponde a la Municipalidad Distrital de OCONGATE los siguientes objetivos:
- Dirigir, conducir y promover el desarrollo socioecondmico, técnico y
administrativo del Distrito, de acuerdo a una Planificacién concertada y

calificada de las necesidades, asegurando que los servicios Municipales

sean eficientes y eficaces. ~
- Asegurar la representacion y participacién organizada de la comunidad de

/) _los sectores, en el cumplimiento de sus normas Municipales, la ejecucion .

" de las obras comunales y el ejercicio de derecho de Peticién.

- Estimular e institucionalizar la participacion de ia poblacién en la gestién
Municipal fomentando el trabajo comunal y dando opcién al ejercicio de
libre iniciativa.

- Administrar eficientemente las rentas de la Municipalidad.

- Promover el desarrolio integral y equilibrado en el Distrito de OCONGATE;
y desarrollar programas sociales basicos, orientados hacia el trabajo
productivo, nutricién, educacién y salud.

COMPETENCIAS

- Planificar integralmente e! desarrollo local y el ordenamiento territorial, en
el nivel Distrital. @

- Promover e impulsar el proceso de planeamiento para el desarrollo integral
correspondiente al &mbito de su Distrito, recogiendo las prioridades
propuestas en los procesos de planeacién de desarrollo local de caracter
distrital.

- Promover, permanentemente la coordinacion estratégica de los planes
integrales de desarrollo Distrital.

- Promover, apoyar y ejecutar proyectos de inversién y servicios pUblicos
municipales que presenten objetivamente, economias de escala de ambito
Distrital; para cuyo efecto, suscriben ios convenios pertinentes con las
respectivas Municipalidades de Centros Poblados.

MUNICIPALIDAD DE OCONGATE-QUISPICANCHIS-CUSCO 11
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- Emitir las normas técnicas generales, en materia de organizacién del
. espacio fisico y uso del suelo, asi como sobre proteccidn y conservacion
" dei ambiente.

~ - Ejercer ias funciones especificas exclusivas y compartidas de acuerdo a lo
dispuesto en el Titulo V, Capitulo If; de Ley Orgénica de Municipalidades

N°®27972.
: FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS
- ORGANOS DE GOBIERNO
] CONCEJO MUNICIPAL
= * El Concejo Municipal ejerce funciones promotoras, normativas y
". fiscalizadoras. Es la maxima instancia de Gobierno de la Municipalidad

Distrital de OCONGATE. Esta conformado por el Aicalde, quién lo preside

y cinco regidores establecidas por el Jurado Nacional de Elecciones.

— + Corresponde al Concejo Municipal formular la politica integral de
desarrollo del Distrito asi como establecer el régimen econtmico
financiero y de gestidn de la Municipalidad.

 Las atribuciones del Concejo Municipal estan descritas en el Art. 9 de Ia

" Ley Organica de Municipalidades 27972.

"~ a. Aprobar los pianes de desarrollo concertados y el presupuesto
participativo.

b. Aprobar, monitorear y controlar et plan de desarrollo institucional y

. el programa de inversiones, teniendo en cuenta los Planes de

- Desarrollo Concertado y sus Presupuestos Participativos.

~ ¢. Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento del

gobierno local,

.k d. Aprobar el Plan de Desarrolio Urbano, el Plan de Desarrollo Rural,

. el Esquema de Zonificacion de areas urbanas, el Plan de Desarrollo

“ de Asentamientos Humanos y demas planes especificos sobre la

- base del Plan de Acondicionamiento Territorial.

e. Aprobar el sistema de gestion ambiental local y sus instrumentos,
en concordancia con el sistema de gestibn ambiental nacional y

- regional.

D MUNICIPAUDAD DE OQCONGATE-QUISPICANCHIS-CUSCO
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f.  Aprobar, modificar o derogar las Ordenanzas y dejar sin efecto los
Acuerdos.

g. Crear, modificar, suprimir o exonerar de contribuciones, tasas,
arbitrios, licencias y derechos, conforme a ley.

h. Declarar fa vacancia o suspensién de los cargos de alcalde y
regidor.

i. Autorizar los viajes al exterior del pais, que en comisién de servicios
0 representacion de la municipalidad, realicen el alcalde, los
regidores, el gerente municipal y cualquier otro funcionario.

J. Aprobar por Ordenanza el Reglamento Interno dei Concejo
Municipal. .

k. Aprobar ios proyectos de Ley que en materia de su competencia
sean propuestos ai Congreso de la Repubiica.

l.  Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.

m. Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su
reglamento. .\ ’7

n. Aprobar el Balance y la Memoria. o G

0. Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios
publicos municipales al Sector Privado a través de concesiones o
cualquier ofra forma de participacion de la inversién privada
permitida por ley, conforme a los articulos 32° y 35° de ia ley.

p. Aprobar la creaciébn de centros poblados y de agencias
municipales. .

q. Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.
Solicitar la realizacién de exadmenes especiales, auditorios
econdmicos y otros actos de control.

s. Autorizar y atender los pedidos de informacién de los regidores para
efectos de fiscalizacion.

t. Autorizar al procurador plblico 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 de los cuales el 6rganoc de control

interno haya encontrado responsabilidad civil o penal; asi como en

MUNICIPALIDAD DE OCONGATE-QUISPICANCHIS-CUSCO i 13
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los demas procesos judiciales interpuestos contra el gobierno local
O sus representantes.

u. Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para
obras y servicios publicos, por mayoria calificada y conforme a ley.

v. Aprobar fa donacién o la cesién en uso de bienes muebles o
inmuebles de la municipalidad a favor de entidades publicas o
privadas sin fines de lucro y la venta de sus bienes en subasta
publica.

w. Aprobar la celebracion de convenios de cooperacién nacional e
internacional y convenios interinstitucionales.

x. Aprobar las licencias solicitadas por el alcalde o los regidores, no
pudiendo concederse ficencias simultaneamente a un nlmero
mayor del 40% (cuarenta por ciento) de los regidores.

y. Aprobar las remuneraciones del alcalde y las dietas de los
regidores.

z. Aprobar el régimen de administracion de sus bienes y rentas, asi
como el régimen de administracion de los servicios publicos locales.

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

bb. Plantear los conflictos de competencia.

cc. Aprobar el cuadro de asignacion de personal y las bases de las
pruebas para la seleccién de personal y para los concursos de
provision de puestos de trabajo.

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

ee. Aprobar los espacios de concertacién y participacién vecinal, a
propuestas del Alcalde, asi como reglamentar su funcionamiento.

ff. Los Demas funciones de acorde a Ley.

DE LOS REGIDORES
Los Regidores de la Municipalidad Distrital de OCONGATE, tienen las

siguientes atribuciones:
a. Proponen proyectos de ordenanzas y acuerdos.
b. Formulan pedidos y mociones de orden del dia.

MURNICIPALIDAD DE OCONGATE-QUISPICANCHIS-CUSCO
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Desempeiian por delegacion las atribuciones politicas del Alcaide.
Desempeiian funciones de fiscalizacion de la gestion municipal.

e. Integran, concurren y participan en las sesiones de las comisiones
ordinarias y especiales que determine el reglamento interno, y en las
reuniones de trabajo que determine o apruebe el Consejo Municipal.

f. Mantienen comunicacién con las organizaciones sociales y los
vecinos a fin de informar al Concejo Municipal y proponer la solucién
de problemas.

MUNICIPALIDAD DE OCONGATE-QUISPICANCHIS-CUSCO
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TITULO !l
FUNCIONES DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

CAPITULOI

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA
1.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONSEJO MUNICIPAL

ALCALDIA

1.2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA + ORGANO DE GOBIERNO
DENOMINACION DEL CARGO : ALCALDIA
N CARGO CARGO CARGO DE
Orden | CLASIFICADO | ©OPICO | pgrpycrurar | CLASIFICACION | TOTAL | ~oios on
1] _ALCALDE ~| 017001 |Aicalde Distrital P 7 x

1.3. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

CARGO 01 : ALCALDE DISTRITAL
CODIGO  : 01/001

ORGANOS/CARGOS CLASIFICADOS: ELECTO

FUNCIONES GENERALES:

La alcaldia, est4 representado legal y funcionalmente por el alcalde, quien es
electo democraticamente y tiene la plaza administrativa de nombrado.

El alcalde es el personero legal de la municipalidad Y Su maxima autoridad
administrativa.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos
de OCONGATE.,

Convocar, presidir y dar por concluidas Jas sesiones del concejo municipal.
Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad.

Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.
Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién.

oA wN
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6. Dictar decretos y resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las leyes y
ordenanzas.

7. Dirigir fa formulacién y someter a aprobacién de! concejo el Plan integral de

Desarrollo Sostenible Local y el programa de inversiones concertado con la

sociedad civil.

Dirigir la ejecucion de los Planes de Desarrollo Local Municipal.

9. Someter a aprobacién del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro
de los plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de
la Repdablica, 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 en la presente ley.

11.Someter a aprobacion del concejo municipal, dentro del primer trimestre del
ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la
memoria de gestion del ejercicio econémico fenecido.

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

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

14.Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del
Concejo Municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean
necesarios para el gobierno y la administracién municipal.

153.Informar al Concejo Municipal mensuaimente respecto al 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
Cadigo Civil.

17.Designar, delegar funciones administrativas y cesar al gerente municipal y, a
propuesta de éste, a los demas funcionarios de confianza.

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

19. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales.

20. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en
el Gerente Municipal.

21.Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes
especiales y otros actos de control.

22 implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los
informes de Auditoria Interna.

23.Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el gjercicio de sus
funciones.

@
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24.Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad
legalmente permitida, sugerir fa participacién accionaria y recomendar la
concesion de obras de infraestructura y servicios plblicos municipales.

25. Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y tos resultados
econdémicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y
servicios publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacion al
sector privado.

26.Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el d&mbito de su jurisdiccion y
competencia.

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

28.Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo,
conforme a Ley.

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

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

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

32.Resolver en dltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de
acuerdo al Textc Unico de Procedimientos Administrativos de la
Municipalidad.

33.Proponer al concejo municipal espacios de concertacion y participacion
vecinal.

34.Las demas que le correspondan de acuerdo a Ley.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» Da cuenta al Concejo Municipal.

» Tiene mando directo sobre el Gerente Municipal, Sub Gerentes y Directores
de Oficina y de manera indirecta sobre los directivos y los servidores en
general.

e Tiene mando directo sobre las empresas y programas especiales.

REQUISITOS MINIMOS
» Ser electo democraticamente en Elecciones Municipales.
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CAPITULON

ORGANO DE DEFENSA
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: Procuraduria Publica
Municipal.

11. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

. - - — e T

i T
v  PROCURADOR

— - - -~ - -

1.2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : ORGANO DE DEFENSA
JUDICIAL
DENOMINACION DEL CARGO : PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL
. CARGO CARGO CARGO DE
N"Orden | o asiFicapo | ©ODIGO | eorrucTURAL | CLASIFICACION | o lciavoa
Procurador Pablico
2 ABOGADO 02001 | gy cinal EC
1.3. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO .

CARGO 02 : PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL.
CODIGO  :02/001
ORGANOS/CARGOS CLASIFICADOS: PREVISTO-CE

FUNCIONES ESPECIFICAS PERMANENTES DEL PROCURADOR PUBLICO
MUNICIPAL.

1. Ejercer a tiempo completo y dedicacion exclusiva, la representacion y
defensa juridica de los intereses, bienes y derechos de la Municipalidad
Distrital de OCONGATE, de acuerdo a ia Constitucion, Ley Orgéanica de
Municipalidades N°® 27972, Decreto Legislativo del Sistema de Defensa
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Juridica del Estado N° 1068 su Regiamento aprobado por D.S. 017- 2008-
JUS.

. Planear, organizar y coordinar acciones y actividades de defensa judicial

de la Municipalidad Distritai de OCONGATE y la de sus servidores cuando
éstos sean comprendidos por acciones propias de su funcién, ya sea en

procesos civiles y/o penales, siempre y cuando el Estado no sea agraviado.

. Comunicar oportunamente al Alcalde las sentencias consentidas, sean

éstas favorables o no a {a Municipalidad, debiendo coordinar con el titular y
los o6rganos administrativos correspondientes la prevision presupuestal u
otras acciones administrativas que posibiliten et cumplimiento y ejecucién
de las mismas.

. Iniciar e impulsar bajo responsabilidad procesos judiciales contra los

funcionarios, servidores y/o terceros, respecto a los cuales a nivel
administrativo se haya determinado responsabilidad civil y/o penal asi
como cuando dicha responsabilidad hubiese sido determinada por la
Oficina de Control Institucional a través de los Examenes y/o informes
Especiales, previa autorizacién del Concejo Municipal, asi mismo, asumir la
defensa en los procesos iniciados o por iniciarse en contra de la
Municipalidad Distrital de OCONGATE y/o de los funcionarios por actos en
ejercicio de sus funciones, caso en el cual debera obtenerse autorizacién
del Concejo via regularizacion.

. Informar trimestralmente al Alcalde y Concejo Municipal sobre el estado de

los procesos a su cargo.

. Requerit a cualquier dependencia de la Municipalidad Distrital de

OCONGATE o de cuaiquier otra institucion puablica: informacién,
documentos, antecedentes e informes y/o colaboracion, necesarios para la
defensa juridica de la Municipalidad.

. Formufar consultas al Consejo de Defensa Juridica del Estado sobre los

temas que conciernen a la defensa juridica de los intereses y bienes de la
Municipalidad Distritai de OCONGATE.

. Delegar la representacion para la defensa juridica de la institucion a favor

de los Procuradores Publicos Municipales Adjuntos y/o abogados de
Procuraduria Publica Municipal.

MUNICIPALIDAD DE QCONGATE-QUISPICANCHIS-CUSCO
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9. Conciliar, transigir o desistir de demandas con las partes involucradas,
conforme a los requisitos y procedimientos establecidos en el Reglamento
del Decreto Legislativo N°1068, aprobado por D.S. 017-2008-JUS, previa
autorizacién del Concejo Municipal.

10.Impulsar acciones destinadas a la consecucién de la reparacién civil y su
ejecucion, asi mismo, participar en los procesos de colaboracidn eficaz.

11. Ofrecer toda clase de medios probatorios, plantear recursos impugnatorios
y otros medios de defensa. Solicitar a la autoridad competente la
realizacion de actos de investigacién sin menoscabo de las funciones y
acciones que correspondan a la Municipalidad Distrital de OCONGATE,
como titular de la accién penal.

12.Velar por el cumplimiento de Ordenanzas Municipales, Acuerdos de
Concejo que adopten el Concejo Municipal, referidos a asuntos propios de
las competencias y atribuciones de Procuréduria.

13.0tras funciones especificas permanentes que le asigne e! Alcalde o el
Concejo Municipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende administrativamente del Alcalde Distrital.

2. Funcional y normativamente depende del Consejo de Defensa Juridica del
Estado.

3. Asume responsabilidad ante la Municipalidad Distrital de OCONGATE, en
materia de defensa juridica de esta Municipalidad y Municipalidades en caso de
existir convenios suscritos.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

1. Ser peruanc de nacimiento.

2. Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.

3. Tener titulo de abogado y haber ejercido la profesién por un periodo no
menor de ¢inco (05) afios consecutivos.

4. Estar colegiado y habilitade para el ejercicio profesional.

5. Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en
defensa judicial.

6. No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del
servicio del Estado por resolucion firme o hallarse inhabilitado para el
gjercicio de funciones publicas.
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7. No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacion.
8. Tener especialidad juridica en los temas relacionados al Gobierno Locat.

CAPITULO Il

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: CONTROL INTERNO-OCI.

1.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

o

1.2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

K_

_ DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA 1 ORGANO DE CONTROL INTERNOQ
" DENOMINACION DEL CARGO : CONTROL INTERNO

“ o CARGO CARGO ORGANOICARGO
| N° Orden CLASIFICADO CODIGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION CLASIFICADO
i 3 ESPECIALISTA/CPC| 03/001 | Control Intermno. SP-EJ

) 1.3. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

CARGO 03 : CONTROL INTERNO.
cODIGO  :03/001
ORGANOS/CARGOS CLASIFICADOS: SP-EJ (PREVISTO)

FUNCIONES ESPECIFICAS PERMANENTES DEL CONTROL INTERNOQ-OCI.

1. Revisar los actos y operaciones de la entidad, en cumpiimiento al Plan
Anual de Control, a que se refiere el Articulo 7° de la Ley, por encargo de la

Contraloria General.

MUNICIPALIDAD DE OCONGATE-QUISPICANCHIS-CUSCO
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2. Realizar Auditorias a los Estados Financieros, presupuestarios e
inversiones publicas del ejercicio presupuestal de la entidad.

3. Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al 6rgano de mas alto
nivel de la entidad con el propésito de optimizar la supervisién y mejora de
los procesos, practicas e instrumentos de control interno, sin que ello
genere pre juzgamiento u opinidon que comprometa el ejercicio de su
funcion, via el control posterior.

4. Informar los resultados de las acciones de control a la Contraloria General,
asi como, al Titular de la entidad y del sector cuando corresponda,
conforme a las disposiciones de la materia.

5. Actuar de oficio cuando se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de
omisién o de incumplimiento de normas vigentes.

6. Supervisar el cumplimiento de las medidas correctivas que adopte la
Municipalidad, como resultado de las acciones y actividades de control,
comprobando su materializacién efectiva, conforme a los términos y plazos
respectivos.

7. Informar a la Contraloria General de la Republica y al Alcalde, sobre los
resultados de las acciones de control efectuadas, conforme a las
disposiciones sobre la materia.

8. Conservar el acervo documentario relativo a la actividad funcionai del
6rgano de auditoria interna, en ia debida forma durante el plazo de diez
afios, de acuerdo con lo dispuesto por el sistema nacional de control. Para
ello, la Municipalidad le prestara el apoyo en la asignacion de una
adecuada y segura infraestructura.

9. Apoyar a las comisiones de auditoria de la Contraloria General de la
Republica que se realicen en e! 4mbito de ia Municipalidad.

10. Atender en forma directa, las denuncias que formulen los servidores
publicos y ciudadanos sobre actos y operaciones de la Municipalidad,
otorgandole el tramite que corresponda a su mérito y documentacion
sustenta torio respectivo.

11. Formular y proponer el presupuesto anual del érgano de auditoria interna,
para su aprobacién correspondiente por la Municipalidad. Cumplir
diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le
formule la Contraloria General de la Rep(biica.
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12. Emitir informes anuales al Concejo Municipal acerca del ejercicio de sus
funciones y del estado del control del uso de los recursos municipales.

13.0tras funciones afines que establezca la Contraloria General de ia
Republica.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD;

1.La Oficina de Control Institucionai depende funcionalmente vy
administrativamente de la Contraloria General de la Republica, es
responsable del cumplimiento de sus funciones ante el Alcalde, realiza
control posterior a todas las dependencias de !a Municipalidad,
internamente y externamente coordina con la Contraloria General de la
Republica en concordancia a la “Ley Organica del Sistema Nacional de
Control y de la Contraloria General de la Republica”, por el Reglamento
de Control Institucional y demas Directivas afines.
2. Por encargo de la Contraloria General de la Republica ejerce acciones de
control a otras Municipalidades.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

1. Titulo profesional de Contador Publico y/o carrera a fines colegiado y
habilitado.

2. Capacitacion especializada en el &rea.

3. Experiencia mas de cinco afios auditoria gubernamental.
4. Experiencia profesional siete afios.
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CAPITULO IV

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
GERENCIA MUNICIPAL

PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es un documento de gestién muy
importante, por cuanto, establece y describe las funciones a nivel de cada cargo,
en este caso, las funciones de cada uno de los cargos que son asignados a la
Gerencia Municipal, como Organo de Direccion y ademas establece las lineas de
mando y de responsabilidad de cada cargo.

El presente manual, es de alcance del ambito de la Gerencia de la Municipalidad
Distrital de OCONGATE, es decir del funcionario y de cada uno de los servidores
asignados en las plazas respectivas, de conformidad al Cuadro para Asignacién
de Personal.

La Gerencia Municipal, es el 6rgano administrativo del mas alto nivel de Ia
Municipalidad y en consecuencia es responsabilidad del conjunto de los sistemas
administrativos de la Municipalidad y de los diversos servicios técnicos y sociales,
programas y proyectos existentes de acuerdo a la Estructura Orgéanica vigente.

Los instrumentos legales en los que se enmarca este Manual de Organizacién y
Funciones son:

a) Ley N° 27658 ley de Marco de Modernizacion de ta Gestidn del Estado. .

b) Decreto Supremo N° 043 - 2006 — PCM, Los Lineamientos para la
Elaboracién y Aprobacion del ROF.

c} Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

d) Ley N°28411 Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.

e) Ley N° 27972 Ley Orgéanica de Municipaiidades.

f) Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

g) Ley N° 27245 Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal, modificada por
Ley N° 27958.

h) Ley Nro. 30281, Ley del Presupuesto del Sector Publico 2016.

i} Ordenanza N°- -MDC-C Reglamento de Organizacion y Funciones.

j) Ordenanza N° -MDC-C Cuadro para Asignacién de Personal.
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL
1.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

}

1.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : ORGANO DE ALTA
DIRECCION
DENOMINACION DEL CARGO : GERENCIA MUNICIPAL
NG
CARGO CARGO DE
Orden CARGO CLASIFICADO CODIGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION CONFIANZA
Gerente
4 GERENTE MUNICIPAL 04/001 Municipal EC X
5 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 04/002 ASISTENTE SP-EJ

1.3 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

CARGO 04 : GERENTE MUNICIPAL
CODIGO : 04/0001

FUNCIONES GENERALES:
L.a gerencia municipal, es el 6rgano de direcciéon de mas alto nivel jerarquico,

orienta las acciones de la entidad en relacion a pautas generales
predeterminadas.

Sus acciones estan fundamentalmente centradas en labores de supervision,
coordinacién y mando sobre los elementos interiores de la municipalidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas de la
gestion municipal.
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2. Proponer ante el Alcalde, el Presupuesto Municipal, el Plan Operativo
Institucional, el Balance y ia Memoria Anual como producto de la evaluacién
de las areas técnicas correspondientes.

3. Supervisar el cumplimiento de los objetivos generales y metas contenidas en
los distintos Planes Institucionales (Plan de Desarrollo Local Concertado,
Plan Operativo Institucional y Presupuesto Participativo Municipal).

4. Programar, organizar y dirigir los procesos de modernizacion y
fortalecimiento institucional acorde con los objetivos estratégicos de
desarrollo iocal.

5. Informar o emitir opinidn sobre la gestibn municipal solicitados por los
sefiores Regidores, de acuerdo al numeral 22 del art. 9 y el art. 14 de la Ley
27972 Organica de Municipalidades, o las Comisiones dei Concejo
Municipal.

6. Representar al Alcalde ante organismos publicos o privados, nacionales e
internacionales.

7. Proponer al Alcalde a los empleados de confianza, segun el art. 20 de la Ley
27972 Organica de Municipalidades.

8. Proponer los documentos técnicos normativos, documentos e instrumentos
de gestion, requeridos por ley o necesidades de la corporacién municipal.

9. Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal en asuntos de su competencia y
aquellos delegados por el Alcalde.

10. Aprobar las directivas propuestas por las unidades organicas, con los
informes técnicos y legales correspondientes.

11. Resolver en segunda y tltima instancia los asuntos de su competencia de
los actos administrativos emitidos por las unidades organicas de la
Municipalidad, de conformidad con la normatividad vigente y segun
corresponda.

12. Elaborar un programa de supervision de los contratos de concesién, con
las areas competentes, de acuerdo a las materias que les competan, a fin de
obtener un informe periddico de los mismos.

13. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Alcalde.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+» Depende directamente del Alcalde.
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e Tiene mando directo sobre los Directores de las Oficinas Municipales
descentralizadas con Dependencia Directa.

REQUISITOS MINIMOS

»

Estudios relacionados con la especiatidad.

Experiencia en direcciéon y gestion municipal.

Capacitacion especializada en gestién publica municipal.
Experiencia en conduccién de sistemas administrativos y técnicos.
Amplia experiencia en conduccion de personal.

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGA. : ORGANO DE ALTA DIRECCION

DENOMINACION DEL CARGO : GERENCIA MUNICIPAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 04/002 | ASISTENTE | SP-EJ

1.4 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

CARGO 04 : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
coODIGO : 04/0002

FUNCION BASICA: Recepcionar, clasificar, Registrar, distribuir, archivar y
custodiar los documentos téchicos Administrativos.
FUNCION ESPECIFICA

1.
2.
3.

. Mantener actualizada la agenda de la Gerencia Municipal

Analizar expedientes y formular o emitir informes técnico-administrativos.
Conservar, clasificar y actualizar los archivos de la gerencia de Ia
Municipalidad.

Apoyar a la Gerencia Municipal en la elaboracion de planes, programas,
y coordinar su cumplimiento.

Mantener informado al Gerente Municipal sobre las actividades
asignadas.

Coordinar actividades administrativas.

Estudiar expedientes técnicos administrativos y elevar informes
preliminares.

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.
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CAPITULO VI

ORGANOQS DE ASESORAMIENTO -

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
OFICINA DE ASESORIA LEGAL

PRESENTACION

Ef Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es un documento de gestion muy
importante, por cuanto, establece y describe las funciones a nivel de cada cargo,
en este caso, las funciones de cada uno de los cargos que son asignados a la
Oficina de Asesoria Legal y ademas establece las lineas de mando y de
responsabilidad de cada cargo.

El presente manual, es de alcance al ambito de ia Oficina General de Asesoria
Legal de la Municipalidad Distrital de OCONGATE, tiene por finalidad, precisar su
estructura organica, lineas de autoridad, responsabilidad, coordinacién, e instruir
al trabajador respecto a los deberes y responsabilidad del cargo que le ha sido
asignado.

Las funciones descritas, se encuentran enmarcados dentro de los Sistemas
Administrativos de la Oficina de Asesoria Legat.

Los instrumentos legales en los que se enmarca este Manual de Organizacién y
Funciones son:

a) Ley N° 27658 ley de Marco de Modermizacion de la Gestion del Estado.

b) Decreto Supremo N° 043 - 2006 - PCM, Los Lineamientos para la

Elaboracién y Aprobacion del ROF.

¢} Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
d) Ley N° 28411 Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.

e) Ley N° 27872 Ley Organica de Municipalidades.

f) Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

g) Ley N° 27245 Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal, modificada por

Ley N° 27958.

h) Ley N° 30281, Ley anual de Presupuesto del Sector Publico 2016.

i) Ordenanza N°- -MDC-C Reglamento de Organizacién y Funciones.

j) Ordenanza N°- -MDC-C Cuadro para Asignacion de Personal.
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9. Preparar Informes, memorandum y otros documentos técnico-
administrativas, asi como convocatorias a reuniones de trabajo de la
Gerencia Municipal.

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

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

12. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

e No tiene Autoridad ni mando, depende directamente del Gerente
Municipal.

¢ Es responsable del cumplimiento de sus funciones y otras que le asigne
el Gerente Municipal.
REQUISITOS MINIMOS

e Técnico Titulado en instituto tecnolégico en Secretaria Ejecutiva.

» Experiencia en labores de la especialidad no menor de 02 afios

MUNICIPALIDAD DE QCONGATE-QUISPICANCHIS-CUSCO
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ORGANOSDE APDOYO QUE REPORTAN A LA GERENCIA MUNICIPAL

SUPERVISION DE OBRAS Y LIQUIDACION DE PROYECTOS DE INVERSION

1. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: SUPERVISION DE OBRAS Y
LIQUIDACION DE PROYECTOS

1.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

SUPERVISION DE OBRASY .
LIQUIDACION DE PROYECTOS
INVERSION
1.2, CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : ORGANO DE APOYO
QUE REPORTA AL GERENTE
DENOMINACION DEL CARGO : SUPERVISION DE
OBRAS Y LIQUIDACION DEPROYECTOS INV.
N° CARGO CARGO CARGO DE
Orden| CLASIFICADO | COPIGO | eorruCTURAL | CLASIFICACION | conpanza
Supervision de .
Obras y
ESPECIALISTA orasy
6 ADMINISTRATIVO 05/001 |liquidacion de SP-ES
Proyectos
inversion.
1.3. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO
CARGO 05 :JEFE DE UNIDAD DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
DE OBRAS
cODIGO  :D5/001
FUNCIONES GENERALES:

La Unidad de Supervision y Liquidacion de Obras, ccontrola y conduce los
procesos de supervision de estudio de proyectos y ejecucidon de obras, de
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acuerdo a la normatividad vigente para obras por ejecucion presupuestaria directa
y/o por contrata.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Planear, organizar, ejecutar y evaluar las acciones de supervisién de las
inversiones que ejecuta la municipalidad por administracion directa o por
contratas; asi como, coordinar, normar, conducir ejecutar, evaluar los
procesos de la Liquidacion Técnico Financiero de las obras civiles, proyectos
de inversion Ptblica y otras de conformidad a las normas vigentes.

Revisar la liquidacion técnica y financiera de las obras ejecutadas por la
Municipalidad bajo cuaiquier modalidad.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de metas dentro de los plazos previstos.

4. Recepcionar y revisar los informes de avances fisicos y valorizaciones. ——

Revisar y controlar los cuaderno de obras, requerimientos de materiales y
otros insumos solicitados por obras, de acuerdo al expediente técnico
Efectuar el seguimiento a las planillas de control det personal de obra y los
gastos directos e indirectos afectados a las cbras.

Controlar y realizar e! seguimiento de cada obra el cumplimiento de las
normas de Control Interno, para la ejecucidon de obras por administracion
directa y contrata. Asi como también hasta ia aprobacion de la liquidacién de
obra.

Preparar los documentos técnicos y financieros para la recepcién de Obra.

9. Evaluar el desarrollo y/o ejecucion de obras en coordinacion con e! area de

proyectos, presentando informes periddicos de avance de las obras
supervisadas

10.Supervisar y controlar las obras que ejecuta la municipalidad en todas las

modalidades, velando por el cumplimiento de la calidad de la obra, el uso de

los materiales y mano de obra en estricta concordancia con las
especificaciones técnicas del expediente técnico.

11.Conformar comisiones de culminacién de obras y/o equipamiento, asi como

para la entrega y recepcion.

12.Participar conjuntamente con la Sub Gerencia de Infraestructura Urbanoc y

Rural en el control de calidad y pruebas de los trabajos y materiales utilizados
en la ejecucion de cbras.
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13.Dar la conformidad de las informaciones de avance fisico y financiero de los
proyectos que se ejecutan, bajo las diversas modalidades en el ambito
Distrital

14.Autorizar la ejecucidbn de obras adicionales y/o modificacidn de meta
programada previa justificacion y/o sustento técnico.

15.Recepcionar, evaluar y aprobar la liquidacion de obras ejecutadas por la
modalidad de ejecucion por administracion indirecta (contrata y/o encargo).

16.Proponer las medidas correctivas que correspondan en caso de comprobar
irregularidades en la elaboracion de expedientes técnicos y ejecucion de obra
por administracion directa o indirecta, la indebida utilizacién de los apoyos o
las deficiencias detectadas en la liquidacién de obras.

17.Proponer comisiones de fiquidacion técnica y financiera por las diferentes
modalidades de ejecucion de obras.

18. Cumplir y hacer cumpiir las funciones descritas en la Directiva de Supervision
y Liquidacién de Obras concordante a la Resolucion de Contraloria N° 195-88-
CG para obras por administracion directa; y el Texto Unico Ordenado de la
Ley de Contrataciones y Adquisiciones dei Estado para obras por contrata.

19.Promover capacitaciones en la especialidad para el personal profesional y
técnico det area.

20.Las demas que le corresponden por mandato de Ley, y las que le asignen.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
« Depende directamente del Gerente.

+ Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS.
¢ Instruccién Ing. Civil Colegiado o Afines.
¢ Conduccion y manejo de sistemas operativos
¢ Experiencia en conduccion de personal.

e Experiencia en ef Cargo y Funcion.
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1.3. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

L\_

S

- 1. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ASESORIA LEGAL

- 1.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

- GERENCIA MUNICIPAL

- h ASESORIA LEGAL

) 1.2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

_ DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : ORGANOS DE ASESORIA

_ DENOMINACION DEL CARGO : ASESORIA LEGAL

y . CARGO CARGO DE
\. N> Orden | ) ASIFICADO | CODIGO [ CARGO ESTRUCTURAL | CLASIFICACION CONFIANZA
. Jefe de ia Oficina de

- 7 ABOGADO 06/001 | == = Legal EC X

CARGO 06 : JEFE DE OFICINA DE ASESORIA LEGAL
- cODIGO - 06/001

-

- Se encarga de dirigir, ejecutar y evaluar los asuntos de caracter legal. Es un
~ funcionario de confianza designado por el Alcalde, a tiempo completo y
l\. dedicacion exciusiva, tiene el cargo de Asesoria Juridica y depende
: jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

“

i FUNCIONES GENERALES:

o Realiza acciones de planeamiento, direccién, y ejecucion de actividades de
. caracter técnico, legal y juridico requerido por la alta direccion y los organos
- operativos de la Municipalidad Distrital de OCONGATE.

- FUNCIONES ESPECIFICAS:

: 1. Asesorar a la Alta Direccion en los asuntos de caricter legal y absolver las
W consultas juridicas de caracter administrativo, judicial y tributario de los
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érganos internos de la Municipalidad emitiendo los dictamenes, opiniones e
informes correspondientes

2. Dirigir, ejecutar y sistematizar el ordenamiento juridico de la Municipalidad,
debidamente recopilado, actualizado y concordado con fas distintas
disposiciones legales vinculantes con ella.

3. Formular, revisar y/o visar los convenios, contratos y deméas documentos en
los que intervenga la Municipalidad y opinar cuando estos hayan sido
elaborados por otras dependencias.

4. Formular, proyectar o elaborar diversos “Contratos” de toda naturaleza
administrativa.

5. Participar en la Comisién de Procesos Administrativos u otras en ias que sea
requerida.

6. Absolver las consultas que interponga la Alta Direccién o Gerencias en
materia técnico administrativo juridico.

7. Elaborar yl/o revisar conforme a normas legales, los proyectos de
Resoluciones, Convenios y Contratos en los que interviene Ia Municipalidad.

8. Realizar el seguimiento de las acciones a su cargo.

9. Apoyar en la regularizacién de los titulos de propiedad de los bienes de Ia
Municipalidad en coordinacion con fa Unidad de Abastecimientos - Patrimonio
y la Administracion Urbano — Rural, inscribiendo en los registros Pablicos, en
caso necesario en el Marges! de Bienes.

10. Tramitar expropiaciones que acuerde el Concejo. Proyectar y/o revisar las
Ordenanzas, Acuerdos, Decretos y Resoluciones, en coordinacién con el
Secretario General, para su aprobacién y promuigacion.

11.Cautelar por el patrimonio y bienes de la Municipalidad, en coordinacion con
la Procuraduria Pablica Municipal, para interponer demandas de defensa de
los intereses de la Municipalidad ante !a Fiscalfa de prevenciéon de delito o
ante el fuero judicial correspondiente, en los casos que las circunstancias asi
lo ameriten. :

12.Revisar y emitir opiniones legales a documentos internos y externos, segln
sea el caso y someter al Concejo para su debate y aprobacién en caso
necesario.

13. Otras funciones que se le encomiende.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» Depende directamente del Gerente Municipal.

* Coordina y presta asesoramiento a las diferentes areas organicas de la
municipalidad.
REQUISITOS MINIMOS.

Tener titulo de abogado, con colegiatura.

e Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempediar el cargo asighado
con calidad y eficiencia.

¢ Tener amplia experiencia en asesoramiento juridico en la administracién
pablica con un minimo de dos (02) afios.

» Tener capacitacion especializada en procesos civiles, penales, laborales y
tributarios.

» Tener conocimientos basicos en sistema de computacion.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es un documento de gestién muy
importante, por cuanto, establece y describe las funciones a nivel de cada cargo,
en este caso, las funciones de cada uno de los cargos que son asignados a la
Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y contable, ademds estabiece las
lineas de mando y de responsabilidad de cada cargo.

El presente manual, es de alcance al ambito de la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y contable de la Municipalidad Distrital d¢ OCONGATE, es decir del
funcionario y de cada uno de los servidores asignados en las plazas respectivas,
de conformidad al Cuadro para Asignacién de Personal.

Las funciones descritas, se encuentran enmarcados dentro de los Sistemas
Administrativos de la Oficina General de Planificacién, Presupuesto vy
Contabilidad.

Los instrumentos legales en los que se enmarca este Manuat de Organizacién y
Funciones son:

a) Ley N° 27658 ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

b) Decreto Supremo N° 043 - 2006 — PCM, Los Lineamientos para la
Elaboracion y Aprobacién del ROF.

c) Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracion Financiera de! Sector Publico.

d) Ley N° 28411 Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.
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36



Manual de Organizacién y Funciones - MOF

9)
h)
i)
)

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N° 27245 Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal, modificada por

Ley N° 27958,

Ley N° 30281, Ley Anual de Presupuesto del Sector Plblico 2016.
Ordenanza N° - -MDC-C Reglamento de Organizacién y Funciones.
-MDC-C Cuadro para Asignacion de Personal.

Acuerdo de Concejo N° -

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO y CONTABILIDAD
1.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

L

PLANIFICACION, PRESUPUESTOD

1.2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA

:ORGANOS DE ASESORIA

N*® CARGO ORGANO/CARGOS
Orden | CLASIFIGADO | CODIGO [ CARGO ESTRUCTURAL |CLASIFICACION [ CRGANO/CARGC
Jefe de Oficina de
ESPECIALISTA EN Planificacion ,
8  |Finanzas 07/001 | preupuesto y SP-EJ CONFIANZA
Contabilidad

®

1.3.

DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

CARGO 07 : JEFE DE OFICINA DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO

cODIGO  : D7/001

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, es el érgano de Asesoramiento,

responsable de conducir, asesorar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas

a los sistemas de Planificacién, Presupuesto, Racionalizacién y Participacion

Ciudadana, est4 dirigido por un funcionaric de confianza designado por el alcalde,

y depende jerarquicamente de la Gerencia Municipat.
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FUNCIONES GENERALES:

Realiza acciones de coordinacién y conduccion de los procesos técnicos y
sistemas de planificacion, presupuesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.

Asesorar a la Alta Direccion Gerencia Municipal y demas dependencias en
materia de Planificacion, disefio de politicas, proceso presupuestario y en la
definicion de las metas y objetivos de la Municipalidad.

Programar, Supervisar, controlar y evaluar los procesos de formulacion,
evaluacion y control del Presupuesto de la Municipalidad Distrital de
OCONGATE, en concordancia con la normatividad vigente.

Dirigir y coordinar el procesc de Programacién y Formulacién del
Presupuesto Municipal, en concordancia con las directivas emitidas por el
Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) y en funcién a las politicas y
objetivos Municipales

Dirigir la ejecucion de la Gestidon Presupuestaria de conformidad a las
directivas emitidas por la Direccion General de Presupuesto Publico (DGPP)
del Ministeric de Economia y Finanzas (MEF).

Dirigir y coordinar Ia recopilacion de informacién sobre estimacién de ios
ingresos y prevision de los gastos para la formulacion del Proyecto del
Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) de la Municipalidad de
OCONGATE.

Dirigir y coordinar la consolidacion de los Presupuestos Institucionales de
apertura (PIA) de la Municipalidad de OCONGATE y remitirlos al MEF en el
plazo establecido.

Dirigir la consolidacion y evaiuacion de fa ejecucion presupuestai semestral y
anual, para ordenar su remisién a la Direccidn General de Presupuesto
Publico en el plazo correspondiente.

Solicitar la correspondiente aprobacién de las modificaciones, por toda
fuente de financiamiento, rubro y concepto.

Coordinar las conciliaciones presupuestales y financieras con la oficina de
contabilidad.

Coordinar con el MEF todos los aspectos técnicos y normativos de) sistema
Presupuestal.
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11

12.

13.

14.

15.

186.

17.

18.

19.

20.

21,

Efectuar las afectaciones, el control y consolidacion de la ejecucion
presupuestal de gastos, asi como fos ingresos, mensualmente a través de
los registros y estadisticas de ejecucién presupuestal.

Proponer y coordinar fa jimplementacion de mejoras e innovaciones en los
procesos, procedimientos y normatividad interna para mejorar la conduccién
del Presupuesto por resultados.

Participar en la determinacién de politicas Institucionales en materia
Presupuestal

Elaborar y coordinar con la OPI la Programaciéon Multianual de Inversion
Publica - PMIP de la municipalidad, de conformidad con los dispositivos
vigentes.

Coordinar, Organizar y Dirigir la propuesta de regulacién de la participacion
vecinal en la formulacién de los presupuestos participativos.

Mantener actualizado los documentos de gestion Municipal como son: la
Estructura Organica, el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), el
Cuadro de Asignacién de Personal (CAP), el Manual de Organizacién y
Funciones (MOF),el TUPA. E! Plan Operativo Anual (POA), el Plan de
Desarrollo Institucional (PD1) y ef Plan de Desarrollo Concertado (PDC).
Velar por el cumplimiento de las normas de austeridad y medidas
disciplinarias.

Elevar informes y opiniones técnicas relacionadas a su competencia en
materia econdmica, financiera y de planificacion.

Impulsar las acciones de desarrollo e implementacién de los espacios de
participacion y concertacion de la Sociedad Civil, a través del CDD, el CCLY
los Comités de Vigilancia.

Programar e implementar los espacios de informacién a la ciudadania en el
marco de la Ley Organica de Municipalidades y Ley de Transparencia.
Proponer Directivas y politicas de austeridad y racionalizacion de los gastos
de acuerdo a requerimientos de la Municipalidad en el marco legal vigente.

1. Otras que se le encomiende.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» Depende directamente del Gerente Municipal.

« Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
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REQUISITOS MINIMOS
o Titulo Profesional Universitario: Economista, Contador CPC.
s Capacitacion especializada en el area.
» Amplia experiencia en actividades técnico presupuestales.
o Amplia experiencia en la conduccién de sistemas administrativos
relacionados con el area de presupuesto.

2. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO y CONTABILIDAD
2.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

L ASESORIA CONTABLE

2.2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA :ORGANOS DE ASESORIA

N° CARGO ORGANO/CARGOS
Orden CLASIFICADO CODIGO CARGO ESTRUCTURAL | CLASIFICACION CLASIFICADOS

CONTADOR
8 PUBLICO 08/001 Asesor Contable. SP-EJ CONFIANZA
COLEGIADO

1.3. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

CARGO 08 : ASESOR CONTABLE.
cODIGO  : 08/001

La asesoria Contabie, es et érgano de Asesoramiento, responsable de conducir,
asesorar, ejecutar y evaluar ias actividades relacionadas a los sistemas de
Contabilidad, esta dirigido por un Asesor de confianza designado por el aicalde, y

depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal.
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FUNCIONES GENERALES:

Realiza acciones de Asesoramiento y coordinacién con la Gerencia y las sub

Gerencias y Oficinas involucradas en el suministro de informacion a Contabilidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Programar, organizar, dirigir, ejecutar, y controlar las acciones y
procedimientos contables para el registro de las operaciones econémicas y
financieras de ia Municipalidad, en cumplimiento de! Sistema de Contabilidad
Gubernamental./

Programar, organizar, dirigir y ejecutar las acciones de control previo y
concurrente de la documentacion correspondiente a los pagos. ./

Elaborar los Estados Financieros, en estricta aplicacién de las normas de
control interno establecidas por el Sistema de Contabilidad Gubemamental.
De acuerdo a la R.D. Nro. 013-2016 EF/51.01,"Preparacién y Presentacién
de Informacién Financiera y Presupuestaria Trimestral y Semestral por las
entidades usuarias del Sistema de Contabilidad Gubernamental

. Dirigir la elaboracion de Registros Contables, Estados Financieros, Contro y

Conciliaciones de las cuentas del Balance General, que permitan a la gestion
municipal en general y a la Gerencia de Administracidn y Finanzas en
particular, contar con elementos y datos oportunos sobre analisis financiero,
impuestos y otros aspectos requeridos para conseguir una eficiente
administracion de recursos. /

Mantener actualizado el registro de las operaciones contables en los libros
principales y auxiliares en el sistema SIAF —~ GL (Médulo Contable),
custodiando la documentacion fuente para su verificacion consistente. /
Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los
libros contabies, manteniendo registros analiticos en cada caso.

Elaborar y preparar fa liquidacién tributaria PDT 621 IGV - Renta,
Detracciones y Retenciones, Fraccionamiento SUNAT, Declaraciones Juradas
y todo tipo de tributos relacionados con la gestion Municipal.

Etaborar, presentar y refrendar el Balance de Comprobacion, Balance General
y Estados Financieros de la Municipatidad, con la periodicidad establecida en
la normatividad vigente. /
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9. Elaborar y refrendar los Estados Financieros de la Municipalidad requeridos
por la contaduria publica de la Nacion, y los drganos de controf de acuerdo a
la normatividad vigente. Y

10. Coordinar la toma de Inventarios Fisicos de Activos Fijos, de Existencias y de
Infraestructura Publica al cierre de cada ejercicio, en coordinacién con la
Unidad de abastecimiento. 7

11.Coordinar con la Unidad de abastecimientos y la Asesoria legal, en lo
referente a la titulacion de bienes inmuebles, terrenos, asi como del
saneamiento fisico legal de los bienes patrimoniales para su registro en los
libros contables. /

12.Ejercer el control concurrente y posterior de todas las operaciones que se
gjecutan. 4

13. Efectuar las coordinaciones que el casoc amerite con los Auditores Internos y/o
Externos, como consecuencia de las acciones de control programada por
auditoria a los Estados Financieros. /~

14.Gestionar las exoneraciones tributarias ante la SUNAT. .

15.Efectuar y revisar mensualmente los saldos de las conciliaciones bancarias
con los registros contables de la Municipalidad. 4

16. Efectuar el registro de ia fase de ejecucion del presupuesto, en su etapa de
devengado en el SIAF-GL. 7

17.Revisar y conciliar los registros de la ejecucién de ingresos y gastos en el
SIAF -GL. /

18.Aplicar las directivas que emite la Contaduria Publica de la Nacion,
verificando el cumplimiento de las normas legales que reguian el Sistema de
Contabilidad Gubernamental.

19. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente municipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Depende directamente de la Gerencia.

» Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
REQUISITOS MINIMOS

» Titulo Profesional Universitario de Contador Publico Colegiado.
» Capacitacion especializada en el drea.
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1.-NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PROGRAMACION E

INVERSIONES-OPI

1.1.- OGANIGRAMA ESTRUCTURAL

[ GERENGIA MUNICIPAL J

(OPl) OFICINADE
PROGRAMACION E .
INVERSIONES

1.2.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DENOMINACION DEL CARGO : OFICINA DE PROGRAMACION E
INVERSION

N* CARGO ORGANO/CARGOS

Orden | CARGOCLASIFICADO | CODIGO | orniicrunal | CLASIFICACION | OFSANOCARGD
ESPECIALISTA
10 INGENIERQ/ECONOMISTA 09/001 ADMINISTRATIVO SP-ES ESPECIALISTA

1.3. DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

CARGO 09 : JEFE DE OP]
cODIGO : D9/001
FUNCIONES GENERALES:

Cumple las Siguientes funciones y de conformidad a la ley 27293, ley del

Sistema Nacional de Inversion Publica, Modificado por las leyes Nro.
28522 y 28802, D.S. Nro. 221-2006 EF, que aprueba el nuevo reglamento
del Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP):;

1. Es responsable de mantener actualizada la informacién registrada en el

Banco de Proyectos y demas aplicativos informaticos del SNIP.

UE de su Sector, segan corresponda.

Promover la capacitacién permanente del personal .técnico de las UF y
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3. Realiza el seguimiento de los PIP durante {a fase de inversion.

4. Evalua y emite informes técnicos sobre ios estudios de pre inversion.

5. Declara la viabilidad de los PIP o Programas de Inversion cuyas fuentes de
financiamiento sean distintas a operaciones de endeudamiento u otra que
conlleve el aval o garantia del Estado. En el caso de los Gobiernos
Regionales y Gobiernos Locales, la OPi s6lo esta facultada para evaluar y
declarar la viabilidad de los PIP o Programas de Inversion que formulen
las UFpertenecientes o adscritas a su nivel de gobierno.

6. Declara la viabilidad de los PIP o Programas de Inversiéon que se financien
con recursos provenientes de operaciones de en deuda miento, siempre
que haya recibido la delegacion de facultades.

7. Aprueba expresan en ios términos de referencia cuando la UF contrate la
elaboracion de los estudios de pre inversion.

8. Informa a la DGPM sobre los PIP de clarados viables.

9. Emite opinidn técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase del Ciclo dei
Proyecto.OPI-GL, emite opinion sobre los PIP gque se enmarguen en sus
competencias.

10.Emite opinién favorable sobre cualquier solicitud de modificacion de la
informacion de un estudio o registro de un PIP en el Banco de Proyectos,
cuya evaluacion le corresponda. Para la aplicacion de la presente
disposicion, la OPI podra solicitar la informacién que considere necesaria a
los érganos involucrados.

11.Otras que ordena el Jefe inmediato.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

El Jefe de Oficina de Programacion e Inversiones, depende
organicamente de la Gerente Municipal. Es responsable del cumplimiento
de sus funciones ante el Gerente. Coordina internamente con todas las
dependencias de la Municipalidad y externa mente con las instituciones
publicas y privadas.

REQUISTOS MINIMOS.

Titulo Universitario en Economia, Ingenieria y/o carreras afines colegiado.
Experiencia de cuatro (4) afos minimo en labores relacionadas con el Area.

Capacitaciones en Inversion Piblica.
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Experiencia laboral de cuatro afios.

1.-NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE UNIDAD
FORMULADORA

1.1.- OGANIGRAMA ESTRUCTURAL

( GERENCIA MUNICIPAL }

UNIDAD - .

FORMULADORA DE PROYECTOS DE INVERSION

1.2.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : UNIDAD FORMULADORA DE
PROYECTOS INVERSION

DENOMINACION DEL CARGO : OFICINA DE_UNIDAD FORMULADORA
N° CARGO ORGANQ/CARGOS
Orden | CARGO CLASIFICADO | CODIGO | cormiicrin, | CLASIFICACION | ORSANCICARGD
ESPECIALISTA
11 |INGENIERO/ECONOMISTA | 10001 |RREEE- SP-ES ESPECIALISTA
1.3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO .
CARGO 010 : JEFE DE UNIDAD FORMULADORA DE PROYECTOS DE

INVERSION.

CODIGO : 010/001
FUNCIONES GENERALES: Cumple las Siguientes funciones y de
conformidad a ia Directiva General del Sistema Nacional de Inversion
Publica Resolucién Directoral N° 003-2011-EF/68.01 Anexo incorporado
por RD 008-2013-EF/63.01, que aprueba el nuevo reglamento det Sistema
Nacional de Inversién Pubiica (SNIP):

1. Dirigir la formulacién y evaluacion de los perfiles técnicos acorde al Sistema

Nacional de Inversién Publica - SNIP.
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“
- 2. Mejorar periédicamente los procedimientos y métodos de trabajo.

: 3. Administrar y mantener actualizado el Banco de Proyectos de la Unidad
. Formuladora.

- 4. Gestionar la inscripcion de los Proyectos de Pre—inversion en el Banco de
f‘“ Proyectos del Ministerio de Economia y Finanzas, para su evaluacion y
\” seguimiento.

-C 5. Participar en la identificacién de Proyectos de inversién Publica de interés
— social, para del desarrolio local en coordinacién con la Oficina de
- Planeamiento y Presupuesto.

:‘” 8. Elaborar Estudios y Proyectos, orientados a captar fuentes de financiamiento
_: externos a través de Cooperacién bilateral o muitilateral.

L. 7. Conformar el equipo técnico de la Institucion para los procesos participativos.
'~ 8. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

-

\” LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

.C El Jefe de Unidad Formuiadora, depende organicamente de la Gerente

" Municipal. Es responsable del cumplimiento de sus funciones ante el

- Gerente. Coordina internamente con todas las dependencias de la

- Municipalidad y externa mente con las instituciones publicas y privadas.

i REQUISTOS MINIMOS.

- - Titulo Profesional Universitario en Ingenieria, Economista, Arquitectura y/o
@ afines.

:L - Experiencia minima 04 afio en evaluacién de proyectos de inversién
N publica. |

- - Capacitacidn especializada en el Sistema Nacional de Inversion Pablica.

R

.

L.

-

-

N .
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CAPITULO VI

LT GRGANOSIDE. $O

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
SECRETARIA GENERAL Y TRAMITE DOCUMENTARIO

PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones {MOF}, es un documento de gestion muy
importante, por cuanto, establece y describe las funciones a nivel de cada cargo,
en este caso, las funciones de cada uno de los cargos que son asignados a la
Oficina de Secretaria General y ademas establece las lineas de mando y de
responsabilidad de cada cargo,

El presente manual, es de alcance al &mbito de la Oficina de Secretaria General y
Tramite Documentario de fa Municipalidad Distrital de OCONGATE, tiene por
finalidad, precisar su estructura organica, fineas de autoridad, responsabilidad,
coordinacion, funciones de cada una de las unidades e instruir al trabajador
respecto a los deberes y responsabilidad del cargo que le ha sido asignado.

Las funciones descritas, se encuentran enmarcados dentro de las competencias y
atribuciones sefialadas en los documentos de gestién municipal.

Los instrumentos legales en los que se enmarca este Manual de Organizacién y
Funciones son:

a) Ley N° 27658 ley de Marco de Modernizacion de Ja Gestion del Estado.

b) Decreto Supremo N° 043 — 2006 — PCM, Los Lineamientos para la
Elaboracion y Aprobacién del ROF.

c) Ley N°28112 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

d) Ley N° 28411 Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.

e) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

f) Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacién.

g) Ley N° 27245 ey de Responsabilidad y Transparencia Fiscal, modificada por
Ley N° 27958.

h) Ley N° 30281, Ley Anual de Presupuesto del Sector Pliblico 2016

i) Ordenanza N°- -MDC-C Reglamento de Organizacién y Funciones.

i} Ordenanza N°- -MDC-C Cuadro para Asignacién de Personal.
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SECRETARIA
GENERAL Y TRAMITE DOCUMENTARIO
1.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

. SECRETARIA GENERAL .. J

1.2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA T ORGANOS DE APOYO QUE REPORTAN A
_ LA ALCALDIA
‘ DENOMINACION DEL CARGO - SECRETARIA GENERALY TRAMITE DOCUMENTARIO
N° CARGO ORGANGICARGOS
Orden CLAGIFICADO CODIGO | CARGO ESTRUCTURAL |CLASIFICACION | CRGANO/CARGC

SECRETARIA
GENERAL

13 |ABOGADO 11/001 | SECRETARIA GENERAL SP-ES
MESA DE PARTES Y
TRAMITE
DOCUMENTARIO
TECNICO MESA DE PARTES- TRAMITE

14 | ADMINISTRATIVO 110002 | hOCUMENTARIO. SP-AP
ARCHIVO CENTRAL
TECNICO

15 | OINETRATIVO 011/003 | ARCHIVO CENTRAL SP-AP

El Secretario General, ejecuta las actividades de organizacién, Es un funcionario

de confianza designado por Alcalde, a tiempo completo y dedicacion exclusiva,

tiene el cargo de Secretario General y depende jerarquicamente del Alcalde y del

Concejo Municipal.

1.3 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

CARGO 11 :SECRETARIA GENERAL
CcODIGO : 011/001
FUNCIONES GENERALES:

La Secretaria General, es responsable de coordinar las actividades de la alcaldia,

asi como la recepcion de la documentaciéon que ingresa a la institucion, analiza,

sistematiza y archiva la misma, orientando su adecuada tramitacién.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

2. Clasificar y procesar la documentacion en tramite para facilitar su revisién en
la Alcaldia.

3. Apoyar al Concejo Municipal, en asuntos administrativos y custodiar las actas
de las sesiones del Concejo Municipal.

Desemperiar las funciones de Secretaria del Concejo Municipal.

5. Asistir y apoyar al Concejo Municipal y a las comisiones en sus sesiones,
administrando cronogramas, actas, asistencias y dando forma final a los
Acuerdos, Resoluciones, Decretos y Ordenanzas.

6. Administrar y formular la documentacién, asi como llevar las actas de las
sesiones del Concejo Municipal.

7. Proyectar las ordenanzas, resoluciones y acuerdos de Concejo, para que
sean refrendadas por el alcalde con estricta sujecion a las decisiones
adoptadas.

8. Emitir las Resoluciones de acuerdo a los Informes Técnico Legales para su
aprobacioén.

9. Proponer la designacién de los fedatarios de la Municipalidad, asi como
evaluar y controlar su desempefio.

10.Controlar el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestidn Documentaria,
del sistema de Archivo.

11. Servir de nexo entre el Alcalde y el Concejo Municipal.

12. Proponer la normatividad necesaria para optimizar los procesos de! Sistema
de Administracién Documentaria, asi como Planear, ejecutar, evaluar y
controlar dichos procesos.

13. Mantener actualizado, organizado y controlado el archivo central de la
Municipalidad.

14.Refrendar las Resoluciones, Acuerdos Municipales, Ordenanzas de (a
Municipalidad, y distribuir a las dependencias respectivas.

15.Elaborar informes mensuales dirigidos a la Alta Direccién, acerca del
desempefio de la gestion documentaria de la Municipalidad.

16.Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad.
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17.Ejecutar y supervisar el cumplimiento de los proyectos, de su competencia,
contenidos en el Plan de Desarrollo Integrai del Distrito.

18.8upervisar la publicacion de ordenanzas, Decretos de Alcaldia, acuerdos
sobre la remuneracion del Alcalde y dietas de los Regidores, Resoluciones y
avisos oficiales del Concejo y Alcaldia, en el Diario Oficial “El Peruano”, Diario
Oficial de la localidad, carteles y los portales electrénicos, en la forma prevista
por Ley, sin cuya requisito, no surten efecto.

19.Citar a Sesiones del Concejo Municipal a los Regidores y llevar el Libro de
Actas, Diario de Debates.

20.Revisar y dar forma a los proyectos de Ordenanzas, Decretos, Resoluciones y
otros documentos de comunicacion.

21.Propiciar y solicitar capacitacidn para mejorar permanentemente las
actividades de la Secretaria General.

22.Las demas que le corresponden por mandato de Ley, y las que le asignen.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
s Depende directamente del Alcalde.
« Tiene mando directo sobre el personat a su cargo.

o Actua como Secretario del Concejo Municipal.

REQUISITOS MINIMOS
o Titulo Profesional en Derecho.
¢ Conduccion y manejo de sistemas operativos
s Experiencia en conduccion de personal.
¢ Experiencia en el Cargo y Funcion.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Depende directamente del Alcalde.
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DENOMINACION DE LA UNIDAD : ORGANOS DE APOYO QUE REPORTAN A LA ALCALDIA

DENOMINACION DEL CARGO  : SECRETARIA GENERALY TRAMITE DOCUMENTARIO

N° CARGO CARGO ORGANO/CARGOS
orden | CLASIFICADO | COPICO | porrucTuRaL | CLASIFICACION | "¢’ ciricaos
MESA DE PARTES Y
TRAMITE
DOCUMENTARIO
MESA DE PARTES-
TECNICO 11002 | TRAMITE SP-AP De Apoyo
ADMINISTRATIVO DOCUMENTARIQ.

1.4 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

CARGO 11 : MESA DE PARTES ~-TRAMITE DOCUMENTARIO
cODIGO : 011/002

FUNCIONES GENERALES:
Brindar apoyo técnico administrativo, documentario, atencién y otros.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

2. Responsabie en [a orientacién al publico sobre gestiones y situaciones de
expedientes.

3. Apoyar en mantener actualizado el libro de registro de ingreso de
documentos.

4. Recepcionar y registrar documentos y dar a codificacion respectiva de
ingreso de documentos

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Secretario General y es responsable del cumplimiento
de sus funciones.

REQUISITOS MINIMOS
» Instruccion secundaria completa.
» Conduccion y manejo de sistemas operativos

» Experiencia en el Cargo y Funcién.
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N° CARGOQO CARGO ORGANGQICARGOS
Orden | CLASIFICADO | SOPIGO | poypucturaL | CWASIFICACION | el oricanos
ARCHIVO CENTRAL
TECNICO
15 | eOMINSTRATIVG | 011/003 | ARCHIVO CENTRAL SP-AP De Apoyo

1.5 DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

CARGO 11
cODIGO

: ARCHIVO CENTRAL
: 011/003

Responsable de la administracion del archivo central de la Municipalidad de
OCONGATE

FUNCIONES GENERALES:

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

Orientar al usuario sobre servicios que brinda archivo y absuelve
consuitas.

Ejecutar y verificar la actualizacién de registro, fichas y documentos
técnicos en las reas de los sistemas Administrativos.

Custodiar el acervo documentario con responsabilidad mediante ta
codificacién interna de los documentos que ingresan al archivo central.
Colaborar en la organizacién de eventos archivisticos.

5. Participar en comisiones de estudio e investigacion.

6. Evaluar y seleccionar documentos para su conservacion y/o eliminacion y

ejecuta programas de restauracion.

Otras que le asigne el jefe Inmediato Superior en la competencia de sus
funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Secretario General y es responsable del cumplimiento
de sus funciones.

REQUISITOS MINIMOS.

Titulo técnico de Instituto Superior.
Experiencia de 2 aftos en administraciéon publica.

Experiencia en el Cargo y Funcién.
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DE LA OFICINA DE RELLACIONES PUBLICAS:

1.1.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA OFICINA DE

RELACIONES PUBLICAS,

ALCALDIA

1.2.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : ORGANOS DE APOYO QUE REPORTAN A LA

| ALCALDIA
DENOMINACION DEL CARGO : RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN
INSTITUCIONAL
N° CARGO CARGO ORGANO/CARGOS
orden | cLasiFicapo | CODIGO |  porpucTuraL | CLASIFICACION | ™/ ciricacos
RELACIONADOR
16 |PERIODISTA 012001 |Roenae! SP-AP De Apoyo

13

CARG

DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO

012 : RELACIONADOR PUBLICO

CcODIGO  : 012/001-PREVISTO

DEL RELACIONISTA PUBLICO:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar el Plan de trabajo anual sobre las acciones de comunicacion y

relaciones publicas de la Municipalidad Distrital de OCONGATE.

2. Coordinar las actividades de informacion, divulgacion y comunicacion

de relaciones internas y externas.

3. Verificar las actividades de informacion, comunicacién y similares antes

de su impresion y divulgacién.

MUNICIPA
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17,

Elaborar notas de prensa y comunicados oficiales y enviar a los medios
de comunicacion.

Promover e implementar el intercambio de informacion con
dependencias publicas o privadas.

Organizar y supervisar campanas oficiaies de difusion.

Preparar y editar boletines, folletos, crénicas y revistas, que difundan las
acciones de la municipalidad.

Asistir y conducir ceremonias, actos oficiales y/o conferencias de prensa
de la Municipalidad.

Coordinar y conducir actos protocolares en fechas trascendentales de la
Distrito.

Coordinar las acciones intersectoriales, comunales, barriales vy
vecinales.

Organizar, ejecutar y difundir los eventos auspiciados por la
Municipaiidad.

Analizar y emitir opiniébn ante la autoridad municipal sobre las
informaciones de los medios de comunicaciébn sobre la gestion
municipal.

Conducir programas radiales previamente elaborados, relacionados con
la informacién obtenida en el ambito local, Distrital, regionai y nacional.
Mantener debidamente informada a la opinién puablica sobre la politica,
objetivos, planes, programas, proyectos y relaciones de la municipalidad
a través de la radio.

Animar programas vivos, radiales segun libretos elaborados y
supervisados.

Prestar apoyo a las instituciones u organizaciones populares del Distrito
de OCONGATE, en la difusion, propaganda y promociéon de las

actividades culturales, educacionales, deportivas, cientificas vy
tecnologicas, a través de la radio.

Y demas que le asigne su Jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de: Alcaldia
Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Ninguno
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1.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
a. Titulo Profesional Universitario en Relaciones publicas, Ciencias de la

Comunicacion,

b. Experiencia en el desarrolio de actividades de comunicacion.

oo

UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS

Experiencia profesional en el cargo en instituciones publicas o privadas.
Conocimiento en computacion y manejo de paquetes informaticos.

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TESORERIA Y

RENTAS

1.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Gerencia Municipal

Rentas

1.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA

REPORTAN A LA GERENCIA MUNICIPAL

: ORGANOS DE APOYO QUE

-

DENOMINACION DEL CARGO : OFICINA DE TESORERIA Y RENTAS
orden | cLAGMGADO | CODIGO | porBhRR0La | CLASIFicacion | ORcANrancos
O I el I
:Eﬁ:ﬁgTRATIVO SIAF-| 014/002 A?,IESST g:; ;‘EE SP-ES DE APOYOD
GIRADO
19 TECNICO 014/003 Responsable de SP-AP De Apoyo

ADMINISTRATIVO

Rentas

1.3 DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 014 : JEFE DE UNIDAD DE TESORERIA (TESORERO)
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CcODIGO : 014/001.

TESORERO.

Encargado de administrar los recursos financieros de ingresos y egresos de

acuerdo al sistema Nacional de Tesoreria de acuerdo a las funciones asignadas.

FUNCIONES GENERALES: De conformidad a la Ley N° 28693, Ley General del
Sistema Nacional de Tesoreria Y directiva de tesoreria, R.D. N° 002-2007-
EF/77.15, entre otras resolucion directoral N° 001-2011-EF/77.15.E| tesorero, Es
el responsable de conducir el normal funcionamiento del proceso de manejo de
fondos, captacién y utilizacion de recursos financieros, propone ademas

lineamientos para impulsar una politica tributaria en la Municipalidad Distrital de
OCONGATE.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las acciones propias del
Sistema de Tesoreria.

Cautelar la adecuada captacion, custodia y depdsito de los ingresos, en forma
inmediata e intacta, asi como los titulos y valores.

Formular los partes diarios de fondos e informar a la gerencia sobre el
movimiento de fondos en efectivo, cheques, transferencias y otros, asi como
efectuar las conciliaciones bancarias mensuales.

Programar y efectuar arqueos de fondos fijos, cajas recaudadoras, especies
valoradas y otros, informando a la Direccién de Administracién, las
observaciones y recomendaciones.

Planificar y ejecutar el pago de proveedores de bienes, servicios,
remuneraciones del personal, pago de planillas de obreros y otras cuentas por
pagar de acuerdo a condiciones y cronogramas establecidos.

Elaborar las declaraciones del PDT, y efectuar el pago correspondiente.
Administrar y registrar diligentemente todas las cuentas corrientes bancarias
de la Municipalidad, girando los cheques debidamente sustentados y
autofizados, cuidando de revisar en los estados de cuenta todos los cargos
realizados por los Bancos en cada cuenta.

Supervisar y controlar la ejecucion de fondos Para pago en Efectivo por
funcionamiento e inversion.
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9. Registrar, transmitir y obtener la informacién relacionada a las operaciones de
ejecucion de ingresos y gastos en el SIAF —GL.

10.Coordinar, informar y remitir periodicamente segln corresponda, el
consolidado de la informacién financiera reiativa a la ejecucion de ingresos a
la Oficina de Planeamiento y presupuesto.

11.Evaluar las necesidades de financiamiento a corto plazo, de los resultados de
flujo de caja diario y mensual proponiendo a la Direccién, el financiamiento, en
funcion a las tasas de interés preferenciales que ofrece la banca.

12.Elaborar las proyecciones det Flujo de Caja de Efectivo, en coordinacién con
las unidades generadoras de rentas, en funcién a la informacién de los meses
anteriores informando los resultados a la Gerencia.

13.Elaborar, controlar y efectuar el seguimiento de los comprobantes de pago
hasta la culminacién de la entrega de! cheque al proveedor.

14. Coordinacion el procesamiento de la informacion que sustente los ingresos y
su validacién correspondiente, en forma diaria.

15. Controlar y custodiar las cartas fianza, cheques de Direccién y otros valores
propiedad de la institucién que garanticen el fiel cumplimiento de contratos
adelantos a proveedores y otros derechos a favor de la Municipalidad,
velando cautelosamente por su pemmanente vigencia y exigibilidad de
renovacioén oportuna.

16.Formular el Plan Operativo Anual, evaluar trimestral y anualmente el
cumplimiento del mismo.

17.Informar mensualmente a la Gerencia, el desarrollo de los proyectos,
programas y actividades a su cargo.

18.Cumplir con las demas funciones de acuerdo a la directiva de tesoreria y
delegadas por ia Gerencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Depende directamente de la Gerencia.

» Coordina directamente con la Oficina de Contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS

» Titulo de Contador Plblico Colegiado y /o Afines.

» Capacitacion especializada en el drea.

¢ Experiencia minima de 02 afios, en cargo similar en la administracion pablica,
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» Experiencia en labores de la especialidad.

- ASISTENTE DE TESORERIA

. DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : ORGANOS DE APOYO QUE
( REPORTAN A LA GERENCIA MUNICIPAL

3 DENOMINACION DEL CARGO : OFICINA DE TESORERIA Y RENTAS

L N° CARGO CARGO ORGANO/CARGOS
r Orden | CLASIFICADO | ©ODIGO | pgqpicrpgar | CLASIFICACION | CRBANOICARGS

.; TECNICO

ADMINISTRATIVO | 014/002 Aig;:;f{fg SP-ES DE APOYO

- SIAF - GIRADO

j— 1.4 DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 014 : ASISTENTE DE TESORERIA (TESORERIA)
- CODIGO  :014/002.

{ Brinda y coordina estrechamente sobre las actividades inherentes al area de
‘. Tesoreria de acuerdo a fas funciones asighadas.

- FUNCIONES GENERALES:

1. Coordinar la programacion de actividades propias de fa oficina de tesoreria.
[ 2. Verificar la conformidad de los cheques de acuerdo a los documentos
. fuente, que originaron dicho giro y la afectacién presupuestal.

e 3. Ejecutar en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) la
| fase del girado y pagado de los comprobantes de pago, y generar recibos
de ingresos.

! 4. Girar cheques por diversos conceptos, previo andlisis de |a documentacion
i debidamente sustentada.

- 5. Recibiry revisar los documentos fuente para el giro de cheques.

Recibir fondos por concepto de ingresos propios y otros.

[ 7. Cumplir con las demds funciones de acuerdo a la directiva de tesoreria y
3 delegadas o que le asigne su jefe inmediato superior.

- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente de tesoreria y es responsable del cumplimiento de sus
( funciones.
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“

. REQUISITOS MINIMOS.

- » Titulo técnico de Instituto Superior.

- « Experiencia de 2 afios en administracion publica.

-  Experiencia en el Cargo y Funcion.

“

_

i RESPONSABLE DE RENTAS

— | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : ORGANOS DE APOYO QUE

‘= |REPORTAN A LA GERENCIA MUNICIPAL

‘- _ | DENOMINACION DEL CARGO : OFICINA DE TESORERIA Y RENTAS

L | N°Orden | CARGO CLASIFICADO | CODIGO | - SARSO = |cLasiFicacion| —ORGANOIcARGOS
- TECNICO Responsable de

- 19 ADMINISTRATIVO 014/003 | pentas SP-AP

.

N CARGO 014 : RESPONSABLE DE RENTAS

" CODIGO  :014/003

. Es responsable del cumplimiento de las normas y procedimientos técnicos del
- Sistema de Tributacibn Municipal orientados a controlar los procesos de
- recaudacion y fiscalizacion de Rentas de la Municipalidad Distrital de

O A O A O G G A e

o

f

A AR

OCONGATE. Esta a cargo de un funcionario con categoria de Jefe Responsable
de Rentas, depende funcionalmente y jerarquicamente de Tesoreria.
FUNCIONES GENERALES:
Es el responsable de conducir las actividades relacionadas con la administracién
de las rentas de la municipalidad, atendiendo el cobro de los arbitrios y tributos
que los pobladores realizan.
FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Revisar la documentacién para su pago y disponer depositos en las
correspondientes cuentas corrientes abiettas en los bancos.
2. Asegurar y controlar el desarrollo de las actividlades de Caja y Pagaduria,
presentando la informacién contable correspondiente.
3. Organizar y mantener actualizado el archivo documentario de Rentas.
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4. Controlar y supervisar la utilizacion de los fondos para pagos en efectivo.

5. Verificar el monto de los cheques y ofros documentos valorados en las
planillas respectivas.

6. Organizar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes.

7. Efectuar el registro por captacion de tributos y otras fuentes de ingresos de la
Municipalidad.

8. Extender y preparar recibos de pagos, cobranzas y aplicar reducciones por
diferentes descuentos retenidos.

8. Encargarse que el dinero captado sea depositado dentro de las 24 horas y
recabar el comprobante de depésito.

10. Atender las solicitudes de licencias de apertura de establecimiento y demas
autorizaciones lievando los correspondientes registros

11.Administrar el Sistema de Tramite Documentario en el ambito de su
competencia, conforme a la normatividad vigente.

12. Planear, organizar y ejecutar acciones de fiscalizacién tributaria.

13.Informar en forma mensual a la gerencia los ingresos captados por diferentes
conceptos.

14. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe (tesorero).

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

¢ Depende directamente del Jefe de Tesoreria

REQUISITOS MINIMOS

+ Titulo Universitario y/o Bachiller, relacionado con el &rea.

« Conocimiento de computacion y/o contabilidad

» Solvencia moral responsabilidad en manejo de fondos.
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UNIDAD DE LOGISTICA

1. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE LOGISTICA.
1.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA.DE LOGISTICACIMIENTO

DIV. ALMACEN DIV.PATRIMONIO DIV. GUARDIAN

1.2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : ORGANOS DE APOYO QUE
REPORTAN A LA GERENCIA MUNICIPAL
DENOMINACION DEL CARGO : OFICINA DE LOGISTICA
N° CARGO ORGANO/CARGOS
Orden | CARGO CLASIFICADO CODIGO | EaTRUCTURAL | CLASIFICACION | OFSANDICARGS
ESPECIALISTA DE .
20 | SISTEMA 015/001 jeff dei 'f. Oficina | op £g ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO & Loglstica
ASISTENTE ADM.
ASISTENTE
21 | {(FORMULADOR DE O/C. OfS y 015/002 ADMINISTRATIVO SP-AP De apoyo
REG. SIAM)
TECNICO . ,
22 ADMINISTRATIVO 015/003 Jefe de Patrimonio | SP-AP De apoyo
TECNICO
23 ADMINISTRATIVO 015/004 Almacenero SP-AP De apoyo
TRABAJADOR DE .
24 SERVICIOS 015/005 Guardian SP-AP De apoyo

1.3. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 015 : JEFE DE UNIDAD DE LOGISTICA.
cODbIGO : 015/001
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Encargado de administrar el sistema de logistica y aplicar los procesos

tecnologicos de acuerdo a la Ley Contrataciones y adquisiciones del estado.

FUNCIONES GENERALES:

Es responsable de promover ia unidad, racionalidad, eficiencia y eficacia en el

suministro de bienes y prestaciones de servicios para el cumplimiento de objetivos

de la municipalidad, asi mismo es responsable de formular y adecuar la
normatividad vigente Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado, para el
funcionamiento del sistema de abastecimiento en la Municipalidad Distritai de
OCONGATE.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Programar, dirigir, ejecutar y controlar el sistema de abastecimiento,
conforme a los lineamientos y politicas de la Municipalidad, normas
presupuestales, técnicas de control sobre adquisiciones y otras normas
pertinentes.

Formular, ejecutar y controlar el Plan Anual de Contrétacic'm y
Adquisiciones de bienes y servicios para la formulacién del presupuesto
anual, en coordinacion con todas Jas areas de la Municipalidad.

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, y controlar el proceso de impresiodn
de formatos, recibos y otros de la imprenta Municipal.

Programar el almacenamiento y distribucién racional y oportuna de los
bienes materiales e insumos que reguieren los Grganos de la
Municipalidad. ‘

Presidir el Comité Especial Permanente de Adjudicacién de menor cuantia.

6. Proponer y participar en la conformacion de los Comités Especiales para

las ficitaciones, concursos publicos y adjudicaciones directas.
Administrar la base de datos de proveedores de bienes y servicios.

8. Coordinar oportunamente con las diferentes Oficinas organicas sus

necesidades y especificaciones técnicas para la adquisicion y contratacién
de bienes, servicios, obras, segun el plan vigente.

Mantener un adecuado control, custodia de los bienes almacenados y
efectuar acciones de seguimiento y control de inventarios.
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10.Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos para la toma de
inventarios de los bienes patrimoniales de fa Municipalidad

11. Programar, ejecutar y controlar el registro de bienes de activo fijo y bienes
no depreciables de la Municipalidad

12.Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de codificacion y
asignacién, asi como coordinar con la Oficina de Contabilidad la
valorizacién, la reevaluacion, bajas y excedentes delos inventarios
(margesi de bienes)

13. Registrar, verificar y controlar la base de datos de inmuebles, y terrenos de
propiedad de la Municipalidad.

14. Programar, controlar y mantener actualizada la informacién referente a los
servicios de agua, energia eléctrica, telefonia fija, telefonia celular y radio
comunicacion de la Municipalidad, asi como supervisar el uso correcto, la
operatividad y calidad de los mismos.

15.Mantener la infraestructura Municipat.

16.Programar y controlar los trabajos de mantenimiento, conservacion y
limpieza de los iocales municipales.

17. Programar, ejecutar y controlar el mantenimiento preventivo de los bienes
muebles, inmuebles y equipo.

18. Programar, ejecutar y controlar el servicio de mantenimiento, reparacion y
reposicion de las maquinarias, equipos mecanicos y vehiculos de
propiedad municipal.

19.Controlar la programacion y consumo de combustibles de los vehiculos,
maquinarias y equipos de la Municipalidad.

20.Formular el Plan Operativo Anual, evaluar trimestral y anualmente el
cumplimiento del mismo.

21.Infomar mensualmente al Gerente, el desarrollo de los proyectos,
programas y actividades a su cargo.

22.Cumplir con las demés funciones delegadas por el Gerente.

LiINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Gerente Municipal.

» Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.
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REQUISITOS MINIMOS
- Capacitacion especializada en logistica y certificada por la OSCE.
- Experiencia minima 01 afio en logistica en la administracion publica.

- Capacitacién especializada en el sistema de abastecimiento en el sector publico.
. Experiencia en conduccion de personal.

Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién, Economia y/o Derecho

ASISTENTE ADM. (FORMULADOR DE O/C. O/S Y REG. SIAM)

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : ORGANOS DE APOYO QUE

REPORTAN A LA GERENCIA MUNICIPAL

DENOMINACION DEL CARGO : OFICINA DE LOGISTICA

N° CARGO CARGO ORGANOK:ARG.

Orden | CLASIFICADO CODIGO |ESTRUCTURAL | CLASIFICACION | CRSANGIARSS
ASISTENTE ADM.
(FORMULADOR DE ASISTENTE

21 0/C. /S y REG. 015/002 ADMINISTRATIVO SP-AP De apoyo
SIAM)

Brindar asistencia técnica administrativa en actividades de adquisiciones de
bienes y servicios para la municipalidad de acuerdo a sus funciones asignadas.
FUNCIONES GENERALES:
Es responsable de brindar apoyo en el control y programacién del cuadro de
necesidades y el cumplimiento del Plan Anual de adquisiciones y contracciones
de la Municipalidad de acuerdo a sus funciones.
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar, ejecutar y controlar el seguimiento de los plazos y procedimientos
para la suscripcién de los contratos.

2. Revisar y desarrollar la elaboracién de las bases y los contratos para de
procesos de seleccién en cuanto correspondan,

3. Elaborar contratos, modificaciones, adicionales, ampliacion de plazos asi
como la elaboracién de contratos complementarios, de acuerdo a la
normatividad de las Contrataciones del Estadg.

4. Orientar y opinar a los Miembros del comite Especiales y Permanentes,
cuando lo soliciten en io que concierne al aspecto legal durante ia
elaboracién de bases.
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5. Absolver consultas relacionadas con la materia de su competencia

8. En relacion a las Adquisiciones de bienes y/o servicios, formular proyectos

de convenios, contratos, adendas y/o contratos adicionales y reducciones,

contratos complementarios, ampliaciones de plazos, penalidades, etc.
7. Hacer el seguimiento y aplicar las penalidades correspondientes por
incumplimiento de los contratos, convenios, etc. Ofras funciones inherentes

a su cargo que le asignen Jefe de Logistica.

s
CONTROL PATRIMONIAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : ORGANOS DE APOYO QUE
REPORTAN A LA GERENCIA MUNICIPAL
DENOMINACION DEL CARGO : OFICINA DE LOGISTICA
N° CARGO
Orden | CARGO CLASIFICADG CODIGO | erRUCTURAL | CLASIFICACION | ORCANDICARGOS
22 | TECNICO ADMINISTRATIVO 015/003  |Jefede SP-AP De apoyo
Patrimonio
CARGO 015 : TECNICO ADMINISTRATIVO-PATRIMONIO
CODIGO : 015/003
FUNCIONES GENERALES:

Es el responsabie de las actividades relacionadas ai manejo, conduccion y
cuidado de los bienes patrimoniales de la Institucion, garantizando el registro en
el margesi de la SBN.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Mantener actualizada la informacion sobre el

Municipalidad y el margesi de bienes.

patrimonio de

ia

2. Controlar los Bienes Patrimoniales de la Municipalidad, registrando los

ingresos de éstos en los archivos de Control Patrimonial, previa asignacion

de Cadigo respectivo.
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3. Mantener actualizado el control y registro de asignacion de bienes a los
diferentes unidades organicas por servidor asi como los inventarios de los
ambientes.

4. Mantener actualizado el control y registro del movimiento de bienes
patrimoniales que se encuentran en stock en el almacén de la
Municipalidad.

5. Reportar los ingresos de Bienes Patrimoniales sea como Activo Fijo o

como Bienes no despreciables a la Oficina de Contabilidad, para su
registro en los libros respectivos.

6. Apoyar al comité de gestién patrimonial de la Municipalidad.

7. Participar en la comisién encargada de realizar el inventario patrimonial de
bienes muebles de ia Municipalidad. .

8. Coordinar con el responsable de mantenimiento, la conservacion de los
inmuebles de la municipalidad.

9. Garantizar la conservacion de los documentos de la Municipalidad de vaior
permanente que constituyen el Patrimonio Documental de Iz Institucién.

10.Realizar la busqueda y expedir copias de los documentos que custodia ia
Municipalidad con la autorizacion de! Jefe de Unidad de Logistica.

11.Establecer medidas preventivas para el adecuado mantenimiento vy
conservacion de los depésitos de archivos, sistemas de proteccion.

12.Informar periodicamente sobre el estado de los archivos, sus equipos y el
mobiliario.

13.Las demé&s atribuciones y responsabilidades que se deriven del .
cumplimiento de sus funciones.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende Directamente de: Unidad de Logistica

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos: Ninguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

a. Titulo del Instituto Superior Tecnolégico
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b. Capacitacion y experiencia en control patrimonial.
¢. Conocimiento en Computacion.

ALMACENERO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : ORGANOS DE APOYO QUE
REPORTAN A LA GERENCIA MUNICIPAL

DENOMINACION DEL CARGO : OFICINA DE LOGISTICA

N° CARGO ORGANO/CARGOS

Orden CARGO CLASIFICADO CODIGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION CLASIFICADOS
23 | TECNICO ADMINISTRATIVO 015/004 Almacenero SP-AP De apoyo

CARGOQ 015 : ALMACENERO

CODIGO  : 015/004

FUNCIONES GENERALES:

Es el responsable de las actividades refacionadas al manejo y conduccion del
sistema de almacén, garantizando la adecuada gestion de los bienes adquiridos,
en condiciones de calidad, oportunidad y costo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Implementar el sistema de Almacenamiento, administrando el proceso de
almacenamiento, distribucion, inventario fisico, baja de bienes, reposicion de
stock, registro y controi de existencias.

Aplicar los procedimientos de distribucién de bienes y servicios,
implementando los mecanismos de pedido, autorizar, acondicionamiento,
controt y entrega de materiales.

Implementar el inventario fisico, aplicando los tipos de inventario, preparacién
del inventario, formas de inventario, sobrantes del inventario y faltantes de
almacen.

Controlar el ingreso y egreso de materiales y servicios, de conformidad a
documentos que dan origen.

Elaborar las PECOSAS por proyectos y /o actividades programadas y
aprobadas.
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6. Entregar una copia de las PECOSAS a las Unidades ejecutoras de los
proyectos, actividades y acciones a efectos de facilitar las acciones de
liguidacion de obras.

7. Elaborar las pélizas de entrada de material a almacén, que deberan ser
entregados segun necesidad de la obra o actividad.

8. Llevar el control de los materiales bajo entera responsabilidad, para lo que
utitizara el kardexs (control visible del aimacén, existencias valoradas de
almaceén y otros).

8. Emitir informes técnicos sustentados por cualquier desfase, inobservancia de
la normatividad vigente.

10.Implementar un sistema de archivo de copias de las érdenes de compra,
notas de entrada a almacén y otros documentos de gestién administrativa que
evidencien y/o respalden el ingreso de bienes al almacén de Ja entidad.

11.Recepcionar los bienes adquiridos por la entidad, de parte de los
proveedores, siempre y cuando retnan las caracteristicas y cumplan las
condiciones exigidas, contenidas en la documentacién sustentatoria de ia
transaccion realizada.

12.Clasificar de acuerdo a su naturaleza, los bienes recibidos y la conformidad,
de los proveedores colocandolos en los lugares debidamente disefiados y
distribuidos.

13.Verificar y controlar la entrega de materiales y/o herramientas a los servidores
de ia Municipalidad.

14. Elaborar el informe mensual sobre el saldo de materiales (inventario fisico de
fos materiales y bienes).

15. Velar por el buen uso y apropiado de ios materiales en Ia ejecucion de obras y
actividades administrativas.

16.Registrar las notas de entrada a almacén (NEA), de todos los bienes que
reingresan después de haber cumplido con los objetivos y metas.

17.Llevar en forma ordenada y detallada la entrada y salida de materiales, por
proyectos; las mismas que seran debidamente clasificadas por cada proyecto.

18.Entregar a las dependencias correspondientes, en forma adecuada y
oportuna, los bienes solicitados para su uso o consumo inmediato, previa
firma de la respectiva PECOSA.

19. Inventariar el saldo de materiales de obras concluidas.
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20.0Otras competencias inherentes a la funcién laboral.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende directamente del Jefe de Abastecimiento

REQUISITOS MINIMOS

¢ Secundaria completa técnica.

» Experiencia en labores técnicas de ia especialidad.

GUARDIAN

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA
A LA GERENCIA MUNICIPAL

: ORGANOS DE APOYO QUE REPORTAN

- | DENOMINACION DEL CARGO : OFICINA DE LOGISTICA

. Dden | CARGO CLASIFICADO CODIGO | TURAL | CLASIFICACION | ORGANOICARGOS
C 24 | TRABAJADOR DE SERVICIOS 015/005 Guardian SP-AP De apoyo

. CARGO 015 : GUARDIAN

C CODIGO  :015/005

t FUNCIONES GENERALES:

B
®

¢

C

-

f

«

P

Es responsable de realizar acciones de vigilancia de locales de propiedad de la

Municipalidad Distrital de OCONGATE.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y

funciones asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes

sobre su desempenio a su inmediato superior.

b. Planear, organizar, programar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las

acciones correspondientes al cuerpo de la Guardiania.

c. Informar a su superior, sobre las infracciones constatadas, coordinando las

sanciones correspondientes.
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d. Brindar el apoyo pertinente para el cumplimiento de las nommatividad
municipal en los casos de emergencia.

e. Programar, dirigir, supervisar, inspeccionar, evaluar y controlar las acciones
de capacitacion y preparacién de los miembros de |a Guardiania a su cargo.

f. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones que le sean asignadas.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

1. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: RECURSOS HUMANOS
1.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Gerencia Municipal

DIV. RENUMERACION
' ESCALAFOM.

1.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : ORGANOS DE APOYO QUE
REPORTAN A LA GERENCIA MUNICIPAL

DENOMINACION DEL CARGO : OFICINA DE RECURSOS
HUAMANOS
° CARGO CARGO ORGANO/CARGOS
N° Orden CLASIFICADO CODIGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION CLASIFICADOS
Jefe de la Oficina de
26 Qﬁ'ﬁﬁg‘;&mw 016/001 |RECURSOS SP-ES ESPECIALISTA
HUMANQS
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1.3 DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 016 : JEFE DE LA OFICINA DE PERSONAL
cODIGO 016/001
FUNCIONES GENERALES:

Es responsable de conducir el sistema administrativc de personal de la
municipalidad distrital d¢ OCONGATE. Dirige y ejecuta las politicas de promocién,
disciplina, capacitacion, remuneraciones y beneficios en la municipalidad.

FUNCIONESESPECIFICAS:
Propcner DIRECTIVAS relacionadas a la administracion de personal, para su
revision y aprobacién por Resolucién de Gerencia.

1. Elaborar y fiscalizar su implementacién del Presupuesto Analitico de Personal
(PAP) y otros documentos de gestion institucional relacionados a materia de
personal.

2. Proponer, Programar, ejecutar y evaluar los procedimientos de ingreso,
seleccion, calificacién, evaluacion promocion, ascenso, reasignacion y
rotacién de personal, en concordancia a la estructura organica y ef cuadro de
asignacion de personal, en armonia a las normas legates vigentes.

3. Organizar y actualizar la informacién de legajos y escalafon del personal de la
Municipalidad.

4. Desarrollar programas de carécter educativo, cultural, recreativo y deportivo,
que promuevan la integracion, participacion y compromiso de los trabajadores
con la Municipalidad.

5. Organizar, dirigir y controlar la administracién de los recursos humanos.

6. Propiciar el desatrollo del personal realizando acciones actividades
destinadas a la capacitacién y motivacion del personal en forma selectiva con
la finalidad de mejorar su formacién profesional o técnica que conlieva a un
mejor y cabal desempefio.

7. Formular y actualizar el presupuesto analitico del personal - PAP

8. Elaborar la planila dnica de pagos, liquidacion de beneficios saciales,
aplicando el sistema de remuneraciones y expedir certificados de trabajo.

9. Organizar. Controlar y actualizar el registro y control de asistencia y
puntualidad del personal, de conformidad con las normas establecidas.
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10.Velar por la correcta aplicacién y cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes sobre derechos y beneficios del personal.

11. Programar el rol de vacaciones, conforme a Ley.

12.Organizar, dirigir y ejecutar actividades relacionadas con el bienestar social
del personal y sus familiares, desarroilando programas de asistencia
preventiva de salud, recreacién e integracién.

13. Elaborar y/o emitir las normas directivas e internas del sistema de personal.

14.Mantener actualizado la base de datos de planillas, escalafon, de las medidas
disciplinarias y del control de asistencia bajo responsabilidad.

15. Organizar, implementar y aplicar las politicas de control efectivo y eficiente del
personal.

16. Verificar y actualizar los grupos ocupacionales, proponiendo técnicamente a la
Alta Direccién para los ascensos, recategorizaciones y ubicaciones de
acuerdo a los niveles remunerativos, en el marco de las normatividades
legales vigentes.

17.Promover la capacitacion del personal nombrado y contratado,
implementando cursos de acuerdo a especialidades generales vy
GENERALES..

18. Proyectar las Resoluciones de felicitacién, llamadas de atencion, sanciones y
licencias.

19.Verificar insitu, la carga laboral de obras, segun a las obras en ejecucion.

20.Coordinar con la Unidad de Desarrollo Institucional, para implementar
medidas de racionalidad, dentro del marco de la racionalidad y austeridad.

21.Elaborar en coordinacion con ia Unidad de Desarrollo Institucional ia
estructura organica y el CAP.

22.Proyectar las Resoluciones y contratos de locacién de servicios, segin
normas y procedimientos establecidos por Ley.

23. Otras funciones que se le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Depende directamente del Gerente Municipal

REQUISITOS MINIMOS.

* Bachiller en derecho, contabilidad, economia, Psicologia y/ o Afines.

* Amplia experiencia en labores de especialidad.

MUNICIPALIDAD DE QOCONGATE-QUISPICANCHIS-CUSCO

‘72



;

A

-

Manual de Organizacién y Funciones - MOF

e Capacitacion especializada en el 4rea.

e Experiencia en conduccion de personal.

OFICINA DE INFORMATICA Y SOPORTE TECNICO

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INFORMATICA

Y SOPORTE TECNICO

Gerencia Municipal

1.4CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA

REPORTAN A LA GERENCIA MUNICIPAL

: ORGANOS DE APOYO QUE

DENOMINACION DEL CARGO
SOPORTE TECNICO

: OFICINA DE INFORMATICA Y

N°® CARGO ORGANO/CARGOS
Orden |CARGO CLASIFICADO |CODIGO |gerpivir oo | CLASIFICACION | SROANOICARG
o5 | ASISTENTE 016/001 | Informatico SP-AP De apoyo

ADMINISTRATIVO

1.5DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 016
SOPORTE TECNICO
cODIGO

JEFE DE OFICINA de

016/001

IMFORMATICA Y
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Es el 6rgano de apoyo, responsable del mantenimiento y desarrollo de la
tecnologia informatica, aplicada a la gestion de los procesos en atencion de los
Servicios Municipales, para beneficio de la operatividad de la Entidad Municipal y
de la comunidad, propiciando !a reduccion de los estandares de tiempo y costos.
El Resguardo y seguridad de la informaciéon de la entidad del Hardware y
Software de la institucion. Es un funcionario de Apoyo, a tiempo completo y
dedicacion exclusiva, tiene el cargo de Jefe y depende jerarquicamente del
Gerente Municipal.

FUNCIONES GENERALES:
Brinda el mantenimiento y desarrollo de 1a tecnologia e Informética y los servicios

eficientes en la operatividad en Hardware y Software de la Municipalidad de
OCONGATE.

FUNCIONESESPECIFICAS:
1. Formular, proponer, cumplir y hacer cumplir las normas y demas

disposiciones de la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica.

2. Proponer la aplicacion de Tecnologias de Informacién en los procesos
desarrollados por la Municipalidad Distrital de OCONGATE como resultado
de investigaciones de tecnoldgico, en concordancia con las disposiciones
de la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informaética.

3. Formular y ejecutar directivas y demds normas internas competentes a las
Tecnologias de Informacién en la Municipalidad, concordantes con la
normatividad vigente.

4. Garantizar y controlar el acceso de RED, servicios de Internet y sistemas

informaticos interactivos dentro y fuera de las instalaciones de Jja

Municipalidad.

5. Elaborar planes de desarrollo institucional competentes a las Tecnologias
de Informacién.

8. Elaborar y remitir propuestas de proyectos de inversion publica a las
Gerencias de Linea en materia de su competencia, enmarcados en la
normatividad del Sistema Nacional de Inversién Publica.

7. Brindar asistencia técnica a las Gerencias de Linea en la formulacion de
proyectos en materia de su competencia.
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8. Coordinaciébn con las areas TIC (Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones) de las instituciones publicas y privadas que puedan ser
referentes en materia de innovacibn del uso de las TICs en la
Administracion Publica, para aplicarlas en la Entidad Municipal.

9. Formular y ejecutar el plan operativo informatico de la Entidad, en funcién a
tos lineamientos establecidos de la normatividad vigente.

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

11.Programar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con
el soporte técnico en el mantenimiento de maquinas (hardware), licencias
(software) y bases de datos, para garantizar la normal operatividad de la
RED los servicios de Internet, correc electrénico y transmisién de data.

12, Elaborar, mantener y actualizar periddicamente un plan de contingencia
debidamente autorizado y aprobado por el titular o funcionario designado
donde se estipule procedimientos previstos para la recuperacion de datos
con el fin de afrontar situaciones de emergencia.

13.Asesorar a la Alta Gerencia y demés Unidades Organicas de ia
Municipalidad, mediante la capacitacién y asistencia técnica en aspectos
relacionados con los sistemas de informacion, hardware y software.

14.Asegurar el soporte y capacitacién del usuario final en el hardware y
software gue utilice.

15.Representar al Municipio en aqueilas actividades, eventos o situaciones
relacionadas con la informatica, tanto al interior como al exterior de la
Municipalidad.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Depende directamente del Gerente Municipat
REQUISITOS MINIMOS.

¢ Titulo Profesional de Ingeniero de Sistemas y/o Informatica
s Experiencia Laboral de 04 afios en fa administracion publica

« Capacitacion especializada en sistemas informaticos.
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CAPITULO VIl

PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF}, es un documento de gestién muy
importante, por cuanto, establece y describe las funciones a nivel de cada cargo,
en este caso, las funciones de cada uno de los cargos gue son asignados a la Sub
Gerente de Medio Ambiente y Servicios Municipales y ademas establece las
lineas de mando y de responsabilidad de cada cargo.

El presente manual, es de alcance del ambito de la Sub Gerente de Medio
Ambiente y Servicios Municipales de OCONGATE, tiene por finalidad, precisar su
estructura organica, lineas de autoridad, responsabilidad, coordinacién, e instruir

al trabajador respecto a los deberes y responsabilidad dei cargo que le ha sido
asignado.

Las funciones descritas, se encuentran enmarcados dentro de las competencias y
atribuciones sefialadas en los documentos de gestion municipal.

Los instrumentos legales en los que se enmarca este Manual de Organizacién y
Funciones son:

a)Ley N° 27658 ley de Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

b)Decreto Supremo N° 043 - 2006 — PCM, Los Lineamientos para la Elaboracion
y Aprobacién del ROF.

c)Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Pablico.

d)Ley N° 28411 Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.

e)Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

f) Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacién.

g)Ley N° 27245 Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal, modificada por
Ley N° 27958.

hjLey N° 30281, Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico 2016.

) Ordenanza N° -2016-MDC-C Reglamento de Organizacién y Funciones.

j) Ordenanza N° -2016-MDC-C Cuadro para Asignacion de Personal.
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1.1. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENTE DE MEDIO
\ AMBIENTE Y SERVICIOS MUNICIPALES
- 1.2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

i GERENCIA MUNICIPAL
A L I
l\..
- e
DiVISION DIVISION DE MEDIO
SERVICIOS AMBIENTE- OMSABA
- MUNICIPALES URBANOQ Y RURAL

_ AREA DE REGISTRO ) DIVISION DE MEDIO AMBIENTE-
(- OMSABA URBANG Y RURAL —_—
CIvIL ]

i Ty
AREA DE SEGURIDAD AREA TECNICA
o CIUDADANA, L MUNICIPAL EN ]
SANEAMIENTO BASICO
; [ J

\ |

AREA DE [ BUZONERD, GASFITERO ]
|

- ADMINISTRACION DE
| MERCADQ, ESTADIO ¥
~ CEMENTERID

1.3. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

-

{

e

DENOMINACION DELA UNIDAD ORGANICA : ORGANOS DE LINEA QUE
. REPORTAN A LA GERENCIA MUNICIPAL
. DENOMINACION DEL CARGO : SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y
_\_' SERVICIOS MUNICIPALES
\ N° CARGO CARGO ORGANO/CARGODS
- Orden | cLAsIFicADO | €OPIGO | porpucTURAL | CHASIFICACION | “cliqiricanos
. Sub Gerente de
- TECNICO Medio Ambiente y SERVIDOR
g 27 | ADMINISTRATIVO | 0177001 | o cios SP-EJ CONFIANZA
_ Municipales
L.
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1.4. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

1.5. CARGO 017 : SUB GERENTE DE MEDIO AMBIENTE Y
SERVICIOS MUNICIPALES
CODIGO: 017/01

FUNCIONES GENERALES:

Es el responsable de planificar, organizar y ejecutar la provision de servicios de
saneamiento bdsico urbano, rural Y servicios Municipales, e impulsar estrategias
de gestion ambiental.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Formular, proponer, ejecutar, evaluar, dirigir, supervisar, administrar Yy
controlar los programas, proyectos y politicas en materia de gestion
ambiental, de prevencién y promocién de ia salud, en coordinacion con el
Sector Salud y otras instituciones publicas y privadas.

Formular, coordinar, conducir y supervisar la aplicacion de ias estrategias
respecto a la diversidad biol6gica y sobre el cambio climatico, lucha contra Ia
desertificacion, desarrollo forestal, dentro del marco de las esfrategias
nacionales respectivas.

Promover la creacion de las areas de conservacién y areas complementarias
del sistema nacional de areas protegidas.

Promover la educacién investigacién ambiental e incentivar la participacion
ciudadana en todos los niveles.

Coordinar, promover y proponer modelos de atencién de salud, de acuerdo a
las normas vigentes sobre municipalizacion y descentralizacion de los
servicios de salud, en un marco de integralidad y gestién de redes sanitarias.
Organizar y conducir la zonificacién ecoldgica econdmica, promoviendo el uso
sostenible de los recursos naturales.

Supervisar los espacios naturales protegidos comprendidas dentro de su
jurisdiccion.

Desarrollar sistemas de proteccidén de la biodiversidad en el marco de las
estrategias de biodiversidad, desarrollo forestal, lucha contra la desertificacién
y cambio climatico.
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9. Planificar, el manejo del agronémico de los cultivos nativos y comerciales
rentables (sistemas de siembras, fertilizacion, control integrado, manejo de
agua, manejo de suelos y recuperacion de tecnologias tradicionales) en
funcion a fos médulos de produccion integral.

10. Declarar estados de emergencia en coordinacién con entes competentes.

11. Promover el uso de tecnologias limpias en actividades econémicas locales.

12.Revisibn y aprobacidn de  evaluaciones de impactc ambiental para
autorizaciones de elaboracion de perfiles y proyectos.

13.Promover los estados de necesidad publica haciendo respetar espacios
piblicos, areas de conservacion fajas marginales, patrimonio culturat y
paisajistico del distrito.

14.Programar planificar dirigir las diversas acciones que garanticen el correcto
manejo de ios mercados y el correcto suministro de productos y alimentos
con garantia y catidad

15. Programar planificar y ejecutar las acciones que garanticen el correcto manejo
del camal para garantizar que se expendan productos carnicos en
condiciones saiudables.

16.Controlar la emision de humos, gases, ruidos y demas -elementos
contaminantes de la atmésfera y el ambiente.

17.Fiscalizar y controlar el aseo, higiene y salubridad de los establecimientos
comerciales, industriales, viviendas, instituciones educativas y otros lugares
publicos locales.

18.Coordinar y realizar campafias de prevencion y control de enfermedades zoo
notica y vectorial. Efectuar campafias de saneamiento ambiental, como
inspecciones sanitarias, fumigacién y desinfeccion de establecimientos
ptblicos y privados.

19.Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones de recoleccion,
transporte y disposicién final de los residuos solidos.

20. Elaborar fa programacion semanai para el recojo de residuos, estableciendo
turnos de trabajo, distribucién de personal y determinacién de rutas, de
acuerdo a la zonificacion de la ciudad y a la capacidad operativa de la
Municipalidad.

21.Emitir informes mensuales a ia Gerencia Municipal del avance de ejecucion
de actividades.
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22.Programar, ejecutar y promover el mantenimiento y riego adecuado de los
parques, jardines y campos deportivos.

23.Administrar el Sistema de Tramite Documentario en el ambito de su

competencia, conforme a la normatividad vigente.

24. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
supervision de los servicios publicos locales del Distrito, asegurando los niveles
de calidad y cantidad requeridos por la pobiacion, sean estos servicios
administrados por la Municipalidad o por terceros.

25. Planificar y dirigir la ejecucion de programas y actividades educativas,
culturales, turisticas, deportivas y recreativas.

26. Proponer politicas y normas para la adecuada prestacién de los servicios
publicos locales que brinda la Municipalidad.

27. Administrar los servicios de cementerio, implementado estrategias de
apoyo a personas de escasos recursos.

28. Administrar el estadio municipal, priorizando la promocién del deporte local.

29. Coordinar con las entidades publicas y privadas nacionales e
internacionales orientadas a cautelar la seguridad de los ciudadanos.

30. Planificar y dirigir la ejecucion de programas y actividades sociales dirigidos
a mejorar fa calidad de vida, proteccién y apoyo a los nifios, adultos mayores,
madres jovenes y personas con discapacidad, promoviendo la participaciéon de
la sociedad civil y de los organismos pUblicos y privados, brindando atencién
que requiera en estricta observancia de fas normas legales vigentes.

31.  Promover politicas y acciones de capacitacion inherentes a las actividades
de la gerencia a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos y darle
sostenibilidad a la misma.

32. Administrar fa informacién que se procese en el sistema informatico con
que cuente la unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

33. Administrar el Sistema de Tramite Documentario en el ambito de su
competencia, conforme a fa normatividad vigente.

34. Proponer a la Gerencia Municipal la creacion, modificacién, supresion o
exoneracion de tasas, arbitrios, derechos en asuntos de su competencia.

35. Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los
resultados econémicos y financieros de los servicios publicos municipales
ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado.
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36. Atender y resoiver los pedidos que formulen las ofganizaciones vecinales o
de ser el caso, tramitarlos ante la Gerencia Municipal.

37. Proponer a la Gerencia Municipal el régimen de administracion de los
servicios publicos locales en los que intervenga.

38. Establecer un sistema de seguridad ciudadana, con participacion de la
sociedad civil y de la Policia Nacional, y normar el establecimiento de los
servicios de serenazgo, vigilancia ciudadana, rondas urbanas, campesinas o
similares, de nivel distrital, de acuerdo a ley.

39. Emitir infformes mensuales a la Gerencia Municipal del avance de ejecucion
de actividades.

40. Las demas funciones de naturaleza simiiar que le asigne la Gerencia
Municipal y las que se deriven del cumplimiento de sus funciones en el marco
de la Ley Organica de Municipalidades.

41. Cumplir con las demas funciones que le encargue el Gerente Municipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
¢ Depende directamente del Gerente Municipal.
» Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

» Titulo profesional Universitario en Carreras Ambientales o Afines.

» Capacitacion especializada en el area.

+ Experiencia en el Manejo de Temas Ambientales e Impactos Ambientales.

MUNICIPALIDAD DE OCONGATE-QUISPICANCHIS-CUSCO

. 81



Manual de Organizacién y Funciones - MOF

1. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE REGISTRO CIVIL
1.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL
1

Sub Ger. De MEDIO AMBIENTE Y

SERVICIOS MUNICIPALES
y ) : TN
- AREA DE REGISTRO :
S cvik
1.2, CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE SERVICIOS
MUNICIPALES
DENOMINACION DEL CARGO : AREA DE REGISTRO
CIVIL
N° CARGO CARGO ORGANOICARGOS
Orden | CLASIFICADG | CODIGO |eorpiicTuRAL [CLASIFICACION| CRS aOITARGS
Responsable del
TECNICO
28 018/001 Area de SP-AP De apoyo
ADMINISTRATIVO Registro Civil P

1.3. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 018 : E DE UNIDAD REGISTRO CIVIL
CcODIGO  :018/001

FUNCIONES GENERALES:
Es responsable de la implementacién de los registros civiles, las estadisticas

vitales y los programas promocionales en materia registral, en 4mbito del Distrito
de OCONGATE.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Programar, coordinar y ejecutar acciones de inscripciones de nacimientos,
matrimonios, defunciones y otros actos inscribibles que modifican el estado
civil, conforme a Ley.

Expedir copias certificadas de los hechos vitales, también para Servicio Militar
y otros que se encuentran en los Archivos de Registro Civil de la
Municipalidad.

Organizar y cautelar los archivos de Registro Civil, utilizando sistemas
computarizados.

4. Garantizar la intangibilidad de las inscripciones de los Registros Civiles.

9.

10.Realizar anotaciones marginales: Divorcios, rectificacion, legitimacion vy

Realizar matrimonios ordinarios y comunitarios, celebrados por la Autoridad o
por delegacién mediante Resolucion de Alcaldia.

Coordinar, dirigir y supervisar la organizacién de los Registros Civiles y las
estadisticas correspondientes, de acuerdo con la tegislacién sobre ta materia.
Promover e incentivar mediante la realizacion de campafas para que la
ciudadania cumpla con lo dispuesto en materia de registros civiles.

Formular y ejecutar el plan de trabajo anual, el PO y los demas documentos
normativos de RR.CC.

Proponer la actualizacion de tarifas de servicios que brinda su Subgerencia.

reconocimiento.

11.Oftras funciones que le asigne el Sub Gerente de Servicios Municipales.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

El Jefe de Registro Civil, depende directamente del Gerente de Servicios
Municipaies.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

 Titulo profesionai, Grado de bachiller y/o estudios superiores relacionados con

la especialidad.

Experiencia y capacitacién especializada en el area.
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NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: RESPONSABLE DEL AREA DE
SEGURIDAD CIUDADANA-SERENAZGO.

1.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.

GERENCIA MUNICIPAL
|

Sub Ger. De MEDIO AMBIENTE Y
SERVICIOS MUNICIPALES

11 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DE LA UNIDAD dRGANICA : DIVISION DE SERVICIOS
MUNICIPALES.

DENOMINACION DEL CARGO : AREA DE SEGURIDAD
CIUDADANA

A. SEGURIDAD CIUDADANA-SERENAZGO

N° CARGO CARGO ORGANO/CARGOS
Orden | CLASIFICADO | ©OPI®O | egygycTuraL |CLASIFICACION| o0 Anes
Responsable del
ASISTENTE area seguridad
29 SOCIAL 019/001 ciu’r!ada Y SP-ES ESPECIALISTA
sefenazgo.

1.2 DESCRIPCION DE FUNCIO*ES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 19 : RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD
CIUDADA Y SERENAZGO
cODIGO : 197001 :

i
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FUNCIONES GENERALES: conducir, supervisar y evaluar las actividades
relacionadas con la seguridad ciudadana garantizando la tranquilidad y
orden publico; asi como el apoyo en las actividades de fiscalizacién para el

cumplimiento de las disposiciones municipales, depende funcional y

jerarguicamente del sub gerencia de desarrolio social Yy servicios

municipales.

FUNCIONES ESPECIFICAS: Son funciones generales de la Unidad de
SEGURIDAD CIUDADANA, SERENAZGO las siguientes:

1.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el plan integral de Seguridad
ciudadana, Garantizando la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad
publica del vecindario.

Administrar el servicio de serenazgo en el Distrito.

3. Garantizar las condiciones para el libre ejercicio de los derechos del vecino.

10.

1.

Asi como velar por el cumplimiento de sus obligaciones en materia de
Seguridad Ciudadana.

Proporcionar el apoyo en Seguridad para la ejecucion de las actividades
de la Municipalidad que sean requeridas

Evaluar y supervisar el funcionamiento de las Unidades organicas a su
cargo.

Proporcionar apoyo cuando sea requerido a la Policia Nacional dei PerG
en sus acciones para la Seguridad Ciudadana.

Formular, proponer y administrar su presupuesto anual, el Plan Operativo
Institucional (POI).

Lievar el registro detallado de las diferentes intervenciones realizadas.
Organizar las actividades de seguridad tanto en el ambito Distrital, como
en los diferentes locales del Municipio; estableciendo una comunicacién
adecuada y permanente con los organismos publicos afines a sus
funciones, participando y colaborando activamente en las situaciones que
le sean requeridas.

Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas por el Gerente
Municipal.

Realizar un constante seguimiento del comportamiento delictivo en sus

diversas modalidades dentro del distrito.

12. Planificar, ejecutar y supervisar las operaciones de patrullaje general y
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13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

21.

selectivo, en coordinacion con la Policia Nacional del Perql.

Prestas auxilio y proteccion a la comunidad; asimismo propiciar
tranquilidad, orden, seguridad y convivencia pacifica de la comunidad
OCONGATINA.

Supervisar e informar el cumplimiento de las normas de seguridad en
establecimientos pablicos de cualquier naturaleza o indole.

Brindar la seguridad en los eventos organizados por la Municipalidad.
Apoyar a la Policia Nacional en el control de transito vehicular, cuando sea
necesario.

Apoyar a los érganos de su respective Gobierno Local cuando lo soliciten
para la ejecucion de acciones de su competencia.

Apoyar la labor de los organismos pablicos, cumpliendo actividades de
prevencion de actos delictivos.

Ejecutar las actividades de lucha contra el delito comun en sus diferentes
modalidades y brindar apoyo en coordinacién con las autoridades
competentes; asi como contra los delitos que atentan contra la moral y las
buenas costumbres, evitando el jercicio de la prostitucién y la proliferacién
de centro de ventas de drogas.

Supervisar y mantener el buen funcionamiento del Centro de Comunicacion
y Control de Operaciones (ALO OCONGATE), a fin de prestarles auxitio
inmediato y proteccion en salvaguarda de su vida e integridad fisica.

Vigilar la preservacion de fa calidad de vida, limpieza y ornato publico en
todo el distrito.

22. Cumplir con las demas funciones asignadas y/o delegadas
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Sub Gerente de Desamoflo Social y Servicios
Municipales.
tiene mando sobre cargo.

REQUISITOS MINIMOS
¢ Técnico no Universitaria
¢ Capacitacién especializada en el drea.
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AREA DE ADMINISTRACION DE MERCADO, ESTADIO Y CEMENTERIO .~ .

1.1.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE ADMINISTRACION DE
MERCADO, ESTADIO Y CEMENTERIO

GERENCIA MUNICIPAL

Sub Ger. De MEDIO AMBIENTE Y
SERVICIOS MUNICIPALES

1.2.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE SERVICIOS
MUNICIPALES
DENOMINACION DEL CARGO : AREADE ADMINISTRATIVA DE MERCADO,
ESTADIO, CEMENTERIO Y OTROS.

N° CARGO CODIGO | CARGO ESTRUCTURAL | CLASIFICAGION | ORGANO/CARGOS
Orden CLASIFICADO CLASIFICADOS

Responsabie de
ASISTENTE Administracién de
%0 | ADMINISTRATIVO | 9201001 | 1o oo estadio.cementerio y SP-AP De apoyo

otros

1.3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 020: RESPONSABLE DE ADMINISTRACION DE MERCADO,
ESTADIO, CEMENTERIO Y OTROS

cODIGO

: 020/001
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FUNCIONES GENERALES:

Es Responsable de Administracién de mercado, estadio, cementerio y otros

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Administrar y supervisar la prestacién de servicios del cementerio
Municipal.

b) Controlar, autorizar el uso del cementerio de conformidad al TUPA de la
Municipalidad y la nommatividad legal vigente.

c) Disponer, coordinar y ejecutar labores de limpieza, mantenimiento y
mejoramiento del estadio.

d) Organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con los
servicios que presta el mercado de abastos y los locales pablicos.

e) Administrar directamente el mercado de abastos.

f) Controlar el cumplimiento de las normas de higiene y ordenamiento del
acopio, distribucion, almacenamiento y comercializacién de alimentos vy
bebidas, a nivel distrital, en concordancia con Ley N° 27972, Ley Organica
de Municipalidades; Ley N° 27444, Ley dei Procedimiento Administrativo
General;RM N° 282-2003-SA/DM, Reglamento Sanitario de Funcionamiento
de Mercados de Abasto.

g) Promover e implementar mecanismos de defensa a! consumidor, a través de
campafnas y eventos orientados a la difusion de las nomas y mejores
practicas relativas a la comercializacion de bienes y servicios.

h) Realizar ¢l control de pesos y medidas, asi como el del acaparamiento, la
especulacion y la adulteracion de productos y servicios.

) Regular y controlar el comercio ambulatorio, de acuerdo a las normas
establecidas por la Municipaiidad;

) Otras funciones especificas que les sean asignadas por la direccion de
servicios Municipales en el &mbito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» Depende directamente del Sub Gerente de servicios Municipales.
» No tiene mando sobre cargo alguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:
» Experiencia y capacitacién especializada en el area.
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DIVISION DE: MEDIO AMBIENTE- OMS

1. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE GESTION
AMBIENTAL

1.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

Sub Ger. De MEDIO AMBIENTE Y
SERVICIOS MUNICIPALES

DIVISION DE MEDIO
AMBIENTE- OMSABA
URBANO Y RURAL

1.2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS.
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE MEDIO
AMBIENTE-OMSABA
DENOMINACION DEL CARGO ' : AREA DE MEDIO AMBIENTE,LIMPIEZA PUBLIC,
Y/RESIDUOS SOLIDOS
N* CARGO CARGO ORGANOQ/CARGOS
Orden | CLASIFICADO copico ESTRUCTURAL | CLASIFICACION | o/ qicicanos
Jefe de Area de
TECNICO medio ambiente. Servidor
M 021/001 De limpieza SP-EJ A
ADMINISTRATIVO piiblica y residuos Ejecutivo
solidos
32 OPERARIO DE 021/002 Limpieza Publica SP-AP
LIMPIEZA
33 JARDINERO 021//003 Ornato SP-AP
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1.3. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 021 : JEFE DE AREA DE MEDIO AMBIENTE. DE LIMPIEZA
PUBLICA Y RESIDUOS SOLIDOS

cODIGO : 021/001

FUNCIONES GENERALES:

Es responsable de dirigir y coordinar el desarrollo de las actividades relacionadas
a la conservacion y gestion del Medio Ambiente, asi como el uso sostenible de los
recursos naturales en el &mbito del Distrito de OCONGATE, de acuerdo a las
politicas establecidas. Es un funcionario de Apoyo designado por el Alcalde, a
tiempo completo y dedicacién exclusiva, tiene el cargo de JEFE DE AREA DE
MEDIO AMBIENTE. DE LIMPIEZA PUBLICA Y RESIDUOS SOLIDOS y

depende jerarquicamente de la Sub Gerencia de medio Ambiente y servicios
Municipales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Fiscalizar, verificar y supervisar el cumplimiento de las normas del
ambiente y desarrollar acciones de vigitancia y control para garantizar el uso
sostenible de los recursos naturales bajo su jurisdiccion.

b) Velar por el cumplimiento de la normatividad ambiental en coordinacion con
las empresas, proyectos de inversion publica y privada evaluandose el
impacto de los dafios y/o beneficios ambientales de las actividades que
desarrollen en sus procesos productivos y/o servicios.

¢) Emitir el informe de Monitoreo Ambiental mediante el cual se da cuenta de
la ejecucion de las medidas del estudio ambientai de un proyecto de
inversion.

d) Evaiuar la gestion del Sistema de Evaluacion de Impactc Ambiental (SEIA)
en el ambito regional, asi como adoptar medidas correctivas que resulten
necesarias para lograr la eficacia y eficiencia en el cumplimiento de sus
funciones conforme a ley.

e) Elaboracién dei informe técnico en cuanto al dafio ambiental,

f) Valorizacion cualitativa y cuantitativa de los dafios ambientales.

MUNICIPALIDAD DE CCONGATE-QUISPICANCHIS-CUSCO

90



Manual de Organizacidn y Funciones - MOF

g} Elaboracién de la Valoracién econémica de los dafios ambientales.

h) Aprobar la clasificacién y los Términos de Referencia para la Elaboracion
de los Estudios Ambientales sea esta (DIA, ElA-sd y EIA-d), en su 4mbito de
jurisdiccion.

i)Orientar a los administrados y terceros en general acerca de las funciones a

su cargo y el cumplimiento de las normas legales y otros dispositivos
emitidos para la evaluacién de impacto ambiental.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Depende directamente del Sub Gerente de Medio ambiente y servicios
Municipales.

« tiene mando sobre persona sobre su cargo.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO: .

¢ Experiencia y capacitacién especializada en el area.

'LIMPIEZA PUBLICA Y. ORNATC{PARQUES Y- JARDINES

1. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: AREA DE LIMPIEZA PUBLICA Y
ORNATO (PARQUES Y JARDINES)
1.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE MEDIO
AMBIENTE-OMSABA
DENOMINACION DEL CARGO : AREA DE MEDIO AMBIENTE,LIMPIEZA PUBLIC.’
RESIDUOS SOLIDOS

N° CARGO CARGO ORGANOI/CARGOS
Orden | CLASIFICADO | ©OPISO | perpucTuRaL | CLASIFICACION CLASIFICADOS

32 OPERARIO DE 021/002 Limpieza Publica SP-AP
LIMPIEZA

1.3 DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 021: RESPONSABLE DE LIMPIEZA
PUBLICA Y ORNATO (PARQUES Y JARDINES).
coODIGO : 021/002
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FUNCIONES GENERALES:
Es responsable del mantenimiento de las areas verdes, jardines y limpieza publica
del centro poblado de OCONGATE, se encarga de garantizar la salubridad

publica a través de la limpieza de calles y recojo de basura domiciliaria.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los servicios de Limpieza

Publica.

Programar, organizar, dirigir y ejecutar los siguientes servicios de limpieza:

2.1 Barrido de calles y avenidas

2.2 Barrido de parques y plazas

2.3 Lavado y desinfeccion de calles, parques, plazas y monumentos

2.4 Limpieza de mobiliario urbano del distrito y equipamiento de papeleras

2.5 Recoieccién, transporte y disposicion final de residuos solidos

2.6 Limpieza de parques por recojo de excretas y otros que le asigne el Sub
Gerente de Medio Ambiente.

Atender las solicitudes y/o quejas vecinales relacionadas a la limpieza publica

del vecindario, a fin de remitir el informe respectivo que resuelva ia solicitud

planteada por los vecinos.

Elaborar estudios de investigacién y proyectos para el tratamiento de los

residuos solidos, que permita el reciclaje y la reutilizacién de los recursos.

Proponer sistemas integrales y sectorizados para el recojo de residuos sélidos

que establezcan, horarios, turnos y formas que permitan dotar a la poblacién

de un mejor servicio.

Cumplir con las demas funciones que le asigne la Sub Gerencia de Medio

Ambiente.

Programar, organizar, dirigir y ejecutar las labores de mantenimiento,

conservacion, tratamiento y limpieza de las areas verdes del distrito:

7.1 Corte de grass
7.2 Perfilado y Limpieza de maleza

7.3 Resiembra de grass, plantas ornamentales y arboles
7.4 Poda de arboles

7.5 Abonamiento organico y quimico
7.6 Produccion y propagacion de plantas y fiores
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7.7 Recuperacion de areas Verdes
7.8 Fumigacién y Control Fitosanitario
L 7.9 Limpieza y Lavado de plantas
- 7.10 Renovacién de disefios ornamentales paisajisticos
" 7.11 Tratamientos Foliares
7.12 Siembra y renovacion de plantas
7.13 Incremento de Arborizacién
. 7.14 Operacién y Mantenimiento del Sistema de Riego
- 8. Recoleccion y transporte hasta la disposicion final de los residuos generada
durante el mantenimiento de las areas verdes publicas.
) 9. Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los servicios de
mantenimiento y conservacion de las areas verdes del distrito si asi existiera.
10.Velar por la conservacién de los viveros municipales.
11. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Medio Ambiente, que tengan
por finalidad mejorar los controles de los procesos de fiscalizacion,
; cuantificacion, evaluacién de los servicios.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
{ + Depende directamente dei Divisién de Medio Ambiente —-ONSABA.
t = No tiene mando sobre cargo alguno

- REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:
» Estudios superiores relacionados con la especialidad

i » Experiencia y capacitacion especializada en el 4rea.
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UNIDAD ORGANICA: AREA TECNICA :

1.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: JEFE DE AREA TECNICA
MUNICIPAL EN SANEAMIENTO BASICO.

GERENCIA MUNICIPAL

Sub Ger. De MEDIO AMBIENTE Y
SERVICIOS MUNICIPALES

DIVISION DE MEDIO
AMBIENTE- OMSABA
URBANO Y RURAL

[ BUZONERO, GASFITEROj

1.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : AREA TECNICA MUNICIPAL

DENOMINACION DEL CARGO : AREA TECNICA MUNICIPAL EN
SANEAMIENTO BASICO

AREA TECNICA MUNICIPAL EN SANEAMIENTO BASICO-OMSABA

Ne CARGO CARGO ORGANO/CARGOS
orden | cLASIFicCADO | SOP'CO | rorrucTURAL | CLASIFICACION | "¢ hsincapos
Jefe de Area
ASISTENTE téenica Municipal
34 ADMINISTRATIVO 0221001 en Saneamiento SP-ES De apoyo
Basico. :
TRABAJADOR DE Buzonero-
35 isErviciOs 022/002 1 Gasfitero SP-AP De apoyo
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13.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 022: Jefe de Area técnica Municipal en Saneamiento Basico.
cODIGO : 022/001

FUNCIONES GENERALES:

1.

Organizar, dirigir, ejecutar y supervisar el servicio de agua potable y
alcantarillado en el distrito.

Garantizar el mantenimiento del servicio de agua potable y alcantarillado
en el distrito.

Verificacién en forma periédica la calidad del agua para e! consumo
humano, coordinando respectivamente con el Centro de Salud del distrito,
programando periédicamente las acciones de limpieza, desinfeccion y
cloraci6n de los sistemas de agua del &mbito urbano y rural.

Coordina y planifica acciones para el mantenimiento de la infraestructura
designada al sistema de agua potable y alcantarillado.

Organiza, supervisa y asesora a las JASS comunales.

8. Realizar y/o actualizar el diagnostico de agua y saneamiento del ambito

9.

territorial del distrito.

Alimentar el sistema informatico de Agua y Saneamiento (SIAS) que sirva
como herramienta para la planificacion y la toma de decisiones.

Promover la formacion de la Asociacion de Juntas Administradoras de
servicios de saneamiento (AJASS) con el propésito de fomentar el
ejercicio de ciudadania y participacién de los presupuestos participativos.
Registrar a las JASS y/u operadores especializados.

10. Otorgar una resolucién de registro de las JASS.

11.Orientar y dar asistencia técnica a las JASS del ambito de infiuencia

Municipal para la gestiéon de los servicios de saneamiento.

12.Monitorear y supervisar la gestién de los servicios de saneamiento del

ambito del distrito, en estrecha relacién con las Juntas Administradoras de
Servicios de Saneamiento.

13.Orientar y supervisar ia fijacién de la cuota familiar para et buen

mantenimiento de los servicios de saneamiento.

14. Capacitar a la poblacién orientada al involucramiento en una nueva cultura

del agua y el ambiente.
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15.Promover campaiias de iimpieza en las Instituciones Educativas, Centros
Poblados y Caserios.

16. Supervisar las actividades de operacion, mantenimiento y desinfeccién de
los sistemas de agua potable.

17. Institucionalizar la organizacion de Juntas Administradoras de Servicios.

18.Reparar con la Asociacién de JASS la priorizacion de proyectos de Agua
Saneamiento.

19.Supervisar los procesos educativos durante fa implementacién de
proyectos integrales de agua y saneamiento.

20.Facilitar conjuntamente con las JASS la provisién de cloro a las JASS, a
precios justos y accesibles.

21.Asesorar el funcionamiento de las JASS para compartir la supervisién y
monitoreo de gestion.

22.Capacitar y dar asistencia a las JASS sobre operacion y mantenimiento de
los sistemas de agua potable y saneamiento.

23.Asesorar y capacitar sobre la Administracion de los servicios de
saneamiento a ios consejos directivos de las JASS, a promotores de salud,
dirigentes y lideres locales para la eficiente gestién de los servicios.

24.Orientar y apoyar la elaboracion de Planes de trabajo anual de las JASS
del distrito.

25.Coordinar y convocar a las entidades publicas y privadas que vienen
trabajando el tema de saneamiento en la poblacién, para establecer
acciones conjuntas.

26.Coordinar y complementar acciones con directores y docentes de las
Instituciones Educativas con el fin de reforzar el trabajo de agua y
saneamiento ambiental considerado dentro det curricuio educativo.

27.Coordinar con el sector Salud para realizar el control y vigilancia de la
calidad del agua.

28.Desarroliar actividades educativas con el sector salud para lograr ia
eficiencia en el trabajo de educacién sanitaria.

29.Realizar sesiones educativas de sensibilizacién sobre el uso racional del
agua.

30. Desarroliar sesiones educativas sobre el cuidado del ambiente.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Depende directamente de la Division medio ambiente
« Tiene mando directo sobre el personat a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:
» Estudios superiores relacionados con la especialidad
» Experiencia y capacitacién especializada en el area.

GASFITERO -BUZONERO
CARGO 022: GASFITERO -BUZONERO

cODIGO  :022/002 @

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Realizar servicios de mantenimiento y reparacién de las instalaciones de
agua, sanitarios y servicios higiénicos de los inmuebles y locales de la
Municipalidad.

b. Reportar datos sobre revisién y situacion en que se encuentran las
instalaciones y las necesidades de materiaies y otros en Orden de Trabajo.

c. Presentar informe presupuestal de los trabajos a realizar.

d. Informar sobre la conclusién de obras realizadas y el estado en que se
encuentran.

e. Oftras funciones del cargo que le sean asignadas.

LINEAS DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

* Depende y reporta directamente al Area técnica Municipal-Saneamiento
basico..

¢ No tiene mando sobre cargo alguno.

REQUISITOS MINIMOS:

« Capacitacion técnica afin al cargo.

» Experiencia en trabajos similares no menor a un ano.
e Conducta honesta y pro activo
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UNIDAD DE EDUCACION, SALUD, CULTURA Y DEPORTE .~ " -

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE EDUCACION,
SALUD, CULTURA Y DEPORTE.

1.1.- GRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

]

DIVISION DE EDUCACION }

DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES
Y DERECHOS HUMANOS
UND.DEMUNA ! | ‘ ’
[ ] PVL OMAPED LUL, P 65, JUNTOS ]

SALUD. CULTURA Y DEPORTE

1.2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENTE DE
DESARROLLO SOCIAL
DENOMINACION DL CARGO : SUB GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL
N° CARGO CARGO ORGANO/CARGOS
Orden | cLASIFicADO | COPIGO | porpycturaL | CLASIFICACION | "¢/ igiricanos
TECNICO Sub Gerente de Empleado de
49 | ADMINISTRATIVO | 028/001 | pecarrallo Social SP-EJ Confianza
DIVISION DE EDUCACIO SALUD,CULTURA Y DEPROTE
Jefe de Unidad de
ASISTENTE i o
50 029/001 {Educacion,Salud, SP-ES Especialista
ADMINISTRATIVO Cultura y Deporte
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1.

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 028: SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL
cADIGO : 028/001

Esta encargado de planificar, organizar, dirigir y ejecutar actividades y
programas de participacién vecinal y de las Juntas vecinales en las zonas

urbano, rurales y comunidades campesinas, ejecutar las actividades

relacionadas a la Educacién, Cultura y Deporte, Vaso de Leche, DEMUNA,
OMAPED v Salud e Higiene.
FUNCIONES GENERALES:

Responsable de dirigir y hacer ejecutar las actividades y programas
vecinales, rurales Racionados a educacién, cultura y deporte, el Programa
de Vaso de Leche, DEMUNA, OMAPED 'Salud e Higiene y otros de acuerdo

i

a las funciones asignadas de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Planificar, dirigir y supervisar el desarrollo de actividades preventivas, de
recuperacion y de proteccién de la salud para la poblacién del distrito.
Planificar y dirigir la ejecucion de programas y actividades educativas,
culturales, turisticas, deportivas y recreativas.

Formular y promover proyectos socio-econémicos, a fin de implementar
programas de promocion social.

Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia,
establecidos en el Wﬁtucicnal de la Municipalidad.
Administrar la informacién que se procese en el sistema informatico con
que cuente la Unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus
funciones.

Informar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo de los
proyectos, programas y actividades a su cargo.

Emitir los informes técnicos, administrativos y proponer las resoluciones
materia de servicios sociales.
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8. Mantener actualizada fa informacion respecto a la participacién vecinal,
- programas alimentarios a cargo de la sub gerencia.

i 9. Elaborar proyectos de normas municipales referidas a la participacion
vecinal de acuerdo a la legislacion vigente.

10.. Cumpilir con las demas funciones delegadas por el Gerente Municipat

. 1.3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

_. CARGO 029: DIVISION DE EDUCACION SALUD, CULTURA Y DEPORTE
~ CODIGO : 029/002

~ FUNCIONES GENERALES:
Es responsable de la ejecucion de actividades de fomento Educacional, cultural,

salud y deporte con el protagonisme de la poblacién organizada, en el ambito del
Distrito de OCONGATE.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de orden

N educativo, cultural, saiud y recreacional;

'x.. 2. Elaborar estudios que con lleven a un mejoramiento en el nivel de

educacion de la comunidad estudiantil, estableciendo una permanente

coordinacion con las entidades publicas y privadas, velando por el

beneficio de los sectores de mayor indice de pobreza en el distrito;

- 3. Apoyar y promover la conformacion de redes educativas como formas de

- participacién y cooperacion entre os centros y programas educativos de su
jurisdiccidn, estableciendo alianzas con instituciones publicas y privadas
especializadas de la comunidad;

4. Promover, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades formativas

“ extraescolares en los centros educativos del distrito, con los alumnos y

- docentes de los mismos, proponiendo el usc adecuado del tiempo libre.
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5. Organizar, dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de actividades
culturales, que se desarroilen en el distrito, de acuerdo con ios programas
aprobados;

8. Planear, organizar y promover las actividades conjuntas con las
instituciones representativas del distrito, orientadas a descubrir y modelar
la entidad cultural del distrito, en base a los valores, tradiciones y acervo de
nuestra comunidad;

7. Promover la Biblioteca Municipal su implementacién y mantenimiento y una
constante actualizacion y equipamiento;

8. Organizar y ejecutar el Programa de Vacaciones Utiles:

9. Fomentar la practica del deporte en la nifiez y juventud a través de la
promocion y participacion en las actividades deportivas:

10.Coordinar con el Ministerio de Educacién el equipamiento de centros
educativos y fomentar el apoyo comunal, asi como gestionar donaciones
para la implementacion de infraestructura cultural y deportiva, que soliciten
los Centros Educativos del distrito;

11.Incentivar en la juventud la practica y fomentar el folklore a nivel del distrito.

12. Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende Directamente de:
Subgerencia de Desarrotlo Econémico y Social
No Tiene mando directo sobre los cargos:

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo Profesional o Grado Académico de Bachiller Universitario.
Experiencia en labores de 1a especialidad.
Capacitacién especializada en el area.
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—

: UNIDAD DE INCLUSION.Y. PROGRAMAS SOCIALES

" 1. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE INCLUSION Y
" PROGRAMAS SOCIALES

N 1.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

) SUB GER. DE DES. SOCIAL

k-~--.

- - DIVISION DF PROGRAMAS SOCIALESY

- - -DERECHOS HUMANOS = -

PVL

'~ [ UND.DEMUNA J OMAPED

1.2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

[ UL, P 65, JUNTOS }

-
~ DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE PROGRAMAS
— SOCIALS Y DERECHOS HUMANOS
. DENOMINACION DEL CARGO : SUB GERENCIA DE
. DESARROLLO SOCIAL
_ DEMUNA
“ N° CARGO CARGO ORGANO/CARGOS
° Orden | CLASIFICADO CODIGO | gsTRUCTURAL [CLASIFICACION| “c/4giricanos
L ASISTENTE Responsable de
- 51 SOCIAL 030/001 la DEMUNA SP-ES ESPECIALISTA
- OMAPED
~ ASISTENTE Responsabie de
. 52 SOCIAL 031/001 OMAPED SP-ES ESPECIALISTA
- Responsable del Programa de Vaso de Leche
Responsable dei

e TECNICO

53 032/001 Programa de SP-AP De apoyo
. ADMINISTRATIVO Vaso de Leche
- Jefe de Inclusion y Programas Sociales
: Jefe de Inclusion
~ TECNICO -

54 033/001 y Pregramas SP-&S Especialista
" ADMINISTRATIVO Sociales
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1.

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: RESPONSABLE DE DEMUNA

1.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
1.3 DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 030: RESPONSABLE DE LA UNID. DEMUNA
cODIGO : 030/001

FUNCIONES GENERALES:

Es responsable de la prestacién del servicio de defensa dela mujer, nifio y
adolescente que compete a la municipalidad Distrital de OCONGATE.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Planificar, organizar, dirigir e implementar el servicio de la Defensoria

Municipal de los Nifios y Adolescentes -DEMUNA- de acuerdo a la legislacion
sobre la materia.

2. Disefiar politicas y planes para la proteccién y apoyo a la poblacién en riesgo.
3. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las

actividades técnico administrativas del programa a su cargo, conforme a las
politicas de gobierno local, regional y nacional.

Disefiar politicas y planes de desarrollo social y de proteccion y apoyo a la
pobiacién en riesgo. .

Difundir y promover los derechos del nifio, el adolescente y de la familia,
propiciando espacios para su participacion a nive! de instancias municipales.
Promover el fortalecimiento de los lazos familiares. Para eflo puede efectuar
conciliaciones extrajudiciales entre conyugues, padres y familiares, sobre
alimentos, tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan procesos
judiciales sobre estas materias.

Constituirse en una instancia de defensa y cautela de los derechos e
intereses de los ciudadanos del distrito.

Establecer las normas que regulen las acciones de las Defensorias
Municipales del Nifio y Adolescente -DEMUNA, adecuando las normas
nacionales a la realidad local.

Apoyar a las instancias competentes en la ejecucion de programas locales de
asistencia, proteccibn y apoyo a la poblacibn en riesgo, de nifios,
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adolescentes, familia, personas con discapacidad y otros grupos de la
poblacion en situacion de discriminacion.

10.Concertar la cooperacién publica y privada para la optimizacién de los
setvicios de ia DEMUNA.

11.Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad;

12.Proponer al Alcalde proyectos de ordenanzas y acuerdos de asuntos de su
competencia

13.implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los
informes de auditoria interna;

14.Establecer canales de comunicacion y cooperacién entre los vecinos y la
DEMUNA,

15. Llevar los registros y estadisticas actualizadas de las atenciones que realiza.

16. Proponer programas locales de lucha contra la pobreza.

17.Promaver el desarrollo integral de la juventud para el logro de su bienestar
fisico, psicologico, social, moral y espiritual, asi como su participacion activa
en la vida social, cuitural y econémica del Distrito.

18.Promover, organizar y gestionar el apoyo técnico y econémico de 6rganos
cooperantes, cunas y guarderias infantiles, establecimientos de protecci6n a
ios nifios y a personas con impedimentos y ancianos desvalidos, asi como
casas de refugio.

19.Brindar orientacién multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones
criticas, siempre que no exista procesos judiciales previos.

20.Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en
agravio de los nifios y adolescentes.

21.Proponer a la Gerencia convenios de cooperaciéon nacional e internacional y
convenios interinstitucionales, en asuntos de su competencia.

22.Organizar, implementar y ejercer el servicio de defensoria municipal de la poblacion en
resgo, DEMUNA, en concordancia con la normativa vigente (Ley Crganica de

Municipalidades No.27972, el Cédigo del Nifio y Adolescente- Ley N0.26102, Ley de
Proteccion frente a la Violencia Famifiar entre otros).

23.Las demés que le corresponden por mandato de Ley, y las que le asignen.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
« Depende directamente dei Sub Gerente de servicios Municipales.
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« No tiene mando sobre cargo alguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:
+ Estudios superiores relacionados con fa especialidad, de preferencia abogado
o0 psicologo.

» Experiencia y capacitacion especializada en el 4rea.

o AREA DE OMAPED

1.3 NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: RESPONSABLE DE OMAPED.
1.4 DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 031: RESPONSABLE DE LA UNID OMAPED .
CODIGO : 031/001

FUNCIONES GENERALES:

Encargado de implementar planes y programas de apoyo a la Poblacion especial.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar administrar y ejecutar los programas locales de asistencia,
proteccidn y apoyo a la poblacion en riesgo, de nifios, adolescentes,
mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad y otros grupos dela
poblacion en situacion de discriminacién.

2. Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de proteccion e
integracién social de la poblacién vulnerable como nifios, jovenes, mujeres, .
adultos mayores y discapacitados.

3. Establecer canales de comunicacién y cooperacién entre la poblacidn en
riesgo y los programas sociales.

4. Brindar oportunidades de apoyo y generacibn de oportunidades a las
personas discapacitadas. Promover programas de asistencia a personas en
riesgo.

. Llevar el registro de personas con limitaciones fisicas.
. Brindar apoyo y asistencia a la organizacién de personas en riesgo.
. Otros que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social.

w ~ O O

. Ejecucién de actividades especializadas de los sistemas administrativos de
apoyo a la Unidad.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

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

« No tiene mando sobre cargo alguno.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

 Estudios superiores relacionados con la especialidad, de preferencia abogado
0 psicélogo.

» Experiencia y capacitacion especializada en el area.

CARGO 032 : ASISTENTE DE INCLUSION Y PROGRAMAS
SOCIALES
cODIGO : 032/001

. FUNCIONES GENERALES:

~ Se encarga de dirigir, coordinar, gestionar y controlar las acciones de suministro
de insumos y atenciéon del desayuno a nifios menores de 6 afios, madres
gestantes, lactantes y casos sociales del distrito.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. 1. Coordinar, gestionar, dirigir y controlar las actividades destinadas a
- proporcionar el beneficio alimentario y complemento nutricional, de acuerdo a
. la L.ey 24059 de creacion del programa y su reglamento.

k 2. Coordinar de manera permanente con los comités del vaso de leche,
buscando el fortalecimiento organizativo de estas instancias.

“ 3. Promover una mayor participacién de la comunidad organizada en la
~ implementacion del programa, desarrollando niveles de cogestion.

- 4. Gestionar recursos con la finalidad que la municipalidad apoye programas
sobre salud de la mujer y el nifio, como servicio complementario.

" 5. Organizar programas de capacitacién en oficios productivos, con la finalidad
~ de que las madres obtengan sus propios recursos.

e 6. Supervisar y controlar el cumplimiento de los objetivos y metas del programa, -

incidiendo en la mejora permanente de las estrategias operativas.
7. Otras funciones de su competencia.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

¢ Reporta directamente a la Gerencia Municipal. Tiene responsabilidad sobre

los asuntos de su competencia en el ambito de la municipalidad.

REQUISITOS MINIMOS

Formacion técnica

Experiencia de trabajo similar.

Habilidad de trabajo en equipo.

Alto nivel de responsabitidad en el trabajo.

1.3. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO
CARGO 033: JEFE DE LA UNIDAD DE INCLUSION Y
PROGRAMAS SOCIALES, UL- P 65, JUNTOS
cODIGO  : 033/001

FUNCIONES GENERALES:

Es responsable de la prestacién de una serie de servicios de caracter social—
asistencial, a la poblacion mas pobre del distrito. Asi mismo constituye la

contraparte de la municipal frente a los programas sociales que impulsa el

gobierno central, con la finalidad de realizar una labor articulada.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordina con las entidades del Poder Ejecutivo y con los gobiemos

regionales y locales en la implementacién de las politicas nacionales y
sectoriales objeto de su rectoria, asi como el seguimiento, evaluacién y
cumplimiento de las mismas a través de sus respectivos 6rganos de linea.
Para tal efecto, celebra convenios interinstitucionales de asistencia y
cooperacidon mutua.

. Efectuar coordinaciones técnicas con el Ministerio de la Mujer y Desarrolio

Social (MIMDES) y otras entidades publicas Ministerio de Desarroilo e
Inclusion Social (MIDIS), Ministeric de Educacién, para apoyar en
Programa que entrega una subvencion econdmica a adulto mayores
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(Pensién 65), Beca 18, Programa Juntos y efc.

. . Desarrolla sistemas de informacién y mecanismos que contribuyan al

cumplimiento de fas competencias compartidas en materia de desarrollo e
inclusidn social. A tal efecto, facilita a los gobiernos regionales y locales la

informacion que precisen para el efectivo ejercicio de sus respectivas
competencias en estas materias.

. . Implementa un sistema de monitoreo, seguimiento y evaluacién con el

objeto de comprobar el cumplimiento de las politicas y normas nacionales
en materia de desarrollo e inclusién social.

. . Ejerce o participa de la coordinacién con otras entidades del Poder

Ejecutivo, adscritas 0 no a su sector, respecto de aquelias materias objeto
de su rectoria, asi como de aquellas que se relacionen o le generen aigan
impacto a su sector. Para tal efecto, puede celebrar convenios
interinstitucionales de cooperacion, capacitacion y asistencia, entre otros
mecanismos de coordinacion.

Otros mecanismos de articutacion y coordinacion que se considere
pertinentes.

. Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su

unidad organica, alineada a los objetivos dei plan de desarrolid concertado
(PDC), y ejecutarlo ,una vez aprobado.

Unidad Local de Empadronamiento,implementar y desarrolla el sistema
de Focalizacion de Hogares(SISFOH),desempefiande las funciones
asignadas a la Unidad Local de focalizacion de la Municipalidad, dispuesta
por la Directiva de Organizacibn y funcionamiento del sistema de
focalizacion de Hogares-SISFOH,aprobada por Resolucién Ministeriat 399-
2004 PCM.

. Planificar y ejecutar el empadronamiento de hogares, La actualizacion del

padrén Del padron general de hogares y el seguimiento de la focalizacion
de los programas sociales.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente det Sub Gerente de Desarrollo Econémico y Social
Tiene mando sobre su personal
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REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional o profesional afines a la Ciencias Sociales.

Experiencia minima de dos (02) afios, en labores t&cnicas de la especialidad.
Capacitacion especializada exclusiva, al Area de su competencia.

Experiencia y liderazgo en manejo de personal.

Conocimientos de computacién, sistemas, aplicativos informéticos y software
actualizados que le permita el desarrollo y control de sus actividades.
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PRESENTACION

El manual de organizacién y funciones (MOF), es un documento de gestion muy
importante, por cuanto, establece y describe las funciones a nivel de cada cargo,
en este caso, las funciones de cada uno de los cargos que son asignados a ia
Sub Gerencia de infraestructura Urbana y Rural y ademas establece las lineas de
mando y de responsabilidad de cada cargo.

El presente manuai, es de alcance al ambitc de la Sub Gerencia de
Infraestructura Urbano y Rural de Ia municipalidad distrital de OCONGATE,
tiene por finalidad, precisar su estructura organica, lineas de autoridad,
responsabilidad, coordinacion, funciones de cada una de las oficinas e instruir al
trabajador respecto a los deberes y responsabilidad del cargo que le ha sido
asignado.

Las funciones descritas, se encuentran enmarcados dentro de las competencias y
atribuciones sefialadas en los documentos de gestion municipal.

Los instrumentos legales en los que se enmarca este Manua! de Organizacién y
Funciones son:

a) Ley N° 27658 ley de Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

b) Decreto Supremo N° 043 — 2006 — PCM, Los Lineamientos para la
Elaboracion y Aprobacion del ROF.

¢) Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

d) Ley N°28411 Ley del Sistema Nacionai de Presupuesto.

e) Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

f) Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

g) Ley N° 27245 Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal, modificada por
Ley N° 27958.

h) Ley N° 30281, Ley Anual de Presupuesto del Sector Plblico 2018.

i) Ordenanza N° -2016-MDC-C. Reglamento de Organizacién y Funciones.

J) Ordenanza N° -2016-MDC-C. Cuadro para Asignacion de Personal.
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA URBANA Y RURAL
1.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.:

GERENCIA MUNICIPAL

_[ DIVISION EJECUTORA DE OBRAS j
L Unld .obras ] Und. Mantenfmlento
de Infraestructura
l DIVISION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS ]

——[ OFC DE DEFENSA CIVIL ]

L[ DIVISION DE MAQUINARIA Y EQUIPO j

UNID. DE [ UNID.MAESTRAMZA ]
MAQ
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1.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

_ DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE

- INFRAESTRUCTURA URBANA Y RURAL

— DENOMINACION DEL CARGO : SUB GERENCIA DE

- INFRAESTRUCTURA URBANA Y RURAL

~ Ne CARGO CARGO ORGANO/CARGOS

(_ orden | cLAsiFIcADO | CODIGO| eorpycTuraL [CHASIFICACION| "o ssimicancs

- DIRECTOR DE Sub Gerente de

5 38  [sisTEMA 023/001 | Infraestructura SP-EJ Epleado de
- ADMINISTRATIVO Urbana y Rural onfianza

~ Responsable de [a

l‘_. 37 INGINIERO CIVIL 023/002 { Unidad ejecutora SP-£8 Servidor Ejecutivo

l de Obras

~ Responsable de la

. Unidad

. ®  INGINIERO CIVIL 023/003 | Mantenimiento de SP-ES

~ infraestructura

— 1.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

- CARGO 023: SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y URBANO

g RURAL

Y cODIGO : 023/001

- FUNCIONES GENERALES:

Es responsable de promover e implementar {a planificacion y el ordenamiento del

o ambito distrital, en sus espacios urbano y rural. Asumiendo la gestiéon urbana y

- garantizar el crecimiento pianificado y coherente.

' FUNCIONES ESPECIFICAS:

“ 1.

Formular,

controlar,

evaluar,

actualizar el

~ Territorial, asi como los planes de Desarrolio Urbano Rural.

2. Aprobar los Proyectos de Expansion y Habilitacion Urbana.

Plan de Acondicionamiento

: 3. Registrar y controlar el Catastro Urbano Rural.

- 4. Regular y controfar las edificaciones privadas, de acuerdo a lo establecido por
- las dispositivos vigentes. ‘

- 5. Emitir las Licencias de Construccidn, previo cumplimiento de requisitos de
Il\' Ley.
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6. Autorizar el pago en Rentas por Licencias de Construccién, uso de vias,
rotura y reposicion de pistas y veredas, instalaciones de postes de telefonia,
electricidad y colocacion de avisos publicitarios.

7. Autorizar previo pago la colocacion de anuncios y propagandas en vias
ptblicas de acuerdo ai Plan de Desarrollo Urbano.

8. Expedir las autorizaciones para ocupacién de vias.

9. Dar la conformidad, y recepcion en la ejecucién de cbras realizadas y otros
inherentes a este.

10. Zonificar, delimitar y autorizar e} uso de vias para actividades cuiturales,
recreativas, religiosas y comerciales temporales y permanentes, de acuerdo al
Plan de Desarrollo Urbano y autorizada por la Autoridad.

11.Comunicar por escrito {a zonificacion, delimitacién y autorizacion de uso de
vias a la Gerencia de Administracién Tributaria para su implementacion
tributaria, y a Sub Gerencia de Servicios Municipales para el control de uso de
vias, a través de la Policia Municipal.

12.Expedir certificados de Habitabilidad, Parametros Urbanisticos, Licencias de
Construccién y Certificados de Numeracién).

13.Proponer a la Autoridad la nomenclatura y numeracién de inmuebles, en
Calles, Avenidas, jirones o pasajes carentes de nombre y numeracién; para
su debate y aprobacién en Concejo.

14.Convocar a la Comision calificadora de Expedientes Técnicos.

15. Calificacion del estado de Conservacion de inmuebles relacionadas a la
Habitabilidad.

16.Dirigir campafias de control de edificaciones, uso de suelos, instalaciones
precarias en ia via ptblica y otros.

17.Calificar el Estado de conservacién de inmuebles y dirigir demoliciones de
edfficaciones que contravengan los Reglamento de Construcciones y
Edificaciones.

18. Emitir informes mensuales a la Gerencia Municipal del avance de ejecucion
de actividades y obras.

19. Proponer normas relacionadas a infraestructura urbanistica y rural basica.

20.Evaluar y emitir dictamen de los proyectos presentados por las diferentes

organizaciones (urbanizaciones, asociaciones pro vivienda, asentamientos
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humanos, cooperativas de vivienda, conjuntos habitacionales y comunidades
campesinas).

21.Programar y supervisar a elaboracién del Catastro Urbano-Rural en el ambito
Distrital. Y mantener actualizado, con ias siguientes actividades:

Mantenimiento de la informacién predial.

Mantenimiento det componente urbano

Acopio y acondicionamiento de la informacién catastral

Verificaciones catastrales

e o T o

22.Revisar y mantener actualizadas el Plan de Zonificacién, Plan Vial y Plan de
Expansion Urbano y Rural del Distrito.

23.Efectuar infracciones y demoliciobn de edificaciones clandestinas
antirreglamentarias.

24, Otorgar Certificados de Finalizacién de obra.

25. Otorgar Certificados de Compatibilidad de Uso de suelo.

26.Visacion de Planos y Memoria Descriptiva.

27 Valorizacion de inmuebles, terrenos baldios y rusticos.

28.Recepcion de Obras de Habilitacién Urbana.

29. Aprobar subdivisiones, acumulaciones de Areas.

30.Y otras establecidas por mandato de Ley y las que asigne el Gerente .

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

+ Depende directamente del Gerente Municipal.

o Tiene mando directo del personal de la Sub Gerencia de Infraestructura
Urbana y Rural,

* Unidad de Maquinaria y Equipo, Unidad de estudios y Proyectos y Unidad
ejecutora de obras.

REQUISITOS MINIMOS
» Grado Universitario Ingeniero Civil y/o Arquitecto.
» (Capacitacion especializada en el area.

» Experiencia en la direccién de programas de inversién municipal, desarrollo
local y conduccion de personall.
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NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD EJECUTORA DE
OBRAS.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO
CARGO 023: UNIDAD EJECUTORA DE OBRAS

CODIGO : 023/002
FUNCIONES GENERALES:

1. Ejecutar Obras y/o Proyectos de iInversién priorizados en el marco de!
Presupuesto Participativo.

2. Dar la conformidad de tas diferentes obras de inversién de la
Municipalidad Distrital de OCONGATE.

3. Aprobar Anteproyectos en las diferentes modalidades segun la
normatividad vigente.

4. Organizar y mantener actualizado el inventario de' proyectos y obras
que contiene informacién de todos los expedientes presentados para la
obtencién de Licencia de Edificacién hasta la conformidad de Obra.

5 Formular y proponer las normas administrativas operativas,
metodologicas, guias, pautas y procedimientos que deberan cumplir los
proyectos de inversion pablica en [a fase de pre-inversion.

6. Formular normas y procedimientos técnicos sobre formulacion y
ejecucién de estudios y proyectos de inversion.

7. Proponer a la Oficina de Programacion, el nivel que debe tener el
estudio de pre-inversién del proyecto de inversién piblica para poder
ser declarado viable.

8. Aprobar las valorizaciones, presupuestos adicionales o deductivos,
ampliaciones de plazo, liquidacién final de contratos o de cuentas de
los, proyectos en los cuales figura como unidad ejecutora.

9. Supervisar y evaluar el desempefio de los supervisores de obra

y personal vinculado a la actividad verificadora.
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10. Llevar un record de las verificaciones técnicas efectuadas por
cada uno de los supervisores de obra.

11. Ejecutar y supervisar las obras publicas que tiene a su cargo la
Municipatidad de OCONGATE.

12. Revisar y registrar la liquidacién técnica y financiera de las obras
ejecutadas por la Municipalidad bajo cualquier modalidad.

13.  Supervisar y evaluar el cumplimiento de metas dentro de los plazos
previstos.

14. Recepcionar y revisar los informes de avances fisicos y
valorizaciones.

15. Revisar y controlar los requerimientos de materiales y otros insumos
solicitados por obras, asi como la contratacién y pago de alquiler de
maquinaria y equipo.

16. Efectuar un seguimiento a las planillas de control del personal de
obra y los gastos directos e indirectos afectados a las obras.

17. Controlar en cada obra el cumplimiento de las normas de Control
Interno, para la ejecucién de obras por administracion directa y
contrata.

18. Preparar los documentos técnicos y financieros para ia recepcion de
Obra.

19. Realizar un seguimiento de cada obra a su cargo, hasta la
aprobacién de la liquidacion de obra.

20. Dirigir y ejecutar un programa permanente de mantenimiento de
la infraestructura urbana (pistas, veredas, sardineles, etc.), obras
publicas, vias, puentes, canalizaciones, sumideros, monumentos, etc.

21. Puede corresponderle la ejecucién de trabajos de conservacidn y
remodelacion de los locales de la Municipalidad a requerimiento del
Area de logistica.

22. Conformar comisiones de trabajo que le designa e! despacho de
Alcaldia.

23. Oftras Competencias que se le asigne ei Alcalde.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
+ Depende directamente de la Sub Gerencia de Infraestructura Urbana y Rurai.
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REQUISITOS MINIMOS
» Grado Universitario Ingeniero Civil y/o Arquitecto.
» Capacitacion especializada en el area.

* Experiencia en la direccion de programas de inversion municipal, desarrollo
local y conduccion de personal.

RESPONSABLE.DE LA UNIDAD MANTE!

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: RESPONSABLE DE LA UNIDAD
MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA. .

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 023: Responsable de la Unidad Mantenimiento de Infraestructura
CODIGO  :023/003

FUNCIONES GENERALES:
Programar, ejecutar y controlar las acciones referidas al manejo, reparacion y

mantenimiento de las edificaciones e instalaciones municipales, asi como de los
servicios complementarios y de apoyo a las unidades de la municipalidad Distrital
de OCONGATE
FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo y el Cuadro de Necesidades. .
2. Formular, la memoria anual de la dependencia de acuerdo a la normatividad
vigente,
3. Formular, su cronograma de gastos anual mensuat izado, de acuerdo a la
normatividad vigente.
4. Proponer los estudios y proyectos de obras de mantenimiento de la
Municipalidad y a nivel distrital.
5. Solicitar oportunamente los equipos y materiales necesarios para la
ejecucion de las obras de mantenimiento a su cargo.
6. Desarrollar un programa permanente de mantenimiento de la infraestructura
vial.
7. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Infraestructura.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» Depende directamente del Sub Gerente De infraestructura Urbana y Rural

- REQUISITOS MINIMOS

* Titulo profesional Universitario de Ingeniero Civil, arquitecto y/o afines.
» Colegiatura y habilitacién profesional.

¢ Capacitacion especializada en el area.

» Experiencia en la conduccion de personal.

INIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS ==~ "

- 1. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ESTUDIOS Y
@ PROYECTOS
11 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

- 1.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS
(L
5 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE
. . INFRAESTRUCTURA URBANA Y RURAL
.V DENOMINACION DL CARGO : UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
- UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
N? CARGO CARGO ORGANQ/CARGOS
- Orden | CLASIFICADO [ ©OPIGO | egrrycTurAL | CLASIFICACION | “ciisikicanos
N ESPECIALISTA DE Jefe de la Unidad
- 39 SISTEMA 024/001 |de Estudios y SP-ES Especialista
— ADMINISTRATIVO Proyectos
: 1.3. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO
- CARGO 024: JEFE DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
| CODIGO : 024/001
L MUNICIPALIDAD DE OCONGATE-QUISPICANCHIS-CUSCO
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FUNCIONES GENERALES:

Es el responsable de planificar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las
acciones relativas a la ejecucién de obras publicas, que han sido identificadas y
priorizadas por la administracion municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proyectar la Directiva para la elaboracion de Expedientes Técnicos de
Inversién.

2. Elaborar los Expedientes Técnicos de Proyectos declarados viables por la
Oficina de Programacién e Inversiones de Ila Municipalidad Distrital de
OCONGATE.

3. Proponer el Proyecto de Directiva para la formulacién y aprobacién de
Estudios de Inversion a nivel de Expediente Técnico Detallado.

4. Proyectar la Resolucion de Alcaldia para la aprobacién de Estudios
Definitivos, en estrecha coordinacién, con la oficina de Secretaria General de
la municipalidad.

5. Participar en elaboracién de proyectos de emergencia, de acuerdo a
normatividad vigente

8. Informar periédicamente a ia Sub Gerencia de Infraestructura el estado
situacional de los Estudios y Expedientes Técnicos en concordancia a la
programacién mensual de inversiones.

7. Mantener actualizado el inventario de estudios de Inversién y constituir el
archivo técnico respectivo.

8. Brindar asesoramiento y apoyo técnico en aspectos de su competencia a los
diferentes 6rganos funcionales de la Municipalidad Distrital de OCONGATE.

9. Absolver consultas y/o modificaciones que se pudiesen presentar en la

ejecucion de la obra, asi como también elaborar el Expediente Técnico de
estas modificaciones.

10. Participar en {a formulacién y elaboracién del Presupuesto Participativo de la

Municipalidad de OCONGATE.

11. Participar en la formutacion de bases, términos de referencia y documentacién

necesaria para las licitaciones, concurso y adjudicacion directa de estudios de
Pre-Inversion e Inversion.

12. Formular, ejecutar y evaluar et Plan Operativo de la Unidad.
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13. Otras funciones que le sean asignadas y las que le correspondan en materia
de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» Depende directamente del Sub Gerente De infraestructura Urbano y Rural

REQUISITOS MINIMOS

» Titulo profesional Universitario de Ingeniero Civil y/o Arquitecto.
o Colegiatura y habilitacion profesional.

+ Capacitacién especiaiizada en el area.

» Experiencia en la conduccién de personal.

1.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: Responsable de la Oficina de
Defensa Civil
1.2.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.

1.3 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA URBANA Y RURAL
DENOMINACION DEL CARGO : OFICINA DE
DEFENSA CIVIL '
OFICINA DE DEFENSA CIVIL
N° CARGO CARGO ORGANOI/CARGOS
Orden CLASIFICADO | COPIGO | psTRUCTURAL | CLASIFICACION | "o sgiricanos
ESPECIALISTA DE Responsable de
40 |SISTEMA 025/001 |Ia Oficina de SP-ES Especialista
ADMINISTRATIVO Defensa Civil
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14.

1.5.-

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 025: RESPONSABLE DE LA OFICINA DE DEFENSA CIVIL

cODIGO : 025/001

FUNCIONES GENERALES:

Encargada planificar, coordinar y ejecutar actividades de organizacion vy
capacitacion a la poblacion para estar preparados en tareas de prevencion vy
atencion de riesgo de desastre naturales. También actuara como Secretaria

Técnica de Defensa Civil del distrito en el marco de disposiciones establecidas

por el Sistema Nacional de Defensa Civil. Esta a cargo de un Subgerente, quien
depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia de Obras, Desarrollo Urbano
y Rural.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Realizar Inspecciones Técnicas de Seguridad Basica de Defensa Civil de
conformidad a lo establecido en el D.S. N° 058-2014-PCM, Nuevo
Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones.

. Realizar el inventaric de los recursos de la Municipalidad aplicables a la

Defensa Civil y organizar los almacenes que permitan la recepcion y
custodia de ayuda material.

. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en las salas de

espectaculos, ferias, estadios, coliseos y otros recintos abiertos al publico
incluyendo los establecimientos hoteleros y otros de cardcter comercial.
social, cultural y religioso.

. Proponer normas y directivas complementarias que sean necesarias para el

mejor cumplimiento de las disposiciones emanadas por el Sistema Nacional
de Seguridad ciudadana y del Sistema Nacional de Defensa Civil.

. Evaluar y emitir resoluciones, para la aprobacién de expedientes técnicos de

obras publicas, asi como los términos de referencia para servicios de
consultoria para obras pablicas.

. Realizar las inspecciones técnicas de seguridad, ex-post y ex-ante que

requiera la Oficina Comercializacion dentro del procedimiento de emisién de
Licencias de Funcionamiento.
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7. Formular y proponer al Comité Distrital de Defensa Civil el Plan de Defensa
Civil para su aprobacién.

8. Emitir los proyectos de Resolucién de Ia declaratoria de inhabitabilidad de
aquellos predios que presenten aito riesgo y pongan en peligro la seguridad
fisica de las personas.

9. Ejecutar planes de prevencion y mitigacion de riesgo de desastres,
emergencia y rehabilitacion en el distrito, cuando el caso lo requiera.

10. Organizar las brigadas de Defensa Civil, en casos de sismos, incendios u
otras situaciones de riesgo.

11. Otorgar el Certificado de Seguridad de Defensa Civil.

12. Revocar el certificado de seguridad en defensa civil, cuando asi lo amerite.

13. Realizar inspecciones técnicas de seguridad basica de defensa civii,
conforme a la normatividad vigente.

14. Programar y coordinar con la Oficina de Participacién Vecinal las
campafias de difusién a la comunidad en materia de Defensa Civil.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
¢ Depende directamente del Sub Gerente De infraestructura Urbano y Rural

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional Universitario de Ingeniero Civil y/o Arguitecto o Afin.
» Colegiatura y habilitacién profesional.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccién de personal.
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE
PLANEAMIENTO URBANO Y RURAL.

1.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.:

Rural

1.2.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DELA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA URBANA Y RURAL

DENOMINACION DEL CARGO : OFICINA DE PLANEAMIENTO
URBANO Y RURAL

CARGO
CLASIFICADO

CARGO

. ORGANOICARGOS
N° Orden CODIGO ESTRUCTURAL JCLASIFICACION} ™. e icanos

Responsabie de la
INGINIEROQ CIVIL Oficina de , . Q
M |vioam. 026001 1 pianeamiento urbano y SP-ES Servidor Ejectvo

rural

1.3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 026: OFICINA DE PLANEAMIENTO URBANO Y RURAL
cODIGO  : 026/001

FUNCIONES GENERALES:

1. Formular, elaborar y supervisar el Plan de Desarrollo Urbano y Rural, el

Esquema de Zonificacién de Areas Urbanas, el Plan de Desarrollo de
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Asentamientos Humanos y demé&s planes especificos de acuerdo con el
Plan de Acondicionamiento territorial.

. Emitir opinién técnica respecto a las acciones de demarcacion territorial

Distrital.

. Supervisar la elaboracion de Perfiles de pre inversion, estudios definitivos y

expedientes técnicos de acuerdo al Sistema Nacional de Inversidon Publica
SNIP.

. Coordinar con la Sub Gerencia de Medio Ambiente para la elaboracién de

Estudios de Impacto Ambiental.
Participar en la formuiacion de los Planes de Desarroflo Local concertado.

Formular, elaborar y mantener actualizado el catastro urbano y rural del
distrito.

. Programar dirigir y controlar las acciones referentes al control urbano, el

ornato y catastro de acuerdo con la normatividad vigente.

. Supervisar y autorizar las habilitaciones urbanas, los expedientes de

licencia de construccién, la solicitud de zonificacion, de compatibilidad de
Uso para su expedicion oporiuna.

. Supervisar la Ejecucién de Titulacidn y Saneamiento Fisico Legal de

asentamientos humanos.

10. Conformar la Comision Técnica de nomenciatura de calles parque y vias.

11.Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de infraestructura Urbana y

Rural.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

« Depende directamente de la Sub Gerencia de Infraestructura Urbana y Rural.
REQUISITOS MINIMOS

Grado Universitario Ingeniero Civil y/o Arquitecto.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la direccion de programas de inversién municipal, desarrollo
local y conduccion de personal.
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DIVISION:DE MAQUINARIA

1. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE MAQUINARIA Y
EQUIPO MECANICO.
1.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

1.2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DIVISION DE MAQUINARIA Y EQUlPO

MECAN!’CO

L UNID. DE MAQ ]

[ UNID.MAESTRAMZA ]

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA URBANA Y RURAL

DENOMINACION : DIVISION DE MAQUINARIA
Y EQUIPO
DIVICION DE MAQUINARIA Y EQUIPO MECANICO
N° CARGO onemorcmt’
Orden| CARGOCLASIFICADO |CODIGO | corpiinrural | CLASIFICACION | OREAtOCAR)|
Jefe de la
ESPECIALISTA Divisién de .
92 | ADMINISTRTIVO/MECANICO | 9277007 | o ctiinaria SP-ES Especialista
Equipo Mecanico
OPERADOR DE EQUIPO Operador de
43 PESADO 027/002 Magquinaria SP-AP OBRERO
QPERADOR DE EQUIPO Operador de
44 PESADO 027/003 Maquinaria SP-AP OBRERO
Chofer-
45 |CHOFER 027/004 camioneta SP-AP OBRERO
46 {CHOFER 027/005 | Chofer-volquete SP-AP OBRERO
47 |CHOFER 027/006 | Chofer-volquete SP-AP OBRERO
48 [ESPECIALISTA TECNICO 027/007 | Maestranza SP-AP OBRERO
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1.3. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 027: JEFE DE LA DIVISION DE MAQUINARIA Y EQUIPO
MECANICO.
cODIGO : 027/001-7

FUNCIONES GENERALES:
Programar, ejecutar y controlar tas acciones referidas al manejo, reparacion y

mantenimiento de los equipos y maquinaria también se encarga del
mantenimiento y ejecucion de las edificaciones e instalaciones municipales, asi
como de los servicios complementarics y de apoyo a las unidades de ia
municipalidad Distrital de OCONGATE

FUNCIONES GENERALES:

1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar el debido uso del equipo,
maquinaria y unidades vehiculares de la municipalidad.

2. Programar la adquisicion de repuestos del equipo mecanico, unidades
vehiculares y maquinaria.

3. Administrar eficientemente todo el pool de maquinaria pesada, vehiculos y
equipos de propiedad de la municipaiidad.

4. Formular y proponer la aprobacién del Plan de Mantenimiento del pool de
maquinaria pesada, vehicuios y equipo de fa municipalidad.

5. Supervisar y controlar el adecuado mantenimiento preventivo y/o correctivo
de los vehiculos equipos y maquinaria pesada de la municipalidad.

6. Programar, supervisar y controlar la distribucién de los vehiculos, equipos y
madquinaria pesada exclusivamente para servicio oficial.

7. Autorizar y programar la utilizacion de la maquinaria pesada, vehiculos y
equipos de la municipalidad en acciones de apoyo, alquiler o préstamo,
previo conocimiento y autorizacion del despacho superior.

8. Efectuar el controi permanente de ios costos operativos originados por los
servicios prestados con el equipo mecanico y unidades vehiculares de la
Municipaiidad.

9. Controlar el uso racional de combustible, aceites y repuestos que son
necesarios para el buen funcionamiento de la maqguinaria y equipos.
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10.Emitir informes mensuales a la Sub Gerencia y Gerencia de! estado y
movimiento de maquinarias, movimiento de bienes, avances y otros.
. 11.Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos y equipos
- motorizados y determinar {as reparaciones necesarias.
12.0rientar la adquisicion de repuestos y mantenimiento de equipos y
maquinaria.
{ 13. Participar en el montaje y desmontaje de equipos‘y maquinarias.
- 14.Cambiar accesorios y piezas de vehiculos motorizados, maquinarias y
- equipos de fa Municipalidad.
15. Efectuar trabajos complejos de soldadura, torno fresa y similares.
16.Autorizar previo sustento técnico, la reparacién de maquinaria pesada,
i vehiculos y equipos de propiedad de la municipalidad en caso sea
- necesario.
17.Programar, Organizar, ejecutar y supervisar todas las acciones referidas a
la ejecucién de obras publicas y proyectos o programas de desarrollo
urbano y rural.
o 18.Elaborar, proponer y ejecutar ei Plan Operativo anual, correspondiente a la
~ Unidad de mantenimiento de Infraestructura construida, disponiendo
eficazmente de los recursos econémicos, materiales y equipos asignados.
( 19.Elaborar normas y directivas para la programacién y ejecucion del
{ mantenimiento de las Obras concluidas, conforme al cronograma de
- prioridad segun presupuesto existente.
~ 20.Formular las bases técnicas y administrativas para la contratacién de
mantenimiento y ejecucion de obras de acuerdo a la modalidad: Licitacién
Publica, Concurso Pdblico de Precios o Adjudicacién Directa.
21.Intervenir en los procesos del otorgamiento de la Buena Pro para la
- ejecucion y mantenimiento de obras, de conformidad a las normas vigentes
- al respecto.
22 Actuar como Unidad Ejecutora con capacidad legal para contratar y
ejecutar de acuerdo a la normatividad presupuestal y coordinar con los
i asistentes técnicos, administrativos y personal de obras.
~ 23. Inspeccionar directa e indirectamente (a ejecucion del mantenimiento de las
obras publicas adjudicadas, velando por el cumplimiento de los

cronogramas para el desarrolio de cada proyecto a cargo de la empresa

L MUNICIPALIDAD DE OCONGATE-QUISPICANCHIS-CUSCO

" 127



Manual de Organizacién y Funciones - MOF

contratista, su puesta en marcha, operacién y control del proyecto
aprobado.

24.Velar por el cumplimiento en el mantenimiento de la ejecucion de obras
construidas a través de informes de avance fisico financiero.

25.Elaborar el Informe final de culminacion de la obra y el Acta de
Recepcidn.

26. Coordinar la recepcién del mantenimiento de la obra construida.

27.0tras funciones que le asigne la Gerencia de Infraestructura Urbano y
Rural o la Gerencia Municipal de acuerdo a su naturaleza.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Sub Gerente De infraestructura Urbana y Rural

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional Universitario de ingeniero Civil, arquitecto y/o afines.
Colegiatura y habilitacion profesional.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccién de personal.

OPERADOR DE MAQUINARIA

CARGO 027: OPERADOR DE MAQUINARIA
cODIGO : 027/02

FUNCIONES GENERALES:

,‘ Es responsable de la ejecucién de labores de operacion del equipo de maquinaria
“. de la Municipalidad Distrital de OCONGATE.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

,\ 2

3.

1.

Conducir y operar tractores, pala mecanica, cargador frontal, mezcladoras y
otros equipos pesados similares.

Garantizar el mantenimiento y reparacibn mecanica que requiere la
maquinaria a su cargo.

Llevar la tarjeta de control (bitacora), de uso de combustible y kilometraje del
servicio.

Emitir los informes de las ocurrencias que surgieran en el cumplimiento del
servicio.

Lievar el control sobre el tiempo de mantenimiento, cambio de aceite vy filtros,
garantizando el optimo funcionamiento de la maquinaria.

Solicitar el abastecimiento de combustible y lubricantes para el normal
funcionamiento de la maquinaria.
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8.

9.

Llevar registro y control diario de la maquinaria asignada.

Elaborar informes mensuales del trabajo realizado, proponiendo estrategias
de mejora de fas labores de la maquinaria pesada.

Proponer los montos por concepto de alquiler de maquinaria, en base a un
analisis de costos unitarios.

10.Otras funciones que se le asignen.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Equipo Mecdnico. Tiene
responsabilidad sobre los asuntos de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Instrucciéon secundaria completa.

Licencia de conducir compatible al manejo de maquinaria pesada.
Experiencia en labores de operacidn de equipo pesado.
Conocimientos suficientes de mecanica.

Responsabilidad y honestidad.

Actitud propositiva.

CHOFER

CARGO 27: CHOFER
cODIGO + 027/04

FUNCIONES GENERALES:
Es responsable de la conduccién y reparacion de wvehiculos motorizados

asignados a la unidad de ejecucion de obras y equipo mecanico.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Conducir el vehiculo asignado, ajustandose a los reglamentos de transito y a
las normas legales vigentes, valiéndose de su conocimiento de rutas de la
zona.

Velar por el mantenimiento oportunc de su vehiculo garantizando el buen
funcionamiento de mismo.

¢. Mantener permanentemente ia limpieza y buena presentacién del vehiculo.

d. Realizar viajes transportande materiales y otros, en el ambito del distrito y

fuera del él, previa autorizacion.

Tener actualizado su bitacora.

Mantener permanentemente actualizados y vigentes la documentacion legal
del vehiculo (SOAT, autorizaciones, etc.).
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Garantizar la seguridad del vehiculo a su cargo, ingresandolo oportunamente
al garaje y/o maestranza municipal.

Elaborar informes correspondientes a su funcién.

Ofras funciones que se le asignen,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Equipo Mecanico. Tiene
responsabilidad sobre los asuntos de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria compieta.

Licencia de conducir profesional A — 3.

Capacitacién certificada en mecénica y electricidad automotriz.
Amplia experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.
Responsabilidad y honestidad.

Actitud propositiva.
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PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es un documento de gestion muy
importante, por cuanto, establece y describe las funciones a nivel de cada cargo,
en este caso, las funciones de cada uno de los cargos que son asignados a la
Sub Gerencia de Desarrollo Econémico y Promocién empresarial y ademas
establece las lineas de mando y de responsabilidad de cada cargo.

El presente manual, es de alcance al ambito de la Sub Gerencia de Desarrolio
Econémico y  Promocién empresarial de la Municipalidad Distrital de
OCONGATE, tiene por finalidad, precisar su estructura organica, lineas de
autoridad, responsabilidad, coordinacién, e instruir al trabajador respecto a ios
deberes y responsabilidad del cargo que e ha sido asignado.

Las funciones descritas, se encuentran enmarcados dentro de las competencias y
atribuciones sefialadas en los documentos de gestion municipal.

Los instrumentos legales en los que se enmarca este Manual de Organizacion y
Funciones son:

a) Ley N° 27658 ley de Marco de Modemizacién de la Gestién del Estado.

b) Decreto Supremo N° 043 - 2006 - PCM, Los Lineamientos para la
Elaboracién y Aprobaciéon del ROF.

¢) Ley N°28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

d) Ley N°28411 Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.

e) Ley N°27972 Ley Organica de Municipalidades.

f) Ley N°27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

g) Ley N° 27245 Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal, modificada por
Ley N° 27958.

h} Ley N°30281, Ley Anual de Presupuesto del Sectar Publico 2016.

i) Ordenanza N° -2016-MDC-C Reglamento de Organizaciéon y Funciones.

j} Ordenanza N° -2016-MDC-C Cuadro para Asignacion de Personal.
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y PROMOCION EMPRESARIAL

1.2.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.

GERENCIA MUNICIPAL

T

DIVISION DE DESARROLLO
AGROPECUARIO

DIVISION DE DESARROLLO DE

g PROMOCION TURISTICA Y COMERCIO
1

uNIDAD DE FERIA AGROPECUARIA ]

MANEJO INTEGRADO DE PLAGAS.

UNIDAD DE SANIDAD UNIDAD DE MANEIQ
ANIMAL INTEG.DE PLAGAS

1.3 CUADRO ORGANICO DE CARGOS

E)IVISION DE SANIDAD ANIMAL Y

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGAN] : SUB GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y PROMOCION EMPRESARIAL

DENOMINACION DEL CARGO : SUB GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y PROMOCION EMPRESARIAL

UNIDAD DE PROMOCION AGROPECUARIO Y COMERCIO

N° CARGO CARGO ORGANO/CARGOS
Orden| CLASIFICADO |CODIGO|eorniicTurAL |CLASIFICACION | ¥c e Canos
Jefe de la
Gerencia de
TECNICO Desarrolio Empleado de
55 [ ADMINISTRATIVO | 0341001 | £ Corico y SP-ES Confianza
promocion
empresarial
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1.4 DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 034: SUB GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y
PROMOCION EMPRESARIAL.

coODIGO : 035/001

Es Responsable de dirigir y coordinar el desarrollo de las actividades
Agricolas, Pecuarias, Pesqueras y Agroindustriales mediante la formulacién
y ejecucion de proyectos ylo actividades productivas para el desarrolio
urbano, rural, de las Comunidades y anexos, sectores organizados del
Distrito de OCONGATE, de acuerdo a las politicas de desarrolio municipal.
Es un funcionario de confianza designado por el Alcalde, a tiempo completo
y dedicacién exclusiva, tiene el cargo de Sub Gerente de Desarrollo

Econdmico y promocién Empresarial, depende jerarquicamente de la
Gerencia Municipal.

FUNCIONES GENERALES:

Responsable de dirigir, el desarrollo de las actividades agricolas, pecuarias,
pesquera y agroindustrial a través de la formulacion y ejecucién de proyectos

en el Distrito de OCONGATE y las demas funciones asignadas de acuerdo
al cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Disefiar un plan estratégico de desarrollo econémico local sostenible y un
plan operativo anual, e limplementardos en funcion de los recursos
disponibles y de las necesidades de la actividad empresarial del Distrito,
segln diagnostico econémico de su jurisdiccion.

2. Fomentar a las inversiones privadas y Publicas en proyectos Productivos,
en el ambito del Distrito de OCONGATE.

3. Proponer y Planificar eficientemente fos estudios a nivel de perfil,
factibilidad y expediente técnico de los proyectos de inversion relacionados
con el ambito de su competencia.

4. Formular la memoria anual de la gestion municipal en io relativo a las
unidades orgénicas bajo su responsabilidad.
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5. Procesar, actualizar y proporcionar a Jas demas unidades organicas que lo

requieran, la informacién estadistica a su cargo.

6. Formular y proponer politicas, lineamientos y planes de tfrabajo para el
éptimo cumplimiento de sus actividades en concordancia con los objetivos
de desarrollo econémico y social del distrito y la normatividad vigente.

7. Coordinar y concertar con organismos del sector publico y del sector
privado, la formulacion y ejecucién de programas Yy proyectos para la
promocion dei desarrolio econdmico de! distrito.

8. Promover la realizacion de ferias de productos y apovar la creacion de
mecanismos de comercializacién y consumo de productos propios del
distrito

9. Planear, coordinar, ejecutar y supervisar, programas o actividades de
apoyo directo e indirecto al desarrollo de ia actividad artesanal y de la
micro y pequefia empresa urbana y rural, sobre informacion, capacitacion,
acceso a mercados, tecnologia, financiamiento y otros campos a fin de
mejorar la competitividad local.

10.Planificar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades de los
6rganos a su cargo.

11. Planificar, dirigir y supervisar el desarrolio de actividades preventivas, de
recuperacién y de proteccion de la salud para la poblacion del distrito.

12.Planificar y dirigir la ejecucion de programas y actividades educativas,
culturales, turisticas, deportivas y recreativas.

13.Formular y promover proyectos socio-econdmicos, a fin de implementar
programas de promocion social.

14.Velar por el cumpiimiento de los objetivos especificos de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad.

15. Administrar la informacién que se procese en el sistema informatico con
que cuente la unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus
funciones.

16.Informar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo de los
proyectos, programas y actividades a su cargo.

17.Emitir los informes técnicos, administrativos y proponer las resoluciones
materia de servicios sociales.
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18.Mantener actualizada la informacién respecto a la participacién vecinal,
programas alimentarios a cargo de la sub gerencia.

19.Elaborar proyectos de normmas municipales referidas a la participacion
vecinal de acuerdo a la legislacién vigente.

20.Coordinar con los érganos consulitivos de coordinacitn y participacion, asi
como con el Organo de Planeamiento y Presupuesto, con los organismos
publicos y privados, especializados en promocion social Y participacién
vecinal la aprobacion del Plan Operativo en Servicios Sociales, orientando
su ejecucion a mejorar las condiciones de vida de la poblacion y €l logro
del bienestar comun.

21. Emitir informes mensuales a la Gerencia Municipal del avance de
ejecucion de actividades y obras.

22.Cumplir con las demas funciones delegadas por el Gerente Municipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Depende directamente det Gerente Municipal.

¢ Tiene mando directc sobre los encargados de la Unidad de Desarrollo
Agropecuario y Comercio, Turismo y artesania, Divisién de sanidad animal y
manejo integ.de plagas

REQUISITOS MINIMOS
e Titulo profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la

especialidad (Ing. Agrénomo o© Zootecnista, Médico Veterinario y/
Economista), carreras afines.

+ Capacitacién especializada en el 4rea.

s Experiencia en la direccién de programas de inversién municipal, desarrollo
agropecuaric y conduccion de personal.
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-

_" 1. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PROMOCION

~ AGROPECUARIO

- 2. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE PROMOCION

" AGROPECUARIO.

o 2.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.

“" [ DIvISION DE DESARROLLO

~ X AGROPECUARIO

_ 2.2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

L

~ | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE DESARROLLO
‘- |AGROPECUARIO

-~ | DENOMINACION DEL CARGO : UNIDAD DE PROMOCION AGROPECUARIA

‘= |UNIDAD DE PROMOCION AGROPECUARIO Y COMERCIO

~ o CARGO ORGANO/CARGOS
._ | N°Orden | CARGO CLASIFICADO | CODIGO ESTRUCTURAL | CLASIFICACION | CCiiaibitines
q ING. EN CIENCIAS Jefe de la unidad de

. 56 AGRARIAS Y/ O AFIN 035/001 promocién agropecuario SP-ES De apoyo

L
—

.

2.4.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

L.

S

. CARGO 035: JEFE DE UNIDAD DE PROMOCION AGROPECUARIO

N CcODIGO : 035/001

_l‘“ Es responsabie de conducir la implementacidon de proyectos productivos que
- permitan el desarrollc econdmico integral y sustentable de la jurisdiccion del

Distrito de OCONGATE. Es un funcionario de confianza designado por el Alcalde,
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a tiempo completo y dedicacion exclusiva, tiene el cargo de Jefe de la Unidad de

Promocion Agropecuario esta a su cargo el de Implementacion de Proyectos
Productivos y depende jerarquicamente de Sub Gerente de Desarrollo
Econémico.

FUNCIONES GENERALES:
Es responsable de la ejecucién de actividades de fomento agropecuario con el

protagonismoc de la poblacidn organizada, en el ambito del Distrito de
OCONGATE.

1.

Ejecutar los proyectos productivos de desarrollc de capacidades de los
productores, de acuerdo a la asignacién presupuestal.

Promover y ejecutar la operatividad de las cadenas productivas de los
productos estratégicos involucrados en los proyectos de desarrollo,
estableciendo mecanismos para su integracién a los agentes econémicos,
entidades financieras desde la produccién hasta el mercado.

Ejecutar los proyectos productivos de desarrollo de capacidades de los
productores, de acuerdo a la asignacién presupuestal.

Disefiar politicas, estrategias y metodologia de intervencion en Ia
promocién del Desarrollo Econfmico local, en particular en el eje
agropecuario, en coordinacion con las instituciones publicas y privadas que
prestan servicios en el &mbito del Distrito de QCONGATE.

Identificar fos recursos existentes en el territorio, potencialidades,
limitaciones y problemas relacionados con el desarrollo econdmico y e!
éxito empresarial, para proponer alternativas de solucién a ser ejecutados
por la municipalidad en concertacion con otros agentes locales.

Fortalecer las micro y pequefias empresas atendiéndola demanda de
servicios no financieros a fravés de actividades de capacitacion,
informacion, asistencia técnica, asesoria y promocion econémica.

Promover en los mercados locales, regionales e intemacionales los productos
de la localidad. A través de realizacidn de ferias, festivales, rueda de
negaocio y otros eventos.

Disefiar un plan estratégico para el desarrollo econémico sostenible del
distrito, implementandolo en funcién de los recursos disponibles y las
necesidades de la actividad empresariai de su distrito con incidencia en la micro
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Y pequefia empresa a través de un proceso participativo en armonia con el
Pian de Desarrollo Concertado.

8. Promover las condiciones favorables para la productividad y competitividad
del distrito.

10. Promover la organizacion de festivales gastronémicas y de exhibicion de

productos producidos en el distrito para facilitar la comercializacion de sus
productos.

11. Otras funciones que le corresponde por mandato de ley y las que se le
asigne,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» Depende directamente de la SUB Gerencia de Desarrollo Econdmico.

¢ Tiene mando directo sobre los encargados de la division de desarrollo
Agropecuario.

REQUISITOS MINIMOS

* Titulo profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad (Ing. Agronomo o Zootecnista, Médico Veterinario y/
Economista), carreras afines.

» Capacitacidn especializada en el 4rea.

» Experiencia en la direccion de programas de inversion municipal, desarrollo

agropecuario y conduccidn de persconal.
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1.- NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO DE
PROMOCION TURISTICA Y COMERCIO

2.3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PROMOCION TURISTICA Y COMERCIO

[ UNIDAD DE FERIA AGROPECUAR!n

[ DIVISION DE DESARROLLO DE J

2.4. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : DIVISION DE DESARROLLO DE
PROMOCION TURISTICA Y COMERCIO

DIVISION DE PROMOCION TURISTICA Y COMERCIO

N CARGO CARGO ORGANOI/CARGOS
Orden | CLASIFICADO cooico ESTRUCTURAL |CLASIFICACION| "¢ ygirc
JEFE DE LA
DIVICION DE
TECNICO .
57 036/001 PROMOCION SP-ES Especialista
ADMINISTRATIVO TURISMO Y
COMERCIO
Responsable de
TECNICO . . -
58 ADMINISTRATIVO 036/002 Unidad de f-erla SP-ES Especialista
agropecuaria

1.3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 036: DIVISION DE DESARROLLO DE PROMOCION TURISTICA Y
COMERCIO

cODIGO : 036/001
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Esta encargado de Desarrollar, promover y promocionar el Turismo en el &mbito
distrital, elaborando estudios o ejecutando proyectos y actividades sostenibles

que permitan articular ia actividad turistica y comercio.
FUNCIONES GENERALES:

Responsable de la divisién de desarrollo de promocion turistica y comercic
de los proyectos y actividades sostenibles en el ambito distrital.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Disefiar politicas, estrategias y metodologia de intervencion en la promocion del
Desarrollo Econémico local, en particular en el eje de Turismo, en coordinacion
con las instituciones publicas y privadas que prestan servicios en el ambito del

Distrito de OCONGATE.

2. Planfficar, organizar y ejecutar las actividades dei fomento del turismo en estrecha
coordinacion con el Instituto Nacional de Cultura (INC), velando por la integridad

del patrimonio.

3. Difundir la riqueza foikl6rica, cultural y artesanal a nivel nacional e internacional a

través de los medios televisivos y radiales.

4. Proponer la restauracion det patrimonio local y cuidar de su conservacion regular
las instalaciones y servicios destinados al turismo con participacion de las
autoridades competentes, programas turisticos acorde a la politica nacional

sectorial y regional.
3. Promover y supervisar {a calidad de los servicios turisticos.

Promover las posibilidades de inversién en zonas de potencial turistico en el
distrito motivando a los inversionistas en interés de ejecucién de proyectos

sostenibles.

7. Participar en la ejecucion de programas y proyectos para desarroliar la actividad
artesanai en el distrito, fomentando la calidad, la competitividad, la productividad, el

valor agregado, a innovacién y la diferenciacién de los productores artesanales.

8. Promover mecanismos e instrumentos orientados a ia explotacién artesanal ¢on ia

participacion de entidades pulblicas y privadas
9. Proponer directivas y reglamentos relacionados con la actividad turistica.
10.Fomentar la institucionalizacién de las festividades turisticas del distrito.

11.Mantener actualizados el inventario de recursos y atractivos turisticos para generar

la puesta en valor y el desarrollo de productos turisticos.
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12.Participar en la elaboracién de proyectos para desarrollar la actividad artesanal.

13.Propiciar |a revaloracién de la gastronomia local mediante festivales, ferias y
concursos, a su vez difundirla a nivel nacional e interacional.

14.Efectuar la evaluacién permanente a todo el personal a su cargo durante el
cumplimiento de! servicio.

15. Definir e! cumplimiento de los indicadores de gestién de la Subgerencia de Turismo
y Artesania.

16. dentificar los recursos turisticos existentes en el territorio, potenciafidades,
limitaciones y problemas relacionados con el desarmollo econdmico y el éxito
empresarial; para proponer attemativas de solucién a ser ejecutados por la
municipalidad en concertacién con otros agentes locales.

17.Disefiar un plan estratégico para el desarrollo econdmico sostenible del
distrito, de los recursos disponibles y las necesidades de la actividad empresarial,
con incidencia en el micro y pequefia empresa a través de un proceso participativo
en armonia con el Plan de Desarrollo Concertado.

18. Supervisar, controlar y registrar el funcionamiento de todo cuanto este inmerso en
el desarrolio y control del turismo

19.Promover la constitucién de micros y pequefias empresas dedicadas a la
prestacion de servicios turisticos en sus di gerentes lineas de accion.

20.Fortalecer y capacitar a las organizaciones, mediante un programa de
desarrollo de capacidades que promueva y genere el autoempleo sostenible.

21.Promover y difundir los recursos arqueoldgicos e historicos de la zona en
coordinacién con las instituciones plblicas competentes.

22.Proponer y ejecutar la realizacion de ferias agropecuarias, agroindustriales,
artesanales, de los productos naturales y medicinales, mediante proyectos de
desarrolio de capacidades competitivas por cadenas productivas en el ambito
distrital.

23.Capacitar a los productores agricolas y pecuarios, con fines de mejorar la
calidad de los productos vy desarroliar canales de comercializacion
competitivas, que permitan motivar al agricultor para mejorar la posibilidad det
rendimiento de sus terrenos con tecnologia adecuada para la zona.

24 Apoyar al desarrollo de las capacidades humanas de los productores
organizados para una insercidn eficaz en el mercado de servicios
agropecuarios
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» Depende directamente del Sub Gerente de Desarrollo Social

REQUISITOS MIiNIMOS

e Titulo profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la

especialidad (Turismo y/o afin, Ing. Agrénomo o Zootecnista), carreras afines.
o (Capacitacién especializada en el drea.

CARGO 036: Responsable de Unidad de feria agropecuaria

cODIGO : 036/002

FUNCIONES GENERALES:
Es responsable de la conduccién y reparacién de vehiculos motorizados

asignados a la unidad de ejecucion de obras y equipo mecanico.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proponer y ejecutar la realizacién de ferias agropecuarias, agroindustriales,
artesanales, de los productos naturales y medicinales, mediante proyectos de
desarrollo de capacidades competitivas por cadenas productivas en el ambiio
distrital.

2. Capacitar a los productores agricolas y pecuarios, con fines de mejorar la
calidad de los productos y desarrollar canales de comercializacion
competitivas, que permitan motivar al agricuitor para mejorar la posibilidad del
rendimiento de sus terrenos con tecnologia adecuada para la zona.

3. Apoyar al desarrollo de las capacidades humanas de los productores
organizados para una insercion eficaz en el mercado de servicios
agropecuarios

4. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le corresponde y
las asignadas por la Gerencia de Desarrollo Econémico
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Depende directamente de la divisibn de desarrollo de promocién turistica vy
comercio

REQUISITOS MINIMOS
s Titulo profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la

especialidad (Ing. Agrénomo o Zootecnista, Medico Veterinario), carreras
afines.

e Capacitacion especializada en el area.

e Unidad de Sanidad Animal

¢ Unidad de Manejo Integrado de Plagas ®
1. NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE SANIDAD
ANIMAL Y MANEJO INTEGRADO DE PLAGAS
1.1 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
l ®

DIVISION DE SANIDAD ANIMAL Y
MANEJO INTEGRADO DE PLAGAS.

UNIDAD DE SANIDAD UNIDAD DE MANEJO
ANIMAL INTEG.DE PLAGAS

1.2 CUADRO ORGANICO DE CARGOS
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DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA

ANIMAL Y MANEJO INTEGRADO DE PLAGAS

: DIVISION DE SANIDAD

N° CARGO
Orden | CLASIFICADO CODIGO |CARGO ESTRUCTURAL | CLASIFICACION ogc::;g:g:gggs
59 ¥!E$EAIT:I|I':IARIO 036/001 MANEJO INTEGRADO SP-ES Especialista
DE PLAGAS

TECNICO RESP.EN LA UNIDAD -

80 EspEciaLISTA| 938/002 | pE'SANIDAD ANIMAL SP-ES Especialista
ING. EN RESP.EN LA UNIDAD
CIENCIAS DE MANEJO -
AGRARIAS Y/ 0358/003 INTEGRADO DE SP-ES Especialista
O AFIN PLAGAS

1.3. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

2. CARGO 036: DIVISION DE SANIDAD ANIMAL Y MANEJO INTEGRADO
DE PLAGAS

CODIGO : 036/001

Encargada de dirigir Vigilancia sanidad Animal y manejo integrado de plagas;
Esta a cargo de un funcionario de confianza designando por el Alcalde, Depende
jerarquicamente del Sub Gerente de Desarrolloc Econdémico. Tiene como base

legal, Ley Organica de Municipalidades: Articulo 80, Saneamiento, Salubridad y
Salud.

FUNCIONES GENERALES:

Participar en la elaboracién de la estrategia de asistencia técnica de sanidad
animal y manejo integrado de plagas, para realizar acciones de sanidad animal y
vegetal, para la asistencia téchica en la prevenciéon y control de enfermedades
parasitarias a nivel local, Es responsable de la implementacién de actividades, en
el ambito del Distrito de OCONGATE, en coordinacion con CENASA.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. En funcién a esta estrategia las municipalidades definiran su intervencién.
2. Proponer los principales ambitos de su jurisdiccion y principales

enfermedades parasitarias por especie (en bovinos, ovinos caprinos,
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porcinos, cameélidos sudamericanos domésticos) que se presentan con
mayor agresividad en el ambito local, priorizando las poblaciones con
mayores riesgos.

3. Proponer la programacién fisica y financiera para la actividad de
prevencion y control de enfermedades parasitarias a nivel local yelevarala
Oficina de planificacion y presupuesto o quien haga sus veces para su
evaluacién y tramite segun corresponda para su aprobacion.

4. Elaborar el padrén de productores pecuarios de su jurisdiccion.

5. Elaborar manuales y procedimientos metodolégicos para ejecucién de
acciones de prevencion y control de enfermedades parasitarias a nivel local
bajo el asesoramiento técnico del Servicio Nacional de Sanidad Agraria.

6. Coordinar y participar para la aprobacién del Plan Operativo Institucional
incluyendo las tareas para acciones de sanidad animal para la asistencia
técnica en la prevencion y control de enfermedades parasitarias a nivel local.

7. Capacitacibn a ejecutores (Médicos veterinarios, técnicos pecuarios,
Ingenieros Zootecnistas, promotores pecuarios) de la practica privada

8. Capacitar a los productores pecuarios para realizar acciones de sanidad
animal para la asistencia técnica en la prevencién y control de enfermedades
parasitarias a nivel local.

8. Realizar acciones de difusidn: Impresos, avisos radiales, televisivos,
medios informaticos (correos electronicos, pagina web y redes sociales) de
campafias de tratamiento de enfermedades parasitarias.

10. Aplicar buenas practicas pecuarias en fa crianza de sus animales
(aplicacién de antiparasitarios). '

11. Seguimiento y evaluacién del tratamiento de los animales segan
Plan Operativo Institucional.

12. Conducir los andlisis de riesgo de enfermedades, a fin que la
informacién técnico econémico permita predecir el nivel de impacto y riesgo
sanitario, real o potencial que representen las enfermedades para la
produccion, transformacion y comercializacion de productos o subproductos
pecuarios.

13. Promover la participacion de la iniciativa privada en las actividades
de salud animal, estableciendo los mecanismos de cooperacion con
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productores agrarios, asociaciones y sociedades cientificas relacionadas con
la salud animal;

14.  Ser el punto focal de informacion y notificacién ante la OMS en medidas

zoosanitarias.
15. Establecer, mantener y supervisar un sistema de control e
inspeccion de carnes en el ambito de centros de beneficio (camales).
18. Las demas que le asigne el Jefe inmediato superior.
LINEAS DE AUTORIDAD:

» Ejerce autoridad sobre el personai a su cargo.
» Reporta directamente al Gerente de Desarrollo Econémico.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

e Titulo Profesional Universitario médico Veterinario y/ 0 afin con colegiatura y
habilitado.

» Experiencia en la conduccion de programas del area.
¢ Capacitacion sobre el area turismo y artesania.
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CAPITULO IX
ORGANO DESCONCENTRADO:

DE LAS MUNICIPALIDADES DE CONCEJO MENOR:
=09 Py TALIPAUES UE CUNGEJO MENOR:

ALCALDIA

CUMPLE LAS SIGUIENTES FUNCIONES
1. Promover el desarrolic local en forma integral en coordinacién con las

organizaciones sociales de base con el objeto de propiciar mejores
condiciones de vida de su poblacién.

2. Promover la participacion de las organizaciones sociales de base de la
jurisdiccién en la formulacién, debate y concertacion de sus planes de
desarrollo, presupuesto y gestion.

3. Fomentar la conformacién de Juntas Vecinales y/o Comités de Gestién en
el ambito de su jurisdiccién con la finalidad de supervisar la prestacién de .
servicios publicos locales, el cumplimiento de [as normas municipales, Ia
ejecucion de obras municipales y gestion de su desarollo. En las
Resoluciones Municipales de su creacion se sefialaran los aportes de Ia

4. Municipalidad, los vecinos y otras instituciones.

5. Formular su el proyecto de Plan Operativo y Presupuesto Anual.

8. Dar trdmite y resolver en primera instancia los expedientes administrativos
presentados por la comunidad sobre las acciones especificas y operativas
vinculadas a los campos funcionales de su competencia, en estrecha
coordinacién con las unidades organicas de la sede central de Ia
Municipalidad.
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6. Informar mensualmente al Gerente Municipal, sobre los proyectos, los
programas y las actividades a su cargo.

7. Cumplir con las demas funciones afines delegadas por la Gerencia
Municipal y/o la Alcaldia.

CAPITULO X

DISPOSICIONES GENERALES

FUNCIONES COMUNES DE UNIDADES ORGANICAS:

ARTICULO 1°.- Son funciones comunes a todas las unidades organicas de
ta Municipalidad:

1.

Elaborar informacion de sus actividades y generar Informacion
Grafica para la Toma de Decisiones usando hoja electrénica u
otro programa de estadistica especializada.

2. Elaborar la informacion estadistica basica sistematizada.

Elaborar su proyecto de Manual de Organizacion y Funciones
(M.O.F.) y Manual de Procedimientos (MAPRO) y el Cuadro de
Necesidades correspondiente.

Realizar el andlisis FODA de su Unidad Orgénica y elaborar las
metas de competitividad que permita a la Municipalidad generar
el Plan Operativo Institucional-POl, asi como usar indicadores
de competitividad para el desarrollo de las metas, programas y
proyectos.

Proponer y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
el proyecto del Plan Operativo de su unidad organica para cada
afio fiscal, segun la directiva correspondiente y luego, la
modificacion y evaluacion del mismo una vez aprobado.

Remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, su proyecto
de actualizaciéon del Textc Unico de Procedimientos
Administrativos {TUPA), parte pertinente.
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ARTICULO 2°.- ORGANOS INSTITUCIONALES.
Son aquelios establecidos en el art.11 del D.S. 043-2006-PCM.
ALTA DIRECCION: dirigir la entidad, supervisar sus actividades,
reglamentar y aprobar politicas publicas, en general ejercer las funciones de
direccion politica y administrativa de la entidad.
ORGANOS DE ASESORAMIENTO: Orientar la labor de la entidad y de sus
distintos organos de la entidad mediante actividades tales como la
planificacion, la asesoria técnica y la coordinacion.
ORGANOS DE APOYO: Ejercer las actividades de administracién interna
que permiten el desemperio eficaz de la entidad y sus distintos érganos en el
cumplimiento de las funciones sustantivas, entre estas funciones pueden
inciuirse las de contabilidad, recursos humanos, sistemas de informacién y
comunicacién, gestién financiera, gestion de medios materiales y servicios
Auxiliares.
ORGANOS DE LINEA: Formular, ejecutar y evaluar politicas publicas y en
generai realizar las actividades técnicas, normativas y de ejecucion
necesarias para cumplir con los objetivos de la entidad en el marco de las
funciones que las normas sustantivas atribuyen a ésta.
ORGANOS DESCONCENTRADOS: Son organos de la entidad con
funciones especificas, asignadas en funcion de un ambito territorial
determinado. Actlan en representacion y por delegacidn de ésta dentro del
territorio sobre el cual ejercen jurisdiccion.
ARTICULO 3°.- CLASIFICACION Y NIVELES JERARQUICOS
Los puestos de la Municipalidad se han organizado en funcién de lo
establecido en el Art. 4, de la Ley 28175, Marco del Empleo Puablico:
Se ha considerado en la Codificacién de Cargos de la Municipalidad, a partir
del cual se han establecido las siguientes informaciones para la
determinacion de !a clasificacion:
a). FP = Funcionario Puablico:
b). EC = Empleado de Confianza.
I. SP-EJ = Servidor Publico- Ejecutivo:
ll. SP-ES = Servidor Piblico- Especialista:

¢ Grupo Profesional.

» Grupo Técnico.
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lll. SP-AP = Servidor Piblico - poyo
FUNCIONARIO PUBLICO: el que desarrollo funciones de preeminencia
politica, reconocida por norma expresa, que representa el estado o a sector

I"

de fa poblacién, desarrolian politicas de! estado o dirigen organismos ©
entidades publicas puede ser:

r  (

‘ » De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
' ¢ Funcionario de libre nombramiento y remocién regulados.
- ¢ De libre nombramiento y remocién
EMPLEADO DE CONFIANZA: que desempefia cargo de confianza politica
técnico o politico distinto al funcionario publico. Se encuentra en el entorno
L de quien lo designa o remueve libremente y en ninglin caso sera mayor al
. 5% de los servidores publicos existente en cada entidad.
Servidor publico: se clasifica en:
a) Directivo Superior.- E| que desarrolla funciones administrativas
" relativas a la direccién de un 6rgano, programa o proyecto, la
i supervision de empleados publicos su porcentaje no exceda del 10%
— del total de los empieados de la entidad.
b} Ejecutivo.-El que desarrolla funciones administrativos, entiéndase
por ellas al ejercicio de la autoridad de atribuciones resolutivas, las de
- fe publica, asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacién,
N, auditorias, conforma el grupo ocupacional.
~ ¢) Especialista.-el que desempefia labores de ejecuciéon de servicios
L.. publicos. No ejerce funcion administrativa. Conforma un grupo
ocupacional,
d) De Apoyo.- el que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o
R compiemento, conforma el grupo ocupacional.
- PERSONAL DE CONFIANZA

Aquellos que pueden ser contratados y cesados por et Alcalde sin expresion de
L causa (Ley 27972, art 20, inc. 17). La contratacion es de libre eleccién por parte
W del Alcalde por ser de confianza y pueden ser hasta el 5% del total de los
- trabajadores de La Municipalidad (lL.ey 28175, art 4°, inc. 2).
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ARTICULO 4°. MISION PARA TODOS LOS CARGOS

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

Articulo 5°.- PERFIL PARA TODOS LOS CARGOS

Conocimientos:

1. Dominio de las normas que regulan el sistema o sistemas administrativos
del cual es responsable el cargo o la oficina o gerencia en la que trabaja.

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

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

4. Conocer el area de trabajo bajo su responsabilidad o donde se
desenvuelve.

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

6. Conocimientos de OFIMATICA E INTERNET para los niveles DS, EJ y
ES.

7. Capacidad de Elaboracidon de informes graficos para la toma de
decisiones en EXCEL para los niveles DS, EJ y ES.

8. Conocimientos de Contabilidad y Plan Contable Gubernamental para los
niveles DS y EJ. Habilidades:

9. Saber escuchar (empatia) y comunicarse efectivamente.

10. Saber motivar a sus compafieros aprovechando sus capacidades y
potencialidades.

11. Saber resolver problemas interpersonales.

12. Saber tomar decisiones asertivas.

13. Saber administrar el tiempo dedicado a su funcién (Programar
actividades).

14. Poseer suficiente capacidad de anélisis.

15. Saber dirigir personal.

16. Saber establecer y desarrollar metas de competitividad. Actitudes.

17. Ser flexible y permeable al cambio.

18. Orientar su esfuerzo hacia el logro de resultados.
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19. Propiciar la integracién de equipos de trabajo.

20. Obrar con honradez, justicia y responsabilidad.

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

22. Preocuparse por el desarrollo y progreso del personal y ser sensible a

los sentimientos ajenos.

23. Ser entusiasta.

24. Estar identificado con su realidad y por ende con sus usuarios.

-35. Brindar confianza con sus comparteros y jefes.

26. Ser estable emocionalmente.
Articulo 6°.- NIVEL ORGANIZACIONAL
Corresponde el Primer Nivel Organizacional a ios Organos de Gobierno y Alta
Direccion: Alcaldia, al Concejo Municipal y a la Gerencia Municipal.
Corresponde el Segundo Nivel Organizacional a todos aquellos Organos que
dependan del Titular o el funcionario inmediato en el mando: Gerencias.
Corresponde el Tercer Nivel Organizacional a todos aquellos 6rgancs que
dependan del segundo nivel organizacional: Subgerencias.

CAPITULO XI
DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: Quedan derogados las Disposiciones Municipales que se opongan al
presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF).

SEGUNDA: Este manual puede ser modificado con el acuerdo por mayoria
calificada de los miembros del Concejo.

L
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