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Municipalidad Distrital
Crnl. Gregorio Albarracin L.

RESOLUCION DE ALCALDIA No. 119 -2014/MDCGAL

Crnl. Gregorio Albarracin Lanchtpa, 31 MAR 2014
VISTOS:
@
Ordenanza Municipal N2 001-214-MDCGAL de fecha 29 de Enero del 2014, El Informe N2 349-2014-GPPR/MDCGAL de

fecha 21 de Marzo del 2014, Informe N2 050-2014-EARCH/SGPRCT/GPPR/MDCGAL de fecha 21 de Marzo del 2014, y;

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucidn de Alcaldia N2 375-2005-MDCGAL de fecha 05 de Setiembre 2005 se aprobd el Manual de
Organizacion y Funciones - MOF de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Que mediante Ordenanza Municipal N2 001-214-MDCGAL de fecha 29 de Enero del 2014 sa aprueba el cuadro de
Asignacion de Personal - CAP y la modificacidn del Reglamento de Organizacidn y Funciones — 2012, conjuntamente
con el Organigrama Estructural de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Que mediante Informe N2 349-2014-GPPR/MDCGAL de fecha 21 de Marzo del 2014 el Gerente de Planificacién,
Presupuesto y Racionalizacién envia al Gerente Municipal en atencién al Informe Ne 050-2014-
EARCH/SGPRCT/GPPR/MDCGAL de fecha 21 de Marzo del 2014, que en cumplimiento al Reglamento de Organizacién y
Funciones - ROF, Plan Operativo Institucional - POl remitimos el documento de gestion Manual de Organizacion y
Funciones para su aprobacidn, asimismo se adjunta al presente el acta de la Reunién de informacidn de los resultados
del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de fecha 14 de Marzo del presente donde se valida por las gerencias
participantes de la MDCGAL.

Que, es politica de esta Municipalidad formular y/o actualizar permanentemente los instrumentos normativos de
gestion, concordantes con nuestra realidad institucional, los mismos que serdn orientados a una administracién por
resultados, a fin de contribuir al desarrollo institucional y mejorar la calidad en la prestacion de los servicios publicos
locales de competencia municipal.

Que en tal sentido es necesario aprobar el Manual de Organizacidon y Funciones - MOF, considerado como un
documento normative que describe las funciones especificas a nivel de puesto de trabajo desarrolldndolas a partir de |a
Estructura Orgdnica y Funciones ROF, en base a los requerimientos de cargos consideradaos en el cuadro de Asignacion
de Personal.

Que con el visto buenc de la Gerencia Municipal, Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién, Gerencia de
Administracién, Gerencia de Asesoria Legal y Gerencia de Secretaria General, estando a las facultades seiialadas en ia
Ley Orgénica de Municipalidades y lo establecido en el Articulo 194 de la Constitucién Politica del Estado,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Manual de Organizacién y Funciones - MOF de la Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, el mismo que forma parte integrante de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDQ: DEJAR SIN EFECTO la Resolucidén de Alcaldia N¢ 375-2005-MDCGAL de fecha 05 de
Setiembre 2005,
ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién y a la Gerencia de

Administracién a través de |a Sub Gerencia de Recursos Humanos, el cumplimiento de la presente Resolucién.

REGISTRESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones — MOF de la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, constituye un Instrumento
Técnico Normativo de Gestion Municipal tiene la finalidad de fortalecer
la organizacién interna, esta elaborado tomando en consideracion la
Directiva N° 001-95-INAP/DNR, “Normas para la Formulacion del Manual
de Organizacion y Funciones”, aprobado mediante Resolucion lefatural
N2 095-95-INAP/DNR, en concordancia con la QOrdenanza Municipal N°
001-2014-MDCGAL, publicado en fecha 20 de Febrero del 2014, que
aprueba el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) y la modificacion
del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y la Estructura
Organica que es parte del ROF.

El Manual de Organizacion y Funciones tiene como objetivo principal,
implementar mejoramiento continuo en el funcionamiento de las diversas
Unidades Organicas; asimismo, la Gestién Municipal busca alcanzar
niveles de eficiencia laboral can el propésito de mejorar el servicio de
atencién al publico usuario.

En este documento se describe detalladamente las funciones a nivel de
cargo y por unidad organica, ha sido formulado sobre la base de los
lineamientos técnicos.

El MOF brinda informacién a los Funcionarios y Servidores Municipales
sobre sus funciones y ubicacion al interior de la Estructura Organizativa
de la entidad, eslableciendo los niveles de coordinacion necesarios
permitiendo de esta forma que los Trabajadores Municipales contribuyan
a mejorar la calidad de los servicios que se brindan a la comunidad.

El presente documento consta de 03 Titulos y 09 Capitulos y esta
orientado en los niveles siguientes:

e Descripcion del Puesto
= N°de CAP
Codigo
Titulo del Cargo
Total
Clasificacion del Puesto.
Cargo Estructural
Clasificacion
Ubicacién en la Estructura Municipal.
Autoridad y Dependencia.
Naturaleza de la Clase.
Especificaciones del Cargo.
o Requisitos Minimos.
o Experiencia.
o Linea de Autoridad y Responsabilidad.
o Complejidad del Trabajo.
¢ Funciones Especificas.

. & & & ° & = 8

Pagina 4 de 284 ‘




S LR CEE(

(

(

({LLCPOCCLLELLLCACOC L L L Ll CC C«

(

 WE 4 OF

(

Municipalidad Distrital
£ Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
ﬁ Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
S Manu: jamzacion v Funcione

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL CORONEL GREGORIO
ALBARRACIN LANCHIPA

TITULO I: DE LAS GENERALIDADES

14 Finalidad.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) tiene como finalidad delimitar y establecer una
interrelacion entre las diferentes areas y cargos considerados, respetando los niveles jerarquicos
y lineas de dependencias; con ello, se deslindan: funciones, responsabilidades y deberes, lo que
a su vez conlleva a sanciones en caso de incumplimiento.

14 Base Legal.

. Constitucion Politica del Peru.

. Ley N° 27972 Ley Orgéanica de Municipalidades.

. Ley N2 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado.

d. Ley N° 27899, Ley que modifica el Articulo 13° de la Ley N2 27658.

Ca Ley N2 28175. Ley Marco del Empleo Publico.

Directiva N° 001-95-INAP/DNR, “Normas para la Formulacion del Manual de Organizacion y
Funciones”, aprobado mediante Resolucion Jefatural N 095-95-INAP/DNR.

Resolucion lefatural N2 551-91-INAP/DNR.

a. Ordenanza Municipal N® 001-2014-MDCGAL de publicado en fecha 20.02.2014, que Aprueba

Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) y la modificacion del Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) y la estructura organica que es parte del ROF

bjetivos.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) tiene los siguientes objetivos;

-~ a Determinar las funciones basicas de cada ¢rgano delimitando su naturaleza y amplitud del
' trabajo.

b. Establecer la ubicacion y las funciones especificas que deben cumplir los cargos dentro de la
Estructura Organica de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

. Proparcionar informacién a los servidores municipales sobre sus funciones, ubicacion dentro
de la Estructura Organica de la Entidad y de las interacciones formales y funcionales.

. Suministrar elementos de juicio para la actualizacion de la clasificacion de cargos y la
ejecucion de estudios tendientes a mejorar estructuras, sistemas, procedimientos y métodos.

. Disponer que mediante el proceso técnico de seleccion de personal, se de cobertura a los
diferentes cargos en la Organizacion Institucional.

Orientar y capacitar al personal que ingrese a laborar en la Institucion.

g. Facilitar, permitir el control y evaluacion de las actividades asignadas a los cargos, eliminar la
incertidumbre y la duplicidad de esfuerzos reduciendo los costos.

h. Establecer una comunicacion adecuada entre los diversos niveles a fin de que cada uno se
mantengan enterados de los objetivos comunes de la Organizacion y colaboren con espiritu

de grupo.
‘i, Propender niveles de eficacia y eficiencia en los Servidores y Funcionarios Publicos, dentro

del marco de la competitividad.
Pagina 5 de 284 ‘
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1.4.

1.5.

1.6.

Manual de Ordanizacion v Funciones

Alcance.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) debe ser de conocimiento y aplicacién por parte
de todos los trabajadores de la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Contenido.

El MOF contiene tres partes:

TITULO | Se exponen todas generalidades del Manual
TITULO Il Contiene el disefic organico de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa, funciones generales y Estructura
Organica.
TITULO NI Describe la Estructura Interna y Funciones Generales y Especificas.
Relaciones.

La Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa se relaciona con la
Municipalidad Provincial de Tacna, con las Municipalidades Distritales, con el Gobierno Regional
de Tacna, en el desarrollo de los planes y cumplimiento de sus fines amparados por la Ley
Organica de Municipalidades en especial atencion con las Municipalidades limitrofes,
manteniendo relaciones con otras Municipalidades asi como Entidades Publicas y Privadas,
nacionales y extranjeras para coordinar acciones de interés comun.

TITULO Ii: DISENO ORGANICO Y FUNCIONES

ierno Local de la jurisdiccion, promotor del desarrollo local, con personeria juridica de

ompetencia, con funciones y atribuciones que se ejerceran con sujecion al ordenamiento
juridico establecido.

' ;"Dbjetivos.

£JE N° 01: DESARROLLO HUMANO Y FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES SOCIALES.

O.E1. Fortalecer y geslionar la mejora de la calidad de los sistemas de
educacion.

O.E2 Fortalecer y gestionar la mejora en los servicios de salud.

OES. Contribuir a la ampliacion y mejoramiento de la cobertura de los servicios

basicos en el distrito

OEA4 Promocién de estilos de vida saludable, actividad fisica, deporte y
buenas practicas alimenticias.

OES. Promover de los derechos humanos y ciudadanos de la poblacion.

EJE N° 02: DESARROLLO ECONOMICO Y MYPES.

0O.E.1. Mejorar la competitividad productiva de las MYPE locales

ik, Crear una cultura de fomento del emprendimiento y de la inversion
privada.

Q.E3. Promover la actividad turistica interna y externa.

Pagina 6 de 284 J
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EJE N° 03: SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL Y PREVENCION DE DESASTRES.

O.E1 Fortalecimiento de los sistemas de prevencion de desastres.
O.E2 Promocion equilibrada del ordenamiento urbano, ornato y cuidado del
medio ambiente del Distrito.
O.E.3. Promover el crecimiento territorial ordenado y equilibrado del distrito.
O.E4 EQT.?MEF e impulsar la creacion y establecimiento de areas verdes en el
istrito.

EJE N° 4: INFRAESTRUCTURA PARA EL DESARROLLO, CONECTIVIDAD VIAL Y DE

COMUNICACION.
OLEY: Ampliar la cobertura de infraestructura vial y de comunicacion.
O.E.2. Ampliar la cobertura de los servicios infraestructura.

EJE N°5 FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL Y GOBERNABILIDAD.

Q.ET. Fomentar una Gestion Institucional modemna, competitiva con personal
capacitado y uso de tecnologias de informaciéon para mejorar la
atencion de servicios y el desarrollo funcional

s Cand r

2 3 i Funciones Generales.

: La Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, asume las competencias con
\ %, qérécter exclusivo o compartido en las materias establecidas en el Art. 73° de la Ley Orgénica de
~air_Municipalidades, las mismas que se describen en las siguientes:

Organizacion del espacio fisico - Uso del suelo.

Servicios Publicos Locales.

Proteccion y Conservacion del Medio Ambiente.

Desarrollo y Economia Local.

Participacién Vecinal.

Servicios Sociales Locales,

Prevencién, Rehabilitacion y Lucha Conira el Consumo de Drogas.

A \%structura Organica.

-Para el cumplimiento de sus funciones, la Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin
ianchrpa cuenta con la siguiente esfructura organica:

ORGANOS DE ALTA DIRECCION.
ORGANO NORMATIVO Y FISCALIZADOR.

01.01. Concejo Municipal.

01.01.1. Comisiones de Regidores.
ORGANO DE GOBIERNO EJECUTIVO.

01.02. Alcaldia. )
ORGANO DE DIRECCION EJECUTIVA.

01.03. Gerencia Municipal.

ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION.

02.01. Consejo de Coordinacion Local Distrital (CCLD).

02.02. Comité Municipal por los Derechos del Nifio y del Adolescente (COMUDENA).
02.03. Junta de Delegados Vecinales.

02.04. Comité Administracion del Vaso de Leche.

02.05. Comité Distrital de Defensa Civil

02.06. Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.

Pagina 7 de 284 A
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03 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL.

03.01.

Oficina de Control Institucional.

04 ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL.

04 01,

Oficina de Pracuraduria Plblica Municipal.

05 ORGANOS DE ASESORAMIENTO.

05.01.

056.02.

Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

06.01.1. Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Técnica.
05.01.2. Sub Gerencia de Presupuesto

05.01.3. Sub Gerencia de Programacion e Inversiones,

Gerencia de Asesoria Legal.

06 ORGANOS DE APOYO.

06.01.

\./ 06.03.

Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional.
06.01.1. Unidad de Imagen Institucional.

06.01.2. Unidad de Tramite Documentario y Archivo Central.
06.01.3. Equipo Funcional de Registro Civil.

. Gerencia de Administracion.

06.02.1. Sub Gerencia de Logistica.

06.02.2. Sub Gerencia de Recursos Humanaos.
06.02.3. Sub Gerencia de Contabilidad
06.02.4. Sub Gerencia de Tesoreria.

Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicacion

07 ORGANOS DE LIiNEA.

07.05.

07.01.

07.02.

07.03.
07.04.

Gerencia de Desarrollo Urbano.

07.01.1. Sub Gerencia de Planeamiento Urbano.
07.01.2. Sub Gerencia de Catastro y Margesi de Bienes.
07.01.3. Sub Gerencia de Transportes y Seguridad Vial.

07.2 Gerencia de Ingeniera y Obras.

07.02.1. Sub Gerencia de Estudios.

07.02.2. Sub Gerencia de Obras y Mantenimiento.
07.02.3. Unidad Formuladora de Proyectos.

Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion de Proyectos.

Gerencia de Administracion Tributaria.

07.04.1. Unidad de Orientacion, Registro y Recaudacion
07.04.2. Unidad de Fiscalizacian y Tributacion.

07.04.3. Unidad de Ejecucion Coactiva.

Gerencia de Desarrollo Social, Econdmico y Seguridad.
07.05.1. Sub Gerencia de Desarrollo Social.
07.05.1.1. Unidad de Educacion, Cultura, Deporte y Recreacién.
07.05.1.2. Unidad de Juventudes.
07.05.1.3. Unidad de Salud, Gestion Ambiental y Comercializacion.
07.05.1.4. Unidad de Participacion Vecinal, Inclusién Social y OMAPED.
07.05.2. Sub Gerencia de Desarrollo Econémico.
07.05.3. Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana.

08 ORGANOS DESCONCENTRADOS

08.01.
08.02.

Equipo Mecanico y Canteras.
Estadio Municipal.
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
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T

Manual de Organizacion y Funcicnes
TITULO Ill: ESTRUCTURA INTERNA Y FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS

CAPITULO I: ORGANO NORMATIVO Y FISCALIZADOR

1. CONCEJO MUNICIPAL ]

1.1. Naturaleza

El Concejo Municipal es el maximo Organo de Gobierno de la Municipalidad Distrital Coronel
Gregorio Albarracin Lanchipa. Esta compuesto por el Alcalde, quien lo preside y por nueve (09)
regidores, quienes ejercen funciones normativas y fiscalizadoras.

1.2. Funciones Especificas

Las previstas en el Articulo 09 de la Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades y que estan
f_j___gnlm de las competencias de ambito distrital.

L

|, Ej?iprobar los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y el Presupuesto Participativo.
1 2\«‘;,Apmbar, monitorear y controlar el Plan de Desarrollo Institucional y el programa de
inversiones, teniendo en cuenta los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y sus

Presupuestos Participativos.

N

% Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento del gobiemo local.

J Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel Provincial, que identifique las areas
urbanas y de expansion urbana; las areas de proteccion o de seguridad por riesgos naturales;
las areas agricolas y las areas de conservacion ambiental declaradas conforme a ley.

Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el Esguema de Zonificacién
y de areas urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y demas planes
“.n especificos sobre la base del Plan de Acondicionamiento Territorial

VAR A
"' 6'! Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

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

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

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

~ Declarar la vacancia o suspension de las cargos de Alcalde y Regidor.

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

12. Aprobar por ordenanza el reglamento del concejo municipal.

13. Aprobar los proyectos de ley que en materia de su competencia sean propuestos al Congreso
de la Republica.

14_ Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.
15. Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.

16. Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos sefialados por ley,

bajo responsabilidad.
Pagina 9 de 284 ‘
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18. Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios publicos municipales al
sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma de participaciéon de la inversion
privada permitida por ley, conforme a los articulos 32° y 35° de la presente ley

19. Aprobar la creacion de Centros Poblados y de Agencias Municipales.
20. Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.

21. Solicitar la realizacién de examenes especiales, auditorias econémicas y otros actos de
control.

22. Autorizar y atender los pedidos de informacion de los regidores para efectos de fiscalizacion.

23. Autorizar al Procurador Publico Municipal, para que, en defensa de los intereses y derechos
de la Municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos judiciales contra los
Funcionarios, Servidores o terceros respecto de los cuales el érgano de control intemo haya
encontrado responsabilidad civil o penal, asi come en los demas procesos judiciales
interpuestos contra el gobierno local o sus representantes

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

25. Aprobar la donacion o la cesion en uso de bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad a
s favor de entidades publicas o privadas sin fines de lucro y la venta de sus bienes en subasta
Gy \
; publica.

26\ Aprobar la celebracion de Convenios de Cooperacion Nacional e Internacional y Convenios
</ Interinstitucionales.

. Aprobar las licencias solicitadas por el Alcalde o los Regidores, no pudiendo concederse
licencias simultaneamente a un numero mayor del 40% (cuarenta por ciento) de los regidores.

. Aprobar la remuneracion del Alcalde y las dietas de los Regidores.

probar el régimen de administracion de sus bienes y rentas, asi como el régimen de
dministracion de los servicios publicos locales

Disponer el cese del Gerente Municipal cuando exista acto doloso o falta grave.
. Plantear los conflictos de competencia.

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

?;,‘33. Fiscalizar la gestion de los funcionarios de la municipalidad.

34! Aprobar los espacios de concertacion y participacion vecinal, a propuesta del Alcalde, asi
=~ £} comao reglamentar su funcicnamiento

5. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley.

Pagina 10 de 284
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CAPITULO II: ORGANO DE GOBIERNO EJECUTIVO.

[ 2. ALCALDIA ]
ESTRUCTURA ORGANICA
CONCEJO MUNICIPAL ‘
i
ALCALDIA l
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DENOMINACION DEL ORGANO ORGANO DE GOBIERNO EJECUTIVO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA ALCALDIA o
4 SITUACION S
N® CLASIFI CARGO DE
| CAP CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CACION TOTAL D&L CAR?,O CONFIANZA
1 | ALCALDE 10-1-120-FP2 | FP | 1 1 0 o |
2 | ASESOR II 10-1-120-ES-2 | SP-ES | 1 1 1 o | o
3 | SECRETARIA Il 10-1-120-AP-3 | SP-AP 1 1 | o] o
4 | TECNICO EN SEGURIDAD i 10-1-120-AP-2 | SP-AP 1 1 | o 0
| 5 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il | 10-1-120-AP-2 | SP-AP 1 1 0| o
6 | CHOFER I 10-1-120-AP-3 | SP-AP | 1 1 | o
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6 Sal 0

e

Pagina 11 de 284 ‘
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| DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP 1 cODIGO |  10-1- 120 FP-2
TITULO DEL CARGO ALCALDE TOTAL J__ - 01 -
: CLASIFICACION DEL PUESTO 5 UBICACION ORGANICA
Cargo Estructural ALCALDE |
s = = CONCEJD MUNICIPAL
Clasificacion FUNCIONARIO PUBLICO ST
i ALCALDIA
e, e feesm ‘
[ AUTORIDAD Y DEPENDENCIA NATURALEZA DE LA CLASE

En lo que corresponda del | Autoridad ejecutiva, titular del pliego, vy
Concejo Municipal. representante legal de la Municipalidad.
= ————k e =2 —| Ejerce las facultades y atribuciones que le
Gerente Municipal confiere la constitucion politica, la Ley

Depende

Lineas de Mando | * ?ereptes : Organica de Municipalidades y las demas
. Sunmdonanus Leyes y disposiciones concordantes con ellas.
« Servidores

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

W ) Elegldo en sufraglo directo por los vecinos del Distrito.
» Gozar del derecho de sufragio directo.

» Ser vecino de la jurisdicciéon, con no menos de dos afios de residencia

Requisitos minimos continua antes de la eleccion

+ Hallarse inscrito en el padrén electoral.

* Las demas establecidas en la Ley Organica de Municipalidades, Ley de
Elecciones Municipales y demas normas legales complementarias. _.

= Depende para su designacion del voto popular y en lo que corresponde
del Concejo Municipal, para el cumplimiento de las Ordenanzas y
Acuerdos, cuando estos se ajusten a la Ley.

e Tiene mando directo sobre el Gerente Municipal, los Gerentes, los
Funcionarios y Servidores que ejercen jefaturas de las demas Unidades
Organicas de la Municipalidad, asimismo sobre el personal del
despacho de Alcaldia y de forma indirecta sobre los demas servidores
de la Municipalidad.

= Es responsable solidariamente con los miembros del Concejo Municipal
por los acuerdos que este adople; es responsable politico por el
ejercicio del gobiemo municipal, asimismo es responsable de los actos
administrativos, en su calidad de titular de la Municipalidad, conforme la
prescribe las normas municipales o la Ley, segun sea el caso.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

» Complejidad Muy Alta. Las funciones del puesto son muiltiples y

sumamente variadas existiendo elevada interdependencia entre ellas.
Complejidad del trabajo Se presentan con grado de dificultad y su desempefio exige un juicio
intenso y sostenido asi como el despliegue maximo de capacidades
mentales.

Pagina 12 de 284 4
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16.

16.
17.

18

FUNCIONES ESPECIFICAS:

10.
11

12.

13.

14.

19.

20.
21,

22.
23.
24.

25.

26.

27.
28.
29.
30.
31

32.

Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos:

Convocar, presidir y dar por concluidas las 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 publicacion;

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

Dirigir la formulacion y someter a aprobacion del Concejo el Plan Integral de Desarrollo Sostenible
Local y el programa de inversiones concertado con la sociedad civil;

Dirigir la ejecucién de los Planes de Desarrollo Municipal;

Someter a aprobacién del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y
modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el Presupuesto Municipal
Participativo, debidamente equilibrado y financiado,

Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro del plazo
previsto en la presenie ley;

Someter a aprobacion del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal
siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio economico fenecido:
Proponer al concejo municipal la creacion, modificacion, supresién o exoneracion 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;

Someter al concejo municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental local y de sus
instrumentos, dentro del marco del sistema de gestién ambiental nacional y regional;

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 Gobiemo y la administracion
municipal,

Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de los ingresos
municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupueste aprobado;

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerde con las normas del Cédigo Civil;

Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demas funcionarios de confianza:
Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidares de la municipalidad;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del Serenazgo y la Policia
Nacional;

Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el Gerente Municipal:
Proponer al concejo municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y otros actos de
control;

Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria
interna;

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

Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida, sugerir
la participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de infraestructura y servicios publicos
municipales;

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

Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacion de la Propiedad Informal o designar a su
representante, en aquellos lugares en que se implementen;

Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion y competencia;

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

Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a Ley;

Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccion;

Suscribir convenios con ofras municipalidades para la ejecucién de obras y prestacion de servicios
COMUNEes;

Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso, tramitarlos
ante el Concejo Municipal;

Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto Unico
de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad;
Proponer al Concejo Municipal espacios de concerfacién y p
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DESCRIPCION DEL PUESTO | N°CAP | 2 CODIGO 10-1-120-ES-2
TITULO DEL CARGO ASESOR DE ALCALDIA | TOTAL 01
CLASIFICAGION DEL PUESTO | UBICACION DRGANICA
— I - T e S
Cargo Estructural | ASESOR I
- ) CWCEJO MUHICIPAL |
|
Clasificacion SP-ES R N
[ ALCALIHA
AUTOR[DAD Y DEPENDENCIA NATURALEZA DE LA cfASE ]
_ Depende de ALCALDE | Se encarga de la ejecucion de las
actividades de Asesoramiento Técnhico -
Lineas de Mando - Administrative y/o Politico - social a la alta
L direccién

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complejidad del trabajo

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

« Deseable estudios de especializacion en Gestion Publica.

El puesto requiere:
Titulo Profesional Universitario.

Experiencia mayor a 3 afios en Gestién Publica.

Depende directamente del Alcalde, no ejerce lineas de mando.

Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas en
el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o técnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservacion de los bienes asignados

Coordina con el Alcalde o de quien él delegue en el ejercicio de sus
funciones.

Complejidad Alta. Las funciones del puesto son multaples y
sumamente variadas existiendo elevada interdependencia entre ellas.
Se presentan con grado de dificultad y su desempefio exige un juicio
intenso y sostenido asi como el despliegue maximo de capacidades
mentales. -

Autonomia de trabajo

Las funciones del puesto se sujetan a las normas o | procedlmlentos
regulados por Ley; asi como a lo encomendado y coordinado por el
Alcalde. i ) N
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Planificacidn, Presupuesto y Racionalizacion

Manual de Organizacion v Fliinciohes

m Gerencia de

' FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Mantener actualizado al Alcalde de los dispositivas, directivas, normas que estén relacionados
con la actividad municipal.

Absolver las consultas formuladas por el Alcalde, presentando alternativas de solucion.

Analizar y evaluar los diversos documentos recibidos por la Secretaria de Alcaldia y por
delegacion del Alcalde derivarlos a los responsables de determinadas funciones y/o determinar
aquellos de vital importancia que necesiten una respuesta oportuna de Alcaldia.

Revisar y analizar los proyectos de resoluciones y la documentacién que las sustenten, que
ingresan para aprobacion de Alcaldia y emitir informes técnicos en materia de su competencia de
ser el caso.

Emitir opinion sobre proyectos, estudios, investigaciones y otros, en materia de su dominio y
competencia de ser el caso.

Asesorar por delegacion del Alcalde en el seguimiento y cumplimiento del Plan Operativo
Institucional, para el logro de las metas y objetivos planificados.

Proponer pautas y politicas de promocion, desarrollo y/o perfeccionamiento de programas vy
proyectos diversos, en materia de su competencia.

Formular alternativas de politica en asuntos de la institucion, en todos los aspectos que sean de
su domino y competencia.

Participar en comisiones y/o reuniones a peticién y/o por encargo del alcalde, en materias de su
dominio y competencia.

. Participar en comisiones, conferencias, seminarios y/o reuniones de coordinacién para la

solucion de problemas y elaboracién de politicas.

. Asesorar, por delegacion, a las deméas Unidades Organicas de la Municipalidad.

\Umplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica;
33i como el Cadigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que
Ppniribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.
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ﬁ Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
-:‘:§‘_ Manual de Qrganizacion y Funciones

DESCRIPCION DEL PUESTO | N°CAP 3 CODIGO | 10-1-120-AP-3 |
TITULO DEL CARGO SECRETARIA D_E_@E_ALDEA__ TOTAL [ 01
CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA 1
Cargo Estructural SECRETARIA I ,
I - CONCEJO MURICIPAL
._. _____|____.. -
Clasificacion SP-AP PSR —
ALCALDIA
—— s . — T
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA NATURALEZA DE LA CLASE
Depende de ALCALDE Coordinacion, — supervision y  ejecucion  de
- - —1 actividades de apoyo secretarial y técnico
Lineas de Mando Técnico Administrative I administrativo.

| ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

- » Titulo Profesional Teécnico de secretario (a) ejecutivo (a) o su equivalente en
estudios universitarios
Requisiios . ([::aurrs;: de relaciones publicas, atencién al publico u otros similares o afines al
minimos 9. - . . ' ;
« Experniencia mayor a 1 afio como Secretaria Ejecutiva, Asistente de Gerencia
u otros de similar naturaleza o afin al cargo.
| * Dominio de software de oficina. _ B |
) » Depende directamente del Alcalde, tiene mando sobre el personal de apoyo
Lmeﬁa de asignado al despacho de alcaldia.
Autoridad y « Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que el Alcalde le
Responsabilidad asigne.
/ " _“ay._| e Coordina con el Alcalde o de quien él delegue en el ejercicio de sus funciones.
' = Complejidad Moderada. Las funciones del puesto son estandarizadas, su grado
de dificultad radica en la capacidad de trabajo bajo presién y el manejo de
relaciones publicas. o
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

10.
i

Organizar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades de apoyo administrativo a la Alcaldia.
Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

Recepcionar, atender y controlar previamente el ingreso y salida de personas particulares,
delegaciones, comisiones y personalidades que visiten al Alcalde.

Realizar y atender las llamadas lelefonicas relacionadas al cargo y funciones asignadas.

Brindar asesoria y orientacion a las personas particulares, proveedores u otros, utilizando los
diferentes canales de comunicacion. -

Preparar, ordenar y alcanzar la documentacién para la firma del Alcalde.

Recibir, organizar, implementar, administrar, tramitar y archivar la documentacion debidamente
clasificada.

Dirigir, supervisar y coordinar el seguimiento de la documentacion que ingresa y sale de la
Alcaldia, preparando periddicamente los informes de situacién.

Desarrollar e intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de |a
Alcaldia de acuerdo a Ias directivas pertinentes.

Custodiar la documentacion oficial y de caracter reservado de la Municipalidad.

Organizar la adquisicion, administrar y custodiar los materiales, Utiles y enseres para el despacho
de alcaldia.

Custodiar y hacerse responsable de los bienes asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas evaluaciones
en forma trimestral.

ﬁ"'; funciones similares y lo que el Alcalde le encomiende

:; " N
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DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP a | cobico ’ 10-1-120-AP-2

" TITULO DEL CARGO s_E_GUF'uDkb_ ALCALDIA |_ TOTAL

= i, para el cumplimiento de sus funciones.
i 10, Ofras que le asigne su jefe inmediato en materias de su competencia f

CLASIFICACION DEL PUESTO _ UBICACION ORGANICA
Cargo Estructural TECNICO EN SEGURIDAD II ; e
Clasificacion SP-AP o
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA NATURALEZA DE LA CLASE
Depende de ALCALDE Es responsable de las labores de seguridad
Lineas dé Mahdo - | personal a nivel de Alcaldia

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

» Estudios técnicos en seguridad o relacionados con la especialidad
Requisitos minimos « Certificado de capacitacion en técnicas de seguridad personal.
= Certificado Médico de gozar de buena salud

Experiencia » Requiere mas de 6 meses de experiencia en cargo de similar naturaleza.

» Depende directamente del Alcalde, no tiene mando directo sobre la
Administracion Municipal.

Linea de Autoridad y » Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que el Alcalde
Responsabilidad le asigne.

» Coordina con el Alcalde o quien &l delegue en el ejercicio de sus
funciones. ) ) )

» Complejidad Baja. Las funciones del puesto son especializadas, su
Complejidad del trabajo grado de dificultad radica en el riesgo a la seguridad personal, el trabajo

| en equipo y bajo presidn.

'FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar, ejecutar, controlar y retroalimentar el Plan de Seguridad para el despacho de Alcaldia
en coordinacion con el Sub Gerente de Seguridad Ciudadana.

2. Efectuar las acciones de vigilancia y brindar seguridad personal al Alcalde.

3. Ejecutar y controlar las acciones preventivas y disuasivas que garanticen la tranquilidad, el orden,
la seguridad y moralidad del alcalde o la persona que él delegue en el marco de sus atribuciones.

Efectuar inspecciones de las areas, personas y bienes para evitar cualquier situacion anormal.

Apoyar las acciones de control de las actividades y eventos especiales a las que asista el alcalde
o persona que el delegue en el marco de sus atribuciones.

6. Denunciar ante las autoridades policiales correspondientes y al Sub Gerente de Seguridad
Ciudadana, las situaciones que pudieran afectar la tranquilidad y seguridad integral.

7. Asesorar y controlar la ejecucion de las coordinaciones con los vecinos., en los temas
relacionados con la seguridad personal del Alcalde.

8. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos y normas que regulan la conducta, moralidad y disciplina
del personal de seguridad de la municipalidad.

9. Cuidar y custodiar los materiales, utiles y enseres y hacerse responsable de los bienes asignados
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Municipalidad Distrital
. Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
ﬁ Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
-‘:“»!?-! Manual de Organizacion y Fuiiciones

DESCRIPCION DELPUESTO | N°CAP [ 5 ~ CODIGO | 10-1-120-AP-2
TITULO DEL CARGO ’ TECNICO ADMINISTRATIVO I TOTAL | 01
~ CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
Cargo f
e TECNICO ADMINISTRATIVO I concemmcen
- - — | S— - ._|_____.
Clasificacion SP-AP B |
ALCALDIA |
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA . NATURALEZA DE LA CLASE |
Depende de ALCALDE Ejecucion de actividades técnicas de apoyo técnico
Lincas de Mando - administrativo al despacho de Alcaldia.

' ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

e Titulo de Instituto Superior Tecnolégico o su equivalente en Estudios
Universitarios.

» Capacitacion de acuerdo a la especialidad.

« Dominic de software de oficina.

Requisitos minimos

* Requiere experiencia en el cumplimiento de funciones similares yfo

Experiencia .
pe relacionadas.

» Depende de la Secretaria de Alcaldia, no tiene mando directo sobre la
Administracion Municipal.

» Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que el Alcalde
le asigne.

» Coordina con la secretaria para el ejercicio de sus funciones.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

» Complejidad Baja. Las funciones del puesto son estandarizadas, SI-.I

Lompiejiiad del trabigjo | grado de dificultad radica en la capacidad de trabajo bajo presion.

' FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir, registrar y clasificar la documentacion y expedientes tramitados ante la entidad e
igualmente brindar la informacion requerida por los usuarics.

Verificar los procedimientos Técnicos y evacuar los informes respectivos

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologia de trabajo,
Revisar y/o estudiar documentos administrativos y evacuar los informes respectivos.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de sus competencia
Ejecutar procesos técnices sencillos de administracion de documentos

Participar en la elaboracion y disefic de materiales de informacion y en las actividades de
Relaciones Publicas

Elaborar informes, consolidar la base estadistica en cuanto documentacion se refiere.

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion v Cooperacion Técnica
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) Municipalidad Distrital

< 44 Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

*‘i%. Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
i Manual de Organizacion y Fuhciones

DESCRIPCION DEL PUESTO [ N°CAP | 6 | copiGo 10-1-120-AP-3 |
TITULO DEL CARGO | CHOFER DE ALCALDIA TOTAL 01 |
~ CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
Cargo Estructural CHOFER Il g
Clasificacion SP-AP mgaLon
~ AUTORIDAD Y DEPENDENCIA B NATURALEZA DE LA CLASE
Depende de ALCALDE Conduccion de vehiculos motorizados y reparacion
l Lineas de Mando g sencilla de vehiculos.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO: : <
e Ll puesto requiere instruccion secundaria completa.

Requisitos minimos * Brevete profesional y licencia de conducir habilitada.
» Cerificado de capacitacion en mecanica y electricidad automotriz.
Experiencia * Requiere experiencia en cargo de similar naturaleza.

« Depende directamente del Alcalde, no tiene mando directo sobre la |
administracién municipal.

Linea de Autoridad y » Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que el

LM OGO G QOGO OO T COOTHL

Responsabilidad Alcalde le asigne.
« Coordina con el alcalde © quien él delegue en el ejercicio de sus
et funciones B
- » Complejidad Baja. Las funciones del puesto son especializadas, su
' Complejidad del trabajo grado de dificultad radica en la experiencia y habilidad para la
= B conduccion de vehiculos motorizados. o - ]
T
v FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Conducir en forma adecuada el vehiculo asignado por la Municipalidad, observando las normas de
transito establecidas y adoptando las medidas de seguridad del caso.
= 2. Llevar el inventario de herramientas y materiales del vehiculo a su cargo.
s 3. Realizar diariamente el llenado de la bitacora.
- 4. Realizar acciones de apoyo de traslado a otras dependencias de la Municipalidad, de acuerdo a
disposiciones del Alcalde.
5. Efectuar el requerimiento y emitir informes de las papeletas de adquisicion de combustible,

lubricantes y otros para el mantenimiento del vehiculo.

- 6. Efectuar el mantenimiento y reparaciones sencillas del vehiculo a su cargo, como limpieza,
lubricacion, efc.

7. Recomendar el tipo de mantenimiento que debe hacerse al equipo en caso de desperfecto.

8. Participar en las labores de mantenimiento preventivo y correctivo que requiera el vehiculo a su
- cargo o informar oporfunamente a su jefe inmediato con el fin de que disponga los servicios
w mencionados.
i 9. Custediar la unidad movil en las labores en que la Municipalidad le da uso.

10. Controlar que el vehiculo cuente con las herramientas y equipos de seguridad necesarios para los
b casos de emergencia que pudieran presentarse durante la operacion del vehiculo.
~ o= Elaborar informes sobre el estado operativo y las ocurrencias durante el servicio,
\_, g ‘&s Transportar personal Unicamente autorizado por la insfitucion.
[P 1y Otras queereTmmsiende el Aldikde. iy |

\ S - N\ L VE o

-
- 4
e

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion v Coop eracion Técnica
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Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Planificacion, Prﬁsupuesto y Racionalizacion
lanual de Organizacion y Finciohes

J\

|I|I Gerencia de

CAPITULO Hll: ORGANO DE DIRECCION EJECUTIVA

[ 3. GERENCIA MUNICIPAL J

ESTRUCTURA ORGANICA

' CONCEJO MUNICIPAL |

ALCALDIA
GERENCIA MUNICIPAL
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
 DENOMINACION DEL ORGANO ¢ ORGANO DE DIRECCION EJECUTIVA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA GERENCIA MUNICIPAL
_N' CLASIFICA SITUAC[GH CARGO DE
CaF CARGO ESTRUCTURAL cODIGO iy TOTAL UEL ﬁﬁRiO__ | ossiebiiiona
7 | DIRECTOR MUNICIPAI v 10-1-130-FP-1 FP | 1 1 0
8 | SECRETARIA Il 10-1-130-AP-2 | SP-AP 1 1o [
9 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il 10 1- 130-l—J 2 | Es-e0 | 1 | o 1
! 1

Sub Gerencia de Planificacion, Racionalizacion v Coo
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Municipalidad Distrital
S Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
ﬁ llll Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién

Manual de Ordanizaciol y Funciones

| DESCRIPCION DEL PUESTO | N°CAP 7 CODIGO | 10-1-130-FP-1
TITULO DEL CARGO GERENTE MUNICIPAL TOTAL ‘ 1
CLASIFICACION DEL PUESTO ~ UBICACION ORGANICA
Cargo Estructural DIRECTOR MUNICIPAL IV ALCALDIA
Clasificacion FP
GERENCIA MUNICIPAL
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA NATURALEZA DE LA CLASE
Depende de ALCALDE Planear, organizar, dirigir, controlar evaluar las
- politicas, estrategias, programas, servicios
) municipales  y actividades operacionales,
* Organos de Asesoramiento. | agministrativas y financieras y de
Supervisa a Organos de Apoyo. planeamiento  estratégico y  tactico
» Organos de Linea. conducentes a optimizar los recursos
« Organos Desconcentrados. existentes.

| ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

» Titulo Profesional Universitario de Administrador, Economista,
Contador, Ingeniero, Abogado y otras afines al cargo con colegiatura
vigente.

» Maestria o especializacion en Gestion Publica y/o Municipal u otras
relacionadas a la especialidad.

» Deseable diplomados, cursos en temas relacionados a Gestién
Publica.

» Amplia experiencia en la direccion de Programas Municipales.

» Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién.

» Conducta responsable y proactiva

* Conocimiento de los Sistemas Adminislrativos.

= Dominio de software de oficina.

* Requiere experiencia mayor a 3 afios en puestos similares en la
administracion publica, de preferencia municipal.

inea de Autoridad y
Responsabilidad

AN

= Depende direclamente del Alcalde, quien lo designa conforme a Leyy
puede cesarlo sin expresion de causa, también, puede ser cesado por
el Concejo Municipal, conforme establece la Ley Organica de
Municipalidades

* El Gerente Municipal es funcionario a tiempo completo y dedicacitn
exclusiva.

* Tiene mando directo sobre todas las Unidades Organicas.

* Es responsable de la marcha administrativa municipal y de las
responsabilidades especificas que le asignan las normas municipales
y Leyes.

* Coordina con el Alcalde, con las diferentes Unidades Qrganicas de la
Municipalidad, con el personal a su cargo y con otras dependencias
que su cargo lo amerite. S -

» Complejidad Muy Alta. Las funciones del puesto son multiples y
sumamente variadas existiendo una muy alta interdependencia entre
las mismas. Se presentan con un grado de dificultad muy alto y su
desempefio exige juicio intenso y sostenido asi como el despliegue

__maximo de inventiva y otras capacidades mentales.

Pagina 22 de 284 J
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Municipalidad Distrital
e, Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
“ﬁ Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion

Manual de Organizacion y Funcicnes

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planear, organizar, dirigir y supervisar la ejecucion y cumplimientc de metas, disposiciones
Municipales y otras actividades técnicos-administrativos, emanadas del Concejo Municipal y el
Alcalde.

2. Planear, organizar, dirgir y coordinar por delegacion, la gestion administrativa, financiera, tributaria
y economica.

3. Verificar la sustentacion de los documenlos, transaccion y registro de las operaciones que
realiza la Municipalidad.

4. Supervisar la formulacion de Presupuesto Institucional y sus modificaciones y presentarlo al
Alcalde, en coordinacion con la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

5. Proponer, dirigir y participar en la formulacion de les planes y programas municipales y disefar
estrategias para su puesta en funcionamiento y operatividad.

6. Organizar, dirigir, coordinar y supervisar la formulacion de los instrumentos de Gestion Institucional
como: ROF, CAP, MOF, TUPA, PAP, efc. y proponer a la Alcaldia su respectiva aprobacién, en
coordinacion con la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, en lo que
corresponda.

7. Organizar, dirigir, coordinar y evaluar los procesos de medernizacion y fortalecimiento institucional

acorde con los objetivos estratégicos del desarrollo distrital.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los Organos de Asesoramiento, de

poyo, de Linea y Organos Desconcentrados.

}P. ¢ Evaluar la eficiencia de los sistemas administrativos a cargo de la Municipalidad, a fin de que

I~ £ pus acciones estén concordantes con las disposiciones legales vigenles.

0/ Ejecutar y coordinar preferentemente las acciones de control previo, para garantizar y asegurar

la correcta aplicacion de nermas por los funcionarios y servidores municipales.

11. Atender las denuncias, quejas, reclamos planteados a nivel interno y externo que el Alcalde

derive.

Efectuar el seguimiento y verificar el cumplimiento en la implementacion de medidas correctivas

g las observaciones y recomendaciones del caso que corresponda.

ppformar a los funcienarios y al personal competente sobre las disposiciones, normas,

5 ocedimientos y observaciones que emanen del Organo de Control Interno y de la Contraloria

Hbeneral de la Republica y difundir en general la Legislacion y Técnicas de Control.

Asistir a las sesiones de Concejo, cuando sea solicitado con derecho a voz.

[~ 15. Asesorar al Alcalde, al Concejo Municipal y a las Comisiones de Regidores en los asuntos de

\e._ Su competencia e informar, a solicitud, sobre las acciones relacionadas con la gestion
.5, Municipal.

" B 16> \Solicitar la formulacion de la Cuenta General y Memoria del Ejercicio fenecido, para su

- “aprobacion.

C-T7; Antegrar y/o presidir Comisiones de Trabajo para formular y recomendar acciones de Gestién

1.. ./ Municipal

18. Programa, organiza, dirige y controla las actividades orientadas al adecuado y oportuno

cumplimiento de la mision, normas y dispesitivos emanados del Sisterna Nacional de Defensa

Civil.

Asesora a la Alta Direccion en asuntos relacionados al Sistema de Defensa Civil,

Elabora, propone y ejecuta el Plan Anual de Defensa Civil.

. Efectuar un adecuado control del movimiento de los activos de la Municipalidad.

- Representar a la Municipalidad en las Comisiones y eventos publicos y privados nacionales e

infernacionales, en actos relacionados con la gestion municipal por delegacion expresa de &l

- Emitir Resoluciones de Gerencia, en asuntos que le fueren delegados por el Alcalde, mediante
acto resolutivo, tales como normas internas, directivas, procesos, bases y expedientes de
contratacion de procesos de seleccion, entre otros.

. Resolver y disponer la atencién de los asuntos internos de la Municipalidad, segin su
normatividad vigente y a lineamientos emitidos por el Alcalde, con el objeto de agilizar y dar
mayor fluidez a la gestion municipal y descongestionar la accion de gobierno de la Alcaldia.

. Solicitar el apoyo a las Comisiones Internas de Regidores cuando el caso lo requiera.

. Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas evaluaciones
en forma trimestral.
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Municipalidad Distrital
. Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
& ||I. Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion

Manual de Organizacion y Funciones

DESCRIPCION DEL PUESTO | N°CAP | 8 CODIGO | 10-1-130-AP-2
TITULO DEL CARGO l SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL TOTAL 1
B CLASIFICACION DEL PUESTO ] ~ UBICACION ORGANICA
Cargo Estructural SECRETARIA I ALCALDIA
Clasificacién SP-AP ol
 AUTORIDAD YDEPENDENCIA |  NATURALEZA DE LA CLASE
Depende de GERENTE MUNICIPAL Coordinacion, supervision y ejecucion de actividades de
Supervisa a No super\flsa_ = apoyo secretarial y técnico administrativo, f

ESPECIFICACIONES DEL CARGO: (5 aed
» El puesto requiere estudios de Secretariado Ejecutivo, Universitario,
Tecnico y/o Asistente de Gerencia.
Requisitos minimos » Deseable curso de relaciones publicas, atencién al publico u ofros
similares.
_* Dominio de software de oficina. e
* Requiere mas de 1 afio de experiencia en el cumplimiento de
___funciones similares y/o relacionadas.
» Depende directamente del Gerente Municipal.
« Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que el
Gerente Municipal le asigne.

« Coordina con el Alcalde o de quien él delegue en el ejercicic de sus
__funciones. S —— !
» Complejidad Moderada. Las funciones del pueste son estandarizadas,
Complejidad del trabajo su grado de dificultad radica en la capacidad de trabajo bajo presion y
la calidad de al usuario interno y externo. -

Experiencia

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

= S —— — i

FUNCIONES ESPECIFICAS: | g

1. Ofganizar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades de apo}g administrativo a la Gerencia
Municipal.

2. Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas con la recepcién, registro, clasificacion y
custodia de los documentos que ingresan o salen de la Gerencia Municipal.

3. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales de la
Gerencia Municipal.

4. Tomar nolas de asuntos y/o reuniones de frabajo que cumple la Gerencia Municipal vy

preparar la agenda respectiva.

Preparar y ordenar la documentacion para reuniones asi como para la visacion.

6. Recepcionar, atender y controlar previamente el ingreso y salida de personas pariculares.
delegaciones, comisiones y personalidades que visiten al Gerente Municipal.

7. Realizar y atender las llamadas telefonicas relacionadas al cargo y funciones asignadas.

8. Organizar la adquisicion, administrar y custodiar los materiales, Gtiles, enseres y bienes para
el despacha.

9. Brindar asesoria y orientacion a las personas particulares, proveedores u otros, ulilizando los
diferentes canales de comunicacion.

10. Realizar la tramitacion del despacho diario y la organizacion del ambiente que ocupa la
Gerencia.

11. Supervisar el mantenimiento del local, muebles y equipo de la Gerencia.

12. T mherentes asu

o

s
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. — | - .
DESCRIPCION DEL PUESTO ll N° CAP 9 ' CODIGO 10-1-130-EJ-2
— S— . S
| TITULO DEL CARGO ASISTENTE ADMINISTRATNO TDTAL 01
CLASIFICACION DEL PU ESTO UBICACION ORGANICA
Cargo ASISTENTE ! ALOAL A
Estructural ADMINISTRATIVO Il
Clasificacién SP- EJ Sl e
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA NATURALEZA DE LA CLASE
Depende de [Gerente Municipal Ejecucion de actividades de apoyo a las
=== — = acciones técnicas y administrativas de la
Supemisa ‘ No ejerce supervision Gerenma i

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Sub Gerencia de Planificacion. Racionalizacion ¥ Cooperacion

» Grado académico de bachiller Universitario y/o Titulo No
Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la

| especialidad.

- = I

Requisitos minimos | o Amplia experiencia en labores técnicas de la Municipalidad.

* Dominio de software de oficina.

¢ Deseable capacitacion Técnica en el Area.

Experiencia » Experiencia en puestos similares en la Gestion Pubhca

) ) » Depende jerarquicamente del Sub Gerente de Programacién e
Linea de Autoridad y Inversiones

Responsabilidad
» Es responsable de las funciones asignadas.

» Complejidad baja. Las funciones del puesto son estandarizadas, su
Complejidad del trabajo grade de dificultad radica en la capacidad de trabajo bajo presion y
el conocimiento de las normas de defensa del estado.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

10.

11.

Ejecutar, coordinar y supervisar las aclividades administrativas y técnicas de
conformidad a la normatividad vigente.

Participar en el disefio de la metodologia para la formulacion de documentos
inherentes a la gerencia

Apoyo para elaboracion de informes técnicos administrativos
Apoyo con la elaboracion de Resoluciones que se emiten en la Gerencia.
Apoyo en seguimiento de la documentacion referente a la oficina.

Analizar y clasificar informacion , asi como apoyar en los procesos técnicos del
sistema administrativo, siguiendo instrucciones generales

Ejecutar tramite y/o procesar informes de cierta complejidad

Mantener actualizado los registros , fichas y documentacion del sistema administrative,
segun métodos tecnicos

Efectuar el control y registro de documentos que corresponden a la Gerencia y su
atencion en coordinacion con las diferentes unidades organicas de la municipalidad.

Solicitar; administrar los pedidos de dtiles; elaborar y gestionar el Cuadro de
Necesidades, asi como distribuir, custodiar y/o controlar el material logistico,

Otras funciones de similar naturaleza en el marco de sus competencias y que le delegue
el Gerente.
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Municipalidad Distrital
e Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
ﬁ Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
S Katual de Organizacion v Funciones

CAPITULO IV: ORGANO DE CONTROL

[ 4. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL }

ESTRUCTURA ORGANICA

F = 3

. CONCEIO MUNICIPAL

OFICINADE CONTROL — |
INSTITUCIONAL f
— : ALCALDIA

OFICINAPROCURADURIA | | ‘
PUBLICA MUNICIPAL J '

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO | OGRGANO DE CONTROL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
ofhis SITUACION o

c':P GARGO ESTRUGTURAL CODIGO c::g;:c TOTAL :)E‘- m: ggs:f&i

i | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11l 10-3-310-EC-3 EC 1 1 0 1
0

“B\-ONTADOR | 10-3-310-E-1 | SP-EJ 1 1

..... - o 4 — e

BOGADO | 10-3-310-EJ-1 SP-EJ i ! 0 1

Sub Total Unidad Orgénicn_ A 3 : 2_ 1 1
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Municipalidad Distritat
Coranel Gregorio Albarracin Lanchipa
5 ". Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion

Manual de

Flineiones

Ordanizacion y

DESCRIPCION DEL PUESTO N° CAP 10 cODIGO 10-3-10-EC-3
JEFE DE LA OFICINA DE
TITULO DEL CARGO CONTROL INSTITUCIONAL TOTAL 01
B R S —
CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
Cargo DIRECTOR DE SISTEMA :
Estructural ADMINISTRATIVO Il | CONCEIQ MUNICIPAL
OFICINADE CONTROL I
INSTITUCIONAL
. —_— | |
Clasificacion EC _? ALCALDIA
N | r

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

NATURALEZA DE LA CLASE

Alcalde

Supervisa

Dependede | Contraloria general de la Planificar, dirigir y evaluar el Sistema de
| republica Control en la Municipalidad.
Personal a su cargo

Requisitos minimos

Experiencia

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

= En funcién a lo establecido por la Contraloria General de la
Republica.

* Lo establecido en el Articulo 25° del Reglamento de los Organos de
Control Institucional aprobado por Resolucién de Contraloria N° 459-
2008-CG y modificatorias.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

« Depende funcionalmente de la Contraloria General de la Republica y
administrativamente del Alcalde.

* Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que
deriven de la normatividad vigente.

« Coordina con la Contraloria General de Republica, con las diferentes
Unidades Organicas y Organismos Desconcentrados de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa.

Complejidad del trabajo

« Complejidad Alta. Las funciones del puesto son multiples y muy
variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de ellas. Se
presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su desemperio
exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras capacidades
mentales.
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Municipalidad Distrital
o Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
,ﬁ Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
:-;@_ Manual de Organizacion y Funciohes

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular, ejecutar, coordinar y supervisar el Plan Anual de Acciones de Control y Acciones
Complementarias, elevandolo a la Alcaldia para conocimiento y Autorizacion y a la
Contraloria General de la Republica para su aprobacién.

2. FEfectuar y coordinar el confrol de los aspectos legales, técnicos, financieros, contables,
administrativos y de gestion, mediante auditorias, examenes especiales, inspecciones e
investigaciones en los diferentes érganos y dependencias que conforman la Municipalidad, de
conformidad con la legislacion sobre la materia.

3. Formular, coordinar, ejecutar y supervisar el cumplimiento de directivas o procedimientos
técnico administrativo, correspondiente al sistema de control.

4. Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad, que
disponga la Contraloria General, asi como, las que sean requeridas por el Concejo Municipal,
cuando estas tengan caracter de no programada.

5. Efectuar el seguimiento de la implementacion de las recomendaciones y demas acciones
correctivas derivadas de las Acciones de Control realizadas

6. Informar a la Alcaldia y a la Contraloria General de la Republica, sobre los resultados de las

Acciones de Control efectuadas,

Cautelar que la publicidad de los informes resultantes de sus acciones de control se realice

de conformidad con las disposiciones de la materia.

8. Asesorar y apoyar a la Alta Direccion en asuntos de su competencia, relacionados con el
control sobre el cumplimiento de normas legales, técnicas, administrativas y financieras: con

- el propdsito de optimizar la supervision y mejora de los procesos, practicas e instrumentos de

:’_LI_"'.—;_Control Interno sin que ello genere prejuzgamiento u opinion que comprometa el ejercicio de

- _....&;})féncion, via el control posterior.

CCLCCCECCCCC L«

L L9

(

JB." LalOCI se abstendra de realizar o intervenir en funciones y/o actividades de competencia y

“I""regponsabilidad de la administracién y gestion de la entidad.

0.informar, capacitar y asesorar periédicamente a los funcionarios y al personal competente
sobre las disposiciones, normas y procedimientos de control que emanan de la Contraloria
General de la Replblica.

h\Apoyar a las comisiones del Organo Superior de Control en la atencion de los encargos

Zyspecificos que le sean confiados. El personal del OCI conjuntamente con su personal

®blaboraran, por disposicion de la Contraloria General de |a Republica, en otras labores de

d ontrol, por razones operativas o de especialidad.

Actuar de oficio, cuande en los aclos y operaciones de la entidad se adviertan indicios

razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al titular de la entidad

para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

13. Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores publicos vy

., Cludadanos, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite que corresponda

""'J\a su mérito y documentacion sustentatoria respectiva.

7 14 |Efectuar un adecuado control de los diversos activos de propiedad municipal.

-1§/Formular, sustentar, ejecutar y supervisar el Plan de capacitacion del personal del OCI, a

traves de la Escuela Nacional de Control o de cualquier otra institucién del estado con

reconocimiento oficial en temas vinculados con el control gubernamental, u otras afines.

.Formular y sustentar a la entidad, el presupuesto anual del OCI, para su aprobacion
correspondiente

. Cautelar que las modificaciones al Cuadro de Asignacion de Personal y documentos CoNexos,
relativos al OCI se realice de confarmidad con las disposiciones de la materia.

. Dingir y supervisar la clasificacién y custodia de los informes de control, papeles de trabajo,
denuncias tramitadas y los documentos relativos a la actividad funcional del OCI, durante diez
(10) anos, de acuerdo a las disposiciones del Sistema Nacional de Control.

- Administrar, custodiar y hacerse responsable de los materiales, utiles, enseres y bienes
asignados al OCI.

20. Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respeclivas

evaluaciones en forma trimestral.

21. Otras funcicnes que le sean asignadas por el Alcalde en el marco de su competencia o que
establezca el Art. 15° de la Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de
_la Contraloria General de la Republica
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Municipalidad Distrital

ﬁ Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
.ﬁ ; Gerencia de

Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
lannal de Organizacion v FLin

CIORes

Cargo
Estructural

Clasificacion

Depende de

DESCRIPCION D!EL-I_?U_E_STO
TITULO DEL CARGO

___ CLASIFICACION DEL PUESTO

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

cODIGO

NCAP | 1
CONTADOR | TOTAL

_ UBICACION ORGANICA

10-3-310-EJ1
01

CONTADOR | CONCEIO MUNICIPAL ’

e

OFIINADE CONTROL o .___.._l ...
INSTITUCIONAL

SP-EJ o

NATURALEZA DE LA CLASE

Jefe de la Oficina de Control

_Institucional Realizar labores de apoyo en el Sistema de

Supervisa

Requisitos
minimos

Experiencia

Complejidad del
\-— . trabajo

Control en la Municipalidad.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

« Titulo Profesional Universitario de Contador con colegiatura vigente..

« Cursos de referidos a la especialidad acreditado en el Sistema de Control
Gubernamental.

_* Dominio de software de oficina. - S
* Requiere experiencia mayor a 1 afio en puestos similares, en la

~_administracion publica _ -

» Depende del Jefe de la Oficina de Control Institucional.

» Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que deriven de la
normatividad vigente.

e Coordina con el Jefe inmediato superior y con las diferentes Unidades
Organicas y Organismos Desconcentrados cuando sus funciones lo
requieran. SR

» Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un moderado
namero de funciones, con cierta dificultad, puesto que implican la
consideracion de normas y/o procedimientos que pueden afectar el

___funcionamiento de otras unidades organicas.
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C Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Alkarracin Lanchipa
;w- =

Garenc:a de Planificacion, Presupuesto v Racionalizacion
IVl: nnmi de Oidanizacion 'y Funciones

ik

10.

1.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Participar en la formulacion y ejecucion del Plan Anual de Acciones de Control,

Requerir informacion, coordinar acciones y desarrollar los procedimientos de auditoria, para la
obtencion de la informacion necesaria en la formulacion y archivo de los papeles de trabajo,
que se requiere para los examenes de conirol de su especialidad.

Efectuar los trabajos de campo, para recopilacién de informacién y evaluacion de las acciones
de control dispuestas por la Jefatura y que sean de su especialidad.

Realizar el analisis de los procedimientos de control en las areas de intervencion, sustentando
en papeles de trabajo ordenado y completo.

Determinar y sustentar la eficiencia obtenida en la Auditoria con el objeto de respaldar las
conclusiones y recomendaciones presentadas.

Estudiar y evaluar las pruebas de absolucién y/o descargo presentados por los érganos
auditados, en las materias que le competen a su especialidad.

Sustentar las observaciones resultantes de las acciones de control, en las materias de su
especialidad.

Participar en la formulacion y ejecucion de directivas o procedimientos técnico administrativo,
correspondiente al sistema de control y que sean vinculantes con su especialidad.

Colaborar por disposicién de la Contraloria General de la Republica, en otras labores de
control, por razones operativas o de especialidad.

Asistir con responsabilidad y diligencia a los cursos en los cuales fuere designada su
participacion

Administrar, custodiar y hacerse responsable de los materiales, utiles, enseres y bienes
asignados para el cumplimiento de sus funciones.

. Otras funciones que le sean asignadas en el marco de sus competencias.
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Municipalidad Distrital
Coraonel Gregorio Albarracin Lanchipas
fg |III Gerencia de Plani

ficacion; Presupuesto y Racionalizacion
Manuabde Ordganizacion y Funciohes

r DESCRIPCION DEL PUESTD | N° CAP 12 CcODIGO 10—}31-0-EJ-1
I TITULO DEL CARGD ‘ ABOGADO | TOTAL 01
CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
= - | Nl == —— — e |
Cargo Estructural _l ABOGADO | - CONCEIOMUNICPAL
OFCINADE CONTROL
g <o INSTITUCIONAL ]
Clasificacion SP-EJ L ALCALDIA
= i ! i

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

NATURALEZA DE LA CLASE ]

Depende de | * Jefe

Supervisa -

Institucional de Cantrol en la Municipalidad.

de la Oflcma de Control Realrzar Iabores de apoyo en el S:sterna

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

« Titulo Profesional Universitario de Abogado con colegiatura vigente.

» Cursos referidos a la especialidad acreditada en el Sistema de
Control Gubernamental.

* Dominio de software de oficina

. Requiere experiencia mayor a 1 afio en puestos similares, en la
admmlstraCJfJn publlca

. Depende del Jefe de la Oficina de Control Institucional

 Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que
deriven de la normatividad vigente.

« Coordina con el Jefe inmediato superior y con las diferentes
Unidades Organicas y Organismos Desconcentrados cuando sus
funciones lo requieran.

Complejidad del trabajo

» Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado numero de funciones, con cierta dificultad, puesto que
implican la consideracion de normas y/o procedimientos que pueden
afectar el funcionamiento de otras unidades organicas.
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

10.
M.

12.

13.

15.

16.

Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
Manual de f.f}llj:;._';::iz:w;lon v EuUnciones

| FUNCIONES ESPEGIEICAS:

Participar en |a formulacion y ejecucién del Plan Anual de Acciones de Control y Acciones
Complementarias,

Requerir informacion, coordinar acciones y desarrollar los procedimientos de auditoria, para la
obtencién de la informacion necesaria en la formulacion y archivo de los papeles de trabajo,
que se requiere para los examenes de control, de los aspectos legales, técnicos, financieros,
contables, administrativos y de gestion.

Efectuar los frabajos de campo, para recopilacion de informacion y evaluacion de las acciones
de control dispuestas por la Jefatura

Registrar y remitir informacion a la Contraloria General de la Republica de las veedurias
realizadas por el Jefe de la Oficina de Control Institucional a los procesos llevados a cabo.

Realizar el analisis de los procedimientos de control en cada area materia de auditoria,
sustentando en papeles de trabajos erdenados y completos.

Determinar y sustentar la eficiencia obtenida en la Auditoria con el objeto de respaldar las
conclusiones y recomendaciones presentadas, fundamentado con les papeles de trabajo
respectivo.

Efectuar el seguimiento y evaluacién de las medidas correctivas, incluidas en los informes de
auditoria.

Estudiar y evaluar las pruebas de absolucion y/o descargo presentados por los Organos
auditados.

Sustentar las observaciones resultantes de las acciones de control.
Ejecutar labores de apoyo administrativo en las acciones de control en las que interviene.

Participar en la formulacion y ejecucion de directivas o procedimientos técnico administrativo,
correspondiente al sistema de control.

Colaborar por disposicion de la Contraloria General de la Republica, en otras labores de
control, por razones operativas o de especialidad.

Integrar las Comisiones de Auditoria.

Asistir con responsabilidad y diligencia a los cursos en los cuales fuere designada su
participacion.

Administrar, custodiar y hacerse responsable de los materiales, utiles, enseres y bienes
asignados para el cumplimiento de sus funciones.

Otras funciones que le sean asignadas en el marco de sus competencias.
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Municipatidad Distrital
: Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
,& Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
e Manual de Ordanizacion y Funciones

CAPITULO V: ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

[ 5. PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

ESTRUCTURA ORGANICA
CONCEJO MUNICIPAL
i OFICINA DE CONTROL |
l INSTITUCIONAL |’—‘]
— S — ALCALDIA
I OFACINA PROCURADURIA l
| PUBLICA MUNICIPAL ' ]
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
DENOMINACION DEL ORGANO ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

% o SITUACION DEL
. CARGO ESTRUCTURAL CODIGO i TOTAL CARGO YRERO
CAP CACION = - CONFIANZA
13 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I | 10-4-410-EC3 | EC | 1 | 1 | 0 =
1% | BoVGADO/ — | 104410611 [SPE) | 1 0 | 1 0
15 | SECRETARIAI | 104410AP1 |SPAP | 1 | 1 | 0| o
Sub Total Unidad Organica 3 2 1 1
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Municipalidad Distrital

Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
ﬁ Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
:ar';:g- Manual de Organizacion y Funciones

DESCRIPCION DEL PUESTO ‘ N° CAP 13 f cODIGO ] 10-4-410-EC-3

TITULO DEL CARGO ‘ PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL J TOTAL 01

UBICACION ORGANICA

CLASIFICACION DEL PUESTO —[

Cargo DIRECTOR DE SISTEMA CONCESO MUNICIPAL
Estructural ADMINISTRATIVO Il
1
o : | | |
T 1) )
Clasificacion EC [ S j ik
| PUBLICA MUNICIPAL _"____'I_"__"' o

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA NATURALEZA DE LA CLASE

Alcalde
Depende de Consejo de defensa judicial del Supervision y ejecucion de actividades

estado técnico administrativas para la defensa
= judicial.

Supervisa Personal a su cargo

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

« Ser peruano de nacimiento.

» Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles

¢ Titulo profesional de Abogado.

= Estar colegiado y habilitado en el Colegio Profesional respectivo.

» Capacitacion especializada en el area

= Haber ejercido profesion por un periodo no menor a tres (3) afos
consecutivos ( DL N°1068).

= No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado
del Servicio del Estado por resolucién firme, ni ser deudor alimentario
o hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

« No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacién. |

Requisitos minimos

* Requiere 3 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones

Experiencia i ;
similares y/o relacionadas.

e Depende administrativamente del Alcalde vy funcional vy
normativamente del Consejo de Defensa Juridica del Estado.

« Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a su
cargo y las que determine Consejo de Defensa Juridica del Estado.

» Coordina con la diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad
Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa y con ofras

| dependencias en el ejercicio de sus funciones.

Linea de Autoridad y
| Responsabilidad

« Complejidad Alta. Las funciones del puesto son multiples y muy

variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de ellas. Se
Complejidad del trabajo presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su desempefio
exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras capacidades
meniales.
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Municipalldad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
ﬁ. ﬂl Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion

Manualde Organizacion y Eunciones

L

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Planificar, formular, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las acciones, politicas, planes y

presupuesto de la Procuraduria de la Municipalidad.

2 Iniciar e impulsar bajo responsabilidad procesos judiciales contra los funcionarics servidores o
terceros, respecto a los cuales el érgano de control institucional haya encontrado responsabilidad
civil o penal

3. Solicitar medidas cautelares en cualquiera de las formas previstas, legalmente con posterior
validacion por el Concejo Municipal, asi como ampliarias, medificarlas o sustituirias.

4. Ejercer la representacion de la Municipalidad para la defensa de los intereses y derechos de esta,
tanto judicialmente como anle procesos arbitrales y administrativos al igual que ante el Ministerio
Publico y la Policia Nacional del Perq, en investigacicnes promovidas por denuncias que afecten a la
Municipalidad.

5. Ejercer la representacion de la Municipalidad en los requerimientos que se le haga, por solicitudes
de conciliacion ante centros de esta naturaleza, formulando la solicitud motivada de autorizacion del
Concejo Municipal, para proceder a conciliar, Informar al Consejo de Defensa Juridica del Estado
cuando éste lo requiera, sobre todos los asuntos a su cargo.

6. Solicitar conciliaciones en los casos que sefiale la ley y proceder a demandar o iniciar procesos
arbitrales, cuando se hubieren o se pudieren afectar derechos de la Municipalidad, para lo cual
requerira de autorizacion del Alcalde, mediante acto administrativo.

7. Asesorar a los organos de Alta Direccion y a los funcionarios municipales en asuntos de caracter
judicial,

8. Emitir cartas simples o notariales sobre asuntos que pudiesen generar acciones judiciales y/o que

tengan relacion con procesos judiciales a cargo de la Procuraduria Publica.

Coordinar con todas las unidades organicas de la Municipalidad para la obtencién de informes

ertinentes, antecedentes, expedientes administratives y el apoyo necesario para ejercer la defensa

; los intereses y derechos de la municipalidad,

w ocordinar con las unidades organicas para brindarles la informacién que soliciten, sobre los asunios

)

—

gfomunicar en forma inmediata y documentada, al Alcalde y a los Organos Administrativos
orrespondientes, las sentencias consentidas y ejecutoriadas desfavorables a la Municipalidad, para
la prevision presupuestal o la adopcion de las acciones y medidas que correspondan.
14.Coordinar con el Alcalde el cumplimiento y ejecucion de las sentencias contrarias a los intereses del
., Estado, debiendo elaborar anualmente un plan de cumplimiento que debera ser aprobado por el
7<¥itular del Pliego de la Entidad, quien asumira con recursos presupuestales de la Municipalidad
trital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, la ejecucion de lo dispuesto en las resoluciones
_vjufisdiccionales correspondientes.
emitir cuando corresponda al Concejo de Defensa Judicial del Estado el movimiento de los
cesos judiciales iniciados, tramitados en defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad.
“Mantener permanente ccordinacion con el Consejo de Defensa Juridica del Estado sobre los
alcances de las normas y avances de los procesos judiciales en marcha.
Y. Solicitar al Concejo de Defensa Judicial del Estado la absolucién de consultas de asuntos o juicios a
#\su cargo asi como el asesoramiento, apoyo técnico profesional y la capacitacion necesaria para el
jercicio de la funcién, asi como participar en las sesiones de Consejo de Defensa Judicial del
stado cuando sean convocadas.
=8 Delegar a cualquiera de los abogados que prestan servicio en la Procuraduria Publica Municipal, de
los abogados de la Municipalidad y/o de aquellos que se encuentren al servicio del Estado, la
representacion temporal, para que intervengan en procesos judiciales o Administrativos que se
tramiten en cualquier distrito judicial
19.Velar por el cumplimiento de los procedimientos administrativos en los plazoes y términos
establecidos en las Leyes que los regulan.
20.Formular recomendaciones administrativas para evitar actos, que pudieran representar riesgos
judiciales y generacion de responsabilidades civiles y/o penales, en funcion de las causas que
patrocina la municipalidad.
/ 21. Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan Operative Anual, formulando las respectivas evaluaciones en
forma trimestral.
22 Otras funciones, atribuciones y obligaciones contempladas en las normas del Sistema Juridico del
Estado y/o que le asigne el Alcalde.
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Municipalidad Distrital
. Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Planificacion, Présupuesto y Racionalizacion

. Gerencia de

Manual de Organizacioiny Funciohes

Clasificacion

DESCRIPCION DEL PUESTO N° CAP 14 | ~ coDIGo  10-4-410-EJ-1
TITULO DEL CARGO ABDGADO | I TOTAL 01
CLASIFICACION DEL PUESTO UBICAC&ON ORGANICA l
Cargo Estructural ABOGADO | CONCEID MUNICIPAL

]‘ ALCALDIA
OF IUNAPRO{URAB‘URI.Q

SP-EJ

PLUIBLICA MU'\H(EPAI. - |

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

NATURALEZA DE LA CLASE

Sy e - —

Depende de

Supemsa -

' » Jefe de la Oficina Procuraduria | Realizar Iabores de actlwdades de
Publica Municipal caracter juridico

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Requisitos minimos

» Titulo Profesional Universitario de Abogado con colegiatura vigente.

» Cursos de referidos a la especialidad.

e Dominio de software de oficina.

Experiencia

* Requiere experiencia mayor a 1 afio en puestos similares, en la
administracion publica.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

| = Depende del Jefe de Ia Oficina de Procuraduria Publica Municipal

= Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que
deriven de la normatividad vigente.

= Coordina con el Jefe inmediato superior y con las diferentes
Unidades Organicas y Organismos Desconcentrados cuando sus
funciones lo requieran.

Complejidad del trabajo

» Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado numero de funciones, con cierta dificultad, puesto que
implican la consideracion de normas y/o procedimientos que pueden
afectar el func:onamlento de ofras unidades urganlcas
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Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
Manual de Orgamizacion v Funciones

1

| FUNCIONES ESPECIFICAS:

éjercer la represenlaf:iﬁn que le de!egue el Procurador Publico en los juicibs. acciones y
recursos legales que sean necesarios en defensa de los derechos e intereses de la
Municipalidad,

Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier entidad publica para el
gjercicio de su funcion.

Informar mensualmente sobre la situacion de los procesos a su cargo, independiente del
informe global anual.

Comunicar, de forma inmediata sobre sentencias ejecutoriadas y/o consentidas,
desfavorables a la municipalidad; y en su oportunidad a los érganos administrativos
correspondientes, para la prevision presupuestal o acciones que correspondan.

Remitir anualmente al Consejo de Defensa Judicial del Fstado, el movimiento de los
procesos judiciales iniciados y framitados en defensa de los derechos e intereses de la
Municipalidad con conocimiento del Procurador Publico.

Cumplir las politicas, normas, procedimientos y demas disposiciones que emita o adopte el
Organo de defensa Judicial.

Analizar y proyectar informes legales con respecto a recursos impugnativos interpuestos
ante la Municipalidad como Demandas de acciones de Amparo, Contencioso
Administrativo y de Materia Laboral

Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

Las demas funciones que le asigne el Procurador Publico de acuerdo a ley y el
Reglamento de la Municipalidad

. Asislir con responsabilidad y diligencia a los cursos en los cuales fuere designada su

parlicipacion.

. Administrar, custodiar y hacerse responsable de los materiales, Utiles, enseres y bienes

asignados para el cumplimiento de sus funciones.
Otras funciones que le sean asignadas en el marco de sus competencias.
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Pianificacion, Presupuesto y Racionalizacion

2

oy Fungiones

DESCRIPCIDN DEL PUESTO N CAP

TITULO DEL CARGO

SECRETARIA

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Clasificacion SP- AP

~ AUTORIDAD Y DEPENDENCIA |

I

SECRETARIA |

—

CcODIGO 10-4-410-AP-1
TOTAL 01

UBICACION ORGANICA

CONCE)O MUNICIPAL
| |

| OFICINA PROC U RADURIA 1 i

L_ PUBLICA MUNICIPAL | ]

- NATURALEZA DE LA CLASE

be;;ende de Procurador Publico | Ejecucion y coordinacion de actividades

Municipal. complejas de apoyo secretarial técnico

- L : i | administrativas para la oficina de procuraduria
Supervisa Na ejerce supervision publica municipal

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

* El puesto requiere estudios de Secretariado Ejecutivo y/o Estudios
Universitarios en Derecho.

» Deseable curso de relaciones publicas, atencién al publico u otros
similares.

= Dominio de software de oficina. -

= Requiere experiencia 6 meses en el cumplimiento de funciones
__similares y/o relacionadas.

. Depende directamente del Procurador Publico Municipal

« Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que el
Jefe inmediato superior le asigne.

= Coordina con el jefe inmediato superior y con ofras areas para el
cumplimiento de sus funciones. ) -

» Complejidad baja. Las funciones del puesto son estandarizadas, su
grado de dificultad radica en la capacidad de trabajo bajo presién y
el conocimiento de las normas de defensa del estado.

gcutar y coordinar las actiwdades relacionadas con la recepcidn, registro, clasificacion,

tribucion y custodia de los documentos que ingresan o salen de la Oficina de Procuraduria

Ublica Municipal.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales de la Oficina de

Procuraduria Publica Municipal.

Tomar notas de asuntos y/o reunicnes de trabajo que cumple la Oficina de Procuraduria PUblica

Municipal y preparar la agenda respectiva.

Preparar y ordenar la documentacién para reuniones asi como para la visacion.

Recepcionar, atender y controlar previamente el ingreso y salida de personas que asisten a la

Oficina de Procuraduria Publica Municipal.

- Realizar y atender las llamadas telefonicas relacionadas al cargo y funciones asignadas.

8. Prestar apoyo al procurador adjunto y al personal que pudiera laborar en la Oficina de
Procuraduria Publica Municipal.

9. Organizar la adquisicion, administrar y custodiar los materiales, (tiles, enseres y bienes para el
despacho.

10. Brindar asesoria y orientacion a las personas particulares, proveedores u otros, utilizande los
diferentes canales de comunicacién.

11. Realizar la tramitacién del despacho diario y la organizacién del ambiente que ocupa la Oficina
de Procuraduria Publica Municipal.

12. Supervisar el mantenimiento del local, muebles y equipo de Ia Oficina de Procuraduria Publica
Municipal.

13. Ofras funciones inherentes a su cargo y lo que le asigne el Procurador Publica Municipal.,
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CAPITULO VI: ORGANOS DE ASESORAMIENTO

[ 6.1. GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION ]

ESTRUCTURA ORGANICA

CONCEIO MUNICIPAL |
|

L=t s .._T____ i =

ALCALDIA i

...__.._____L e

GERENCIA MUNICIIPAL 1
I

GERZNCIA DE PL&NIF!CAC

PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

l SUB GERENCIA DE

PLANIFICACION,

LLLLCLLLCETELCCLRLLCECTL

, f RACIONALIZACION Y C.T.
' i » ——
- L' SUB GERENCIA DE ‘
| | | PRESUPUESTO |
- ! I 4 |
" | Pr——
PROGRAMACION E !
N INVERSIONES
'
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
e
DENOMINACION DEL ORGANO ORGANO DE ASESORAMIENTO e
- P £ SEHL S -
DENGMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
! : B : SITUACION
N° CAP CARGO ESTRUCTURAL CODIGD CLASIFICACION | TotaL DEL CARGO RO TR
e £ CONFIANZA
5 o P
= 16 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINIST RATIVO 1 10-5-510-EC-3 EC 1 1 0 1
- 17 s;rnvmmm 10-5-510 AP-1 SP-AP 1 1 o |
w Sub Total Unidad Organi::a 2 2 0 1
' DENOMINACION DF LA UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y COOP, TECNICA
- 18 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 105511052 |  SP-DS [ 1 0 0
- 19 | ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION Il 10-5-511-65-2 | seEs | 1 | 1 | o | o
Sub Total Unidad Orgdnica 2 2 0 0
i DENOMINACIGN DE LA UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
£ 20 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 10-5-512-D5-2 SP-DS T 1 0| i
21-22 Esptcmum\ EN FINANZAS " 105512652 SP-ES 2 2 0 0
- e ~ Sub Total Unidad Orgdnica 3 3 0
o) DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA SUB anzﬁ'm DE PROGRAMACION E INVERSIONES
- 23 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il | 105513052 seps | 1 [ 1 [ o L 0
124 | ASISTENTE ADMINISTRATVO | 1{1 5513611 | shE | 1 0 1 | o
Jnidad Orgamca — e i 0
YOR 4 1 1
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Municipalidad Distrital

Coranel Gregorio Albarracin Lanchipa
& ". Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
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Maniual de Organizacion v Fuhelones

’ DESCRIPCION DEL PUESTO ] N° CAP l ETE CODIGO 10-5-510-EC-3
- GERENTE DE PLANIFICACION, i '
| TITULO DEL CARGO PRESUPUESTO Y TOTAL 01
‘ RACIONALIZACION.
CLASIFICACION DEL PUESTO | o UBICACION ORGANICA o
Cargo DIRECTOR DE SISTEMA GERENCIA MUNICIPAL
Estructural ADMINISTRATIVO 111

I

GERENCIA DE PLANIFICACION,
EC PRESUPUESTO Y

Clasificacién RACIONALIZACION

NATURALEZA DE LA CLASE

:eénde de Gerente Municipal Planificacion, direccion y coordinacién de la
aplicacion y conduccidon de los Sistemas de
Planificacion,  Presupuesto, Cooperacion
Técnica, Racionalizacion e Inversion Publica.

Sub Gerentes, personal
administrativo y otro personal
aNoErTVISa asignado a la Gerencia de
: Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion

CIFICACIONES DEL CARGO: :
. » El puesto requiere Titulo Profesional Universitario en Economia,
P AN Administracion, Contabilidad, Ingenieria u otro afin al cargo.
L \ ' » Deseable estudios de especializacion en el Sistema Administrativo de
g /-,Ri;uisitos minimos Presupuesto Publico, Inversion Publica y Planeamiento Estratégico.

P * Deseable estudios de maestria en Gestién Publica o especialidad afin

o8 al cargo.

l » Dominio de software de oficina.

Experiencia » Experiencia 2 afios en gestién pablica.

* Depende directamente del Gerente Municipal, ejerce lineas de méndo
sobre los Sub Gerentes, personal administrativo y olros asignados a su

Gerencia.
_ ) ' » Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas en el
Linea de Autoridad y presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
Responsabilidad administrativos y/o técnicos que de ellos se generen: asimismo de la

custodia, uso y conservacion de los bienes asignados.

* Coordina con el Alcalde, Gerente Municipal y demas unidades
organicas para el cumplimiento de sus funciones.

. « Complejidad Alta. Las funciones del puesto son multiples y sumamente
2\ N | variadas existiendo elevada interdependencia entre ellas. Su
| Complejidad del desempefio exige un juicio intenso y sostenido asi como el despliegue
/ frabajo maximo de capacidades mentales. Las funciones del puesto se sujetan
a las normas o procedimientos regulados por Ley.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, organizar, dirigir y evaluar actividades de los Sistemas de Planificacion, Presupuesto,
Racionalizacion, Cooperacién Técnica e Inversion Publica y determinar las medidas correctivas para el
buen funcionamiento de los mismos.

2. Formular, proponer y asesorar a la Alta Direccion y demas unidades organicas en la elaboracion de
lineamientos de politica de Gestion Municipal, programas de desarrollo local, Plan Multianual de
Inversian Publica.

3. Brindar apoyo técnico en materia presupuestaria, asi como consolidar la informacion elaborada por
las dependencias administrativas de la municipalidad bajo responsabilidad.

4. Dingir, formular, supervisar la elaboracién de la Estructura Funcional Programatica, el Plan
Operativo Institucional y las evaluaciones mensuales, trimestrales o anuales y sustentarlo ante las
instancias correspondientes.

5. Coordinar, dirigir, formular, sustentar y evaluar el Presupuesto Institucional de Apertura y sus
modificaciones, e informar periddicamente y cuando sea requerido por las instancias
correspondientes, el avance presupuestal de los proyectos, programas y actividades.

6. Coordinar, dirigir, formular y sustentar la Evaluacion del Presupuesto Municipal y la Memoria del
gjercicio fenecido.

7. Supervisar la operatividad del modulo presupuestal del Sistema Integrado de Administracion
Financiera — SIAF, asi como mantener constante coordinacion con la Municipalidad Provincial de
Tacna y la Direccion General de Presupuesto Publico,

8. Supervisar que la formulacion Presupuestaria garantice y priorice el logro de los Objetivos
Institucionales establecidos para el periodo presupuestal Proponer a la Alta Direccion los planes y
programas de corto, mediano y largo plazo.

8. Promover, dirigir, ejecutar y evaluar la formulacion de lineamientos, directivas sectoriales o
internas, e inlegrar grupos de trabajo para consensuar la ejecucion de Procesos Técnicos
relacionados con las accicnes de politica institucional. |

10. Dirigir la ejecucion de estudios integrales de diagnodstico, relacionadas al desarrollo distrital en
coordinacion las organizaciones de la Sociedad Civil, afin de identificar y priorizar las necesidades de
inversion. ;

11. Promover, dirigir, ejecutar y supervisar la formulacion y seguimiento de los documentos de |
Planificacion estratégica, tales comao: Plan de Desarrollo Concertado Local, el Plan de Desarrollo
Institucional, el Presupuesto Participative y el Presupuesto Municipal. -

12. Propiciar conjuntamente con el Consejo de Coordinacion Local Distrital, la elaboracién de |
propueslas consensuadas, que puedan elevarse a instancias provinciales, regionales o nacionales.

13. Coordinar el cumplimiento de la normatividad en materia de los procesos simplificacion |
administrativa y el cumplimiento de las metas establecidas por los organismos rectores. |

14. Dirigir, formular, ejecutar y evaluar los instrumentos de gestion en los drganos existentes y por |
crearse, tales como: ROF, MOF, CAP, TUPA, MAPRO, etc., orentado a la eficaz aplicacion del |

| sistema de conformidad al requerimiento y necesidad insfitucional.

| 15. Propiciar la consecucion de fuentes cooperantes nacionales e internacionales para la ejecucion de
proyectos de inversion.

16. Parlicipar en la formulacioén de los proyeclos de ordenanzas, acuerdos y mociones de Alcaldia, asi
como en la propuesta legislativa a ser presentadas por la Alcaldia, en las acciones que competen a su
especialidad.

| 17. Revisar y emitir opinién técnica sobre documentos de planificacion, presupuesto, racionalizacion,

' proyectos de inversion y cooperacion técnica

| 18. Dirigir el registro en forma automatizada de las estadisticas municipales, en coordinacion con la

| Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

19. Velar para que todos los tramites administrativos que lleguen a su Gerencia sean resueltos dentro de

los plazos y términos establecidos en la Ley N° 27444 y |a ley N 29060.

Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas evaluaciones en

forma trimestral.

Otras funciones que le asigne el Alcalde o el Gerente Municipal.
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DESCRIPCION DEL PUESTO | N°CAP

A

cODIGO

10-5-510-AP-1

~ TITULO DEL CARGO |

CLASIFICACION DEL PUESTO

SECRETARIA

TOTAL

UBICACION ORGANICA

01

Cargo Estructural | SECRETARIA |
GERENGIA MUNICIPAL
|
|
| Clasificacion SP- AP GERENCIA DE PLANIFICAGION, ;
PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

~ AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Gerente de | Ejecucion y coordinacién de actividades comp!ejas de
Bstiends g Planificacion, apoyo secretarial técnico administrativas para la Gerencia
p Presupuesto y | de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
Racionalizacion
, No ejerce
Supewlsa supervision - - ]

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

NATURALEZA DE LA CLASE

Requisitos minimos

Experiencia

#} de Autoridad y

f- ponsabilidad

Complejidad del
trabajo

e Deseable
Publica

» Dominio de software de oficina.

« El puesto requiere estudios de Secretariado Ejecutivo, Universitario,
Técnico y/o Asistente de Gerencia
cursos relacionados con la Administracion en Gestién

e Complejidad baja. Las funciones del puesto son estandanzadas su
grado de dificultad radica en la capacidad de trabajo bajo presién y el

» Requiere 6 meses de experiencia en el cumplimiento de funciones
_similares y/o relacionadas.

« Depende directamente del Gerente de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion,
» Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que el Jefe |
inmediato superior le asigne.
« Coordina con el jefe inmediato superior y con otras areas para el
cumplimiento de sus funciones.

conocimiento de las normas de defensa del estado.
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| 19,
12,

13.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

‘Organizar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades de apoyo administrativo a la Gerencia

de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas con la recepcion, registro, clasificacién,
distribucion y custodia de los documentos que ingresan © salen de la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales de la
Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion.

Tomar notas de asuntos y/o reuniones de trabajo que cumple la Gerencia de Planificacion,
Presupueste y Racionalizacion y preparar la agenda respectiva.

Preparar y ordenar la documentacion para reuniones asi como para la visacion.

Recepcionar, atender y controlar previamente el ingreso y salida de personas que asisten a
la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

Realizar y atender las llamadas telefénicas relacionadas al cargo y funciones asignadas.
Prestar apoyo al procurador adjunto y al personal que pudiera laborar en la Gerencia de
Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion.

Crganizar la adquisicion, administrar y custodiar los materiales, utiles, enseres y bienes para
el despacho.

Brindar asesoria y orientacion a las personas particulares, proveedores u otros, utilizando los
diferentes canales de comunicacion.

Realizar la tramitacion del despacho diario y la organizacién del ambiente que ocupa la
Gerencia de Planificacion, Presupueslo y Racionalizacion.

Supervisar el mantenimiento del local, muebles y equipo de la Gerencia de Planificacién,
Presupuesto y Racionalizacion.

Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le asigne el Gerente de Planificacion,

Presupuesto y Racionalizacion.
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6.1.1. Sub Gerencia de Planificacién, Racionalizacion y Cooperacion Técnica

Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
Manual de Organizacion y

Funciones

DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP 1

TITULO DEL CARGO

18

SUB GERENTE DE PLANIFICACION, |
RACIONALIZACION Y COOPERACION.
TECNICA

coODIGO

| CLASIFICACION DEL PUESTO |

Cargo Estructural |

DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO II

Clasificacion SP-DS

UBICACION ORGANICA

| CORNCEIO MUNICIPAS |

[ GEREMCIA DR PLANIEICAZIOM,
PRESUPLISTO Y
RALIONALILACION

T suBGERENCIADE |
pw FLANITICALION, |
RACKINALIZACIONY €T, |

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

NATURALEZA DE LA CLASE

10-5-510-DS-2

TOTAL 01

Depende de Gerente de

Planificacion,

Responsable de dirigir, Asesorar y Ejecutar

Presupuesto y Racionalizacion actividades referidas al Planeamiento

E L LN ERLELEECELCLTE €1

(

(

Técnica

Supervisa Personal administrativo y ofro | Institucional, a la Cooperacién Técnica
personal asignado a la Sub | Internacional, asi como formular, evaluar y
Gerencia de Planificacion | actualizar los documentos de Gestion

Racionalizacion

impulsando Programas de Simplificacion
Administrativa.

y Cooperacion

| ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Requisitos minimos

* El puesto requiere Titulo Profesional Universitario en Economia,
Administracion u otro afin al cargo con colegiatura vigente.

e Deseable cursos, diplomados referidos a Planificacion,
Racionalizacién,  Simplificacién ~ Administrativa,  Planeamiento
Estratégico u otra que requiera el cargo.

« Dominio de software de oficina.

Experiencia

« Experiencia 1 afio en puestos similares en la Geslion &]biicaf

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

» Depende directamente del Gerente de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion, ejerce lineas de mando sobre el personal asignado
a la Sub Gerencia.

 Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o técnicos que de ellos se generen: asimismo de la
custodia, uso y conservacion de los bienes asignados

¢ Coordina con el Gerente de Planificacion, Presupuesto v
Racionalizacion y las unidades organicas para el cumplimiento de
sus funciones.

Complejidad del trabajo

L

« Complejidad Alta. Las funciones del puesto son analiticas, se

sujetan a las normas oxpemeedimientos regulados por Ley.
GO T LEY.
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Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién

Manual de Organizacicn ¥ Funcliones

FUNCIONES ESPECIFICAS:

« Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de los Sistemas de Planificacién,
Racionalizacion y Cooperacién Técnica

e Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, evaluar y actualizar los Instrumentos de Gestion de corto,
mediano y largo plazo en todas sus fases, tales como: Plan de Desarrollo Concertado, Plan de
Desarrollo Institucional, Presupuesto Anual y sus modificaciones, Plan Multianual de Inversién
Publica, Plan Operativo Institucional, entre otros; asi como la evaluacion periédica cuando
corresponda, utilizando indicadores para una gestion por resultados.

» Dingir la ejecucién de estudios integrales de diagnoéstico, relacionadas al desarrollo distrital en
coordinacion las organizaciones de la Sociedad Civil, afin de identificar y priorizar las
necesidades de inversion.

» Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades del Proceso del Presupuesto
Participativo por Resultados.

» Planificar, monitorear, dirigir y ejecutar el proceso de elecciones de los representantes de la
Sociedad Civil ante el Consejo de Coordinacion Local

» Proponer conjuntamente con el Consejo de Coordinacion Local Distrital, la elaboracion de
propuestas consensuadas, que puedan elevarse a instancias provinciales, regionales o
nacionales,

» Coordinar, dirigir, formular y sustentar la Memoria Anual del ejercicio fenecido.

= Coordinar con la Sub Gerencia de Presupuesto para la formulacion del Presupuesto Institucional
de Apertura y sus modificaciones, utilizando el Plan Operativo Institucional como fuente para su
formulacion y medificaciones posteriores, para optimizar los recursos asignados.

= Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades que conducen a la formulacion de
los Documentos de Gestion, como ser: Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, Cuadro
de Asignacion de Personal — CAP, Manual de Organizacion y Funciones — MOF, Manual de
Procedimientos Administrativos — MAPRO, Texto Unico de Procedimientos Administrativos —
TUPA y otros de similar naturaleza implementados o por implementarse.

e Supervisar que la formulacion Presupuestaria garantice y priorice el logro de los Objetivos
Institucionales establecidos para el periodo presupuestal, asi como los resultados del
Presupuesto Participativo

» Generar procesos que permitan un adecuado funcionamiento y mantenimiento del Sistema de
Indicadores de Gestion, asi como propender a su evaluacion y recomendaciones que se amerite.

 Recopilar, procesar y analizar informacién automatizada, generando estadisticas municipales en
coordinacion con la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, sobre estructura
organica, funciones y procesos de gestion, politicas, normas y procedimientos, con fines de
estudio y diagnostico, emitiendo informes con conclusiones y recomendaciones, facilitando la
toma de decisiones.

« Promover, dirigir, revisar y formular consensuadamente con las unidades organicas, los
requerimientos de manuales, normas y/o procedimientos administrativos para las diversas
actividades funcionales que asi lo justifiquen.

e Coordinar el cumplimiento de la normatividad en materia de los procesos simplificacion
administrativa y el cumplimiento de las metas establecidas por los organismos reclores,

= Proponer ajustes, modificaciones, y/o redisefios a los modelos organizacionales, con la finalidad
de optimizar permanentemente y asegurar la eficiencia de la organizacién.

» Coordinar, buscar, proponer fuentes cooperantes nacionales e internacionales para la ejecucian
de proyectos de inversion.

» Participar en la formulacién de los proyectos de ordenanzas, acuerdos y mociones de Alcaldia,
directivas asi como en la propuesta legislativa a ser presentadas por la Alcaldia, en las acciones
que competen a su especialidad.

e Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respeclivas evaluaciones
en forma trimestral.

|_= Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en materia de sus competencias.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL CARGO ‘

Cargo

|
|
Estructural |

Clasificacion SP-ES

Manual tde Org

Municipalidad Distrital
. coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
ﬁ II | Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion

al il Zal

o1 v FLnciones

N° CAP

CLASIFICACION DEL PUESTO

ESPECIALISTA EN
RACIONALIZACION ||

19 | CODIGO ‘ 10-5-511-ES-2
~ ESPECIALISTA EN o
RACIONALIZACION l TR ’ 2

| UBICACION ORGANICA
CONCEID MUNICIPAL -i

ALCALOHA

GERENCIA MUNICITPAL |

I GERENCIA DE PLANIFICACION,
PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

[ SUB GERENCIA DE
| I 1 PLAMIFICACION,
| ! RACIONALIZACION Y €. T.

e - - - —

|' Auﬁjﬁ_tl_t_ﬁj'? DEP!ENDENm

[ NATURALEZA DE LA CLASE

Depende de
Técnica

Sub Gerente de Planificacion, | Supervision, Coordinacion y Ejecucion de
Racionalizacion

y Cooperacion | actividades especializadas, complejas y de
]_ gran responsabilidad en racionalizacion.

Supervisa

Supervisa a personal profesional y
técnico asignado.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

— SR SrEEeee— i, S—

' Requisitos minimos

| Ex p_erien-cia

|
|

] Linea de Autoridad y
| Responsabilidad

Complejidad del trabajo

e £l puesto requiere Titulo Profesional Universitario en Economia‘-
Administracion u ofro afin al cargo.
e Con conocimiento de Documentos de Gestion

~» Dominio de software de oficina

 Experiencia 1 afio en puestos similares en la gestion pablica. |

¢ Depende directamente del Sub Gerente de Planificacién,
Racionalizacion y Cooperacion Técnica, ejerce lineas de mando
sobre el personal profesional y técnico asignado a su area,

« Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o técnicos que de ellos se generen; asimismo de |a
custodia, uso y conservacion de los bienes asignados

« Coordina con el Sub Gerente de Planificacion, Racionalizacién y
Coaoperacion Técnica y las unidades organicas para el cumplimiento

__de sus funciones. N -

e Complejidad moderada. Las funciones del puesto son analiticas, se
sujetan a las normas o procedimientos regulados por Ley; asi como
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- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en materia de sus competencias.

Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

ﬂl Gerencia de

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
Manual de Organizacion y Funciones

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de los Sistemas de

Racionalizacion.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar, por delegacién del Sub Gerente de
Planificacion, Racionalizacion y Cooperacion Técnica, las actividades que conducen a la
formulacion de los Documentos de Gestion, como ser: Reglamento de Organizacion y
Funciones — ROF, Cuadro de Asignacion de Personal — CAP, Manual de Organizacidn y
Funciones — MOF, Manual de Procedimientos Administrativos — MAPRO, Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA y otros de similar naturaleza implementados o por
implementarse.

Recopilar, procesar y analizar informacion automatizada, generando estadisticas
municipales en coordinacion con la Unidad de Tecnolegias de la Informacion y
Comunicacion, sobre estructura organica, funciones y procesos de gestién, politicas,
normas y procedimientos, con fines de estudio y diagndstico; emitiendo informes con
conclusiones y recemendaciones, facilitando la toma de decisiones.

Promover, dirigir, formular consensuadamente con las unidades organicas, los
requerimientos de manuales, normas y/o procedimientos administrativos para las diversas
actividades funcionales que asi lo justifiquen.

Coordinar el cumplimiento de la normatividad en materia de los procesos simplificacion
administrativa y el cumplimiento de las metas establecidas por los organismos rectores.
Propener ajustes, madificaciones, y/o redisefios a los modelos organizacionales, con la
finalidad de optimizar permanentemente y asegurar la eficiencia de la organizacion.
Proponer, formular y supervisar los lineamientos o criterios para el uso adecuado de sellos
y rotulos, que permitan uniformizar y acreditar la autenticidad de los documentos e
identificar a las unidades organicas que conforman la municipalidad.

Estudiar y proponer allernativas tendientes a reformar, simplificar y/o sustituir funciones,
estructuras cargos, sistemas procedimientos y procesos.

Participar en la formulacion de los proyectos de ordenanzas, acuerdos y mociones de
Alcaldia, asi como en la propuesta legislativa a ser presentadas por la Alcaldia, en las
acciones que competen a su especialidad.

. Mantener una actitud proactiva y participativa en las reuniones de coordinacion institucional

que se celebren para la compatibilizacion de los Objetivos Institucionales.
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!'I. Gerencia de

Municipalidad Distrital
: Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion

Wanual de Organizaciony Funciongs

6.1.2. Sub Gerencia de Presupuesto

DESC;‘J;‘;%‘ DEL ‘ N° CAP l' 20 CODIGO 10-5-512-DS-2
s o | SUB GERENTE DE 01
ﬂTULO DE_L_.t_:ARGo | PRESUPUESTO TOT_AL _
| CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
DIRECTOR DE SISTEMA el
e ADMINISTRATIVO Il —T e o me——
| | GERENCIA DE PLANFFICACION, |
_____;_ RACIDMIA.LIZI(JW

Clasificacion _ SP-DS L i ,Q;Z;.;L: ST 1

!

| AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

NATURALEZA DE LA CLASE

de Planificacion,
Direccion y Coordinacion de los Sistemas de

Gerente
Dbpanda ds _| Presupuesto y Racionalizacion.
- Personal administrativo y ofro
Supervisa personal asignado a la Sub
Gerencia.

Presupuesto.

| ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Requisitos minimos

_ Experiencia

* EI puesto requiere Titulo Profesional Universitario en Economia,
Administracion, Contabilidad, Ingenieria u otro afin al cargo.

*Con estudios de especializacion en Sistema Integrado de
Administracion Financiera - SIAF (minimo 6 meses).

» Deseable estudios de Post Grado o Maestria en la especialidad afin
al cargo.

 Dominio de software de oficina.

» Experiencia 1 afio en puestos sﬁla_ﬂgs en la gestion publica.

Linea de Autoridad vy
Responsabilidad

* Depende directamente del Gerente de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion, ejerce lineas de mando sobre el personal asignado
a la Sub Gerencia.

« Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o técnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservacion de los bienes asignados.

e Coordina con el Gerente de Planificacién, Presupuesto vy
Racionalizacion y las unidades organicas para el cumplimiento de

_sus funciones.

Complejidad del trabajo

» Complejidad Alta. Las funciones del puesto son analiti'c:as,_ se
sujetan a las normas o procedimientos regulados por Ley; asi como

a lo encomendado y coordinado por el Gerente del Area.
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Municipalidad Distrital
; Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
& | 1 Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
:.::‘?_ | ! Vianual de Organizacion y Funciones

1. FUNCIONES ESPECIFICAS:

2. Conducir y supervisar el proceso presupuestario del pliego de la Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, en concordancia con la Ley de Gestion Presupuestaria
del estado, Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico y Directivas emitidas por la Direccion
General de Presupuesto Publico del MEF y demas normmas de aplicacion del Sistema
Presupuestario

3. Normar, controlar y controlar las actividades relacionadas al sistema de Presupuesto, en
armonia con la legislacion vigente.

4. Programar, supervisar y evaluar el presupuesto anual de la Municipalidad en funcion al Plan
Operativo Anual, en coordinacion con las diferentes unidades arganicas.

5. Dirigir y ejecutar la incorporacion del presupuesto participativo en el presupuesto de la
Municipalidad y la evaluacion de su ejecucion, estableciendo los mecanismos operativos de
programacion y reajustes presupuestales, en concordancia con los lineamientos dados por el
Ministerio de Economia y Finanzas a través de la Direccion Nacional de Presupuesto Publico.

6. Elaborar y proponer las modificaciones del pliego presupuestal.

Proponer las politicas y acciones para una adecuada utilizacion de los recursos municipales.

8. FEvaluar la ejecucion presupuestaria en funcion a las metas previstas en el plan operativo,
proponiendo las modificaciones necesarias.

9. Elaborar informes y emitir opinion en materia presupuestaria.

10. Elaborar informes de evaluacion presupuestal.

“t}+7o, 11, Supervisar el cumplimiento de las acciones concemientes al Sistema Integrado de

___‘,"‘:f_\.‘ Administracion Financiera (SIAF-GL), en coordinacion con las unidades organicas

\' ¢ |dependientes de la Gerencia de Administracion.

Coordinar con los responsables de las diferentes areas (centros de costos) y presentar los

proyectos de calendarios de compromisos,

. Elaborar informe y reportes comparativos de ingresos y gastos en forma periodica, asi como la

certificacion presupuestal.

. Elaborar, presentar y sustentar ante los organismos comrespondientes la conciliacion del marco

legal del presupuesto, para su tramite ante la Direccion General de Contabilidad Publica y los

érganos de confrol.

. Velar per el cumplimiento de las normas de austeridad y medidas disciplinarias.

. Generar procesos que permitan un adecuado funcionamiento y mantenimiento del Sistema

T, de Indicaderes de Gestion, asi como propender a su evaluacion y recomendaciones que se
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A amerite.
;_ _\I'aecopiiar, procesar y analizar informacion automatizada, generando estadisticas
o jﬂunicipaies en coordinacion con la Unidad de Tecnologias de la Informacién en materia

/ presupuestal, con fines de estudio y diagnostico; emitiendo informes con conclusiones y

"~ recomendaciones, facilitando la toma de decisiones.

18. Participar en la formulacion de los proyectos de ordenanzas, acuerdos y mociones de
Alcaldia, asi como en la propuesta legislativa a ser presentadas por la Alcaldia, en las

: acciones que competen a su especialidad.

//19. Asesorar y orientar sobre metodos, normas y otros dispasitives legales propios del Sistema de

Presupuesto, proponiendo las Directivas comespondientes.

20. Mantener permanente coordinacion y relacién directa en materia técnico funcional de caracter
presupuestario con la Direccion General de Presupuesto Publico, sin que medie instancia
administrativa o tecnica alguna, asimismo en lo concemiente a la Gestion Presupuestal del
Pliego.

21. Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas
evaluaciones en forma trimestral.

22. Otras fuﬂciqnes que le asigne el jefe inmediato en materia de sus competencias.
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DESCRIPCION DEL
PUESTO

Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
ﬁ Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racmnallzacmn

\

I‘FEH'II e [ AdaiiZacion y F'III( 10ONes

TITULO DEL CARGO I

N° CAP 21-22 cODIGO 10-5-512-ES-2
ESPECIALISTAEN | _ | 02
PRESUPUESTO -

L —

Cargo
Estructural

— 1

Clasificacion

| Depende de
Supervisa

| CLASIFICACION DEL PUESTO |

ESPECIALISTA EN FINANZAS Il | — 1

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Sub Gerente de Presupuesto
No ejerce supervision

UBICACION ORGANICA

GERENCIA MUNICIPAL |

sy 5
GERENCIA DE PLANIFICACION,
PRESUPUESTOY
RALIDNALIZACION

SP-ES | e
! SUB GERENCIADE
PRESUPUIESTO

| NATURALEZA DE LA CLASE
Programaclbn y ejecucion de programas
financieros especializados.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Requisitos minimos

e El puesto requiere Grado o Titulo Profesional Universitario en
Economia, Administracion, Contabilidad, Ingenieria u otro afin al
cargo.

e Con estudios en Sistema Integrado de Administracion Financiera
SIAF - GL.

» Dominio de software de oficina. N

« Experiencia 1 afio en puestos similares en la gestion publica.

| organicas para el cumplimiento de sus funciones.

* Depende directamente del Sub Gerente de Presupuesto, no ejerce
lineas de mando sobre el personal profesional y técnico asignado a
Su area.

e Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o técnicos que de ellos se generen; asimismo de |a
custodia, uso y conservacion de los bienes asignados

s Coordina con el Sub Gerente de Presupuesto y las unidades

= Complejidad Moderada. Las funciones del puesto son analiticas, se |
sujetan a las noarmas o procedimientos regulados por Ley; asi como

“a lo encomendado y coordinado por el Gerente del Area.
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Municipatidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

@II

Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
Manual de Organizacion v Funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS:

T;

g

12

13.

14

15

16,

17.

18.

19

20.

21.

22,

Efectuar modificaciones a la Programacion de Compromisos Anual — PCA de genéricas

. Ejecutar el control presupuestal de las categorias presupuestales de actividades,

asociadas a proyectos de inversion y actividades de manltenimiento.

Gestionar las categorias presupuestales, en sus fases de solicitud, creacion y modificacion
de proyectos de inversion y actividades de mantenimiento.

Ejecutar modificaciones presupuestales en el nivel funcional programatico institucional o
por incorporacion de mayores fondos; sean de proyectos de inversion publica o actividades
de mantenimiento.

Ejecutar las regularizaciones de notas meodificatorias de proyectos de inversion y
actividades de mantenimiento.

Ejecutar la certificacion presupuestal para procesos de seleccion

Ejecutar la certificacion presupuestal para la aprobacion de estudios definitivos o
expedientes técnicos.

Ejecutar la certificacion de crédito presupuestario para la aprobacion de adicionales y/o
deductivos.

Ejecutar la certificacion de crédito presupuestario para el pago de beneficios sociales
Ejecutar la certificacion de credito presupuestario para la contratacion de personal.

mantenimiento y proyectos.

Ejecutar la programacion de compromiso anual, atendiendo las solicitudes de incrementos
y/o disminuciones, distribucion por unidades ejecutoras, priorizando por especifica de
genéricas ascciadas a actividades de mantenimiento.

Ejecutar la gestion presupuestal de la accion de inversion de acuerdo a la Directivas
Efectuar la gestion de categorias presupuestarias de actividades de mantenimiento y
proyectos de inversion en el Sistema Integrado de Gestidn Administrativa Local — SIGAL.
Ejecutar modificaciones presupuestarias en el nivel funcional programatico de actividades
de mantenimiento y proyectos de inversién publica en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa Local — SIGAL.

Elaborar reportes respecto a la ejecucion presupuestaria de las metas creadas en el SIAF-
GL.

Participar en la elaboracién de proyectos de Resoluciones de Alcaldia de modificaciones,
ampliaciones y flexibilizaciones presupuestales.

Emitir opinion técnica previa, cuando se le encomiende, sobre las propuestas de modificacion
del presupuesto municipal,

Participar en la elaboracion de la Evaluacion Presupuestaria Semestral y Anual,

Participar en la elaboracion del Presupuesto Institucional de Apertura.

Formular propuesta de directivas para desarrollar el proceso presupuestaric de su
competencia

Participar en la elaboracion de la memoria anual de la Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacion para ser elevada al Gerente Municipal.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en materia de sus competencias.

Z VBN

5 —————— 0
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DESCRIPCIDN DEL PUESTO | N°CAP 23 CODIGO 10_5_51_3_ DS- 2
- | SUB GERENTE DE PROGRAMACION
| CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA e - :
| GEHMMMUNIHIM_E_
R — DIRECTOR DE SISTEMA e .
’ ADMINISTRATIVO Il | i |
SRR S R
| &
| L]
Clasificacion SP-DS | E -
_ . | B
A]JTORIDAD Y DEPENDENCIA - NATURALEZA DLE_L_A_CL_AS_E_
« Gerente de Planificacion, | o _
PreSupuestoy Racionalizacion. Direccion y Coordinacion Técnica del
« Personal Administrativo y otro | Sistema Nacional de Inversion Publica
personal asignade a la Sub | enla Municipalidad.
Gerencia.

Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racuonahzacnon

Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

@II

0N

-

Manual de Un_ nizacion y Blnciones

6.1. 3 Sub Gerencm de Prugramaclfm e lnversmnes

o El puesto requiere contar con Titulo Profesional en Economia,
Administracion, Ingenieria o carreras afines, colegiado y habilitado.

« Estudios de postgrado o maestria en la especialidad o afin al cargo

» Haber seguido cursos o diplomas de especializacion en evaluacién
social de proyectos y/o sobre el Sistema Nacional de Inversion Publica,
con resultados satisfactorios.

« Experiencia en Formulacion y/o Evaluacion Social de proyectos de dos
afnos como minimo.

= Adecuadas capacidades para conducir equipos de trabajo.

» Residir en la circunscripcion territorial del Gobierno Local, o en zonas
aledafias.

» Dominio de software de oficina. ]

e Experiencia en formulacion ya’o evaluacion social de proyectos de 02
afios como minimo.

* Con tiempo de experiencia en el Sector Publico de 02 afos como
minimo.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Complejidad del

- trabajo

© Depende directamente del Gerente de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion, ejerce lineas de mando sobre el personal asignado a la
Sub Gerencia,

« Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas en el
presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
administrativos y/o técnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservacion de los bienes asignados

= Coordina con el Gerente de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
y las Unidades Organicas para el cumplimiento de sus funciones.

» Complejidad Alta. Las funciones del puesto son analiticas, se sujetan a
las normas o procedimientos regulados por Ley, asi como a lo
encomendado y coordinado por el Gerente del Area
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Municipalidad Distrital
Coranel Gregorio Albarracin Lanchipa

|I|l Gerencia de

Planificacion, Presupuesto y Racmnal:zacnén
G hes

Wanualbdd Organizacion y Flnel
'—u———-———.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1

L

& ~

9.
10. Aprueba expresamente los Términos de Referencia para la elaboracién de un

Dirigir y coordinar la formulacién del Programa Multianual de Inversion Publica — PMIP de |
la Municipalidad y lo somete a consideracion de Alcaldia.

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

Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos y demas
aplicativos del Sistema Nacional de Inversion Publica.

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

Promueve la capacitacién permanente del personal técnico de la Unidad Formuladora y
Unidad Ejecutora de la Municipalidad.

Realiza el seguimiento de los Proyectos de Inversion Publica - PIP durante la fase de
inversion.

Evalta y emite informes técnicos sobre los estudios de pre inversion.

Evalia y declara la viabilidad de los PIP o Programas de Inversion que formulen
las UF pertenecientes a la Municipalidad.

Declara la viabilidad de los PIP o Programas de Inversion.

estudio a nivel de Perfil cuando el precio referencial supere las 30 Unidades
Impositivas Tributarias -~ UIT, o de un estudio de Pre factibilidad, cuando el precio
referencial supere las 60 UIT, o de un Estudio de Factibilidad, cuando el precio
referencial supere las 120 UIT. La aprobacion expresa de la OPl a los Términos de
Referencia es requisito previo a la elaboracion o contratacion del estudio respectivo.
Dichos Términos de Referencia deben ser presentados a la OPI por la UF.

11. Informa a la Direccion General de Politica de Inversiones sobre los PIP declarados viables.
12. Emite opinion tecnica sobre el PIP enmarcado en sus competencias.
13 Emite opinion 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.

14. Determina si la inversion propuesta se enmarca en la definicion de PIP sefalada en las

Directivas y demas normas del SNIP.

15. Informa a la DGPI de los cambios que se pueden producir en la Municipalidad que afecten

al Clasificador Institucional del SNIP:

16. Es responsable de verificar en el Banco de Proyectos que no exista un PIP

registrado con los mismos objetivos, beneficiarios, localizacion geografica vy
componentes, del que se pretende formular, a efecto de evitar la duplicidad de
proyectos.

17. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y

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

18. Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas

evaluaciones en forma trimestral.

19. Las demas que se deriven del cumplimiento de las funciones y otras que le asigne el

Gerente de Planifi ficacion, Presupuesto Y Racuonahzamcn en materia de sus  competencias.
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Municipalidad Distrital
. . Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
& Gerencia de Planificacion, Presupuesto ¥ Racionalizacion
T y Fllheciohes

Manual de Organizacion

DESCRIPCION DEL PUESTO } N° CAP ‘ 24 cODIGO 10-5-513-EJ-1
TITULO DEL CARGO ] ASISTENTE ADMINISTRATIVO TOTAL 01
CLASIFICACION DEL PUESTO UBICAC!ON ORGANICA
Cargo ASISTENTE = |
Estructural ADMINISTRATIVO | P
RS S = HMZK?D-]\LIIA(IM |
H |
Clasificacion | SP-EJ _ == |
— - s . ] S B
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA NATURALEZA DE LA CLASE
Depende de | SUb Gerente Programacion e | Ejecucion de aclividades de apoyo a las
P Inversiones acciones técnicas y administrativas de la Sub
Supervisa | No ejerce supervision | Gerencia.

| ESPECIFICACIONES DEL CARGO: - . E 3 .

» Grado Académico de Bachiller Universitario y/o Titulo No
Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la
especialidad.

» Amplia experiencia en labores técnicas de la Municipalidad.

* Dominio de software de oficina.

- | » Capaocitacion Técnica en el Area. o _

Experiencia | « Experiencia en puestos similares en la Gestion Publica. S

e Depende jerarquicamente del Sub Gerente de Programac;én e
Inversiones

»_Es responsable de las funcicnes asignadas.

Complejidad baja. Las funciones del puesto son estandarizadas su

Complejidad del trabajo | grado de dificultad radica en la capacidad de trabajo bajo presion y el

conocimiento de las normas de defensa del estado.

Requisitos minimos

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

Pagina 55 de 284 J

Sub Gerencia de Planificacion: Racionalizacién



|

C

C €«

E L EC L CECET L LA

CLELECEL LT ECLC U

(

(

L € € «

(

(

(

C € (

'l

e

Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
SANIZACION ¥ Funciohes

Manudlde O

1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

10.

11.

Ejecutar, coordinar y supervisar las actividades administrativas y técnicas de
conformidad a la normatividad vigente

Participar en el disefio de la metodologia para la formulacién del plan estratégico de la
Municipalidad.

Participar en el disefic de la metodologia para la formulacion de planes de desarrollo
local de la Municipalidad.

Apoyo para emitir informes técnicos sobre los estudios de pre inversion de los Proyectos
de Inversion Publica; y elevarlos para su aprobacién e inclusion en el Programa de
Inversiones.

Apoyar en la Elaboracion de informes en relacion a las diversas modalidades de
Cooperacion Internacional.

Coordinar el cumplimiento de los convenios, programas, proyectos y/o actividades de la
MDCGAL.

Apoyo en mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos,
sobre los proyectos recibidos para su evaluacion;

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos tecnicos de los diferentes proyectos.

Efectuar el control y registro de documentos que corresponden a la Gerencia y su
atencion en coordinacion con las diferentes unidades organicas de la municipalidad.

Solicitar; administrar los pedidos de utiles; elaborar y gestionar el Cuadro de
Necesidades, asi como distribuir, custodiar y/o controlar el material logistico, utiles .

Otras funciones de similar naturaleza en el marco de sus competencias y que le delegue
el Sub Gerente de Programacion e Inversiones
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

|III Gerencia de

Planificacian, Presupuesto 'y Racionalizacion
Manualbde Organizac

iy Blinciones

[ 6.2 GERENCIA DE ASESORIA LEGAL J
ESTRUCTURA ORGANICA
CONCEJO MUNICIPAL
ALCALDIA
GERENCIA MUNICIPAL
— g ISR
; GERENCIA DE
PLANIFICACION, GERENCIA DE ASESORIA
PRESUPUESTO Y LEGAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION DEL ORGANO

| RACIONAI IZACION

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA

CARGO ESTRUCTURAL

25 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVD 1]

26 ABOGADO Il

27 ASISTENTE ADMINIGTRATIVO Il

P Sub Total Unidad Organica

Sub Gerencia de Planificacion. Racionaliza

ORGANO DE ASESORAMIENTO
GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

cLasifi | tor | STTUACION CARGO DE

cODIGO DEL CARGO

CACION | AL = 5| CONFIANZA
10-5-520-EC-3 EC 1 £ T 1
10-5-520-E5-2 | SPES | 1 1 | o | o |
10-5-520-62 | SP-E) | 1 o | 1 0|
e 3 2 1 1
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= Municipalidad Distrital
e : Coranel Gregorio Albarracin Lanchipa
f‘ﬁ Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
-~ e Manual de Organizacion y Funciones
v DESCRIPCION DEL PUESTO | N°CAP | 25 CODIGO | 105520 EC3
~ TITULO DEL CARGO J GERENTE DE ASESORIA LEGAL TOTAL 01
ol —— — T ———
v CLASIFICACION DEL PUESTO ‘ UBICACION ORGANICA
- c DIRECTOR DE R T R
. Eargot . SISTEMA ’ GERENCIA MUNICPAL
bl Riracture ADMINISTRATIVO Il s
v G B | ; S |
[ls .GEEEIK-_A o] E_
-~ Clasificacién EC ooy |
il AACIONAR ZA TN it |
- N ———
w AUTORIDAD Y DEPENDENCIA ; NATURALEZA DE LA CLASE
- Depende de: Gerente Municipal - Planificacion, dlreccu‘:an y coordmacmn de la
w . o | aplicacién y conduccion de los asuntos de caracter
Personal Profesional y | Juridico - Legal de la Municipalidad
- | Supervisa a: Técnico Asignados a la
7/ oy Gerencia.
"/ = ———
s CIFICACION ES DEL CARGO
- ¢ El puesto requiere Titulo Profesional Universitario de Abogado con
& colegiatura vigente.
o « Con estudios de especializacion en Gestion Publica
- quisitos minimos e Deseable estudios de postgrado o maestria en la especialidad o afin
al cargo
-
/ = Amplia experiencia en la Administracion Publica
W/ = Dominio de software de oficina.
Experiencia » Con experiencia 02 afos en puestos similares en la Gestién Plblica
- o Gobiermnos Locales
- * Depende directamente del Gerente Municipal, ejerce lineas de
~ mando sobre los Sub Gerentes, personal administrativo y otros
" asignados a su Gerencia,
» Es responsable de cumplir sus funciones especificas enumeradas
Linea de Autoridad
V B“\ y en el presente manual, de las que emanen del ROF y de los actos
-\ Responsabilidad . : ST e
3 administrativos y/o técnicos que de ellos se generen; asimismo de la
custodia, uso y conservacion de los bienes asignados.
» Coordina con el Alcalde, Gerente Municipal y demas unidades
organicas para el cumplimiento de sus funciones.
» Complejidad Alta. Las funciones del puesto son multiples y
- _ sumamente variadas existiendo elevada interdependencia entre
Complejidad del trabajo ellas. Su desempeiio exige un juicio intenso y sostenido asi como el
despliegue maximo de capacidades mentales. Las funciones del
puesto se sujetan a las normas o procedrmientos regulados por Ley.
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Municipalidad Distrital
S Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
£

". Gerencia de

'FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificacion. Presupuesto y Racionalizacion
Manual de Organizacion'y:Funciones

1.

10.

11.

il

13.
14.

[ 16.
17,

18.

19.

20,
21

Formular y proponer a la Alta Direccién, los objetivos, lineamientos, politicas, normas, planes,
programas y presupuesto para la ejecucion de las actividades juridico-legal de la Gerencia a
su cargo.

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion del Plan Anual de Actividades de la Gerencia.

Asesorar a la Alta Direccion y/o emitir opinion legal sobre los documentos o asuntos puestos a
su consideracion.

Absolver emitiendo informes legales, las consultas que efectien las unidades organicas de la
municipalidad.

Emitir opinion, interpretar, participar de ser el caso y dar conformidad a todo convenio, bases
técnicas, administrativas, contratos resoluciones y ofros documentos de caracter legal que se
emitan en la Municipalidad.

Compendiar, interpretar y asesorar en la aplicacion de los dispositivos legales en el ambito de
la gestion de la Municipalidad.

Ejecutar las acciones judiciales que debe proponer y/o accionar la municipalidad, hasta su
culminacion, ejerciendo de ser el caso su representacion legal.

Cumplir otras funciones de naturaleza similar e integrar las comisiones dispuestas por la
Gerencia Municipal.

Supervisar la correcta interpretacion de las disposiciones legales vigentes que regulan la
gestion Municipal en toda decision que se adopte en los diferentes ambitos funcionales de los
organos de la Municipalidad cuyo alcance tuviera implicancias de caracter juridico — legal y
tributario.

Representar a la Municipalidad ante los fueros laborales, judiciales, tributarios, civiles y
administrativas a que hubiere lugar, en coordinacién con la Procuraduria Publica Municipal.

Preparar y/o revisar los aspectos legales de Proyectos, Acuerdos, Resoluciones, Manuales,
Normas, instrumentos técnicos y metodolégicos u ofros documentos que emitan la Alta
Direccion y/o Gerencias.

Revisar las ordenanzas, decretos, acuerdos, resoluciones de alcaldia y resolucicnes
municipales.

Proyectar convenios, contratos y otros instrumentos relacionados con la Gestion Municipal.

Mantener permanentemente informados a los érganos de la Alta Direccidn del avance y
situacion en que se encueniran los asuntas juridicos, legales y tributarios de la Municipalidad.

. Asesorar y absclver las consultas legales que le fueran formuladas por las diversas areas de

la Municipalidad, sobre la aplicacion e interpretacion de disposilivos legales cualquiera fuere
su naturaleza.

Participar como miembro de Concurses, Licitaciones Publicas, de Bienes y Servicios y Obras,

Asistir, representar, patrocinar a la Municipalidad en los asuntos litigiosos, administrativos,
policiales y/o judiciales y de cualquier ofra indole.

Velar para que todos los tramites administrativos que lleguen a su Gerencia sean resueltos
dentro de los Plazos y términos establecidos en la Ley N° 27444 y la ley N 29060.

Participar en reuniones de trabajo que redunden en el mejor desempefio de las funciones de
la Gerencia.

Supervisar y evaluar las funciones del personal a su cargo.

Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan Operativo Anual, formulando las respectivas
evaluaciones en forma trimestral.

materia de su competencia.
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Municipalidad Distrital
Coranel Gregorio Albarracin Lanchipa
4,‘5 Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion

Manual de Ordanizacion v Funcicnes

DESCRIPCION DEL PUESTO N° CAP ] 26 ! cODIGD 10-5-520-ES-2

TITULO DEL CARGO ABOGADO TOTAL 01

UBICACION ORGANICA

CLASIFICACION DEL PUESTO l

Gargo ABOGADO Il cec e,
Estructural
T enowan e
Clasificacion SP-ES PAMACACON, | | GEARNCIA DEASISORK
REPUETOT | LE6AL
| RACIONALGAGON

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA NATURALEZA DE LA CLASE

Gerente de Asesoria

Depende de Legal Ejecucion de actividades de estudios y solucion de asunlos
| . B g - juridicos especializados de competencia de la Gerencia de
. ; . Asesoria Legal.
Supervisa No ejerce supervision

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

e El puesto requiere Titulo Profesional Universitaric de Abogado con
colegiatura vigente.

¢ Deseable cursos de especializacién en Derecho Municipal u otres afines

« Capacitacion especializada en actividades relacionadas con el cargo

e Dominio de software de oficina. - - -

» Requiere mas de 1 afio de experiencia en el cumplimiento de funciones
similares y/o relacionadas. _

* Depende directamente del Gerente de Asesoria Legal

* Es responsable de cumplir sus funciones especificas y las que el Gerente

__de Asesoria Legal le asigne. _ S

» Complejidad moderada Las funciones del puesto son analiticas, su grado
de dificultad radica en la capacidad de trabajo bajo presion y el

_conocimiento de las normas en materia municipal.

Requisitos
minimos

Complejidad del
trabajo
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Municipalidad Distrital

ﬁi Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
Manual de Organizacien y Funciones

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

. Elaborar informes técnicos de su competencia, a solicitud del Gerente de Asesoria Legal

. Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.

Dictaminar proyectos de ordenanzas, acuerdos de concejo, decretos de alcaldia y demas
normas municipales

Coordinar directamente con el Gerente de Asesoria Juridica la atencién de los expedientes
administrativos asignados a su cargo.

Efectuar el estudio y analisis de la documentacion, comunicacién y otros que lleguen a la sede
para su tramite y resolucién,

Interpretar y emitir opinion legal en convenios contratos y otros instrumentos contraactuales.
Presentar y/o formular normatividad de caracter legal.

Informar y coordinar permanentemente con el Gerente de Asesoria Legal sobre el estado y
avance de los procesos judiciales y/o administrativos para su respectiva defensa.

Preparar proyectos de contratos, convenios, resoluciones y otros documentos similares de
caracter Técnico — Legal y/o Administrativos.

Brindar el asesoramiento legal que corresponda a los funcionarios y/o trabajadores que lo
requieran ante cualquier autoridad administrativa, judicial y/o policial.

Ejecutar actividades en la seleccion, andlisis, clasificacion y codificacion de informacién de
caracter juridico.

cuando éste estime necesario.

Desempenar las demas funciones que, en el ambitc de su competencia, le sean asignadas
por el Gerente de Asesoria Legal
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Municipalidad Distrital
~ Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
ﬁ Il. Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion

Manual de Organizacion v Eunciones
e

DESCRIPCION DEL PUESTO | N°CAP 27 cODIGO ‘ 10-5-520-EJ-2

Estructural

Clasificacion

Supervisa a

TITULO DEL CARGO
CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Depende de Gerente de Asesoria Legal.

No ejerce supervisién

ASISTENTE ADMINISTRATIVO TOTAL 1

UBICACION ORGANICA

GERENCIA MUNCEAL

I, —— e i ki
GERENCIA DF 1 |
PLANFICACION, | GERENCIA OF ASESORIA |

SP-AP PRESUPLIESTD ¥ | LEGAL |

SACONALZACON | e |

NATURALEZA DE LA CLASE

Brindar asesoria y apoyo técnico en la Gerencia
de Asesoria Legal.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

Requisitos minimos

 Titulo no Universitario de Instituto Superior o su equivalente en
estudios Universitarios de acuerdo a la especialidad o afin al cargo.

= Capacitacion especializada en el area.

* Requiere experiencia en puestos similares en la administracion publica,
de preferencia Municipal.

nea de Autoridad y
Responsabilidad

[

gt

L

y ;é;oyplejidad del trabajo

» Depende directamente del Gerente de Asesorfa Legal.
* No ejerce linea de mando directo sobre Unidades Orgéanicas

= Es respansable de las funciones especificas que le asignan las normas
municipales y Leyes.

» Complejidad baja. Las funciones del puesto son analiticas |
interrelacionadas, su desempefio exige juicio intenso y sostenido asi
como el despliegue maximo de inventiva y otras capacidades mentales.
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Municipatidad Distrital

e

ﬁ Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa
;i

Gerencia de Plan:ﬂcac:on Presupueslo y RdC!DnallzaCIDn

FUNCIONES ESPECIFICAS:

16

10.

T

12.

13.

14.

15.

17.

Brindar apoyo en las acciones de seguimiento y control de los documentos legales y
notificaciones judiciales

Verificar la conformidad de los expedientes técnicos llegados a la Gerencia para su respectiva
distribucion.

Organizar y ejecutar el control y seguimiento de los expedientes de la Gerencia de Asesoria
Legal

Ordenar el archivo documentario de los dispositivos legales y demas documentacion
bibliografica a cargo de la Oficina.

Recepcionar, registrar y derivar los expedientes de la Gerencia de Asesoria Legal a las
instancias que les corresponde segun la naturaleza de los mismos.

Asistir en el estudio y analisis de la documentacion, comunicacion y ofros que lleguen a la
sede para su tramite y resolucion.

Redactar y digitar documentos administrativos de la Gerencia de Asesoria Legal, utilizando un
software adecuado.

Asistir en la preparacion de proyectos de confratos, convenios, resoluciones y otros
documentos similares de caracter Técnico — Legal y/o Administrativos.

Efectuar, por delegacion aclividades de seleccién, analisis, clasificacion y codificacion de
informacion de caracter juridico.

Elaborar informes técnicos, a solicitud del Gerente de Asesoria Legal cuando éste estime
conveniente y necesario,

Ordenar el archivo documentario de los dispositivos legales y demas documentacion
bibliografica a cargo de la Oficina.

Organizar y preparar la agenda de trabajo y el desarrollo de reuniones de coordinacion del
Gerente

Recepcionar y efectuar llamadas telefonicas locales y a larga distancia, que guarden relacion
con las funciones del cargo que desempefia

Elaborar y consolidar el requerimiento de bienes de consumo y ofros servicios de
conservacion y mantenimiento de los enseres de la Gerencia de Asesoria Legal.

Resguardar y distribuir los materiales de impresion y dtiles de escritorio al personal de la
Gerencia de Asesoria Legal.

Organizar y actualizar el archivo de la Gerencia de Asesoria Legal.

Desempefiar las demas funciones que, en el ambito de su competencia, le sean asignadas
por el Gerente de Asesoria Legal.
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Municipalidad Distrital
Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa

l'n Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion

e

SREUncignes

e 4 Manual de Organizaciol y

CAPITULO VII: ORGANOS DE APOYO

[ 7.1. GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN lNSTlTUClONAL]

ESTRUCTURA ORGANICA

CONCEIO MUNICIPAL

ALCALDIA

I
i GERENCIADE
SECRETARIA GENERALE

i EMAGEN INSTITUCIONAL

UNIDAD DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIOY
ARCHIVO CENTRAL

] i
|| EQUIPO FUNCIONALDE !
; REGISTRO CIVIL :

28 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il] 10-6-610-EC 3 EC 1 1 0 1
29 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | Weew0e1 | kO | 1 | 1 [ o | o |
30 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 10-6-610-AP-1 SP AP 1 1 0 0
L Sub Total Unidad Orgdnica s 3 0 1
DENOMlNAClON DF LA UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL g
31 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 10-6-611-DS-1 SP-DS 1 1 0 )
32 RELACIONISTA PUBLICO NI 106611 H2 seEl | 1 | 1 | o 0|
33 | TECNICO ADMINISTRATIVO i . 106611-AP3 | SP-AP | 1 1 o | o
' - Sub Total Unidad Organica - 3 3 0 D
DENGMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL
| 34 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 106612651 SP-ES 1 0 1] 0
35 | TECNICO ADMINISTRATIVO | N | 106612AP1 | SPAP 1 1 0 | o |
36 TECNICU ENARCHIVO | - 106 612 AP-1 SP-AP 1 1 0 0
- Sub Tot