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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARUMAS

INTRODUCCION

El Concejo Municipal de la Municipalidad Distrital de Carumas, dentro del
proceso de reorganizacién administrativa y de reestructuracion orgdnica a
gue ha sido sometida la Municipalidad, en aplicacion de la Ley N° 27658,
Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, viene
implementando y actualizando los instrumentos normativos de nivel
institucional, en concordancia con lo dispuesto por las normas generales
de los sistemas administrativos y de confrol, poniendo en manos de su
personal este Manual de Organizacién y Funciones (MOF), para su
aplicaciéon, documento que es susceptible de perfeccionamiento en la
medida en que se produzcan cambios en la legislaciéon, y cuando los
resultados de su ejecucion asi lo exijan.

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la
Municipalidad Distrital Carumas, es un instrumento de gestidon
administrativa que detalla las tareas, actividades y/o funciones especificas
de los cargos ubicados en las diferentes unidades de la estructura
orgdnica aprobada por el Concejo Municipal, los mismos que se
encuentran previstos en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP).
Este instrumento normativo también sefala las relaciones de coordinacion,
jerarquia y grado de responsabilidad que le compete a cada cargo, asi
como el perfil para-la cobertura de los cargos.

| presente documento, que tiene cardcter orientador y servird como
rramienta bdsica de frabajo para la simplificacion de los procedimientos
ocesos administrativos y facilitard el seguimiento, evaluaciéon y control
tareas y/o actividades permanentes del fitular de cada cargo de la
municipalidad Distrital de Carumas. Asimismo, permitird que los
funcionarios y servidores conozcan con claridad su ubicacién dentro de la
estructura orgdnica, y la delimitacién de sus deberes funcionales y de
responsabilidad, compatibles con el cargo asignado, asi como su nivel de
dependencia y jerarquia.

Es preciso sefalar que de acuerdo a lo establecido por el Articulo 21° del
Decreto Legislativo N° 276, es obligacion de los funcionarios y servidores,
conocer exhaustivamente las labores propias de su cargo y capacitarse
para un mejor desempefo, asumiendo en este sentido el personal de la
corporacién municipal, al acceder a los cargos y funciones establecidas
en el presente instrumento normativo de nivel institucional, la
responsabilidad de no solamente limitarse al desarrollo de las funciones
formalmente descritas, sino también de aplicar las normas legales,
reglamentos, directivas y jurisprudencia aplicable a su respectivo campo
de accidn, para el eficiente y normal desarrollo de su respectivo cargo.

Para la formulaciéon del presente documento técnico normativo de nivel
institucional, se han tomado en consideracién las orientaciones emanadas
de la Directiva N° 001-95-INAP/DNR (Normas para la formulacién del
Manual de Organizaciones y Funciones).
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARUMAS

PRESENTACION

.. El MOF o Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital

. de Carumas, representa la unificacién de criterios en lo que respecta @
-~ normas de trabajo, organizacion interior y planificacion estratégica, para
dar a conocer la organizacidon gerencial, esfructura, y funcidén de la
Municipalidad Distrital Carumas.

En el Manual de Organizacidon y Funciones, se describen funciones
\ especificas a nivel de cargo o puesto de ftfrabagjo, relaciones de

 coordinaciéon jerdrquica y grado de responsabilidad de las personas a
cargo de las diferentes Sub Gerencias, Oficinas, Unidades Orgdnicas,
consideradas en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), utilizando
conceptos de gerencia moderna a fin de contribuir al cumplimiento de los
objetivos para lograr la Visidn y Mision de Ia Municipalidad y su proyeccién
de servicios a nuestro Distrito.

Esto permitird que el personal conozca su ubicacion dentro de la Estructura
Organica, sus funciones, sus dependencias, jerarquias, responsabilidad y
requisitos minimos que deberdn tener para el cargo que les ha sido
asignado.

Consideramos que un trabajo estratégicamente planificado, aplicando los
onceptos de administracion por objetivos, calidad total y excelencia, va
axqejorar el rendimiento y la calidad de formacidn del servidor municipal y
isfaccion en los servicios al vecino de Carumas.

El presente manual como documento de gestion de la Municipalidad
Distrital de Carumas, se complementa con el Reglamento de Organizaciéon
y Funciones, donde en forma detallada y puntual se indica las funciones
del Concejo Municipal, Alcaldia, Gerencia Municipal, Sub-Gerencias,
Oficinas y Unidades que desarrollan sus labores en Ila Municipalidad Distrital
de Carumas.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) 2



B MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARUMAS

TITULO |
GENERALIDADES

. OBJETIVOS

El presente Manual de Organizacion y Funciones, fiene como objetivo
establecer las normas y procedimientos que enfoquen, orienten vy
regulen las actividades del Concejo Municipal, la Alcaldia, del Personal
Directivo y del Personal Administrativo (Estructura Orgdnica) de la
Municipalidad Distrital de Carumas, permitiendo efectuar el
seguimiento, evaluacion y control de las actividades de cada érgano,
proporcionando informacién que evite la duplicidad de tareas
especificas.

El Manual de Organizacion y Funciones, es un documento técnico
normativo y de gestion, que tiene por finalidad determinar las politicas,
relaciones, estructura y funciones del personal de la Municipalidad
Distrital de Carumas contribuyendo a que los frabajadores conozcan
en forma clara sus deberes y obligaciones a fin de que asuman las
responsabilidades inherentes al cargo que desempenan.

il. FINALIDAD

Asegurar gue el personal que labora en la Municipalidad Distrital
de Carumas, conozca y aplique las normas y procedimientos que
norman y regulan sus actividades durante su permanencia en la
Entidad.

2. Indicar de manera especifica la esfructura que adopta la
Municipalidad Distrital de Carumas.

3. Asignar funciones especificas, estableciendo niveles de autoridad,
responsabilidad y coordinacién.

4. Definir las caracteristicas funcionales de los cargos estructurales y
closificados de la Municipalidad Distrital  de  Carumas,
estableciendo los requisitos minimos para su cobertura.

5.  Facilitar la formulacién, ejecucion, evaluacion y control de las
funciones y actividades de la Municipalidad Distrital de Carumas.

6. Dictar normas para asegurar el desempefo eficiente de personal
directivo, administrativo de la Municipalidad Distrital Carumas,
previo  conocimiento de sus funciones, deberes vy
responsabilidades.

lll. BASE LEGAL

1. Constitucién Politica del Perd de 1993 y su Reforma Constitucional
del Capitulo XIV del Titulo IV sobre Descentralizacidn.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) 3



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARUMAS

2. Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades, Establece normas
sobre la creacién, origen, naturaleza, autonomia, organizacion,
finalidad, tipos, competencias, clasificacion, y régimen econdmico
de las Municipalidades, también sobre la relacién entre ellas y con
las demdas organizaciones del Estado vy las privadas, asi como los
mecanismos de participacion ciudadana y los regimenes
especiales de las Municipalidades.

3. Lley N° 27783 - Ley de Bases de la Descentralizacién , Desarrolla el
capitulo de la Constitucion Politica sobre Descentralizacion, que
regula la estructura y organizacion del Estado en forma
democrdatica, descentralizada y desconcentrada, correspondiente
al Gobierno Nacional, Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales.
Asimismo define las normas que regulan la descentralizacion
administrativa, econdmica, productiva, tributaria y fiscal.

4. Lley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto,
Ley que establece los principios, asi como los procesos vy
procedimientos que regulan el sistema nacional de presupuesto a
que se refiere el articulo 11° de la Ley Marco de la Administracién
Financiera del Sector PUblico — Ley N° 28112, en concordancia con
los articulos 77°y 78° de la Constitucidn Politica del Perd de 1993.

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, Tiene
por finalidad establecer el régimen juridico aplicable para que la
actuacién de la administracion publica sirva a la proteccion del
intferés general, garantfizando los derechos e intereses de los
agministrados y con sujecién al ordenamiento constitucional y
juridico en generall.

6. Ley N° 28112 - Ley Marco de la Administracién Financiera del
Sector PUblico , Tiene por objeto modernizar la administracidn
financiera del sector publico, estableciendo las normas bdsicas
para una gestion integral y eficiente de los procesos vinculados
con la captacidn y utilizacién de los fondos pUblicos, asi como el
registro y presentacién de la informacién correspondiente en
términos que confribuyan al cumplimiento de los deberes vy
funciones del Estado, en un contexto de responsabilidad vy
fransparencia  fiscal y  buUsqueda de o  estabilidad
macroecondémica.

7. Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacién de la Gestidn
Piblica - Ley que tiene por objeto establecer los principios y la
base legal para iniciar el proceso de modernizacion de la gestién
del Estado, en todas sus instifuciones e instancias, siendo su
alcance a todas las enfidades de la administracién pUblica a nivel
nacional. Establece la base legal para la elaboracion vy
aprobacion del Reglamento de Organizacién y funciones (ROF).

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) 4
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lLey N° 28563 - Lley General del Sistema Nacional de
Endeudamiento - Establece las normas generales que rigen los
procesos fundamentales del sistema nacional de endeudamiento,
con el objeto de que la concertacidn de operaciones de
endeudamiento y de administracion de deuda publica se sujeten
a los principios de eficiencia, prudencia, responsabilidad fiscal,
transparencia y credibilidad, capacidad de pago y centralizacion
normativa y descentralizacién operativa. En adicidon, norma las
garantios que otorgue o confrate el gobierno nacional para
atender requerimientos derivados de los procesos de promocion
de la inversion, privada y concesiones. Asimismo, regula los
aspectos relativos a la representacion, aportes, suscripciones de
acciones, contfribuciones y demds pagos a los organismos
financieros internacionales a los cuales pertenece el Perd.
Igualmente, norma lo relativo a las asunciones de deuda por €l
gobierno nacional.

9. Ley N° 27785 - Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de
la Contraloria General de la RepUblica - Ley que establece las
normas que regulan el ambito, organizacién, atribuciones vy
funcionamiento del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la RepUblica como ente técnico rector de
dicho Sistema para propendér el apropiado, oportuno y efectivo
ejercicio del conftrol gubemqmemcl para prevenir y verificar la
correcta, eficiente y transparente ufilizacion y gestién de los
recursos y bienes del Estado. T
10. Ley N° 28175 - Ley Marco ‘del Empleo PUblico - Tiene como
finalidad establecer los Iineﬁmiem‘os generales para promover,
consolidar, y mantener unda administracién puUblica moderna,
jerarquica, profesional, unitaria, descentralizada, basada en el
respeto al Estado de Derecho, los derechos fundamentales y la
dignidad de la persona humana, el desarrollo de los valores
morales y éticos y el fortalecimiento de los principios democrdticos,
para obtener mayores niveles de eficiencia del aparato estatal y el
logro de una mejor atencion a las personas.

11. Ley N° 27293 - Ley del Sistema Nacional de Inversién PUblica -
Crea el sistema nacional de inversidn publica, con la finalidad de
optimizar el uso de los recursos publicos destinados a la inversion,
mediante el establecimiento de principios, procesos, metodologias
y normas técnicas relocionados con las diversas fases de los
proyectos de inversion. ﬂ

12. Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria -
Tiene por objeto establecer las normas fundamentales para el
funcionamiento del sistema nacional de tesoreria, en
concordancia con lo dispuesfb enla Ley N° 28112 - Ley Marco de
la Administracidn Financiera del Sector PUblico.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) 5
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1.

18.

192.

15.

. Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado -

Ley que establece las normas para regular la elaboracion,
aprobacioén, implantacion, funcionamiento, perfeccionamiento vy
evaluacion de confrol interno en las entidades del Estado, con el
propdsito de cautelar y fortalecer los sistemas administrativos y
operativos con acciones de control previos, simultdneo y posterior,
contra los actos y prdcticas indebidas o de corrupcidn,
propendiendo al debido y transparente logro de los fines, objetivos
y metas institucionales.

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

Establecer el marco legal para dictar y aprobar normas y
procedimientos que permitan armonizar la informacién contable
de las entidades del sector pUblico y del sector privado, asi como,
para elaborar las cuentas nacionales, la cuenta general de la
republica, las cuentas fiscales y efectuar el planeamiento que
corresponda.

Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica -
Establece los principios y deberes éticos del servidor pUblico, las
prohibiciones éficas, los incentivos, sanciones y procedimientos.

. Ley N° 28522, ley del Sistema Nacional de Planeamiento

Estratégico y del Centro Nacional de Planeamiento Estratégico -
CEPLAN - El Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico
descentralizado tiene por finalidad conducir y organizar la
participacién de los diversos organismos del sector pUblico, para
que junto con el sector privado se formule y realice el monitoreo
de los planes y objetivos estratégicos de desarrollo en los niveles
nacional, regional y local.

Ley N° 27933, Ley del Sistema Nquonc:l de Seguridad Ciudadana -
La presente Ley tiene por obje’ro proteger el libre ejercicio de los
derechos vy libertades, gcron‘nzor la seguridad, paz, tranquilidad, el
cumplimiento y respeto de las garantias individuales y sociales a
nivel nacional. Comprende a las personas naturales y juridicas, sin
excepciodn, gue conforman la Noaon Peruana.

Ley N° 27802, Ley del Consejo Nacional de la Juventud - La
presente ley fiene por objeto establecer el marco normativo e
institucional que oriente las acciones del Estado y de la sociedad
en materia de politica juvenil, que permita impulsar las condiciones
de parficipaciéon vy represen’romon democrdtica de los jévenes,

orientados a la promocién y desorrollo infegral de la juventud.
\

Ley N° 27245, lLey de Prudéncio y Transparencia Fiscal - La
presente Ley tiene por objeto establecer los lineamientos para una
mejor gestién de finanzas publicas, con prudencia y fransparencia
fiscal, asi como también crear el Fondo de Estabilizacidn Fiscal. Ello
con el fin de contribuir a la estabilidad econdmica, condicidn

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) 6
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esencial para alcanzar el crecimiento econdmico sostenible y el
bienestar social.

20. Ley N° 26842, Ley General de Salud - La Ley establece gue la salud
es condicién indispensable del desarrollo humano y medio
fundamental para alcanzar el bienestar individual y colectivo.

21. Ley N° 28611, Ley General del Ambiente — La Ley establece que
toda persona tiene el derecho irenunciable a vivir en un ambiente
saludable, equilibrado y adecuado para el pleno desarrollo de la
vida; y el deber de contribuir a una efectiva gestion ambiental y
de proteger el ambiente, asi como sus componentes, asegurando
particularmente la salud de las personas en forma individual y
colectiva, la conservacion de la diversidad biolégica, el
aprovechamiento sostenible de los recursos naturales y el
desarrollo sostenible del pais.

22. ley N° 29090, Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de
Edificaciones - La presente Ley tiene por objeto establecer la
regulacion juridica de los procedimientos administrativos para la
obtencidn de las licencias de habilitaciéon urbana y de edificacidn,
con la finalidad de facilitar y promover la inversidn inmobiliaria.

. .Ley N° 28425, Ley de Racionalizacién de los Gastos Piblicos — La
resente norma tiene por objeto dictar medidas de cardcter
especifico en materia de racionalizacién de gastos que permitan
reducir el gasto corriente y mejorar la calidad del gasto publico.

24. ley N° 26300, Ley de los Derechos de Participaciéon y Control
Civudadana - La presente ley regula el ejercicio de los derechos de
parficipacién y control ciudadanos de conformidad con la
Constitucion.

25. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pdblica - La presente Ley ftiene por finalidad promover la
transparencia de los acfos del Estado y regular el derecho
fundamental del acceso a la informacidn consagrado en el
numeral 5 del Articulo 2° de la Constitucidn Politica del Pery.

26. Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva - La
presente Ley establece el marco legal de los actos de ejecucion
coactiva que corresponde a todas las entidades de la
Administracion Publica. Asimismo, constituye el marco legal que
garantiza a los Obligados al desarrollo de un debido
procedimiento coactivo.

27. Ley N° 28044, Ley General de Educacién - La presente ley tiene por
objeto establecer los lineamientos generales de la educacién y del
Sistema Educativo Peruano, las atribuciones y obligaciones del

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) 7
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28.

31.

32.

33.

Estado vy los derechos y responsabilidades de las personas vy la
sociedad en su funcién educadora. Rige todas las actividades
educativas realizadas dentro del ferritorio nacional, desarrolladas
por personas naturales o juridicas, publicas o privadas, nacionales
o extranjeras.

Ley N° 27314, Ley General de Residuos Sélidos — La presente Ley
establece derechos, obligaciones, atribuciones y
responsabilidades de la sociedad en su conjunto, para asegurar
una gestion y manejo de los residuos sdlidos, sanitaria vy
ambientalmente adecuada, con sujecidn a los principios de
minimizacion, prevencion de riesgos ambientales y proteccion de
la salud y el bienestar de la persona humana.

. Ley N° 28976, Ley Marco de licencia de Funcionamiento - La

presente Ley tiene como finalidad establecer el marco juridico de
las disposiciones aplicables al procedimiento para el otorgamiento
de Ia licencia de funcionamiento expedida por las
municipalidades.

. Ley N° 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad - La

presente Ley, tiene por finalidad establecer el régimen legal de
proteccion, de atencién de salud, frabagjo, educacidn,

\ rehabilitaciéon, seguridad social y prevencion, para que la persona

con discapacidad alcance su desarrollo e integracion social,
econdomica y cultural, previsto en el Articulo 7° de la Constitucién
Politica del Peru.

D. Leg. N° 604, Ley de creacién del Sistema Nacional de Estadistica
e Informdtica - Los Sistemas Nacionales de Estadistica e
Informdtica tienen por finalidad asegurar, en sus respectivos
campos, gue sus actividades se desarrollen en forma integrada,
coordinada, racionalizada y bagjo una normatividad técnica
comun, contando para ello con autonomia técnica y de gestién.

D. Leg. N° 1068, Sistema de Defensa Juridica del Estado - E
presente Decreto Legislativo tiene por objeto la creacidn del
Sistema de Defensa Juridica del Estado con la finalidad de
fortalecer, unificar y modernizar la defensa juridica del Estado en el
dmbito local, regional, nacional, supranacional e internacional, en
sede judicial, militar, arbifral, Tribunal Constitucional, érganos
administrativos e instancias de similar naturaleza, arbitrajes y
conciliaciones, la que estd a cargo de los Procuradores PUblicos,
cuyo ente rector es el Ministerio de Justicia y estd representado por
el Presidente del Consejo de Defensa Juridica del Estado.

Resolumon de Contraloria N° 459-2008-CG Aprueban Reglamento
de los Organos de Control Instifucional — El presente Reglamento
tiene por objeto regular la actuacién de los Organos de Control
Institucional (OCI) en las entidades sujetas al Sistema Nacional de

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) 8
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Control, la vinculacién de dependencia administrativa y funcional
de dichos érganos y de su Jefe con la Contraloria General de la
Republica, sus funciones, obligaciones y atribuciones, asi como las
obligaciones de los Titulares de las entidades, respecto del OCL.

. Decreto Supremo 043-2006-PCM - Aprobacion de los lineamientos
para la elaboracién y aprobacidn del Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF por parte de las entidades de la
administracion  publica. - Aprueba y establece los criterios
necesarios para ordenar la esfructura de organizacién de las
entidades de la administraciéon publica, creando los mecanismos y
disposiciones necesarios para el proceso de elaboracién vy
aprobacién del Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF

35. D. Leg. N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico — Carrera administrativa es el
conjunto de principios, hormas y procesos que regulan el ingreso,
los derechos y los deberes que cormrresponden a los servidores
publicos que, con cardcter estable prestan servicios de naturaleza
permanente en la Administracion PUblica. Tiene por objeto permitir
la incorporacion de personal idéneo, garantizar su permanencia,
asegurar su desarrollo y promover su realizacién personal, en el
desempeno del servicio publico. Se expresa en una estructura que
ermite  la  ubicacidn de los servidores puUblicos, segun
lificaciones y méritos.

IV. ALCANCES

Los contenidos del presente manual, son de aplicacién y cumplimiento
por los diferentes niveles y cargos funcionales determinados en la
Estructura Orgdnica de la Municipalidad Distrital de Carumas.

V. MISION

“Somos un gobierno local moderno, fransparente y participativo que
promueve un distrito ordenado, saludable, educado e inclusivo; con
servicios de calidad orientados a la promocion y desarrollo del turismo,
la economia local, el desarrollo humano y el buen vivir de nuestra
poblacidén en armonia con el medio ambiente”.

VI. VISION

Somos una sociedad en que se prdctica el buen vivir y la democracia
participativa.  Su  poblacién  tiene  capacidades productivas
incrementadas, acceden a la justicia, los servicios educativos y de
salud de calidad y han reducido su condicién de pobreza .El distrito
tiene vias de comunicacién que integran a las comunidades que han
planificado su desarrollo urbano-rural y cuentan con acceso a servicios
de agua potable, alcantarillado y energia eléctrica.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) 9
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Nuestra economia es dindmica, diversificada, sustentada en la
produccidén agropecuaria ecoldgica, un furismo rural y vivencial
articulado a emprendimientos en eco negocios .Se fomenta la inversion
privada, la transferencia tecnologica y ampliacion de la frontera
agricola. Los recursos naturales se aprovechan en forma sostenible, en
la que se reducen los riesgos por desastres y los impactos
contaminantes del medio ambiente.
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7.5. Sub Gerencia de Administracion
7.5.1. Unidad de Personal
7.5.2. Unidad de Abastecimientos y control Patrimonial
7.5.3. Unidad de Tesoreria
7.5.4. Unidad de Contabilidad
7.5.5. Unidad de Rentfas
7.5.6. Unidad de Informd&tica

. ORGANOS DE LINEA

8.1. Sub Gerencia de Estudios de Pre Inversion y Medio Ambiente
8.2. Sub Gerencia de Inversiones

8.2.1. Unidad de Desarrollo Urbano y Rural

8.2.2. Unidad de Estudios Definitivos

8.2.3. Unidad de Ejecucidn de Proyectos

8.2.4. Unidad de Mantenimiento

Sub Gerencia de Desarrollo Social

8.3.1. Unidad de Programas Sociales y DEMUNA

8.3.2. Unidad de Servicios a la Ciudad y Seguridad  Ciudadana
8.3.3. Unidad de Educacion, Cultura y Deporte

8.3.4. Unidad de Registro Civil

Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico

8.4.1. Unidad de Promocion de Comercio, Industria y Turismo

83

9. ORGANOS DESCONCENTRADOS

9.1. Municipalidad de Centro Poblado
9.2. Unidad de Equipo Mecdnico
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TITULO I

DESCRIPCION DE LAS RESPONSABILIDADES, FUNCIONES,

TAREAS Y/O ACTIVIDADES DE LAS UNIDADES ORGANICAS POR CARGOS

CAPITULO |
ORGANOS NORMATIVO Y FISCALIZADOR

CONCEJO MUNICIPAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONSEJO MUNICIPAL

ALCALDIA

CIONES ESPECIFICAS

Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento de la
Municipalidad Distrital de Carumas.

Aprobar por ordenanza el Reglamento del Concejo Municipal.

Aprobar los planes de desarrollo municipal concertados vy el
presupuesto participativo.

Aprobar, 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.

Aprobar el plan de acondicionamiento territorial asi como los
demds planes especificos que se desarrollan sobre la base del
mismo como son: el Plan de Desarrollo Urbano, el esquema de
zonificacion de dreas urbanas y el plan de desarrollo de las
Comunidades Campesinas.

Aprobar el plan de desarrollo de capacidades.
Aprobar el sistema de gestion ambiental y sus instrumentos.

Crear, modificar, suprimir o exonerar las confribuciones, tasas,
arbitrios, licencias y derechos, conforme a ley.

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

Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion
vecinal.

. Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los

plazos senalados por ley, bajo responsabilidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) 13
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21.

22.

23,

24.

29,
26.

274

28,

27,

Aprobar el balance y la memoria anual de la Municipalidad
Distrital de Carumas.

. Aprobar la creacién de cenfros poblados y agencias municipales

asi como el Reglamento de Organizacion y Funciones de Ias juntas
vecinales comunales.

lgualmente, tiene iniciativa legislativa para proponer la creacién
de empresas municipales conforme aley.

Solicitar la readlizacion de exdmenes especiales, auditorias
econdmicas y otros actos de control.

Aprobar endeudamientos internos y externos exclusivamente para
obras y servicios publicos.

. Aprobar la donacién o la cesidn en uso de bienes muebles e

inmuebles de la Municipalidad a favor de entidades publicas o
privadas sin fines de lucro y la venta de sus bienes en subasta
pUblica.

Aprobar la celebracion de convenios de cooperacion nacional e
internacional y convenios interinstitucionales.

. Aprobar el Cuadro para Asignaciéon de Personal (C.A.P.) v las

bases de las pruebas para la seleccién de personal y para los
concursos de provision de puestos de trabaijo.

Declarar la vacancia o suspensién de los cargos de Alcalde vy
Regidor.

Aprobar y modificar la escala de multas respectivas, mediante
Ordenanza Municipal.

Autorizar los vigjes al exterior del pais que, en comisidon de servicios
o representacion de la municipalidad, realice el Alcalde, los
Regidores, el Gerente Municipal y cualguier ofro funcionario.

Aprobar la peticiéon de adjudicacion de tierras del Estado asi como
la donacion, cesion o concesidn de bienes de la Municipalidad.

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

Fiscalizar la gestion de los funcionarios de la Municipalidad.

Conformar comisiones de Regidores Ordinarias y Extraordinarias
para funciones fiscalizadoras y normativas.

Aprobar las operaciones de crédito interno y externo conforme a
Ley.

Autorizar al Procurador Publico Municipal el inicio de acciones
judiciales en contra de servidores, ex servidores, funcionarios y Ex
funcionarios de la Municipalidad.

Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier oftra
liberalidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) 14
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARUMAS

30. Las demds atribuciones establecidas en el Arficulo 9° de la Ley
Orgdnica de Municipalidades y las que le corresponda seguin ley.

DESCRIPCION DEL CARGO

El Concejo Municipal gjerce funciones normativas vy fiscalizadoras, en la
ejecucion de las actividades de la Municipalidad Distrital de Carumas.
Los integrantes del Concejo Municipal son  responsables,
individualmente, por los actos violatorios de la Ley, practicados en el
ejercicio de sus funciones y solidariamente, por los acuerdos
adoptados contra la Ley, a menos que salven expresamente su voto
dejando constancia de ello en Actas.

LINEAS DE COORDINACION

El Concejo Municipal tiene Coordinacidon con las Comisiones Ordinarias
o Especiales de Regidores, la Alcaldia, la Gerencia Municipal, las Sub-
Gerencias, Oficinas y Unidades Orgdnicas existentes en la Estructura
Municipal.

NSTITUCION DEL CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal estd constituido por el Alcalde y los Regidores
electos conforme a la Ley de Elecciones Municipales y convocadas por
el Poder Ejecutivo en los periodos establecidos en la Constituciéon del
Estado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) 15
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CAPITULO Il

ORGANOS DE ALTA DIRECCION

ALCALDIA

o7 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONSEJO MUNICIPAL

ALCALDIA
UADRO ORGANICO DE CARGO
\  |DENOMNACION DELORGANO: ~ = . |ALCALDIA (A)
. QENOMNACKSN DELA YJNDAD ORGANCA: ; AlC
N°DEQRDEN ‘ CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO CLASFtACIéN TOTAL SITU:CION Dex CA:GO CARGO DE CONFIANZA
ALCALDE 3/C FP 1 1 FUNCIONARIO PUBLIZO
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. UNIDAD ORGANICA : ALCALDIA
2. CARGO ESTRUCTURAL ALCALDE
3. cobpico 3 §/C
4. CAPN° : 01

FUNCIONES ESPECIFICAS

Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad
Distrital de Carumas y de 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 vy
acuerdos.

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién.
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Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecidén a las
Leyes y Ordenanzas.

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

Someter a aprobacidn del Concejo Municipal, bagjo
responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades establecidos
/;’/@”‘STR’WO en la Ley, el presupuesto municipal participativo, debidamente
¥ asesoria equilibrado y financiado.

W 9. Someter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer
R fimestre  del ejercicio  presupuestal  siguiente vy bagjo
responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio
fiscal fenecido.

10. Designary cesar al gerente municipal a propuesta de éste, y a los
demdas funcionarios de confianza.

11. Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamento
internc del Concejo Municipal, los de personal, los administrativos y
todos los que sean necesarios para el gobierno y la administracion
municipal.

. Aprobar el presupuesto municipal en caso de que el Concejo
Municipal no lo apruebe dentro del plazo previsto.

13. AWforizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demds
servidores de la Municipalidad.

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

15. Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los
resultfados econdmicos y financieros de las empresas municipales y
de las obras y de los servicios publicos municipales ofrecidos
directamente o bajo delegacion al sector privado.

16. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales.

17. Presidir el Comité distrital de Gestion del Riesgos de Defensa Civil
de la circunscripcién.

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

19. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones
vecinales o de ser el caso, framitarlos ante el Concejo Municipall.

20. Resolver en Ultima instancia administrativa, los asuntos de su
competencia de acuerdo con el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) de la Municipalidad Distrital de Carumas.
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26.
27.

28.

. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y

participacion vecinal.

. Coordinar y asesorar el proceso de cooperacion tecnica y

econdmica nacional e internacional, en sus aspectos de
formulacion, gestion, ejecucion y evaluacion.

. Delegar la facultad resolutiva en la Gerencia Municipal y Sub

Gerencias segun los procedimienfos a su cargo.

. Presidir el Concejo de Coordinacion Local.

. Presidir el Concejo Distrital de Seguridad Ciudadana, en conjunto

con las autoridades politicas y administrativas del distrito.
Aprobar los expedientes técnicos de ejecucidn de obras.

Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de
obras y prestacién de servicios comunes previo acuerdo Municipal.

Presidir con facultad de delegacion los Comités Consultivos
previstos en el Organigrama.

. Las demds atribuciones y funciones establecidas en el Articulo 20°

de la Ley Orgdnica de Municipalidades y las que le corresponda
segun Ley.

DESCRIPCION DEL CARGO

Es responsable solidariamente con los miembros del Concejo Municipal
por los Acuerdos gue este adopte, salvo que salve su voto u observe el
acuerdo; asimismo es responsable de los actos administrativos, en su
calidad de Titular de la Municipalidad, conforme lo prescriben las
normas municipales o la Ley, segun sea el caso.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Tiene mando directo sobre toda la Administraciéon Municipal en
general.

Ejerce mando - supervisa sobre: EL Gerente Municipal y todos los
cargos contenidos en el CAP. En forma especifica: Asistente (a)
Administrativo, Técnico(a) Administrativo y Secretario(a).

REQUISITOS MINIMOS

Es elegido por la voluntad popular, en elecciones municipales y con
Resolucion del Jurado Nacional de Elecciones.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) 18
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SECRETARIA |
IDENTIFICACION DEL CARGO
1. UNIDAD ORGANICA ‘ ALCALDIA
2. CARGO ESTRUCTURAL : SECRETARIA |
3. coDIGO : AP1-05-301
4. CAPN° : 02

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar y programar las reuniones y citas del Alcalde con la
documentacion respectiva.

2. Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a las
Bt disposiciones del Alcalde.

3. Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean
entrevistarse con el Alcalde, brinddndole la informacién necesaria.

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

Informar al Alcalde de las ocurrencias durante su ausencia.

6. Preparary ordenar la documentacién para la firma del Alcalde.

/. Andlizar expedientes y formular documentos con criterio propio de
acuerdo con indicaciones generales.

8. Tomar dictado y operar computadoras para elaborar cartas,
oficios, informes y ofros documentos que se emitan en el despacho
de Alcaldia.

9. Preparar y ordenar la documentacién para reuniones vy
conferencias del alcalde.

10. Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacién
que llega o se genera en la Alcaldia; asi como realizar el control y
seguimiento.

11. Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos
emitidos y/o recibidos, asi como la transferencia al archivo central
debidamente foliado.

12. Culminar en el dia los frabajos de digitacién dispuestos por
Alcaldia.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) 19



Pl
= MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARUMAS

13. Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente no
debiendo posponerlo para el dia siguiente respecto de la
documentacion recibida.

14. Solicitar a través del Cuadro de Necesidades dentro de los plazos
requeridos por la Unidad de Abastecimientos y controlar los Utiles
de escritorio y materiales para uso de la Alcaldia y su cargo.

15. Ofras funciones afines con el cargo que le asigne el Alcalde.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende yreporta directamente al Alcalde.

PR 2. No tiene mando sobre el personal.

3. Esresponsable de las funciones asignadas

IV. REQUISITOS MINIMOS

1. Formacién Académica: Titulo Profesional de Insfituto Superior

Tecnoldgico (Técnico en Secretariado Ejecutivo) y afines.

Experiencia laboral: Minima de Uno (01) afo en actividades de
secretaria o afines al cargo.

3. Habilidades y Conducta: Habilidad paro trabajar en equipo,
conocimiento de informdtica y manejo de paguetes en entorno
Windows acreditados con certificados o diplomas. Demostrar
cortesia en el frato, buena educacién, discreciéon, orden vy
responsabilidad.

4. Alternativa: de no poseer fitulo de secretaria (o) ejecutiva (o),
contar con certificados de estudios secretariales concluidos , no
menores de un ano

CHOFER |
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. UNIDAD ORGANICA : ALCALDIA
2. CARGO ESTRUCTURAL CHOFER|
3. CODIGO : AP1-60-301
4. CAPN° : 03

[l. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Conducir el vehiculo oficial asignado @ la Alcaldia para fransporte
de personal y/o cargo dentro del dmbito de jurisdiccidon de la
Municipalidad Distrital de Carumas.
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10,

11

Realizar vigjes interprovinciales y/o distritales cuando lo autorice el
Alcalde previa solicitud de los funcionarios y servidores
municipales.

Revisar diariamente los niveles de gasolina, aceite, agua del
radiador, agua destilada de la bateria liquido de frenos, presion y
estado de las llantas, herramientas etc.

Realizar acciones de apoyo de fraslado a otras dependencias de
la Municipalidad de acuerdo a disposiciones del Alcalde.

Efectuar y/o solicitar las reparaciones necesarias del vehiculo a su
cargo a fin de mantener el vehiculo en buen estado de
funcionamiento.

Velar por la conservacion y mantenimiento del vehiculo a su
cargo.

Elaborar bitdcoras de vigje: kilometrajes, horarios, niveles de
combustible, observaciones o anomalios.

Supervisar diariomente antes de cada vigje o actividad,
verificando que tenga todos los niveles en dptimas condiciones la
unidad a su cargo.

Formular el parte diario al término de sus labores y presentarlo a su
jefe inmediato.

Informar sobre los desperfectos del vehiculo a su cargo.

Ofras funciones que le asigne la Alcaldia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1.

2.

3.

Depende y reporta directamente al Alcalde.

No tiene mando sobre el personal

Es responsable de las funciones asignadas

. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa o superior.
Brevete profesional
Conocimientos de mecdnica automotriz.

Experiencia en la conduccién de vehiculos.
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GERENCIA MUNICIPAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

GERENCIA MUNICIPAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

|DENOMINACISN DEL ORGANC: | GERENCIA MUNICPAL {GM

=

N° DE ORDEN | RGO DE CONFIANZA

ERENTE MUNICIPAL EC1-05-301 EC 1
5 SECRETARIA | AP1-05-301 SP-AP

\ TOTAL UNIDAD ORGANICA

1

l ENTIFICACION DEL CARGO

1 NIDAD ORGANICA : GERENCIA MUNICIPAL
3. ARGO ESTRUCTURAL GERENTE

3. cébico : EC1-05-301

4. CAPN° . 04

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, dirigir, controlar y evaluar las actividades que
desarrollan los diversos érganos de la Municipalidad Distrital de
Carumas.

2. Resolver, disponer y distribuir la atencidn de los asuntos internos de
la Municipalidad, en concordancia con la normatividad vigente y
la politica institucional, con el objeto de dinamizar la gestidn
municipal.

3. Apoyar a la Alcaldia en el cumplimiento de sus funciones y prestar
apoyo a las comisiones de Regidores.

4. Mantener informada a la Alcaldia, sobre el funcionamiento de Ia
organizacion municipal.

5. Asesorar a la Alcaldia, en la racionalizacién del uso de los recursos
municipales disponibles.
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Atender los requerimientos de las unidades orgdnicas de la
Municipalidad a fin de asegurar la prestacidon de los servicios
pUblicos municipales.

Dirigir los servicios municipales en atencion a las demandas de los
vecinos de la comuna.

Elaborar y proponer a la Alcaldia normas administrativas para
regular el funcionamiento de la estructura municipal.

Emitir Resoluciones Gerenciales en los asuntos de su competencia.

Representar al Alcalde en instancias gubernamentales
administrativas, dandole cuenta de las gestiones realizadas.

Controlar y disponer lo pertinente para la actualizaciéon del margesi
de bienes de la Municipalidad Distrital de Carumas.

Controlar, coordinar y evaluar la gestion administrativa, financiera
y econdmica de la Municipalidad vy disponer las medidas
correctivas.

Conducir comisiones y/o comités de gestion.

Asesorar al Alcalde y a los miembros del Concejo en los asuntos de
suU competencia.

Sancionar a los servidores de la Municipalidad, gue cometan faltas
de cardcter disciplinario.

Asistir con derecho a voz, pero sin voto, a las sesiones del Concejo
Municipal.

Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal y cumplir y hacer
cumplir las Ordenanzas Municipales.

Ejecutar los planes de desarrollo local.
Defendery cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad.

Cuando sea necesario solicitar el auxilio de la fuerza piblica para
hacer cumplir las disposiciones municipales.

Monitorear y supervisar la formulaciéon del plan de Desarrollo
Distrital y el Plan Operativo Institucional, presentdndolo al Alcalde y
Concejo Municipal para su aprobacién, cumplimiento y trdmite
respectivo.

Efectuar el seguimiento y el control de ejecucion de los Proyectos y
Programas de inversion.

Ejecutar por delegacion, los acuerdos del Concejo Municipal.

Ofras funciones que le asigne la Alcaldia en materia de su
competencia.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Is

Depende y reporta directamente al Alcalde.
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2. Tiene mando sobre el Organo de Defensa Judicial, Orgqnos de
Asesoramiento, Organos de Apoyo, Organos de Linea, Organos
Desconcentrados.

(o

Es responsable de las funciones asignadas.

IV. REQUISITOS MINIMOS

Formacién académica: Titulo profesional relacionado con el drea.

Habilidad y Conducta: con experiencia en la Administracion
publica y en la conduccidn de programas municipales asi mismo
poseer habilidad para tfrabajar en equipo, bagjo presidon, y para
relacionarse. de manera honesta y pro activa.

3. Experiencia Laboral: Experiencia en conduccién de programas
municipales.

4. Alternativa: Poseer una combinaciéon equivalente de formacion
universitaria y experiencia.

SECRETARIA |
DENTIFICACION DEL CARGO

1. UNIDAD ORGANICA : GERENCIA MUNICIPAL
2. CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIA |

3. cobico : AP1-05-301

4. CAPN° : 05

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar y programar las reuniones y citas del Gerente Municipal
con la documentacién respectiva.

2. Elaborar y contfrolar la agenda diariac de acuerdo a laos
disposiciones del Gerente Municipal.

3. Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean
enfrevistarse con el Gerente Municipal, brinddndole la informacion
necesaria.

4. Atender vy efectuar llamadas telefénicas relacionadas
estrictamente con labores propias de la Gerencia Municipal, vy
registrarlas de ser el caso.

5. Informar al Gerente de las ocurrencias durante su ausencia.

6. Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Gerente
Municipal.

7. Andlizar expedientes y formular documentos con criterio propio de
acuerdo con indicaciones generales.
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Tomar dictado y operar computadoras para elaborar cartas,
oficios, informes y otros documentos que se emitan en el despacho
de la Gerencia Municipal.

Preparar y ordenar la documentacidn para reuniones vy
conferencias del Gerente Municipal.

Recibir, clasificar, registrar, framitar y distribuir la documentacién
que llega o se genera en la Gerencia Municipal; asi como realizar
el conftrol y seguimiento.

Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos
emitidos y/o recibidos, asi como la transferencia al archivo central
debidamente foliado.

12. Culminar en el dia los trabajos de digitacion dispuestos por la
Gerencia Municipal.

Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediaotamente no
debiendo posponerlo para el dia siguiente respecto de la
documentacion recibida.

Svlicitar a través del Cuadro de Necesidades dentro de los plazos
requeridos por la Unidad de Abastecimientos y controlar los Utiles
de escritorio y materiales para uso de la Gerencia Municipal y su
cargo.

15. Otras funciones afines con el cargo que le asigne el Gerente
_ Municipal.
lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende y reporta directamente al Gerente Municipal.
2. Esresponsable de las funciones asignadas.
3. No tiene mando sobre el personal.

IV. REQUISITOS MINIMOS

1. Formacién Académica: Titulo de secretaria (o) Ejecutiva (o) y/o
estudios superiores afines.

2. Experiencia laboral: Minima de uno (01) afio en actividades de
secretaria o afines al cargo.

3. Habilidades y Conducta: Habilidod para trabajar en equipo,
conocimiento de informdtica y manejo de paquetes en entorno
Windows acreditados con certificados o diplomas. Demostrar

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) 25



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARUMAS

cortesia en el trato, buena educacién, discrecidén, orden vy
responsabilidad.

Alternativa: De no poseer titulo de secretaria (o) ejecutiva (o),
contar con certificado de estudios de secretaria concluidos no
menor de un ano.
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CAPITULO 1l

ORGANOS CONSULTIVOS DE COORDINACION Y PARTICIPACION

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONCEJO MUNICIPAL COMISION DE REGIDORES

CONCEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL

COMITE DE VIGILANCIA

JUNTA DE DELEGADOS VECINALES Y COMUNALES

COMITE DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES

COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

\ ALCALDIA COMITE DE COORDINACION DE SALUD

\‘ COMITE DE ADMINISTRACION DE VASO DE LECHE

COMITE MUNICIPAL POR LOS DERECHOS DE LA
MUJER, NINO Y ADOLESCENTE

CONSEJO LOCAL DE JUVENTUDES

GERENCIA MUNICIPAL

COMISION DE REGIDORES

I. PRESENTACION

La Comision de Regidores tiene la mision de apoyar la Gestion
Municipal, ejercitando su funcidn fiscalizadora vy vigilancia de los actos
de la Administracién Municipal en dreas bdsicas de los servicios que
presta, conforme lo especifica su Reglamento Interno de Comisiones
debidamente aprobado en cesién de concejo

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS
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Las Comisiones de Regidores implementan y hacen operativas las
funciones normativas y de fiscalizacion que corresponden al
concejo Municipal de conformidad a lo dispuesto en el
reglamento interno del Concejo.

Las comisiones de regidores tienen las competencias y atribuciones

que le asigne el respectivo Reglamento Interno del Concejo.
3. Efectuar estudios, formular propuestas y proyectos de politicas
pUblicas, sociales y reglamentos al concejo Municipal.
Emitir dictdmenes a ser considerado en el Concejo Municipal.
Otras competencias y atribuciones que le asigne el respectivo
reglamento interno del concejo.

CONCEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL

I. PRESENTACION

Es un érgano de coordinacién y concertacion de la Municipalidad
Distrital de Carumas, tiene como objetfivo coordinar, concertar y
proponer el Plan de Desarrollo Institucional y Distrital Concertado vy el
Presupuesto Parficipativo.

std integrado por el Alcalde, los regidores, representantes de
organizaciones sociales de base, comunidades campesinas,
asogjaciones, organizaciones de productores miembros empresariales,
juntas\vecinales y cualquier otra forma de organizacién de nivel
distrital.

La proporcion de los representantes de la sociedad civil es del 40% del
nUmero fotal de los miembros del Concejo Municipal y son elegidos
democrdticamente por un periodo de 2 anos en conformidad a las
normas legales vigentes y al reglamento que apruebe el Concejo
Municipal para tal fin, mediante Ordenanza Municipal Distrital.

El Alcalde preside del Consejo de Coordinacién Local Distrital,
pudiendo delegar tal funcion al Primer Regidor.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar y concertar el Plan de Desarrollo Institucional y Distrital
Concertado y el Presupuesto Participativo Distrital.

2. Proponer la elaboracién de proyectos de inversién y de servicios
publicos locales.

3. Proponer convenios de cooperaciéon distrital para la prestaciéon de
servicios publicos.

4. Apoyar en forma permanente a la Municipalidad, maximizando
fortalezas y recomendando proyectos y opciones para el
desarrollo econdmico y social de la localidad.
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5.  Promovery coordinar el apoyo de la poblacion en la ejecuciéon de
actividades vinculadas al desarrollo econdémico y social.

COMITE DE VIGILANCIA
PRESENTACION

El Comité de Vigilancia realiza acciones de vigilancia ciudadana del
proceso participativo. Es elegido por los agentes participantes como
parte del Taller de Priorizacion y Formalizacién de Acuerdos y serd
conformado por los agentes participantes que representan a la
sociedad civil y debe ser reconocido formalmente por el Concejo
Local.

La conformacidén del Comité de Vigilancia debe procurar la
participacion de mujeres y representantes de comunidades
campesinas y nativas y otros grupos vulnerables, a fin de cumplir con
los principios de igualdad de oportunidades y equidad.

El nUmero minimo de personas que integra el Comité de Vigilancia es
de fres (03) miembros y son elegidos por los representantes de la
Sociedad Civil.

Pyya ser elegido miembro del Comité de Vigilancia deberd cumplir los
siguientes requisitos; Ser agente participante, representante de una
orgahjzacién social de base o de institucién privada que forman parte
del dmbito jurisdiccional, radicar en la jurisdiccidon del distrito de
Carumas y no haber sido condenado por delitos y faltas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Proceso del
Presupuesto Participativo.

2. Vigilar que el Gobierno Local cuente con un cronograma
aprobado de ejecucion de obras, de los proyectos de inversidn
priorizados en el proceso participativo.

3. Vigilar que los recursos del Gobierno Local destinados al
presupuesto participativo del afo fiscal sean invertidos de
conformidad con los acuerdos y compromisos asumidos.

4. Vigilar que los proyectos priorizados y ejecutados se vinculen
efectivamente con la mejor provision de servicios o productos a la
poblacion, en el marco de los resultados identificados, incluyendo
los niveles de cobertura alcanzados.

5. Vigilar gue la sociedad civil cumpla con los compromisos asumidos
en el cofinanciamiento de los proyectos de inversion, incluidos en
el proceso participativo.
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6. Informar semestralmente, a los Consejos de Coordinacion Regional
y Local sobre los resultados de la vigilancia.

7. Presentar un reclamo al Concejo Municipal, a la Contraloria
General de la Republica, al Ministerio PUblico o a la Defensoria del
Pueblo, en caso encuentren indicios o pruebas de alguna
iregularidad en el proceso del Presupuesto Participativo o en la
implementaciéon de los acuerdos adoptados en éste.

JUNTA DE DELEGADOS VECINALES Y COMUNALES

I. PRESENTACION

La Junta de Delegados Vecinales y Comunales, es el érgano de
coordinacién  de  Alcaldia, tiene como objetivo  apoyar
permanentemente las acciones de desarrollo local, los servicios
publicos locales y de gestion municipal, presentando proyectos vy
recomendaciones para un buen gobierno local.

Esta integrado por los representantes de las agrupaciones urbanas y
rurales que integran el distrito, y que estdn organizadas principalmente
n juntas vecinales.

Asiismo, estd integrada por las organizaciones sociales de base,
vecinales y comunales respetando su autonomia evitando cualquier
injerencia que pudiera influir en sus decisiones, promueven el desarrollo
local y la participacién vecinal.

El funcionamiento de las Juntas de Delegados vecinales, asi como su
conformacién, eleccién y revocatoria serdn establecidos en
conformidad a las normas legales vigentes y el reglamento que
apruebe el Concejo Municipal para tal fin, mediante Ordenanza
Municipal.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Concertar y proponer las prioridades de gasto e inversién dentro
del distrito.

2. Proponer las politicas de salubridad.
3. Apoyarla Gestién de Riesgos y Desastres a ejecutarse en el distrito.

4. Apoyar el mejoramiento de la calidad de los servicios publicos
locales y la ejecucion de obras Municipales.

5. Organizar los torneos y competencias vecinales y escolares del
distrito en el dmbito deportivo y cultural.
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Apoyar en forma permanente a la Municipalidad, presentando
proyectos y recomendaciones para la gestion Municipal.

Fiscalizar la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.
Supervisar la adecuada prestacion de los servicios municipales,
atreves de los inspectores vecinales.

Oftfras que le encargue o solicite la Municipalidad en estricto
cumplimiento de la Ley Orgdnica de Municipalidades asi como
aquellas  especificas contenidas en su  reglamento de
funcionamiento.

COMITE DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES

I. PRESENTACION

El Comité de Gestidén de Riesgos y Desastres, es un proceso social cuyo
fin Ultimo es la prevencién, la reduccién y el control permanente de los

factores de riesgo de desastre en la sociedad, asi como la adecuada
preparacion y respuesta ante situaciones de desastre, considerando las
politicas nacionales con énfasis en aqguellas relativas a materia
econémica, ambiental, de seguridad, defensa nacional y territorial de
anera sostenible.

Il. FUNGIONES ESPECIFICAS

L.

Planear y coordinar con las autoridades correspondientes, dirigir las
medidas de prevencidon y seguridad poblacional en casos de
desastres y calamidades.

Implementar y dirigir acciones de capacitacidn, boletines sobre el
comportamiento a seguir y las responsabilidades a asumir en casos
de emergencia.

Registrar los equipos y maquinarias disponibles en la Municipalidad,
para movilizarlos en momentos de emergencia.

Mantener los canales de comunicacidn con las instancias de
Gestion del Riego y Desastres, sean institucionales, Provincial,
Regional y Nacional.

Otras que por ley corresponda.
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COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

I. PRESENTACION

El Comité de Seguridad Ciudadana es un Organo de coordinacién de
Alcaldia tiene por objetivo formular los planes, programas, proyectos y
directivas de Seguridad Ciudadana de la Municipalidad Distrital de
Carumas, en el marco de la politica nacional, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad
Civudadana.

Estd integrado por el Alcalde, La Autoridad Politica — Gobernador del
istrito, Comisario de la Policia Nacional, a cuya jurisdiccion pertenece
el distrito, un representante del Poder Judicial, un representante de las
=L Juntas  Vecinales; el Comité inicialmente integrado con los
representantes sefalados, podrd incorporar al Comité a ofras
auforidades o representantes de las organizaciones civiles que
consideren conveniente.

e
]
o s}

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Estudiar y analizar los problemas de seguridad ciudadana a nivel
de la jurisdiccion.

Promover la organizacién de las Juntas Vecinales de Seguridad
Ciudadana.

3. Formular y confrolar los planes, programas y proyectos de
seguridad Ciudadana en la jurisdiccion.

4. Controlar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de
seguridad ciudadana dispuestos por el Consejo Nacional de
Seguridad Ciudadana.

5. Supervisar la ejecucion de los planes y programas de Seguridad
Ciudadana.

6. Coordinar planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana
con las jurisdicciones colindantes.

COMITE DE COORDINACION DE SALUD

I. PRESENTACION

El Comité de Coordinacién de la Salud, es un érgano de coordinacién
de Alcaldia, su apoyo y opinidn en acciones relacionadas con la salud
de la poblacién del distito de Carumas y la consolidacién de
actividades de cardcter social para el beneficio de pacientes en
estado de vulnerabilidad y de sus familiares.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) 32



femw
(B MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARUMAS

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar las acciones de salud integral en el dmbito local (art. 80
Inc.| 2.8].

2. Promover y ejecutar en forma prioritaria las actividaodes de
promocion prevencién de la salud (art. 80 inc. 2.6 y 4.5 LOM).

[ 3. Organizar, implementar y mantener los servicios de salud para la

prevencion, proteccion, recuperaciéon y rehabilitacién en materia
de salud, en coordinacion con los Gobiernos Locales.

4. Supervisar y fiscalizar los servicios de salud puUblicos y privados (art.
80inc. 2.5, 2.6, 4.4y 4.5 LOM).

5.  Ofras que por Ley corresponde

COMITE DE ADMINISTRACION DE VASO DE LECHE

RESENTACION

El Cgmité de Administracion del Programa Vaso de Leche es un érgano
de coordinacion de la Alcaldia, fiene como objetivo organizar,
programar y ejecutar en coordinacion con las organizaciones
beneficiarias del programa vaso de leche en todas sus fases: seleccidn
de beneficiarios, eleccion de insumos, distribucién, supervision vy
evaluacién del mismo.

Estd integrado por el Alcalde o su representante quien lo preside, un
funcionario Municipal, un representante del Ministerio de Salud vy fres
representantes de la Organizacién del Programa del Vaso de Leche,
elegidas democrdticamente por sus bases de acuerdo a los estatutos
de su organizacién y por un representante de la Asociacién de
Productores Agropecuarios de la jurisdiccidon, acreditado por el
Ministerio de Agricultura.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar los procedimientos para la
seleccién de los beneficiarios del Programa del Vaso de Leche.

2. Controlar las actividades de evaluacidn vy seleccidon de los insumos
del programa en base a criterios de los valores nutricionales de los
alimentos a proveer, condiciones de procesamiento, porcentaje
de alimentos nacionales, experiencia y preferencias de los
consumidores beneficiarios del Programa.
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3. Planificar, organizar, dirigir y confrolar la gestion de la
Administracion del programa del Vaso de Leche.

4, Planificar, organizar, dirigir y controlar los objetivos y lineamientos
de politica del Programa del Vaso de Leche Distrital.

5. Planificar, organizar, dirigir y controlar los mecanismos de
distribucion mediante documentos o formatos adecuados para
dicho fin.

COMITE MUNICIPAL POR LOS DERECHOS DE LA MUJER, NINO Y
ADOLESCENTE

' I. PRESENTACION

El Comité Municipal por los Derechos de la mujer, nifio y del
Adolescente es un érgano de coordinacién de Alcaldia, cuyo objetivo
gs velar por que los nifios y adolescentes del distrito tengan igualdad de
oportunidades y garantizar el ejercicio de los derechos y el desarrollo
int&gral de los nifios, ninas y adolescentes considerando el enfoque de
ciclode vida.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinacién interinstitucional que posibilita la unidén de esfuerzos
en beneficio de la infancia, adolescencia y familia en nuestra
jurisdiccion de la localidad.

2. Velar por los derechos de la mujer, nifio y adolecente del distrito.

3 Realizar denuncias en confra de personas que afecten los
derechos de la mujer, nifio y adolecente del distrito.

4. Redlizar coordinaciones con la DEMUNA distrital para proteger los
derechos de la mujer, nifo y adolecente del distrito.

5. Proponer acciones de mitigacién que reduzcan la agresidn a la
mujer, nino y adolecente.

6. Proponer campafas de sensibilizacion para la proteccién de los
derechos de la mujer, nifo y adolecente.

7. Oftras que por Ley corresponde.
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CONSEJO LOCAL DE JUVENTUDES

PRESENTACION

El Comité Distrital de Juventud fiene como objetivo la promocién,
coordinacion y articulacion de politicas de dmbito distrital orientadas al
desarrollo infegral de los jovenes, con énfasis en el cultivo de valores
éticos y morales; basados en los principios de solidaridad, respeto y
responsabilidad, mediante la participacion efectiva en el proceso de
desarrolio local, regional y nacional.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Promover los derechos, deberes y obligaciones de la juventud
orientados a la construccion de ciudadania, sin exclusién.

2 Contribuir al cultivo de valores éticos y morales con visidn
ciudadana e identidad local.

Promover y fortalecer mecanismos de participacion efectiva de la
juventud en el disefio de politicas, planes, estrategias y programas
que contribuyan a su desarrollo del dmbito distrital.

juv

sarrollar y promover estudios e investigaciones en materia de
sntud.

5. Formular, disefiar y aprobar planes, programas y proyectos que
atiendan las demandas y aspiraciones acordes a los derechos,
deberes y obligaciones de la juventud desde la visién locadl,
Regional y Nacional.

6. Coordinary articular con los diversos organismos del Estado y de la
sociedad, la ejecucidn de planes, programas y proyectos; asf
como monitorear y evaluar sus productos y resultados.

/. Promover programas de capacitacién para el trabajo, liderazgo,
actitudes solidarias y emprendedoras, que confribuyan a la
empleabilidad.

8.  Promover programas de resocializacion y reinsercion de los grupos
en riesgo social y/o abandono.

2, Promover planes, programas, proyectos y actividades en favor de
la juventud con discapacidad, brindando un trato con dignidad,
equidad e igualdad de oportunidades.

10.  Mantener actudlizado el Registro Distrital  de Organizaciones
Juveniles.
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Promover acciones contra tfodo tipo de exclusidn, discriminacion e
intolerancia.

Las demads funciones conforme a ley.
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CAPITULO IV
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
ORGANO DE CONTROL INTERNO
;( ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
f’: ORGANO DE CONTROL
“ ) A INTERNO
= ALCALDIA

CUADRO ORGANICO DE CARGO
= fuenoumwnmqnsmo; = "tommbzcommmﬁmvcmm(ocu
‘muommcnénumunmuoaamm oo - = ’

= g - - = - errﬁméu'o’eﬂxcnso e
NeDE ORDEN ’C’AR’GOESTRUCTUKAL L  CLASFICACKN. - TomL = ‘CARGO‘DECOMJIAN”ZA;
5 [AuDioRI o I = :
\ TOTAL UNDAD ORGANICA 1 0 1
I. IRENTIFICACION DEL CARGO

1. ‘UNIDAD ORGANICA : ORGANO DE CONTROL

INSTITUCIONAL

2. CARGO ESTRUCTURAL : AUDITOR I

3. cobpIGo : ES2-05-302

4. CAPN° : 06

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular, proponer, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Auditoria
Interna en la forma, el modo y los plazos previstos en las normas de
la materia.

2. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de
control en los campos financieros y administrativos de la
Municipalidad Distrital de Carumas, elevando al Alcalde y a la
Contraloria General de la Republica, los informes respectivos que
contienen las observaciones, conclusiones y recomendaciones
pertinentes.

3. Supervisar y colaborar con las comisiones de la Contraloria General
de la Republica o sociedades de auditoria externa en las acciones
de control que realicen en la Municipalidad.

4. Ejercer el control posterior en todas las tareas y frabagjos que
ejecutan las unidades orgdnicas de la Municipalidad Distrital de
Carumas de acuerdo a las normas del Sistemma Nacional de
Control.
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Informar anualmente al Concejo Municipal acerca del gjercicio de
sus funciones y conftrol del uso de los recursos municipales.

Efectuar conftrol preventivo sin cardcter vinculante, al érgano de
md&s alto nivel de la Municipalidad Distrital de Carumas con el
propdsito de opftimizar la supervisidn y mejora de los procesos,
practicas e instrumentos de control interno, sin que ello genere pre-
juzgamiento u opinidn que comprometa el ejercicio de su funcidén
via el control posterior.

Readlizar el seguimiento y verificacién de las medidas correctivas
adoptadas para implementar y superar las observaciones y
recomendaciones conftenidas en los informes de Auditoria Interna.

8. Divulgar, promover y garantizar el cumplimiento de las normas vy
disposiciones que rigen el control gubernamental.

9. Efectuar la supervision, vigilancia y verificacion de la correcta
gestion y utilizacion de los recursos y bienes de la Municipalidad.

10. Disponer el desarrollo de actividades de control no programadas
previa coordinacién con la Conftraloria General de la RepuUblica.

. Desarrollar las actividades y acciones de control con autonomia
funcional, expresada en la potestad de los érganos de control
para organizarse y ejercer sus funciones con independencia
écnica y libre de influencias.

12. Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad,
se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de
incumplimiento, informando al Titular de la enfidad para gue
adopte las medidas correctivas pertinentes.

13. Efectuar otras funciones afines que le asigne la Conftraloria General
de la Republica en materia de su competencia, de acuerdo a lo
establecido en la Resolucién de Contraloria N° 459-2008-CG.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. El jefe del Organo de Control Institucional depende
funcionalmente de la Contraloria General de la Republica (Articulo
30° Ley Orgdnica de Municipalidades y administrativa de la
Municipalidad Distrital de Carumas.

2. Tiene mando sobre el personal asignado a la oficina.

3. Esresponsable de las funciones asignadas.

IV. REQUISITOS MINIMOS

1. Formacién Académica: Titulo Profesional Universitario, colegiado y
capacitacion acreditada en Auditoria Gubernamental.
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2. Habilidades y Conducta: Poseer moralidad intachable vy no estar
ejerciendo acftividad lucrativa e interviniendo directa o
indirectamente, en la direccién y/o gestién de cualguier actividad
publica o privada, excepto los de cardcter docente.

Ausencia de antecedentes administrativos, penales y judiciales.
Capacidad para celebrar confrato de frabajo con el Estado
conforme a la Ley del Sistema Nacional de Control y directivas.

Capacitacién debida y suficiente, acreditada por la Escuela
Nacional de la Contraloria General de la RepuUblica, con arreglo a
las disposiciones que dicten para el efecto.

Capacitacién en auditoria gubernamental.

3. Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afios en el ejercicio de
auditoria gubernamental o privada.
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CAPITULO V

ORGANOS DE DEFENSA JUDICIAL

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

— ALCALDIA

PROCURADURIA PUBLICA

CUADRO ORGANICO DE CARGO

~ |DENOMINACION DELORGANO: _ |PROCURADURIA PUBLICAMUNICPAL (PPM)
: - STUACION DELCARGO. |
. , o | & Temowmm
PROCURADOR MUNICPAL £52-40-303 R T ‘ T w
TOTAL UNDAD ORGANICA | 0 1 1
I ENTIFICACION DEL CARGO
1. 'UNIDAD ORGANICA ] PROCURADURIA PUBLICA
2. € ’RGO ESTRUCTURAL $ PROCURADOR MUNICIPAL
3. CODIGO : ES2-40-303
4. CAPN° : 07

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas
con la defensa judicial de la Municipalidad ante cualquier Organo
jurisdiccional.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar la formulacién de las politicas
relacionadas a la Defensa Judicial de la Municipalidad.

3. Planificar, organizar, dirigir y controlar las pautas para uniformizar
criterios y metodologias de trabajo de la procuraduria municipal,
para conseguir una mejora y mds coherente defensa de los
intfereses de la Municipalidad.

4. FEecutar el Plan Operafivo y Presupuesto  Municipal
correspondiente a la Procuraduria Publica Municipal.

5. Disponer eficiente y eficazmente de los recursos presupuéstales,
econodmicos, financieros, materiales y equipos asignados.
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Cautelar el adecuado desarrollo de los procesos judiciales,
gjercitando en los juicios todos los recursos legales que sean
necesarios en defensa de los derechos e intereses de la
corporacién Municipal.

Representar a la Municipalidad en los procesos y Procedimientos
administrativos, contenciosos administrativos, judiciales y arbitrales
en la gue la Municipalidad o alguno de sus miembros sean parte,
asi como ante el Ministerio Publico o Policia Nacional del Pery.

Solicitar informes, antecedentes y la colaboracién de cualquier
dependencia de la Municipalidad.

9. Requerir el auxilio de la fuerza publica a través de la autoridad
politica cuando el cumplimiento de sus funciones lo amerite.

10. Solicitar autorizacidn al Concejo Municipal, para iniciar e impulsar
los procesos judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros
respecto de los cuales el dérgano de Control Interno haya
encontfrado responsabilidad civil o penal; asi como en los demds
procesos judiciales interpuestos contra el gobierno local o sus
representantes.

. Rupervisar y controlar el ejercicio de la defensa de los intereses de
unicipalidad.

12. Presentar reclamos en via administrativa ante otras entidades
publicas y privadas.

13. Elaborar informes trimestrales sobre el movimiento de los Juicios y
procesos administrativos.

14. Asesorar a todos los érganos de la Municipalidad en asuntos de
cardcter Judicial relacionado a la defensa institucional.

15. Cumplir con las demds competencias que le asigne el Alcalde.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. El Procurador PUblico Municipal es un funcionario que depende
administrativamente y orgdnicamente de la Municipalidad, vy
funcional y normativamente del Consejo de Defensa Judicial del
Estado.

2. El Procurador Municipal es responsable ante la Municipalidad, en
la defensa judicial de la Municipalidad Distrital de Carumas
cuando lo soliciten.

3. Tiene mando sobre el personal de la Procuraduria Publica
Municipal.
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IV. REQUISITOS MINIMOS

1. Formacién Académica: Titulo Profesional de Abogado(a)
Colegiado({a) con Capacitacidn especializada gestion  de
gobiernos locales.

2. Habilidades y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo,
capacidad para solucionar conflictos, tomar decisiones, dominar
leyes y normas vigentes de administracion publica. Conducta
responsable, honesta y proactiva.

SONICH, Sy
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\ . h °/ 3. Experiencia Laboral: Segun lo establecido por el Consejo de
Defensa Judicial del Estado en armonia con el Cédigo Civil y
demds normatividad pertinente.
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CAPITULO VI

ORGANOS DE ASESORIA
SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE ASESORIA JURIDIDCA - LEGAL

CUADRO ORGANICO DE CARGO

DENOMINACION DELORGANO: .-~ |SUBGERENCIA DE ASESORIA JURDICA-LEGAL {SAJL)
DENOMNACION DE LA UNDAD ORGANICA: - =
 CARGOESTRUCTURAL ToAL
8\ [AB0GADOIl D§2-40-304 $P-D§ ‘r ! W
o\ JASISTENTE ADMINSTRATIVO | AP1-40-304 §P-AP 1 1
\ TOTAL UNDAD ORGANICA 2 2 0 1

X
l. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE ASESORIA
JURIDICA - LEGAL

2. CARGO ESTRUCTURAL : ABOGADO Il
3. CODIGO : DS§2-40-304
4. CAPN° - 08

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asesorar al despacho de Alcaldia, al Concejo Municipal y a las
diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad, en asuntos
juridicos, absolviendo las consultas respecto a la interpretacion de
los alcances de normas legales, administrativas o municipales de
cardcter general.

2. Emitir dictamen sobre asuntos contenciosos puestos a  su
consideracion, entre ofros el procedimiento trilateral. Asi como
opinidn legal respecto de expedientes administrativos dentro de los
cuales existan opiniones divergentes de dos érganos municipales
de igual nivel.

3. Formular, revisar y/o visar los convenios, contratos y demds
documentos en los que intervenga la Municipalidad. Revisa y
opinad cuando estos hayan sido elaborados por ofras
dependencias.
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4. Elaborar los proyectos de normas municipales que se requiera
respecto a gestion, servicios o rentas, en coordinacién con las
unidades orgdnicas de la municipalidad, a las cuales alcance el
proyecto.

5. Emitir informes sobre los alcances de una norma legal,
administrativa o municipal, aplicada a un caso concreto y relativo
a un expediente administrativo en curso.

6. Organizar sistemdticamente el archivo de normas legales vy
mantenerlo actualizado permanentemente.

7. Conftrolar y organizar los titulos de propiedad de los bienes
Inmuebles de la Municipalidad debidamente saneadas.

8. Formar parte de los érganos colegiados que disponga la Alcaldia y
que requieran de apoyo legal.

9. Participar en la comisién de Procesos Administrativos y otras en las
gue se requiera.

10. Efectuar otras funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal
en materia de su competencio.

INEAS DE AUTORIDAD Y _RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Gerente Municipal.
2. Esresponsable de las funciones a su cargo

3. Tiene mando sobre el personal asignado a la Sub Gerencia de
Asesoria Juridica - Legal.

IV. REQUISITOS MINIMOS

1. Formacién: Titulo Profesional Universitario de Abogado(a),
Colegiado(a) y contar con capacitacién especializada en
Derecho PUblico y/o Gestidén Municipal.

2. Habilidades y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo,
capacidad para solucionar conflictos, tomar decisiones, dominar
leyes y normas vigentes de la administracién publica.

3. Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afios en actividades de
Asesoria Legal a Municipalidades, u otfras entidades publicas o del
sector privado.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL CARGO

1. UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE
ASESORIA  JURIDICA -
LEGAL

2. CARGO ESTRUCTURAL : ASISTENTE
ADMINISTRATIVO |

3. cODIGO : AP1-40-304

4. CAP N° : 09

10.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar y programar las reuniones y citas del Asesor Juridico con
la documentacion respectiva.

Elaborar y controlar la agenda diariac de acuerdo a las
disposiciones del Asesor Juridico.

Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean

_entrevistarse con el Asesor Juridico, brinddndole la informacién

necesaria.

Atender y efectuar Illamadas telefénicas relacionadas
estrictamente con labores propias de la Sub Gerencia de Asesoria
Juridica - Legal, y registrarlas de ser el caso.

Informar al Asesor Juridico de las ocurrencias durante su ausencia.

Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Asesor
Juridico.

Analizar expedientes y formular documentos con criterio propio de
acuerdo con indicaciones generales.

Tomar dictado y operar computadoras para elaborar cartas,
oficios, informes y otros documentos que se emitan en el despacho
de Asesoria Juridica.

Preparar y ordenar la documentacién para reuniones vy
conferencias del Asesor Juridico.

Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion
que llega o se genera en la Sub Gerencia de Asesoria Juridica —
Legal; asi como realizar el control y seguimiento.
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B2

11. Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos
emitidos y/o recibidos, asi como la transferencia al archivo central
debidamente foliado.

12. Culminar en el dia los trabagjos de digitacién dispuestos por el
Asesor Juridico.

13. Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente no
debiendo posponerlo para el dia siguiente respecto de la
documentacion recibida.

14. Solicitar a traveés del cuadro de necesidades dentro de los plazos
requeridos por la Unidad de Abastecimientos y controlar los Utiles
de escritorio y materiales para uso de la Oficina de Asesoria
Juridica y su cargo.

15. Otras funciones afines con el cargo que le asigne el Asesor
Juridico.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende y reporta directamente de Asesoria Juridica - Legal.
Es responsable de las funciones asignadas.

3. No tiene mando sobre el personal.

IV. REQUISITOS MINIMOS

1. Formacién Académica: Titulo Profesional de Instituto Superior
Tecnoldgico.

2. Experiencia laboral: Minima de uno (01) afio en actividades de
secretaria o afines al cargo.

3. Habilidades y Conducta: Habilidad para trabaojar en equipo,
conocimiento de informdtica y manejo de paguetes en entorno
Windows acreditados con certificados o diplomas. Demostrar
cortesia en el trato, buena educacién, discrecion, orden vy
responsabilidad.
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SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE
PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO
DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO i
coODIGO : DS2-05-304

CAP N° : 10

CARGO ESTRUCTURAL

CIONES ESPECIFICAS

Asesorar a la Alta Direccidon en la formulacidn de la Politica de
Gestion.

Asesorar a los diferentes organos operativos en las etapas de
formulacién y ejecucidon de las actividades y proyectos
institucionales.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de
planificacién y presupuesto.

Presentar al Gerente Municipal el proyecto del ROF Y CAP, para su
aprobacién en sesidn de concejo.

Coordinar y asesorar a las unidades orgdnicas de la Municipalidad
Distrital de Carumas, en lo referente a los sistemas de planificacion,
programacion y ejecucion considerando los criterios  de
racionalizacién y simplificacién administrativa.

Asesorar y dirigir a las unidades orgdnicas de la Municipalidad
Distrital de Carumas en la formulacién, ejecucién y evaluacion del
presupuesto participativo.

Presentar al Alcalde el proyecto del Presupuesto Participativo para
su aprobacién segun los plazos establecidos por la Direccion
Nacional de Presupuesto Publico.

Desarrollar las fases de programacion, formulacién, ejecucion,
control 'y evaluacidn del Proceso Presupuestario en lao
Municipalidad Distrital de Carumas, proponiendo ante los niveles
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correspondientes las modificaciones para el cumplimiento de las
metas planteadas en el Presupuesto Institucional, de conformidad
con la Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y la Ley
de Presupuesto del Sector Publico para el ano fiscal.

Remitir la Evaluacidn de la ejecucidon presupuestal, en
coordinacion con la Unidad de Contabilidad, Tesoreria y Logistica,
semestral 'y anual, a la Municipalidad Provincial, adjuntando
copias de la misma para la Comision de Presupuesto del Congreso
de la RepuUblica, Contraloriac General de la Republica y la
Direccién Nacional de Presupuesto Publico.

10. Conciliar con la Contaduria PUblica de la Nacién, el marco legal
del presupuesto participativo, de forma Semestral y Anual.

11. Efectuar el control de la ejecucion presupuestal y consolidar la
ejecucion de ingresos y gastos mensualmente.

12. Desarrollar andlisis presupuestario respecto a la situacién de la
Municipalidad.

13. Redlizar las evaluaciones del presupuesto conforme lo sefala la
Direccién Nacional de Presupuesto PUblico a través de la directiva
pertinente.

Elaborar y proponer para su aprobacién los proyectos de
qodificacién del presupuesto participativo.

15. Formular proyectos de normatividad interna para la aplicacion de
las disposiciones relacionadas con el presupuesto.

16. Velar por el cumplimiento de las normas presupuestarias.

17. Velar que el proceso de planeamiento en la Municipalidad Distrital
de Carumas sea de forma integral, permanente y participativa.

18. Formular el Plan Operativo Anual de la Municipalidad Distrital de
Carumas evaluando semestralmente su ejecucion.

19. Impulsar y conducir la elaboracion y evaluaciéon periddica del Plan
de Desarrollo Instifucional y monitorear el Plan Integral de
Desarrollo Concertado de la jurisdiccion.

20. Elaborar oportunamente y dentro de los plazos establecidos por
Ley la memoria anual del ejercicio econdmico fenecido vy
gestionar su aprobacidon por parte del Concejo Municipal.

21. Efectuar ofras funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal
en materia de su competencia.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
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1. Depende directamente de la Gerencia Municipal.

2. Tiene mando sobre el personal asignado a la Sub Gerencia de
Planificacion y presupuesto.

3. Esresponsable de las funciones asignadas.

IV. REQUISITOS MINIMOS

1. Formacién Académica: Titulo Profesional universitario en
Administracion, Economia o contabiidad, contar con
capacitaciéon especializada en gestidon gubernamental.

2. Habilidades y Conducta: Habilidad para frabajar en equipo,
capacidad para la toma de decisiones, evaluar y buscar la mayor
rentabilidad de los proyectos que se ejecuten y tener conducta
responsable.

Experiencia Laboral: No menor a dos (02) anos en el desempefo
del cargo o dafines.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE
PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO
2. CARGO ESTRUCTURAL . ASISTENTE
ADMINISTRATIVO |
3. coébpiGo : AP1-05-304
4. CAPN° : 11

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar y programar las reuniones y citas del Sub Gerente de
Planificacion y Presupuesto con la documentacién respectiva.

2. Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a las
disposiciones del Sub Gerente de Planificacién y Presupuesto.

3. Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean
entrevistarse con el Sub Gerente de Planificacién y Presupuesto,
brindédndole la informacién necesaria.

4. Atender y efectuar llamadas telefénicas  relacionadas
estrictfamente con labores propias de la Sub Gerencia de
Planificacion y Presupuesto, y registrarlas de ser el caso.
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5. Informar al Sub Gerente de Planificacién y Presupuesto de las
ocurrencias durante su ausencia.

6. Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Sub
Gerente de Planificacion y Presupuesto.

7. Analizar expedientes y formular documentos con criterio propio de
acuerdo con indicaciones generales.

SR

INICIE

8. Tomar dictado y operar computadoras para elaborar cartas,
oficios, informes y otros documentos que se emitan en la Sub
Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

N

9. Preparar y ordenar la documentacidn para reuniones vy
conferencias del Sub Gerente de Planificacién y Presupuesto.

10. Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion
que llega o se genera en la Sub Gerencia de Planificaciéon y
Presupuesto; asi como realizar el control y seguimiento.

. Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos
emitidos y/o recibidos, asi como la transferencia al archivo central
debidamente foliado.

12. Culminar en el dia los trabajos de digitacion dispuestos por el Sub
Gerente de Planificacion y Presupuesto.

13. Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente no
debiendo posponerlo para el dia siguiente respecto de la
documentacion recibida.

14. Solicitar a través del cuadro de necesidades dentro de los plazos
requeridos por la Unidad de Abastecimientos y controlar los Utiles
de escritorio y materiales para uso de la Sub Gerencia de
Planificacion y Presupuesto y su cargo.

15. Otras funciones afines con el cargo que le asigne el Sub Gerente
de Planificacién y Presupuesto.

li. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende vy reporta jerarquicamente y administrativamente del
Sub Gerente de Planificaciony presupuesto.

2. Esresponsable de las funciones asignadas.
3. No tiene mando sobre el personal.

IV. REQUISITOS MINIMOS
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Formacién Académica: Titulo Profesional Técnico.

Habilidades y Conductas: Habilidad y capacidad para trabajar en
equipo, conducta responsable, realizar andlisis econdmicos vy
sociales. Demostrar iniciativa y criterio en el frabajo que realiza.

Experiencia Laboral: No menor de uno (01) afo en el desempeno
del cargo o afines.

SUB GERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE PROGRAMACIONE

INVERSIONES
ORGANICO DE CARGO
= IDENOMINAE:GN DELORGANO: ~ |SUBGERENCIA DE PROGRAMACION E NVERSIONES
- DENOMINACION Qé}A’dﬁhﬁbpgsAnm;_' - - -
- - e = . — e suukcbnbstméo . = -
WOEOWEN|  cMOmmCUAL | coO T CLASFCACON TorL = . CARGO DE CONFIANZA
12 |DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I DS§2-05-304 $P-D§ ! 1 0 1
TOTAL UNDAD ORGANICA 1 1 0 1
l. I__ENTIFICACIéN DEL CARGO
1. UNIDAD ORGANICA : SUB GERE’NCIA DE
PROGRAMACION E
INVERSIONES
2. CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR DE SISTEMA
i ADMINISTRATIVO I
3. CODIGO ; DS2-05-304
4. CAPN° : 12

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Eabora la Programacién Multianual de Inversidon Publica (PMIP) de
la Municipalidad Distrital de Carumas.

2. Velar por que la Programacién Multianual de Inversion Publica
(PMIP) se enmarque en los lineamientos de Politica Sectoriales y en
los Planes de Desarrollo Concertado del Distrito.
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4. Registra, actualiza y cancela el registro de las UF, en el aplicativo
del Banco de Proyectos.

5. Las nuevas UF que registre deberdn reunir los requisitos
establecidos en el numeral 9.4 del articulo 9 de la Directiva N 001-
1-EF/68.01.

6. Promueve la capacitacion permanente del personal técnico de
las UF y UE de la Municipalidad.

7. Realiza el seguimiento de los PIP durante la fase de inversion.
8. Evaltay emite informes técnicos sobre los estudios de pre-inversion.

9. Declara la viabilidad de los PIP o Programas de Inversion cuyas
fuentes de financiomiento sean distintas a operaciones de
endeudamiento u ofra que conlleve el aval o garantia del Estado.

Estd facultada para evaluar y declarar la viabilidad de los PIP o
Programas de Inversion que formulen las UF perteneciente o
adscritas a su nivel de gobierno.

11. Aprueba expresamente los términos de referencia cuando la UF
confrate la elaboracion de los estudios de Pre-inversidon. En caso
dicha elaboracion sea redlizada por la misma UF, la OPI aprueba
el plan de frabajo de la misma.

12. Informa ala DGIP sobre los PIP declarados viables.

13. Emite opinién técnica sobre los PIPs en cualquier fase del Ciclo del
Proyecto.

14. Emite opinion favorable sobre cualquier solicitud de modificacion
de la informacién de un estudio o registro de un PIP en el Banco de
Proyectos, cuya evaluacién le corresponda. Para la aplicacién de
la presente disposicidn, la OPI podrd solicitar la informacién que
considere necesaria a los érganos involucrados.

15. Aprueba y da opinidn sobre los planes de trabajo de la Unidad de
Estudios Definitivos, de la Sub Gerencia de Inversiones.

16. Implementa las acciones y recomendaciones que disponga la
DGIP en su calidad de mas alta autoridad técnica normativa.

17. Las demds funciones que le indique el Gerente Municipal y las que
indique la Directiva del SNIP.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente de la Gerencia Municipal.

2. Tiene mando sobre el personal asignado a la Sub Gerencia de
Programacioén e Inversiones.

3. Esresponsable de las funciones asignadas.

REQUISITOS MINIMOS

1. Formacién Académica: Titulo profesional universitario que incluya
estudios relacionados con la especialidad. capacitacion
especializada en el drea.

2. Habilidades y Conducta: Habilidad para trabagjar en equipo,
capacidad para la toma de decisiones, evaluar y buscar la mayor
rentabilidad de los proyectos que ejecuten y conducta
responsable.

Experiencia Laboral: No menor a dos (02) afios en el desempefio
del cargo o afines en el sector publico y privado.
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CAPITULO VII
AORGANOS DE APOYO

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA
OFICINA DEIMAGEN INSTITUCIONAL
UADRO ORGANICO DE CARGO
|DENOMINACION DELORGANO: - |OFICVA DE IMAGEN NSTTUCIONAL
' fQzu‘qu’NAchnmﬂnympokwm - OI - -
’ \ ‘ CSTACONDHCARGD | ‘
N°DE ORDEN \_ . CARGO ESTRUCTURAL :  CODIGO TOTAL — - CARGO DE CONFIANIA
13 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | £51-10-305 SP-ES 1 1 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
2. CARGO ESTRUCTURAL  : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
3. coODIGO : ES1-10-305
4. CAPN° : 13

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de la imagen
institucional en consecuencia con las politicas impartidas por la
Alta Direccién.

2. Planificar, desarrollar, coordinar y confrolar las acciones de
informacidon, comunicacion, publicidad y relaciones puUblicas al
interior y exterior de la Municipalidades.

3. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas
con la edicidon de las publicaciones internas y externas que

mantengan comunicados a los miembros de la Municipalidad con
la ciudadania.
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13

14.

Convocar a los actos y ceremonias protocolares que organiza la
Municipalidad.

Coordinar con la Secretariac General las sesiones solemnes del
Concejo Municipal.

Establecer y conservar vinculos para una coordinacion vy
comunicacién permanente, con las diversas entidades publicas y
privadas con las cuales mantiene relacion la entidad.

Formular los lineamientos que permitan optfimizar la imagen
municipal.

Elaborar el calendario civico de la Municipalidad.

Emitir notas de prensa y comunicados oficiales relacionados con la
gestion Municipal.

. Informar al Alcalde sobre el desarrolio de los proyectos programas

y sobre las noticias de prensa mdas importantes y que conciernen a
la Municipalidad.

\ Mantener actualizado los sistemas informdticos de  la

unicipalidad, el archivo de prensa y su respectiva administracion
(registro en video, fotografias y prensa).

. Proponer, impulsar e implementar las mejoras € innovaciones en los

procesos, procedimientos y hormatividad de la Oficina a su cargo.

Administrar y conducir los medios de Comunicacién de la
Institucidn (radio, television).

Demads funciones que le encargue la Alcaldia de la Municipalidad.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1.

2.

S

Tiene mando sobre el personal asignado a la Oficina de Imagen
Institucional.

Depende directamente de Alcaldia.

Es responsable de las funciones que se le asigna.

IV. REQUISITOS MINIMOS

L

Formacién Académica: Titulo profesional Universitario en Ciencias
de la Comunicacién y/o con estudios relacionados a la
especialidad.
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2. Habilidades y Conducta: Habilidad para frabajor en equipo,
capacidad para solucionar conflictos, tomar decisiones, dominar
leyes y normas vigentes de la administraciéon publica.

3. Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afos en actividades en
Relaciones Publicas, en otras entidades publicas o del sector
privado. '

4. Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacién
universitaria y experiencia.

2 iy
“'(
oo G\EP:/

W“'

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA
OFNESECRETAREAGENERAL

CUADRO ORGANICO DE CARGO

~ [DENOMNACIN DELORGANO: ~[OFICNA DE SECRETARIA GENERAL

" |DENOMNACIN DE LA UNIDAD ORGANICA : -
- ‘ 2 = STUACION DELCARGO =
N° DE ORDEN . coniGo o — ——— CARGODE CONFANIA

14 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | ES1-05-305 SP-ES 1 1 0

TOTAL UNDAD ORGANICA 1 1 0

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
2. CARGO ESTRUCTURAL  : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
3. cébpiGo : ES1-05-305

4. CAPN° : 14

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de apoyo para
el correcto funcionamiento del Concejo Municipal, Comisiones de
Regidores y Alcaldia.

2. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades
relacionadas con la atencién de los pedidos y solicitudes de
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informe que formulen los regidores a las dependencias
administrativas municipales y al interior del Concejo Municipal,
canalizdndolas adecuadamente y coordinando con las dreas
municipales correspondientes las acciones en atencién a los
pedidos formulados.

3. Organizar, administrar, clasificar y custodiar el archivo general de
documentos de la Municipalidad.

4. Asistencia a Sesiones de Concejo y la redaccidon de las Actas,
proyeccion de Normas Administrativas Municipales que de ellos se
emanen.

5. Coordinar con Alcaldia las acciones relativas a la documentaciéon
para ser fratado en las Sesiones de Concejo.

6. Dictado y revision de las Actas de las Sesiones de Concejo, para
ser asentadas en los libros y sus posteriores transcripciones a los
despachos jerdrquicos de grado correspondiente.

7. Proyeccidn de Resoluciones, Ordenanzas, Decretos y Acuerdos,
concernientes a los acuerdos del Concejo Municipal y de ofras
naturalezas que resulten de las sesiones.

Dar fe de la autenticidad de los actos administrativos de la
Municipalidad y dar copia certificada de los mismos.

borar la citacion a los Regidores y Funcionarios a las sesiones
ordinarias y extraordinarias del concejo Municipal y otfras reuniones
de frabajo a las que convoqgue el Alcalde.

10. Conducir los Sistemas de Trdmite y Archivo Documentario y Archivo
Central de la Municipalidad.

11. Mantener las Actas de Sesiones al dia.
12. Expedir Resoluciones de su competencia.
13. Ordenamiento de las Normas Legales y Municipales.

14. Registro 'y numeracién de las Resoluciones de Alcaldia,
Ordenanzas, Decretos, Contratos, Convenios y Adendas.

15. Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, Utiles
y enseres de la Secretaria General.

16. Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar documentos
técnicos.

17. Actualizar registros, fichas y documentos de Mesa de Partes.

18. Recepcionar los expedientes administrativos que presentan los
usuarios, aun en el caso que no cumplieran con todos los requisitos
establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrafivos,
anotando dicha circunstancia en la copia para que subsane
dentro de 48 horas.

19. Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los
procesos, procedimientos y normatividad de la Unidad a su cargo.
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20. Oftras funciones que le asigne el Alcalde.

)
»OJ f
V4

/['\, <=/ 1. LINEAS DE DEPENDENCIA Y CARGO

1. Depende Directamente de Alcaldia.

2. Tiene asu mando al encargado de la Unidad de Archivo Central.

3. Esresponsable de las funciones asignadas.

IV. REQUISITOS MINIMOS

1. Formacién Académica: Titulo Profesional de Abogado o grado
académico de Bachiller en Derecho.

2. Habilidades y Conducta: Capacidad para trabajar durante largas
jornadas de tfrabajo, facilidad de palabra, trabajar en equipo,

demostrar ser dindmico y responsable.

Experiencia Laboral: No menor de uno (01) afo en labores afines al
cargo y conduccion de personal.

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

CUADRO ORGANICO DE CARGO

== k)ENQMNACﬁN DELORGANO: |UNDADDEARCHNOCENTRAL
101 IDENOMNACON DELAINDAD ORGANKCA:  [UAC -
’ STUACION DEL CARGO
N DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CoDIGo CLASFICACION TOTAL = - CARGO DE CONFIANZA
15 [TECHICO ADMINISTRAING | AP1-05-305 SP-AP |
TOTAL UNDAD ORGANICA 1 1 0
7
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
rd
1. UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE ARCHIVO
58
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CENTRAL
2. CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO ADMINISTRATIVO |
3. cobico : AP1-05-305
4. CAPN° : 15

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas
con la recepcidon clasificacion, registro, validaciéon, trdmite,
distribucion y archivo del acervo documentario de la corporacion
municipal.

Disponer eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales,
economicos financieros, materiales y equipos asignados.

Controlar el flujo y ubicacién de los documentos dentro de la
Municipalidad a fin de lograr su pronta ubicacién y resguardo.

Proponer las politicas sobre framitacidn documentaria vy
archivisticas a seguir en la Municipalidad.

Recepcionar, clasificar, registrar, codificar, supervisar y evaluar el
proceso y seguimiento de la conservacién de la documentacidn
que forman parte del Archivo Central de la Municipalidad.

\ Organizar y conftrolar los mecanismos de Archivo y conservacién

de los documentos.

Coordinar con el Archivo General de la Nacidn en los asuntos de
su competencia.

Proponer la relacién de documentos y archivos que deben ser
dados de baja con periodo de vencimiento legal.

Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los
procesos, procedimientos y normatividad de la Unidad a su cargo,
en coordinacién con la Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto.

10. Demds funciones que le encargue la Secretaria General.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1.

2.

e

Tiene mando sobre el personal asignado a la Unidad de Archivo
Cenftral.

Depende directamente de la Oficina de Secretaria Generall.

Es responsable de las funciones que se le asigne.

IV. REQUISITOS MINIMOS
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1. Formacién Académica; Titulo Profesional Técnico.

2. Habilidades y Conducta: Habilidod para trabajar en equipo,
capacidad para solucionar conflictos, tomar decisiones, dominar
leyes y normas vigentes de la administracién puUblica.

3. Experiencia Laboral: No menor de uno (01) afio en actividades
relacionadas de la unidad y otros.

) 4. Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacion
T técnica y experiencia.

OFICINA DE GESTION DE RIESGO Y DESASTRE

f’y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA
OFHCINA DE GESTION DE RIESGO Y
DESASTRE
CUADRO ORGANICO DE CARGO
~ |DENOMINACIONDELORGANO:  |OFICINA DE GESTION DE RESGOS Y DESASTRE
T Deomnacon osmunbépioggum oo - ;
: = = b | STUACONDELGARGO. | =
N°DE ORDEN - *CARGOESTwF:wgél ‘ - ‘CODKEO . ClASfFACDM — IOTA‘l; = T ’CAR’GODE CDNEIA‘NZA; :
6 |EPECALSTA DMINSTRAINO BLBEE | SPES 1 T 0
1 1 0
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.  UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE GESTION DE RIESGO
Y DESASTRE
2. CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
3. CODIGO : ES1-55-305
4 CAP : 16

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Disponer eficiente y eficazmente de los recursos presupuéstales,
economicos, financieros, materiales y equipos asignados.
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2. Informar de manera inmediata a su jefe inmediato, cuando esté
en peligro la vida, la salud, higiene o seguridad puUblica asi como
los casos en los que se vulnere las normas sobre urbanismo o
zonificacién, en concordancia con la normatividad vigente.

3. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en las salas
de espectdaculos, ferias, estadios, coliseos y otros recintos, abiertos
al publico incluyendo los establecimientos hoteleros.

4. Redlizar el inventario de los recursos de la Municipalidad aplicables
a la defensa civil, y organizar los almacenes que permitan la
recepcion y custodia de ayuda material.

5. Elaborar el mapeo de zonas de riesgo del distrito y proponer al
Gerente Municipal el plan de riesgos, para su consideracion y
aprobacién por el Comité de Gestidn de Riesgo.

6. Proponer las normas y directivas complementarias que sean
necesarias para el mejor cumplimiento de las disposiciones
emanadas por el Sistema.

7. Redlizar Inspecciones Técnicas del riesgo, para evaluar el grado de
riesgo que presentan instalaciones y servicios, sea de personas
Natfurales o Juridicas.

Coordinar con los diversos sectores e instituciones, el cumplimiento
e los acuerdos del Comité.

9. Desarrollar planes de contingencia en casos de sismos, incendios,
inundaciones huaycos y otfros, para su cumplimiento y control.

10. Coordinar y efectuar acciones de apoyo respecto al orden
publico y seguridad vial.

11. Atender y canalizar las denuncias del pUblico en materia de
Gestidon del Riesgo, que por su naturaleza requiera atencién
municipal.

12. Fomentar la creacién del Comité de Gestidon del Riesgo y Desastre
en coordinacién con los organismos pertinentes.

13. Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su Unidad,
proponiendo la mejora continua de los mismos, a fravés de
Directivas y Manuales de Procedimientos, elaborados.

14. Cumplir con las demds funciones y responsabilidades que se
deriven de la funcidn encomendada.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
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1. Depende Directamente de Alcaldia.

Es responsable de las funciones que se le asigne.

2y
3. Tiene mando sobre el personal asignado.

IV. REQUISITOS MINIMOS

1. Formacién Académica: Titulo Profesional técnico.

2. Habilidades y Conducta: Capacidad para trabajar durante largas
jornadas de tfrabajo, facilidad de palabra, trabajar en equipo,
demostrar ser dindmico y responsable.

3. Experiencia Laboral: No menor de uno (01) afios en labores afines
al cargo y conduccidén de personal.

4. Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacion
técnica y experiencia.

SUB GERENCIA DE SUPERVISION, LIQUIDACION Y SEGURIDAD DE OBRAS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL
l

i

i

SUB GERENCIA DE SUPERVISION,
LIQUIDACION Y SEGURIDAD DE OBRAS

CUADRO ORGANICO DE CARGO

: - {DENOMINACION DELORGANO: ~ ~ |5UB GERENCIA DE SUPERVSION; LIQUDACION Y SEGURIDAD DE OBRAS
. |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: - 10SLO-
STUACION DEL CARGO
N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASFICACION TOTAL = : CARGO DE CONFIANZA
17 DRECTOR DE SETEMA ADMINSTRATIVO | D§2351408 $P-D§ 1 1 0 1
18 ESPECIALISTA ADMINSTRATVO I £52-35-305 SP-ES 1 1 0
TOTAL UNDAD ORGANICA 2 2 0 1

l.  IDENTIFICACION DEL CARGO

1. UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE SUPERVISION,
LIQUIDACION, Y SEGURIDAD DE
OBRAS
2. CARGO ESTRUCTURAL " DIRECTOR DE SISTEMA

ADMINISTRATIVO |l
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3. copIGoO : DS2-35-305
4. CAP N° : 17

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

Redlizar el control y seguimiento de las funciones de los Inspectores
designados a las diferentes obras en ejecucion.

Proponer proyectos de Directivas y o Reglamentos sobre control de
supervision de Obras.

La Sub Gerencia, velara por el cumplimiento de los contratos de
supervisiéon de obras.

La Sub Gerencia, velara por el cumplimiento de plazos
establecidos en el cronograma de las diferentes obras municipales.

La Sub Gerencia comprobara que se empleen todos los medios de
seguridad que se requieren para todas aquellas tareas que
puedan implicar accidentes en el desarrollo de las obras.

Exigird que se cumpla con todas precauciones necesarias para
evitar danos a los tfrabajadores y/o terceros.

La Sub GCerencia, verificara y dard conformidad a las
valorizaciones de las obras por contrato.

8. Evaluard, verificara y dard conformidad a las liquidaciones de
obras por contrato y administracién directa.

9. Elabora el informe técnico correspondiente de liquidacion.

10. Participar en comisiones revisora de proyectos, para la ejecucion
de las obras de la Municipalidad.

11. Brindar asesoria técnica a los supervisores, inspectores y residentes
de obra.

12. Proponer el cronograma de liguidacidén de obras a la Gerencia
Municipal.

13. Formar parte del Comité de Recepcién de Obras.

14. Formar parte del Comité de Seguridad de Obras de acuerdo a
Ley.

15. Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en la Sub
Gerencia, proponiendo la mejora continua de los mismos, a través
de Directivas y Manuales de Procedimientos, elaborados.
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Depende jerdrquicamente y administrativamente de la Gerencia
Municipal.

Es responsable de funciones que se le asigne.

NP
oz

= 3. Tiene mando sobre el personal asignado a su cargo.

Moy

IV. REQUISITOS MINIMOS

1. Formacién Académica: Titulo Profesional Universitario de Ingeniero
Civil Colegiado o similar concordante con el cargo, amplia

experiencia en conduccién de personal.

Habilidades y Conducid: Habilidad y capacidad para trabajar en
equipo, demostrar responsabilidad, iniciativa, honestidad,
eficiencia y dar soluciones a problemas en su dmbito de trabagjo.

Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afos en el desempefo
del cargo y/o afines.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

IDENTIFICACION DEL CARGO

.

1.  UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE SUPERVISION,
: LIQUIDACION Y SEGURIDAD DE
OBRAS
2. CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II
3. cobpIGo : ES1-05-306
4. CAP N° : 18

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LIQUIDACION DE OBRAS

1. Programar, dirigir y ejecutar la recepcién vy liguidacién de los
proyectos ejecutados.

2. Efectuar las liguidaciones técnicas y financieras de las obras
ejecutadas en anos anteriores y durante el ejercicio en curso
dentro de los plazos de Ley.

3. Conformar el comité de recepcién, liquidaciéon y transferencia de
obras.
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4. Coordinar con las dreas competentes para la recepcidon vy
liguidacion de proyectos ejecutados.

5. Evaluar los resultados de la ejecucion de los proyectos de inversion
y actividades de mantenimiento.

Determinar el cumplimiento de las metas fisicas programadas en
el expediente técnico aprobadas para cada ejercicio
presupuestal.

Formular los expedientes de liquidacion técnica y financiera de
acuerdo a los presupuestos asignados y los trabajas ejecutados de
los proyectos ejecutados en la Municipalidad Distrital Carumas.

Determinar el costo final del proyecto para su conciliacion y
procesamiento en las sub cuentas contables, posteriormente su
transferencia al sector correspondiente para su operacion vy
mantenimiento.

Organizar y mantener actuadlizado el registro de proyectos
liquidados y en ejecucion.

. Transferir obras publicas finalizadas al érgano competente en los
acasos que corresponde.

11. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y normas
reglamentarias relativas a la liquidacion de proyectos de Inversion
Publica.

12. Cumplir con las demds funciones asignadas por la Alta Direccidn
en el marco de su competencia.

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende jerdrquicamente y administrativamente de la Sub
Gerencia de Supervision, Liquidacién y Seguridad de Obras.

2. Esresponsable de las funciones asignadas.

3. Tiene mando del personal a su cargo.

IV. REQUISITOS MINIMOS

1. Formacién Académica: Titulo Profesional Universitario de Ingeniero
Civil, Arquitecto y/o afines, amplia experiencia en conduccién de
personal.

2. Habilidades y Conducta: Habilidad y capacidad para trabajar en
equipo, demostrar responsabilidad, iniciativa, honestidad,
eficiencia y dar soluciones a problemas en su dmbito de trabajo.
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3.
del cargo y/o afines.

Experiencia Laboral: No menor de dos (02) ahos en el desempeno

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION

AN

ém
5 . ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE UNIDAD DE
PERSONAL ABASTECIMIENTOSY [
\ CONTROLPATRIMONIAL
UNIDAD DE UNIDAD DE
— TESORERIA CONTABILIDAD TRE
UNIDAD DE UNIDAD DE
— RENTAS INFORMATICA —

CUADRO ORGANICO DE CARGO

- ngyomquéN DELORGANO: =
- == : ‘snuAébr; DfLCAkGo =
WDEORDEN| CARGOESTRUCTIRAL  CLASFICACON o e : CARGODE CONFINIA
17 |DIRECTOR DE ADMINISTRACION T DS2-05-305 SP-DS RN 1
20 SECRETARIA | AP1-05-305 SP-AP 1 1
TOTAL UNDAD ORGANICA 2 0 2 1
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA PE
ADMINISTRACION i
2. CARGO ESTRUCTURAL DIRECTOR DE ADMINISTRACION i
3. CODIGO DS2-05-305
4 CAP N° 19
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13.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar, dirigir, coordinar y controlar las acciones de Personal,
Abastecimiento, Tesoreria, Contabilidad, Informdatica y Rentas.

Supervisar y coordinar la adquisicibn oportuna de bienes y
servicios que requieran las Unidades Orgdnicas de la
Municipalidad Distrital de Carumas, para el cumplimiento de sus
objetivos, metas operativas y presupuestarias.

Definir, actualizar y coordinar normas y directivas de cardacter
inferno para la administracidn de los recursos financieros,
materiales y el potencial humano asi como otros aspectos de su
competencia.

Supervisar las actividades técnicas del Sistema de Contabilidad
Gubernamental en Ia Municipalidad Distrital de Carumas

Optimizar la administracion financiera de la Municipalidad.

Supervisar el proceso de abastecimiento, en sus etapas de
adquisicion, contratacién, almacenagije, distribucion y
mantenimiento.

Supervisar y coordinar los procesos de mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles de la Municipalidad.

Supervisar los fondos y valores financieros de la Municipalidad,
canalizdndolos al drea correspondiente de conformidad con las
normas que rigen el Sistema Nacional de Tesoreria.

Cumplir y supervisar el cumplimiento de las normas legales y
municipales referentes a la administracién de los recursos.

. Supervisar y coordinar las acciones de administracién de personal

de acuerdo con la normatividad del empleo publico.

. Efectuar ofras funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal

en materia de su competencia.

Es responsable de los Sistemas Administrativos enmarcados en las
dreqs a su cargo.

Otras funciones que se le asigne de Gerencia Municipal.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1.

2.

3

Depende jerdrquicamente y administrativamente de la Gerencio
Municipal.

Es responsable de las funciones asignadas.

Tiene mando sobre érganos de apoyo a su cargo.
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Formacién Académica: Titulo Profesional Universitario que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

Habilidades y Conducta: Demostrar dominio de aspectos
financieros, vision empresarial, trato agradable, y faciidad de
palabra.

Experiencia Laboral: No menor de dos (02) anos en el desempefo
del cargo y/o afines.

SECRETARIA |

IDENTIFICACION DEL CARGO

1. UNIDAD ORGANICA ; GERENCIA ADMINISTRACION
2. CARGO ESTRUCTURAL SECRETARIA |

3. coépiGo : AP1-05-305

4. CAPN° 1 20

FUNCIONES ESPECIFICAS

I+

Organizar y programar las reuniones y citas del Sub Gerente de
Administracién con la documentacién respectiva.

Elaborar y contfrolar la agenda diariac de acuerdo a las
disposiciones del Sub Gerente de Administracion.

Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean
enfrevistarse con el Sub Gerente de Administracion, brinddndole la
informacién necesaria.

Atender 'y efectuar Illaomadas telefénicas relacionadas
estrictamente con labores propias de la Sub Gerencia de
Administracién, y registrarlas de ser el caso.

Preparar y ordenar la documentacion de la Sub Gerencia de
Administracién.

Analizar expedientes y formular documentos con criterio propio de
acuerdo con indicaciones generales.

Tomar dictado y operar computadoras para elaborar cartas,
oficios, informes y ofros documentos que se emitan en el despacho
del Sub Gerente de Administracion.

Preparar y ordenar la documentacidn para reuniones vy
conferencias del Sub Gerente de Administracion.
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Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentaciéon
gue llega o se genera en la Sub Gerencia de Administracion; asi
como redlizar el control y seguimiento.

Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos
emitidos y/o recibidos, asi como la transferencia al archivo central
debidamente foliado.

Culminar en el dia los trabajos de digitacion dispuestos por el Sub
Gerente de Administracién.

Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente no
debiendo posponerlo para el dia siguiente respecto de la
documentacién recibida.

Solicitar a fravés del Cuadro de Necesidades dentro de los plazos
requeridos por la Unidad de Abastecimientos y confrolar los Utiles
de escritorio y materiales para uso de la Sub Gerencia de
Administraciéon y su cargo.

Oftras funciones afines con el cargo que le asigne Sub gerente de
Administracion.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende vy reporta directamente al Sub Gerente de
Administracion.

2. No fiene mando sobre el personal.
3. Esresponsable sobre las funciones asignadas.

IV. REQUISITOS MINIMOS

1. Formacién Académica: Titulo profesional técnico.

2. Experiencia laboral: Minima de uno (01) afo en actividades de
asistente o afines al cargo.

3. Habilidades y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo,
conocimiento de informdtica y manejo de paguetes en entorno
Windows acreditados con certificados o diplomas. Demostrar
cortesia en el frato, buena educacién, discrecién, orden vy
responsabilidad.

4. Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacién
técnica y experiencia.
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UNIDAD DE CONTABILIDAD

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE CONTABILIDAD

CUADRO ORGANICO DE CARGO

_ [DENOMNACION DELORGANO: [SUs GERENCIA DE ADMINSTRACION
. |oEnomacioN bemmmp’pkcmm],"ﬂypkopécoutAp@bAo'kuéour)‘ -
N D ORDEN - - ‘CARGOkE”ST:RUCfURAL | fowed J:",’CL’AS”F’ILCACIM oo srru:udu DELCA';GO tmcébstpnﬁ;}ng
21 ESPECIALISTA ADMNITRATVO | 552_‘0‘5.305 SP-ES 1 1 ’0
TOTAL UNDAD ORGANICA i 1 0
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.  UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE CONTABILIDAD
2. CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II
3. CODIGO : ES2-05-305
4. CAPN° : 21

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, ejecutar y conftrolar los procesos técnicos del sistema
de Contabilidad Gubernamental segun las normas vigentes.

2. Elaborar oportunamente, dentro de los plazos legales, los estados
financieros del ejercicio econdmico fenecido y gestionar su
aprobacidén por parte del Concejo Municipal.

3. Readlizar el registro de las operaciones contables y administrar los
mismos.

4. Presentar oportunamente ante las entidades publicas
correspondientes, los formatos y la informacién contable de la
Municipalidad Distrital de Carumas.
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5. Velar por la correcta presentacion, actualizacién, veracidad,
orden, confidencialidad y seguridad de los libros que el Sistema
Nacional de Contabilidad establece.

6. Conciliar los saldos de bienes y suministros de funcionamiento con
la Unidad de almacén y/o Unidad de Logistica y Bienes
Patrimoniales.

7. Conciliar los saldos de Edificios y Estructuras, Activos no Producidos
y Vehiculos, Maquinaria y Ofros con la unidad de patrimonio y/o
Unidad de Logistica y Bienes Patrimoniales.

8. Aplicar el cdiculo de las depreciaciones de los activos fijos de
acuerdo a los instructivos de la contaduria PUblica de la Nacion.

9. Conciliar los Ingresos, Egresos y saldos con la Unidad de
Planificacion Presupuesto y Racionalizacién.

10. Elaborar, analizar y presentar informes sobre los estados financieros
de la Municipalidad Distrital de Carumas.

11. Confrolar, supervisar y verificar previamente que los tramites de
pago  cuenten con la documentacién sustentatoria
correspondiente, como los documentos fuente que corresponda y
que estd se encuentre conforme a Ley, asumiendo responsabilidad
solidaria con la Unidad de Tesoreria.

Archivar y custodiar la documentacion sustentatoria de ingresos y
egresos de los diferentes ejercicios fiscales.

13. Supervisar, las liquidaciones de Impuestos, Retenciones vy
Aportaciones {Retenciones del Impuesto a la Renta, ESSALUD, AFP
y otros), asi como coordinar con la unidad de Tesoreria las
conciliaciones bancarias.

14. Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas legales que
regulan el sistema de contabilidad y las normas conexas o
complementarias.

15. Elaborar y Proponer a la Gerencia Municipal la aprobacién de sus
directivas para una mejor gestion de la Unidad en coordinacién
con la Sub Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto.

16. Efectuar otras funciones afines que le asigne la Sub Gerencia de
Administracion y la Gerencia Municipal en materia de su
competencia.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende jerdrquicamente y administrativamente de Ila Sub
Gerencia de Administracion.

2. Esresponsable de funciones asignadas.

3. Ejerce mando sobre el personal a su cargo.
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IV. REQUISITOS MINIMOS

1. Formacién Académica: Titulo profesional Universitario de Contador
PUblico Colegiado.

2. Habilidades y Conducta: Habilidad y capacidad para trabajar en
equipo, demostrar responsabilidad e iniciativa.

3. Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afios en el desempefio

m‘i\%\ del cargo y/o afines.
M7 e o)

\* - J UNIDAD DE TESORERIA
A, \P‘

.o, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE TESORERIA

CUADRO ORGANICO DE CARGO

5 [DENOMINACION DELORGANG: ~ |SUB GERENCIADEADMNSTRACKN

132 |DENOMINACION DE LA UNDAD O

B ) -
N°DE égb:n CARGO ESTRUCTUR) - cmsrtmf.;éu rbm 7: SFU:ébN DE’T CA:?O c&xéqus coryd‘mﬁsz
22 ; ESPECLALI;TA’AISMNBTRATNOI ) = 552.65;305 - SP-ES ‘ ’ 'I‘ f ‘1 - ‘ 0 ’ 1 ‘ ‘
TOTAL UNDAD ORGANICA 1 1 0 1
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE TESORERIA
2. CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
3. cObpIGo : ES2-05-305
4. CAPN° : 99
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Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, controlar y registrar las
actividades de ingresos y egresos asi como de las demds acciones
U operaciones de tesoreria.

2. Elaborar los comprobantes de pago y girar los cheques para
cancelar los compromisos contraidos por la Municipalidad, en el
sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF-GL, asi como
custodiar la documentacion sustentaria correspondiente.

3. Conducir la ejecucidn de los procesos de recepcion y pago de las
especies valoradas asi como su administraciéon y custodia.

4, Elaborar y emifir flujos de caja en concordancia con la
programacidon presupuestaria y la disponibilidad efectiva de
recursos financieros.

5. Administrar los recursos financieros de la Municipalidad Distrital de
Carumas en concordancia con la normafividad del sistema de
tesoreria, normas de confrol, demds normas conexas Yy
complementarias, politicas de la alta direccion y el presupuesto
institucional.

Recepcionar y obtener los ingresos correspondientes por diversos
conceptos, como tasas y transferencias.

7. Recepcionar, ubicar, confrolar y custodiar dinero en efectivo,
especies valoradas. y demads valores de la Municipalidad Distrital
de Carumas.

8. Llevar el control del fondo fijjo para caja chica de acuerdo a la
directiva correspondiente, conforme a su naturaleza y dentro de
los mdrgenes de razonabilidad y prudencia permitidos por ley, vy
remitir los reportes de gasto a la Sub Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto y a la Unidad de Contabilidad.

9. Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas del Sistema de
Tesoreria y las demds normas conexas y complementarias.

10. Aperturar y mantener actualizado los saldos de las cuentas
bancarias de la Municipalidad Distrital de Carumas, realizar las
conciliaciones bancarias de todas las cuentas bancarias de la
Institucion.

11. Efectuar los depdsitos de las recaudaciones por todo concepto
de Recursos Directamente Recaudados y de Otros Impuestos
Municipales, dentro de las 24 horas siguientes a su recepcion e
informando a la Sub Gerencia de Administracién y a la Gerencia
Municipal sobre el movimiento de fondos en los bancos.
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12. Redlizar el registro de los Ingresos por todas las Fuentes y Rubros de
Financiamiento en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera SIAF-GL, en las fases de Determinado y Recaudado.

13. Ejecutar y controlar los pagos a proveedores, planillas y demdas
obligaciones contraidas por la Municipalidad Distrital de Carumas,
respetando el debido procedimiento y la afectacién
presupuestaria, asi como la normatividad del sistema de tesoreriq,
presupuestaria, de control y ofras conexas y complementarias.
Revisando vy fiscalizando previamente toda documentacién gque
sustente algun pago.

. Realizar la conciliacién delos saldos de las cuentas corrientes en
coordinacion con la Unidad de Contabilidad.

. Controlar la renta proveniente de la venta de especies valoradas.

. Elaborar y Proponer a la Gerencia Municipal la aprobacién de sus
directivas para una mejor gestion de la Unidad en coordinacion
con la Sub Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

. Redlizar la programacién de calendarios de pagos segin directiva
de Tesoreria.

. Redlizar el contfrol y rendicion de los encargos y  Vidticos
Otorgados a funcionarios y servidores de la Municipalidad.

19. Efectuar otras funciones afines que le asigne la Sub Gerencia de
Administracion y la Gerencia Municipal en materia de su
competencia.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Sub Gerente de Administracién.
2. Ejerce mando sobre el personal a su cargo.
3. Esresponsable de las funciones asignadas.

IV. REQUISITOS MINIMOS

1. Formacién Académica: Titulo profesional Universitario en
Contabilidad, Economia o Administracién, conocimientos en
Gestion Municipal; amplia experiencia en conduccién de personal.

2. Habilidades y conducta: Habilidad y capacidad para trabajar en
equipo, demostrar responsabilidad, iniciativa, honestidad,
eficiencia y dar soluciones a problemas en su dmbito de trabajo

3. Experiencia Laboral: No menor de uno (01) afio en el desempefio
del cargo y/o afines.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARUMAS

UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y CONTROL PATRIMONIAL

’ ;’y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

I
SUB GERENCIADE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y
CONTROL PATRIMONIAL

CUADRO ORGANICO DE CARGO

|SUB GERENCIA DE ADMNETRACON

_ j3  |DENOMNACIN DELORGANG:
~ N&3  |DENOMNACISN DE LA UNIDAD ORGANICA:

UNIDAD DE ABASTECMENTOS Y CONTROL PATRMONIAL (UAC?

- | STUACION DELCARGO | e

N°DI RGO TOTAL T = (CARGO DE CONFIANZA
23 ESPECIALSTA ADMNKSTRATNVO | £52-05-305 SP-ES 1 1 0
TOTAL UNDAD ORGANICA 1 1 0

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.

2!
3.
4

UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y
CONTROL PATRIMONIAL
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1I
ES2-05-305

23

CARGO ESTRUCTURAL
CODIGO
CAP N°

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, ejecutar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la
ejecucion de las acciones del Sistema de Abastecimiento y control
del patrimonio en concordancia con la normatividad vigente al
respecto.

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la
Municipalidad Distrital de Carumas, consolidando los cuadros de
necesidades y en coordinaciéon con las demds unidades orgdnicas
de la Municipalidad.

Efectuar las adguisiciones y contfrataciones de bienes y servicios
que requiera la Municipalidad, segin procedimientos normativos y
en concordancia con la Ley de Contrataciones del Estado, y Ley
Anual de Presupuesto y demds normas conexas vy
complementarias.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

75



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARUMAS

TR R A YOV S U SRR 12 T R T I L T R S A IR B T T T T R S VR R A ST R

Programair, dirigir, coordinar y elaborar el inventario de los bienes
que forman parte del patrimonio de la Municipalidad Distrital de
Carumas como: inmuebles, mobiliario, vehiculos, enfre otros
bienes.

Coordinar con la oficina de Asesoria legal, el registro de las
propiedades de la Municipalidad, previo procediendo del
saneamiento legal respectivo.

Registrar, controlar y verificar los bienes de la Municipalidad, a fin
\oaurast? de mantener oc’rucl_izodo Ig infqr,mocién so_bre la ui_oicc;ién,

sl estado de conservacion y asignacion de los bienes patrimoniales
de la Municipalidad.

7. Administrar y llevar el control de las altas y bajas de los bienes
patrimoniales de la Municipalidad Distrital.

8. Conducir y ejecutar la programacion, adquisicion,
almacenamiento y distribucidon  oportuna de los bienes y/o
servicios que requieran las unidades orgdnicas de la
Municipalidad, de acuerdo con el Presupuesto Institucional, la Ley
de Contfrataciones del Estado y sus modificatorias, normas de
control, normas conexas y complementarias.

Coadyuvar a los comités especiales en los procesos de licitacion y
concurso publico de confrataciones de bienes y servicios.

\ Organizar, administrar, controlar tramitar, evaluar y custodiar los
grchivos de documentacion generada por el Sistema de
Abastecimiento, asi como de los documentos fuentes que
sustentan el ingreso, baja y transferencias de los bienes.

11. Conciliacion del inventario de bienes con la Unidod de
Contabilidad.

12. Proponer a la Gerencia Municipal la aprobacion de directivas
para una mejor gestion de la Unidad.

13. Efectuar ofras funciones afines que le asigne la jefatura inmediata
superior.

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Sub-Gerente de Administracion.

2. Ejerce mando sobre el personal asignado.

3. Esresponsable de las funciones asignadas.

IV. REQUISITOS MINIMOS

1. Formacién Académica: Titulo profesional Universitario o Grado
Académico de Bachiller en Contabilidad, Economia o
Administracién y/o afines al cargo, con conocimiento en Gestidn
Municipal y experiencia.
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2. Habilidad y Conducta: Habilidad y capacidad para trabajar en
equipo, demostrar responsabilidad, iniciativa, honestidad,
eficiencia y dar soluciones a problemas en su dmbito de frabagjo.

3. Experiencia Laboral: No menor de dos (02) anos en el desempenfo

s del cargo.
SR\
(3 B3 Lo Unidad de Abastecimientos para el mejor cumplimiento de sus
2 £) funciones constituird internamente el Aimacén Central y Control

\@%@f Patrimonial, a cargo de responsables quienes dependerdn de la Unidad
h de Abastecimientos y Control Patrimonial.

UNIDAD PERSONAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

T

SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE PERSONAL

CUADRO ORGANICO DE CARGO

13 [DENOMNACKNDELORGANO:- = |SUB GERENCIADE ADMINETRACKN
134 - [peommACEN DELAUsnAbp;zéAch, unmmmsom W o ’
N%nsdgéeﬁ; ::":FAnédizsraudu;Ai ;, CLASFICACON o :‘EM:F@DMA:GO cgg’syon‘:co»iiw‘z;\ '

% [EPECAUSAADMINSTRATVON | E20sa0s | 6 1 § 0 1

TOTAL UNDAD ORGANICA 1 K 0 1

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. UNIDAD ORGANICA ; UNIDAD DE PERSONAL

2. CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO i

3. CODIGO : ES2-05-305

4. CAPN° 2 24
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Propiciar, promover, programar, dirigir, ejecutar y controlar las
actividades relacionadas con el desarrollo y administracion del
potencial humano que constituye la administraciéon municipal.

Elaborar el proyecto del Cuadro de Asignacidén de Personal
(C.AP.) de Ia Municipalidad Distrital de Carumas, en
coordinacién con la Sub Gerencia | de Planificacion vy
Presupuesto, para su posterior aprobacion por el Concejo
Municipal.

Elaborar las bases de las pruebas de seleccion de personal y para
los concursos de provision de puestos de frgbajo.

Evaluar, controlar y procesar la documentaciéon referente al
otorgamiento de licencias por enfermedad, maternidad, sepelio,
motivos personales; subsidios por fallecimiento; beneficios,
bonificaciones, reintegros, indemnizaciones y subsidios familiares;
préstamos de dinero por lactancia, sepelio, enfermedad o
maternidad; permisos, destaques, asignaciones, designaciones y
otros beneficios al frabajador municipal.

Cumplir y hacer cumplir las normas internas 'y disposiciones legales
relacionadas con la Administracién de Personal.

Conftrolar la asistencia, permanencia y puntualidad del personal.

Elaborar y mantener actuadlizado el Reglamento Interno de
Trabajo y el Cuadro Nominal de Personal.

Disenar el sistema de evaluacion del personal y ejecutarlo una
vez aprobado, dentro de los criterios establecidos por las normas
al respecto.

Conducir, supervisar y verificar las actividades relacionadas con
la confeccidon de planillas de remuneraciones vy liquidacion de los
beneficios sociales en los términos que sefidla la ley.

Coordinar, elaborar y proponer la Politica | de Administracion del
Personal de la Municipalidad Distrital de Carumas, formulando los
reglamentos de promociones, ascensos, ingentivos y estimulos.

Propiciar y promover la capacitacion del personal en forma
periddica, coordinando y elaborando el Programa Anual de
Capacitacion del Personal, que deberd estar comprendido
denfro del Plan Operativo Anual de la Municipalidad vy el
Presupuesto Institucional.

Coordinar, elaborar y ejecutar el Programa Anual de Vacaciones
del personal municipal.

Elaborar y mantener actualizado el Presupuesto Nominal de
Personal y el Presupuesto Andalitico de| Personal (P.A.P.) en
coordinacidon con la Sub Gerencia | de Planificacién vy
Presupuesto.
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14. Elaborar y ejecutar los programas de Bienestar y Asistencia Social
al personal de la Municipalidad y sus familiares directos.

15. Supervisar y controlar la ejecucidn de los tfrémites requeridos para
la atencidn meédica correspondiente al personal de la
Municipalidad.

16. Coordinar, informar vy remitr mensudimente las planillas
desglosadas por actividades y obras a la Sub Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto para su afectacion, asi como
brindarle el apoyo oportuno en las fases de programacion,
ejecucion y evaluacion presupuestaria.

17. Apoyar y asesorar a las diferentes unidades orgdnicas de la
Municipalidad Distrital de Carumas en los aspectos relacionados
con la administracion del personal de la municipalidad,
empleando al mdximo los recursos humanos con gue se cuenta.

Formular y proponer los programas de seleccidn, adiestramiento,
capacitacion y desarrollo del personal y ejecutarlos.

Organizar, implementar y mantener actualizados los registros y el
escalafén del personal.

Expedir certificados y constancias de frabagjo asi como de
practicas pre-profesionales.

Elaborar y Proponer a la Gerencia Municipal la aprobacién de sus
directivas para una mejor gestion de la Unidad en coordinacién
con la Sub Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto.

22. Sancionar de acuerdo a ley al personal infractor del Reglamento
Intferno de Trabajo y normatividad laboral vigente; Forma parte
de la Comisidn Permanente de Procesos Administrativos
Disciplinarios.

23. Procesar y framitar las designaciones, contratos, ascensos,
destaques, reasignaciones, becas, ceses, etc., del personal
contfratado de la Municipalidad Distrital de/Carumas.

24. Efectuar ofras funciones afines que le asigne la Sub Gerencia de
Administracion y la Gerencia Municipdl en materia de su
competencia.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Sub Gerente de Administracion.
2. Esresponsable de las funciones asignadas.

3. Ejerce mando sobre el personal asignado a su cargo.

IV. REQUISITOS MINIMOS
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1. Formacién Académica: Titulo profesional Universitario y/o técnico
afines al cargo y con conocimiento en Gestidn Municipal; amplia
experiencia en conduccidén de personal.

2. Habilidades y Conducta: Habilidad para trabajor en equipo,
demostrar responsabilidad, eficiencia y eficacia.

3. Experiencia Laboral: No menor de uno (01) afio en el desempefio
del cargo y/o dfines.

UNIDAD DE RENTAS

| ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

|

SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION

UN:IDAD RENTAS

CUADRO ORGANICO DE CARGO

13 |DENOMNACONDELORGANG:  [sUB GERENCIADE ADMNKTRACON
135 |[DENOMNACKN DELAUNDAD ORGANICA:  |[UNDADDERENTAS (UR) , -
e - ‘ | STUACION DEL CARGO -
NDEORDEN|  CARGOESTRUCTRAL | CLASFICACION ToTAL 3 = 'CARGO DE CONFIANZA
25 |ESPECIALSTA ADMINISTRATIVO | £51-05-305 SP-E5 1 1 0
TOTAL UNDAD ORGANICA 1 1 0

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1.  UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE RENTAS MUNICIPAL
2. CARGO ESTRUCTURAL  : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
3. cobIGo : ES1-05-305

4. CAPN° : 25

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y confrolar la administracidn
de fributos a cargo de la Municipalidad Distrital de Carumas.
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Formular y proponer las politicas, normas, planes y programas en
materia ftributaria, conducentes a crear, modificar, suprimir o
exonerar tributos y otros en conformidad con las normas vigentes.

Resolver solicitudes, reclamaciones e impugnaciones de indole
fributarias y administrativas que le competan.

Informar y orientar al contribuyente en aspectos tributarios que le
corresponden.

Asesorar a la Alta Direccidon y ofros érganos municipales en materia
de rentas.

Determinar el monto de los fributos que deberdn pagar los
contfribuyentes a la Municipalidad de acuerdo con Ia
normatividad vigente y en coordinacién con las unidades
orgdnicas respectivas.

Mantener actualizado el registro de los | contribuyentes y sus
respectivas cuentas corrientes, ademas de custodiar el archivo de
declaraciones juradas de los mismos.

Elaborar la estructura de costos que sustentan los derechos de
pago de emisidén y en coordinacién con la Gerencia Municipal,
definir los porcentajes de distribucion de los ¢ostos de los arbitrios.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y confrolar los procesos de
registro, acotacion, recaudaciéon vy fiscalizacidn de las rentas

\municipales.

Elaborar y remitir informes periddicos, segin la directiva
correspondiente, sobre el desarrollo y grado de cumplimiento de
sUs metas presupuestarias.

. Emitir copias certificadas de los documentos que produzca.
. Organizar y supervisar el proceso de recepcion, registro y archivo

de declaraciones juradas de los diversos tributos municipales, con
la correspondiente emisidn de recibos de pago, asi como de otros
documentos tributarios.

. Coordinar la emision masiva anual de Declaraciones Juradas vy

liquidacion del impuesto predial y arbitrios municipales.

. Elaborar y Proponer a la Gerencia Municipadl la aprobacién de sus

directivas para una mejor gestion de la Unidad en coordinacién
con la Sub Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

. Efectuar ofras funciones afines que le asigne|la Gerencia Municipal

en materia de su competencia.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1.

2.

Depende directamente del Sub Gerente de Administracién.

Es responsable de las funciones asignadas.
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3. Ejerce mando sobre el personal asignado a su cargo.

3\ IV. REQUISITOS MINIMOS

&/ 1. Formacién Académica: Grado académico de bachiler en
11 & Contabilidad, Economia, Administracién, | Ingenieria, Derecho
g afines al cargo y con conocimiento en Gestion Municipal; amplia
4 experiencia en conduccion de persondi.
/,{;;'651‘&7;%
Q 0{\ ege agpe . .
fié}? &3’&“(’” 2. Habilidades y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo,
i L H ope . . N 4 5
g v g 5// demostrar responsabilidad, eficiencia y eficacia.
2 &
A Mo0us _-,)P'r / ® . = M
oaurss” 3. Experiencia Laboral: No menor de uno (01) afio en el desempeno

del cargo y/o afines.

UNIDAD DE INFORMATICA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION

UNIDAD DE INFORMATICA

CUADRO ORGANICO DE CARGO

13 |DENOMINACIN DELORGAN |SUB GERENCIA DE ADMINETRACION

135 |DENOMNACION DE LA UNDAD ORGANICA:

_|UNDAD DE INFORMATICA ()

; SKUACIéN DEL CARGO |

woromen|  cuGomWOWA | oo | AN | oW SOt CMGOD CoNTA
26 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il ‘ 552.05.305 T SP-ES 1 ‘ 1 0
TOTAL UNIDAD ORGANKCA 1 1 0
. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE INFORMATICA
2. CARGO ESTRUCTURAL  : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO i
3. coépiGo : ES2-05-305
4. CAPN° ; 26
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades para
desarrollar el Plan Anual de mantenimiento (preventivo vy
correctivo), reposicion y renovacion de la infraestructura
tecnolégica y de sistemas de la Municipalidad.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion del “Plan anual
de actudlizacién y capacitacion de usbarios en aplicativos
informaticos”.

3. Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de sistemas
Informaticos para dinamizar la gestion Municjpal.

4. Planificar, organizar, dirigir y coordinar |as actividades para
desarrollar adecuadamente el uso de  las fecnologias de
informacién y de conectividad de la Municipal.

5. Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas
con la administracion y seguridad de las redes y base de datos de
informacién de la gestidn Municipal.

Planificar, organizar y ejecutar el mantenimiento preventivo y
orrectivo los equipos, sistemas y redes informdticos de la
unicipalidad.

7. Disefiar y mantener actuadlizada la pdgina web institucional
semanalmente en coordinacién con las unidades orgdnicas de la
Municipalidad.

8. Coordinar con los funcionarios y responsables de las actividades y
proyectos de gestion municipal las necesidades de desarrollo
informdtico, asi como brindarles asesoramiento que corresponda
en materia informdatica.

9. Administrar la capacidad de almacenamiento y disponibilidad de
recursos de la red, asi como formular la meftodologia que permita
alcanzar elevados niveles de productividad y eficiencia.

10. Mantener actualizado el inventario de equipos, aplicaciones vy
programas de tecnologias de informacidn, |licencias de uso y de
conectividad de la Municipalidod.

11. Ejecutar el resguardo de la informacion de|los diferentes sistemas
de la Corporacién Municipal, realizando back up de periodicidad
semanal, cuya custodia es responsabilidad del drea.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) 83



fpem
%f MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARUMAS

-

12. Emitir opinidn técnica en concordancia con las normas técnicas y
estdndares municipales, para la adqguisicion e implementacién de
equipos informdticos, software u ofros de tecnologia informdtica.

13. Elaborar y Proponer a la Gerencia Municipal la aprobacién de sus
directivas para una mejor gestion de la Unidad en coordinaciéon
con la Sub Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

14. Cumplir con las demds funciones y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones y las demds asignadas
por el Sub Gerente de Administracion.

ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Sub Gerente de Administracion.
2. Ejerce mando sobre el personal asignado a su cargo.
3. Esresponsable de las funciones asignadas.

QUISITOS MINIMOS

ormacién Académica: Titulo profesional Universitario o Grado
Académico de Bachiller en Informdtica y/o ofines al cargo, con
conocimiento programacion, con conocimiento de Ingles Técnico.

2. Habilidades y Conducta: Habilidad para trabajar en equipo,
capacidad e iniciativa propia, colaboracién, cortesia en el frato.

3. Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afios en el desempefio
del cargo y/o afines.
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CAPITULO VIII
ARGANOS DE LINEA

SUB GERENCIA DE INVERSIONES

SUB GERENCIA DE INVERSIONES
[
UNIDAD DE DESARROLLO
URBANO Y RURAL

UNIDAD DE ESTUDIQS
DEFINITIVOS

.| UNIDAD DE EJECUCION DE
PROYECTOS

UNIDAD DE
MANTENIMIENTO

CUADRO ORGANICO DE CARGO

i ‘IDEMOMINACKSNDEKORGANQ 0 |suUB GERENCIA DE NVERSIONES (SG)
!  |DENOMNACION DE LA UNDAD ORGANICA: s6l - . -
= k & : - — STUACON DELCARGO. | =
WOFORDEN| CARGOESRUCAL | CODGO | CLASHRACEN O 7] CARGODE CONFNZA
277 |DIRECTOR DESISTEMA ADMINISTRATIVO Nl | D52-35.306 P05 1 1 0 1
28 SECRETARIA | AP1-05-306 SP-AP 1 1 0
TOTAL UNDAD ORGANICA 2 2 0 1
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. UNIDAD ORGANICA e SUB GERENCIA DE INVERSIONES
2. CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR DE|SISTEMA
i ADMINISTRATIVO I
3. CODIGO : DS2-35-306
4, CAPN° i 27

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Emitir pronunciamiento respecto de las acciones de demarcacioén
territorial en el Distrito de Carumas.
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2. Formular y establecer los términos de referencia de confratos,
bases y especificaciones técnicas de concursos y supervision de los
estudios y obras municipales de acuerdo a las normas que los

rigen.

3. Elaborar y controlar la formulacion de expedientes técnicos,
conforme a los perfiles aprobados.

4. Ejecutar las obras de infraestructura conforme a la priorizacion

efectuada en los presupuestos participativos, contando con
estudios aprobados y el Presupuesto correspondiente.

5. Normar, autorizar y confrolar la ejecucion de Proyectos de
Inversidn Publica, asi como el cumplimiento de plazos vy
presupuestos en la ejecucion de los mismos.

Elaborar, coordinar, ejecutar, actualizar, controlar y evaluar el Plan
de Desarrollo Urbano, el Plan de Acondicionamiento Territorial, el
Plan Urbano Director, el Plan Especifico, el catastro de las
propiedades urbanas y la zonificacién de dreas urbanas del Distrito
de Carumas.

Aprobar los proyectos de habilitacion urbana, planeamiento fisico,
parcelaciones y lotizaciones.

Planear y controlar las operaciones que corresponden al desarrollo
fisico y mantenimiento de la infraestructura urbana, ornato y obras
de mejoramiento de los servicios publicos.

Proponer las normas de regulacion y otorgar autorizaciones,
\derechos vy licencias, vy fiscalizar habilitaciones urbanas,
construccién, remodelacion o demolicion de inmuebles vy
declaratorias de  fdbrica, construccion de  estaciones
radioeléctricas y tendidas de cables de cualguier indole.

10. Resolver los recursos administrativos presentados por  los
administrados, segun el TUPA de la Municipalidad.

11. Regular y cuidar el ornato de la ciudad autorizando la ubicacién
de anuncios y propaganda en el Cercado de Carumas.

12. Autorizar el uso provisional de bienes de uso publico, para la
ejecucién de obras publicas e instalaciones de servicios publicos
de cualquier naturaleza u otros similares.

13. Establecer el detalle de las dreas a ser afectadas para ser
destinadas a fines de equipamiento urbano, infraestructura de
servicios publicos wurbanos, redlizando | las coordinaciones
correspondientes.

14. Organizar y actuadlizar el registro de las afectaciones de dreas
urbanas del distrito de Carumas.

15. Elaborar y Proponer a la Gerencia Municipal la aprobacién de sus
directivas para una mejor gestion de la Sub Gerencia.

16. Efectuar ofras funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal
en materia de su competencia.
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ll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquicamente y administrativamente de Gerencia
Municipal.

Ejerce mando sobre la Unidad de Desarrollo Urbano Rural, Unidad
de Estudios Definitivos, Unidad de Ejecucién de Proyectos y Unidad
de Mantenimiento.

A 3. Esresponsable de las funciones asignadas.

e ° //‘V REQUISITOS MINIMOS
m\/”’)oufr\‘b’/

Formacién Académica: Titulo profesional Universitario de Ingeniero
Civil o Arquitecto, con conocimiento en Gestion Municipal; amplia
experiencia en conduccion de persondl.

Habilidades y Conducta: Demostrar dominio en manejo de
Personal y trato agradable y facilidad de palabra.

Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afos en el desempefio
del cargo con titulo profesional.

UNIDAD DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

|

SUB GERENCIA DE INVERSIONES

UNIDAD DE DESARROLLO
URBANO Y RURAL

CUADRO ORGANICO DE CARGO

14, |DENOMNACION DEL ORGANC: - |sUB GERENCIA DE NVERSIONES (SGI)
WL DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANKCA: - |UNIDAD DE Dss;xxxouo URBANO Y RURAL (UDUR) .
: = | SMUACION DEL CAl . ]
N°DEORDEN| ~  CARGOESTRUCTURAL comso - CLASEICACION TOTAL A = :Go CARGO DE CONFIANZA
29 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO If £S2-35-304 SP-ES 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 0 1
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SR

IDENTIFICACION DEL CARGO

UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE DESARROLLO
URBANO Y RURAL

CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

coDIGO - ES2-35-306

CAP N° : 29

‘1. FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, organizar, dirigir y controlar el correcto uso del espacio
urbano garantizando un aspecto ordenado de la civdad,
estableciendo las normas que regulen las disposiciones de
instalaciones y uso de la via publica.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas
con la promocion y ejecucién de obras de renovacion urbana.

Disponer eficiente y eficazmente de los recursos presupuéstales,
econdmicos financieros, materiales y equipos asignados.

Elaborar y mantener actualizado el plano de ocupacién del Suelo
Urbano.

\ Establecer programas o actividades de asesoria y capacitacion

técnica legal a la poblacion o asociaciones de vivienda, para el
desarrollo adecuado del distrito de Carumas.

Brindar informacion catastral a los vecinos que lo requieran de
acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Determinar la situacion fisico juridico de los limites de propiedad
del inmueble en beneficio de los propietarios o poseedores de |a
comunidad.

Elaborar planos catastrales y planos temdaticos.
Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su Unidad,
propendiendo la mejora continua de los mismos, a través de

Directivas y Manuales de procedimientos elaborados.

Informar al Sub Gerente de Inversiones, sobre los proyectos,
programas y actividades a su cargo.

. Cumplir con las demds funciones y responsabilidades que se

deriven del cumplimiento de sus funciones y las asignadas por el
Sub Gerente de Inversiones.

lIl. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
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1. Depende jerdrquicamente del Sub Gerente de Inversiones
2. Ejerce mando sobre el personal asignado a su cargo.

3. Esresponsable de las funciones asignadas.
IV. REQUISITOS MINIMOS

1. Formacién Académica: Titulo profesional Universitario de Ingeniero
Civil o Arquitecto, con conocimiento en Gestidn Municipal;, amplia
experiencia en conduccidén de personal.

5]

Habilidades y Conducta: Demostrar dominio de aspectos
financieros, trato agradable y facilidad de palabra.

3. Experiencia Laboral: No menor de uno (01) afio en el desempefio
del cargo.

UNIDAD DE ESTUDIOS DEFINITIVOS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE INVERSIONES

UNIDAD DE ESTUDIOS
DEFINITIVOS

CUADRO ORGANICO DE CARGO

D§NQMNACI5N DEL ORGANO: |SUB GERENCIA DE NVERSIONES (SG}

uo —— —-
142 |DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANK

| UNIDAD DE ESTUDIOS DEFNTIVOS (UED)

STUACION DEL CARGO -

o ORDEN ':yf’,;""meoss"mutrum - ﬁcbmso = CLASH%A;IQN - rdfi; ; = = CARGO DE CONFIANZA
T30 |ESPECIALSTA ADMINISTRATIVO T mrasan | S T 1 t ]
TOTAL UNDAD ORGANKCA 1 1 0
I.  IDENTIFICACION DEL CARGO
1. UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE ESTUDIOS

DEFINITIVOS
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2. CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
3. cObpIGoO : ES2-35-306
4. CAPN° : 30

FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas
con la elaboracidn de estudios definitivos de Proyectos de
Inversion PUblica.

Programar, promover y desarrollar estudios de inversion de interés
Distrital en coordinaciéon con los demds érganos operativos de la
Municipalidad.

Participar activamente en la redlizacién de los talleres de trabajo
de presupuesto Participativo con la finalidad de apoyar en la
promocién de la inversién productiva, con la participaciéon activa
de la poblacién organizada.

Formular y proponer a la jefatura de Inversiones el plan anual de
inversiones en coordinacién con la Sub gerencia de Estudios de
Pre-Inversidn y la Sub Gerencia de Planificac|én y Presupuesto.

Elaborar los expedientes técnicos de los perfiles aprobados y que
cuenten con viabilidad.

Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su Unidad,
propendiendo a la mejora continua de los mismos, a través de
Directivas 'y Manuales de procedimientos elaborados en
coordinacién con la Sub Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

Cumplir con las demds funciones y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones y las asignadas por el
Sub Gerente de Inversiones.

Ill. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1s

2

3.

Depende jerarquicamente del Sub Gerente de Inversiones
Ejerce mando sobre el personal asignado a su cargo.

Es responsable de las funciones asignadas.

IV. REQUISITOS MINIMOS

e

Formaciéon Académica: Titulo profesional Universitario de Ingeniero,
Arguitecto, y/o afines con conocimiento en Gestidn Municipal;
amplia experiencia en conduccién de personal.
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2. Habilidades y Conducta: Demostrar dominio de aspectos
financieros, trato agradable y facilidad de palabra.

3. Experiencia Laboral: No menor de uno (01) afo en el desempefio

del cargo. )
UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS

GANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE INVERSIONES

UNIDAD DE E(ECUCION DE
PROYECTOS

CUADRO ORGANICO DE CARGO

14 |DRNOMNACION DELORGANO: - |5UB GERENCIA DE NVERSIONES (SG)

= DENN&NACbN«DELAUNDAD‘ORGANCA’;[ ~: UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS (UEP)

- SITUACION DEL CARGO -

NDEORDEN| ~ *  CARGOESRUCTURAL | CODGO |  CIASFCACKN TOTAL - = . CARGO DE CONFIANZA
31 |ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il £S2-35-306 SPAES 1 1
TOTAL UNDAD ORGANICA 1 0 1

. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE EJECUCION DE
PROYECTOS

2. CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

3. cébiGo - ES2-35-306

4. CAPN° : 31

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, coordinar, organizar, dirigir y controlar todas las
acciones inherentes al desarrollo de las obras publicas o privadas
que se realicen en la circunscripcion.

2. Dirigir la ejecucién de obras pUblicas, conforme el cronograma de
prioridad en el presupuesto participativo para el afio fiscal
correspondiente.
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Programar y Planificar el uso de la Maqguinaria Municipal para las
obras que ejecute la municipalidad en coordinacidén con la Sub
Gerencia de Inversiones y la Unidad de Equipo Mecdanico.
Fiscalizar el cumplimiento de las normas municipales respecto a la
ejecucién de obras publicas y de ser el caso ordenar la demolicién
de construcciones.

Informar permanentemente sobre las labores de los ingenieros
residentes, inspectores, supervisores de obras municipales.

Realizar inspecciones con fines de control de obras publicas y del
uso de inmuebles.

7. Evaluar y aprobar los expedientes técnicos sobre habitabilidad,
conformidad de obra y estado ruinoso de los inmuebles de la
jurisdiccién.

8. Redlizar inspecciones con fines de control de obras publicas y del
uso de inmuebles.

Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su Unidad,
propendiendo a la mejora continua de los mismos, a fravés de
Directivas y Manuales de procedimientos elaborados.

10. Kfectuar otfras funciones afines que le asigne la Sub Gerencia de
Inversiones.

Il LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende jerarquicamente del Sub Gerente de Inversiones.
2. Ejerce mando sobre el personal asignado.
3. Esresponsable de las funciones asignadas.

IV. REQUISITOS MINIMOS

1.  Formacién Académica: Titulo profesional Universitario de Ingeniero
o Arquitecto, y/o afines al cargo y con conocimiento en Gestidon
Municipal; amplia experiencia en conduccidén de personal.

2. Habilidades y Conducta: Demostrar dominio de aspectos
financieros, vision empresarial, trato agradable y faciidad de
palabra.

3. Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afios en el desempefio
del cargo.
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UNIDAD DE MANTENIMIENTO

%)
- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

o
<

GERENCIA MUNICIPAL

|

SUB GERENCIA DE INVERSIONES

UNIDAD DE MANTENIMIENTO

CUADRO ORGANICO DE CARGO

4 |DENOMINACONDELORGAND:  TSUB GERENCIADENVERSIONES(SG)
‘ DE&Q};\mAqépre L&Qﬁlul‘)ADpR:G:ANAlCA:’ - ti‘ﬂid)(dne,ﬁgnigﬁw\;moﬂ; = ; ’
. cucommcum | coso | cusecon | row [ SUOONDRONOO | ouq0n o
ESPEClALIS;fAAbMINlSTRATI\)O I 552-35- 06 — SP-ES 1 'l - '0 ‘
TOTAL UNDAD ORGANICA 1 1 0
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE MANTENIMIENTO

2. CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

3. cODIGO : ES2-35-306

4. CAPN° : 32

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar los expedientes técnicos de las actividades de
manteamiento de infraestructura publica y construida.

2. Planificar, organizar, coordinar, evaluar, ejecutar y proponer el
programa financiero de los servicios de mantenimiento.

3. Mantener la infraestructura municipal en condiciones éptimas con
el proposito de poder otorgar el servicio de manera eficiente.

4. Elaborar el Plan Anual de Mantfenimiento y Directivas, que
permitan la correcta ejecucién de actividades de manteamiento
de infraestructura y otros.
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5. Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su Unidad,
propendiendo a la mejora continua de los mismos, a fravés de
Directivas y Manuales de procedimientos elaborados.

6. Efectuar otras funciones afines que le asigne la Sub Gerencia de
Inversiones en materia de su competencia.

//;g\&T‘ﬂ\ ;
f&‘& Ill. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1 (& ASESORIA v
5 / 1.

S
[2)
Ny

Depende jerdrquicamente del Sub Gerente de Inversiones.
2. Ejerce mando sobre el personal asignado a su cargo.
3. Esresponsable de las funciones que se le asigna.

IV. REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica: Titulo profesional Universitario de Ingeniero
O Arquitecto, y/o afines al cargo y con conocimiento en Gestién
Municipal; amplia experiencia en conduccidén de personal.

Habilidades y Conducta: Demostrar dominio de aspectos
financieros, trato agradable y facilidad de palabra.

3. ‘Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afios en el desempefio
del cargo y/o dfines.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL

| UNIDAD DE PROGRAMAS
SOCIALES Y DEMUNA

UNIDAD DE SERVICIOS A LA
it CIUDAD Y SEGURIDAD
CIUDADANA

UNIDAD DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTE

~] UNIDAD DE REGISTRO CiViL
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CUADRO ORGANICO DE CARGO

[DENOMNACION DELORGANG: | SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOGIAL (SGDS)
 |DENOMINACISN DE LA UNDAD ORGANKCA: 156D . ;
: = : - o i STUACION DEL CARGO —
WOEOREN| cMcommucuAL | cooeo | CLASFICACON oAl == CARGO DE CONFIANIA
35 |DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 0285308 | SPDS 1 E 0 1
TOTAL UNDAD ORGANICA 1 1 0 1
IDENTIFICACION DEL CARGO
1.  UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL
2. CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO I
3. CODIGO : DS2-55-306
4. CAPN° : 33

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Disefar las politicas de la Sub Gerencia de Desarrollo Social.

Disefiar mecanismos para el seguimiento y evaluacién de
actividades.

3. Planificar y monitorear la implementacién de la Sub Gerencia de
Desarrollo Social.

4. Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de seguridad
alimentaria y de las operaciones de atencién del Programa del
Vaso de Leche y otros similares destinados a la poblacién en
situacion de extrema pobreza.

5. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionados
con los diferentes programas sociales transferidos o por transferirse
a la Municipalidad.

6. Controlar y evaluar las diferentes acciones realizadas por el
personal de la Sub Gerencia en aras del cumplimiento de las
politicas y estrategias planteadas.

7. Elaborar lineamientos para la formulacién y gestiéon de propuestas
y proyectos para el desarrollo social del Distrito.

8. Implementar politicas y estrategias de la Sub Gerencia de
Desarrollo Social.

9. Establecer, conducir y garantizar las tareas de monitoreo y
acompanamiento para la buena marcha institucional en el
Desarrollo Social.
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10.

Proponer y disefar mecanismos de trabajo a través de proyectos y
obras que coadyuven al desarrollo social de la poblacién.

. Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en la Sub

Gerencia, para la mejora contfinua de los mismos, a fravés de
Directivas y Manuales de procedimientos elaborados.

. Otras funciones inherentes al cargo que la asigne el Gerente

Municipal.

|

3.

ASESPRIA *_é‘\
Ve »fj}’ IIl. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquicamente y administrativamente de Gerencia
Municipal

Ejerce autoridad sobre la Unidad de Programas Sociales, unidad
de Servicios a la ciudad y Seguridad Ciudadana, Unidad de
Educacion Cultura y Deporte, unidad de registro civil.

Es responsable de las funciones asignadas.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica: Titulo profesional Universitario en Ciencias
Sociales o de Instituto Superior Pedagdgico y con conocimiento en
Gestion Municipal; amplia experiencia en conduccién de personal.

Habilidades y Conducta: Habilidad y capacidad para trabajar en
equipo, demostrar responsabilidad, iniciativa, honestidad,
eficiencia y dar soluciones a problemas en su dmbito de trabajo.

Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afios en el desempefio
del cargo.
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UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES Y DEMUNA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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GERENCIA MUNICIPAL

I

SUB GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL

UNIDAD DE PROGRAMAS
SOCIALES Y DEMUNA

CUADRO ORGANICO DE CARGO

15, |DENOMNACION DELORGANO: =
ST

o SSUB ‘GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL {SGDS)

Denommcbm LAUNDAD ORGANICA:

UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES Y. DEMUNA (UPSD)

VPJA°I:!E0:RDEN - unsozsmucrum u‘co‘nno -  cunsroacon ;iro’m ‘“";‘@ = CAiGO ; CAR‘beE CONFIANZA
% [EPECIAUSTA ADMINSTRATVT ES1-D‘5-366 SP-ES 1 1 0
TOTAL UNDAD ORGANICA 1 1 0
. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE PROGRAMAS
SOCIALES Y DEMUNA
2. CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO |
3. coDIGO : ES1-05-306
4. CAPN° ; 34

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Conducir, coordinar y supervisar la correcta administracidon de los
fondos econdmicos recibidos del tesoro publico. Destinados al
programa de vaso de leche.

Conducir, coordinar y supervisar la implementacién dentro del
marco de descentralizacion del estado las competencias
funcionales de los distintos programas sociales de gobierno desde
un enfoque inclusivo.

Expedir copias certificadas de documentos registrados en el
archivo a su cargo y que sean de interés publico.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) 97



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARUMAS

Administracion del Programa de Vaso de Leche.

Controlar la calidad de los alimentos repartidos a los beneficiarios
de los distintos programas de asistencia alimentaria.

Informar peridédicamente a la Alta Direccion sobre el desarrollo del
Programa.

Informar a la Contraloria General de la Republica de acuerdo a la
norma establecida sobre la ejecucion de los fines asignados al
programa.

Revisar y evaluar los padrones enviados por los diferentes comités
del vaso de leche.

Tener al dia el padrdén de los diferentes comités del vaso de leche.

. Distribucién de los insumos a los diferentes comités del vaso de
leche, previo cdiculo de las raciones.

. Visitas de inspeccidon a los comités con la finalidad de controlar los
padrones y preparacion de los insumaos uftilizados.

. Difundir, fomentar y apoyar la formulacién e implementacién de
programas de prevencidn, atencion e integracion social de las
personas con discapacidad, y del adulto mayor, estableciendo
coordinaciones con ofros organismos principalmente con el
Consejo Nacional para la Integracién de Ila Persona con
Discapacidad (CONADIS) o el que haga sus veces. Asimismo, esta
Unidad hard las veces de la Oficina Municipal de Atencidén a la
Persona con Discapacidad (OMAPED).

13. Participar en la implementacion del plan de igualdad de
oportunidades para personas con discapacidad y del adulto
mayor en los aspectos que concierne a la Municipalidad Distrital
de Carumas.

14. Realizar estudios socio econdmico en dreas criticas y de extrema
pobreza en coordinacion con su jefe inmediato y mantener
actualizado el Padrén General de Hogares — PGH, para solicitar
asignacion de subsidios del Estado a las familias més pobres y
vulnerables.

15. Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones sociales
orientadas al mejoramiento de prdcticas saludables y la
generacién de entornos favorables para propiciar un adecuado
crecimiento y oportuno desarrollo de nifias, nifios y madres del
distrito.
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24.

29,

26.

27,

28.

27,

16.

Mantener actualizado el Padrén Nominal de los nifios y Nifas
menores de 6 afios del distrito para una oportuna toma de
decisiones.

. Coordinar programas de atencién en beneficio de los nifios y

adolescentes que trabajan.

. Presentar ante la instancia competente la informacién que

corresponda para ser presentada o publicada en cumplimiento de
las normas de transparencia.

. Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su unidad,

propendiendo a la mejora continua de los mismos, a través de
Directivas y Manuales de procedimientos elaborados.

. Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento

en el distrito, de conformidad con las leyes y reglamentos sobre Ia
materia.

. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones

relacionadas con los servicios de saneamiento del distrito.

. Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento

existentes en el distrito.

. Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los

operadores  especializados, organizaciones comunales o
directamente.

Promover la formacién de organizaciones comunales (JASS,
comités u otras formas de organizacién) para la administracion de
los servicios de saneamiento, reconocerlas y registrarlas.

Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones
comunales administradoras de servicios de saneamiento del
distrito.

Programar, dirigir y ejecutar campafas de educacidn sanitaria y
cuidado del agua.

Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios
de los servicios de saneamiento.

Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al
cumplimiento de las obligaciones de las organizaciones comunales
JASS.

Evaluar en coordinacion con el Ministerio de Salud la calidad del
agua que brindan los servicios de saneamiento existentes en el
distrito.
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31.

34.

35.

37.

38.

39.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARUMAS

30. Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado

situacional de servicios de saneamiento.

Brindar apoyo técnico en la formulacidén de proyectos e
implementacion de proyectos intfegrales de agua y saneamiento,
en sus componentes de infraestructura, educacién sanitaria,
administracion, operacién y mantenimiento y en aspectos
ambientales de acuerdo a su competencia.

. Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta

formulacion y aplicacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos TUPA, en el dmbito de su competencia.

. Presenta ante la instancia competente la informacién que

corresponda ser presentada o publicada en cumplimiento de las
normas de transparencia.

Elabora el manual de procedimientos administrativos de la unidad
orgdnica a su cargo.

Elabora la memoria anual de la unidad orgdnica a su cargo v la
presenta a la Oficina inmediata superior hasta el Ultimo dia h&bil
del mes de enero del afo siguiente.

. Elabora con oportunidad la informacién correspondiente al dmbito

de su competencia para la rendicién de cuentas del resultado de
estiéon del Titular del Pliego, para la Contraloria General de la
Republica, procesos de presupuesto participativo, audiencias
publicas, entre otros.

Propone la mejora de procesos y de procedimientos en su drea,
propendiendo a la mejora continua de los mismos, a fravés de
Directivas y Manuales de Procedimientos, elaborados en
coordinacion con las dreas competentes.

Las demds atribuciones y responsabilidades gue se deriven del
cumplimiento de las normas legales y las funciones que le sean
asignadas por el Alcalde o el Concejo Municipal.

Efectuar ofras funciones afines que le asigne la Sub Gerencia de
Desarrollo Social y servicios Municipales en materia de su
competencia.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1.

Depende jerdrquicamente y administrativamente de la Sub
Gerencia de Desarrollo Social.

Tiene mando sobre el personal asignado a su cargo.

Es responsable de las funciones asignadas.
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IV. REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica: Titulo profesional Universitario en Ciencias
Sociales, Salud y/o Titulo de Instituto Superior Pedagdgico, con
conocimiento en Gestion Municipal; amplia experiencia en
conduccidén de personal.

Habilidades y Conducta: Habilidad y capacidad para trabajar en
equipo, demostrar responsabilidad, iniciativa, honestidad,
eficiencia y dar soluciones a problemas en su dmbito de trabajo.
Experiencia Laboral: No menor de uno (01) afio en el desempefio
del cargo con fitulo profesional.

UNIDAD DE SERVICIOS A LA CIUDAD Y SEGURIDAD CIUDADANA

"] ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

5UB GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL

UNIDAD DE SERVICIOS A LA CIUDAD Y
SEGURIDAD CIUDADANA

CUADRO ORGANICO DE CARGO

15 |[DENOMNACION DEL ORGANO:

_ |sUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL {SGDS)

152 IDENOMNACION DE LA UNDAD ORGAN

UNIDAD DE SERVCIOS A LA CDAD Y SEGURDAD CUDADANA (USCSC)

msoxn’sﬁ - CA fG“““@W; . ooco | r‘orALk . sxru:uén DELCA:GO 'CA;GobEcoNnAN'z’A”
35 ESPECIAUSTAADMINISTRMNOI — 531.55.305 ’ - SP-ES i ’ 1 1 0 ‘ ‘
TOTAL UNIDAD ORGANICA | 1 0
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
1.  UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE SERVICIOS A
LA CIUDAD Y SEGURIDAD
CIUDADANA
2. CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO |
3. cébpico : ES1-55-306
4. CAPN° : 35
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Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, coordinar y supervisar la limpieza pUblica en el Distrito
capital.

2. Implementar mediante el plan de manejo de residuos sélidos en el
Admbito distrital

Mantener limpia la ciudad de acuerdo a un programa pre-
establecido.

Organizar charlas educativas sobre limpieza e higiene social.
Planificar el sistema de barrido en el distrito.

Determinar los horarios de trabajo con el propdsito de que todas
las zonas del distrito reciban el servicio de la limpieza publica.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el Plan Integral de Seguridad
Ciudadana para su presentacién al Comité de Seguridad
Ciudadana.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas
con la integracién vecinal a fin de promover su participacioén
activa en acciones de seguridad distrital.

9. Administrar el servicio de Seguridad Ciudadana en el Distrito y
programar la realizacion de rondas preventivas de seguridad en
sus unidades operativas en coordinacién con Policia Nacional del
Peru.

10. Colaborar y prestar apoyo a todas las Sub Gerencias, Oficinas y
Unidades de la Municipalidad cuando lo solicitan para la
ejecucion de acciones de su competencia.

11. Informar a la Sub Gerencia de Desarrollo social  sobre las
infracciones constatadas, coordinando las sanciones
correspondientes.

12. Controlar el cumplimiento de las normas, emitiendo y registrando
las sanciones y notificaciones por infracciones a las disposiciones
municipales segln el Reglamento de Sanciones Administrativas de
Infracciones, efectuando el seguimiento respectivo.

13. Brindar el apoyo pertinente para el cumplimiento de las
normatividad municipal y en casos de emergencia.

14. Programar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar las acciones de
capacitacion y preparacién de los miembros de Seguridad
Ciudadana a su cargo.
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16.
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Coordinar y actuar conjuntamente con la Policia Nacional para el
cumplimiento de sus funciones.

Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su Unidad,
propendiendo a la mejora continua de los mismos, a fravés de
Directivas 'y Manuales de procedimientos elaborados en
coordinacion con la Sub Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

Ofras funciones que le encomiende su jefe inmediato.

lIl. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende jerdrquicamente y administrativamente de la Sub
Gerencia de Desarrollo Social

Tiene mando sobre el personal asignado a su cargo.

Es responsable de las funciones asignadas.

IV. REQUISITOS MINIMOS

1.

Formacién Académica: Titulo profesional Universitario y/o Técnico
afines al cargo y con conocimiento en Gestién Municipal; amplia
experiencia en conduccién de personal.

Habilidades y Conducta: Habilidad y capacidad para trabajar en
equipo, demostrar responsabilidad, iniciativa, honestidad,
eficiencia y dar soluciones a problemas en su dmbito de trabajo.

Experiencia Laboral: No menor de uno (01) afio en el desempefio
del cargo y/o a fines.

UNIDAD DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL

UNIDAD DE EDUCACION,
CULTURAY DEPORTE
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CUADRO ORGANICO DE CARGO

 1s [DENOMNACONDELORGANG:  |SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCHL (SGDS)
 15.3 |DENOMINACION DELAUNDAD ORGANICA: [UNIDAD DE EDUCACION CULTURA Y DEPORTE (UECD) ;
: k = - = = === = : STUACION DELCARGO |
WOEORDEN|  CARGOESTRUCRAL | CODGO |  CWSFCACON | oW — ———  CARGODE CONFIANZA.
% |ESPECIAUSTA ADMINISTRATIVO " est2.306 SP-ES 1 1
TOTAL UNDAD ORGANICA 1 0 1
. . IDENTIFICACION DEL CARGO
1.  UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE EDUCACION
CULTURA Y DEPORTE
2. CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO |
3. CODIGO ; ES1-25-306

4. CAPN° i 36

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar, promover, coordinar y ejecutar acciones relacionadas
a temas Educativos, Culturales y deportivos.

2. Fomentar el deporte en los nifios, jovenes y adultos del distrito,
como medida de prevencion del consumo de alcohol, drogas u
ofros téxicos.

3. Promover el desarrollo integral de la juventud para el logro de su

: bienestar psicoldgico, social, moral y espiritual, asi como su

parficipacion activa en la vida politica, social, cultural y
econdmica del Gobiermno Local.

4. Promover la cultura de la prevencién mediante la educacién para
preservacion del ambiente e impulsar una cultura civica de
respeto a los bienes comunales, de mantenimiento y limpieza y de
conservacion y mejora del ornato local.

5. Promover vy ejecutar acciones de coordinacién para la
erradicacion del Analfabetismo en el distrito.

6. Coordinar, programar y ejecutar eventos de cardcter deportivos
gue involucren a la nifiez, juventud, y otfras organizaciones afines.

/. Programar, coordinar y ejecutar eventos folkléricos, artisticos y
culturales rescatando y revalorando las manifestaciones propias
del distrito.

8. Proponerla mejora de procesos y de procedimientos en su Unidad,
propendiendo a la mejora continua de los mismos, a través de
Directivas y Manuales de procedimientos elaborados en
coordinacion con la Sub Gerencia de Planificacién y Presupuesto.
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9. Cumplir con las demds funciones y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones y las asignadas por el
Gerente de Desarrollo Social.

@‘;}5 #
S5 lll. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende jerdrquicamente y administrativamente de Ila Sub
Gerencia de Desarrollo Social.

2. Tiene mando sobre el personal a su cargo.
3. Esresponsable de las funciones asighadas.

. REQUISITOS MINIMOS

1. Formacién Académica: Titulo profesional Superior Pedagdgico,
con conocimiento en Gestidn Municipal; amplia experiencia en
conducciéon de personal.

2. Habilidades y Conducta: Habilidad y capacidad para trabajar en
equipo, demostrar responsabilidad, iniciativa, honestidad,
eficiencia y dar soluciones a problemas en su dmbito de trabagjo.

3. Experiencia Laboral: No menor de uno (01) afio en el desempefo
del cargo.

4. Alternativa: Poseer una combinacién equivalente de formacién y
experiencia.

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

5UB GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL

UNIDAD DE REGISTRO CiViL
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CUADRO ORGANICO DE CARGO

[ oeomNAGONHomGMms R GaaNGBE SSARROLD S0
S |DENOMINACKON DE LA UNIDAD ORGANICA: {UNDAD DE REGBTRO CVA(URC) :
*/ Inepeowom|  CARGOESTRUCTURAL ;_:cdméb: cECAOBN | Toml snu:;ﬁyoncn:eo | CARGODE CONFIANZA
T [PECIAUSTA AMINISTATVT E51.05-306 SP-E5 1 T ‘
TOTAL UNDAD ORGANICA 1 1 0
IDENTIFICACION DEL CARGO
1. UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE REGISTRO CIVIL.
2. CARGO ESTRUCTURAL i ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
3. cODpIGO : ES1-05-306
4. CAPN° X 37

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

I

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas
con la Administracién de los Registros Civiles, y Estadisticas sobre
hechos vitales del Distrito conforme a Ley.

Disponer eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales,
econdmicos financieros, materiales y equipos asignados.

Realizar matrimonios civiles por encargo del titular del pliego.

4. Expedir certificaciones sobre hechos y actos vitales.
5. Mantener actualizado los libros correspondientes a fin de elaborar
estadisticas de los de los hechos y actos vitales.

6. Atfender oportunamente los requerimientos de las Autoridades
Judiciales, Fiscales, Administrativas y Misiones Consulares en
materia de remisién de partidas y/o verificacion de las mismas.

7. Atfender los diferentes trdmites administrativos establecidos en el
TUPA vigente.

8. Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los
procesos, procedimientos y normatividad dela Unidad a su cargo,
en coordinacion con la Sub gerencia de Planificacion vy
Presupuesto.

9. Demas funciones que le encargue la Sub Gerencia de Desarrollo
social.

lll. LINEAS DE AUTORIDAD DE RESPONSABILIDAD

1. No tiene mando sobre el personal.

2. Depende directamente de la Sub Gerencia de Desarrollo social.
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Formacién: Formacién Académica: Grado académico de

bachiller.

Habilidades y Conducta: Habilidod para trabajar en equipo,
capacidad para solucionar conflictos, tomar decisiones, dominar
leyes y normas vigentes de la administracién publica.

Experiencia Laboral: No menor de uno (01) afio en actividades
relacionadas a Administracion PUblica.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL
SUB GERENCIA DE DESARROLLO
) ECONOMICO
UNIDAD DE PROMOCION
COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
CUADRO ORGANICO DE CARGO
- [DENOMINACION DELORGANO: |SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECON OMICO (SGDE)
DENOMMNACION Dt LA UNDAD ORGANICA ot - -
oRoew| : CAHGO ssmuaum oo | aich - o m:@ = ?A:fo CARGODE coummkl'
% |DIRECTOR DE SISTEMA ADWINISTRATIVO T Lpsg.og.go; P05 T T
TOTAL UNDAD ORGANICA 1 0 1
I |DENT|F|CAC|6N DEL CARGO
1. UNIDAD ORGANlCA i SUB GE’RENC|A DE DESARROLLO
ECONOMICO
2. CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR DE SISTEMA
i ADMINISTRATIVO Il
3. CODIGO ! DS2-05-306
4, CAPN° : 38
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Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Disenar un Plan Estratégico para el desarrollo econdmico sostenible
del distrito y un plan operativo anual de la municipalidad e
implementarlos en funcidon de los recursos disponibles y de las
necesidades de la actividad empresarial de su jurisdiccion, a fravés
de un proceso participativo.

Proponer las politicas y normas para la promocién, fomento,
incentivo y regulacién de las actividades econdmicas y del
turismo.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas
con la promocién de la economia local, generando un ambiente
adecuado para el desarrollo libre del mercado y potenciando las
actividades empresariales para la poblacién.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas
con el fomento y la promocidén del turismo en la ciudad.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas
con la promocién de la inversidon privada en el desarrollo de
actividades y servicios turisticos.

Promover la Institucionalizacién de la mesa de concertacién del
desarrollo econdémico, para la mejora de capacidades y la
formulacién de politicas y proyectos desarrollo econdémico local.

/. Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en la Sub

Gerencia, proponiendo la mejora continua de los mismos, a través

- de Directfivas y Manuales de procedimientos, elaborados en

coordinacién con la Sub Gerencia de planificacién y presupuesto
Gerencia.

8. Cumplir con las demds funciones y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones y las asignadas por el
Gerente Municipal.

IIl. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende jerdrquicamente y administrativamente de la Gerencia
Municipal.

2. Ejerce autoridad sobre la Unidad de Promocién del Comercio y
Turismo.

3. Esresponsable de las funciones asignadas.

IV. REQUISITOS MINIMOS
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1. Formacién Académica: Titulo profesional Universitario que incluya
estudios relacionados con la especialidad, con conocimiento en
Gestion Municipal; amplia experiencia en conduccién de personal.

2. Habilidades y Conducta: Habilidad y capacidad para trabajar en
equipo, demostrar responsabilidad, iniciativa, honestidad,
eficiencia y dar soluciones a problemas en su dmbito de trabajo.

3. Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afos en el desempefio
del cargo y/o afines.

UNIDAD DE PROMOCION DEL COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL
SUB GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO
UNIDAD DE PROMOCION
COMERCIQ, INDUSTRIA Y TURISMO
CUADRO ORGANICO DE CARGO
15 |DENOMNACON DELORGANG, {susGznencm:os*aéganouosconbmco(scns) ~
= 0 ‘pmommgc’:}gu DE LAUNDAD ORGANKCA: uuéb@‘bgrkmo‘cjb}@f;émmNousmmruxsmb(qm) -
= = T —— : . | STACONDELCARGO |
e deimar . oie . ma. wl e oo
% |TECNICO ADMINISTRATIVO] AP1-30-305 AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 0 1
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE PROMOCION DEL
COMERCIO INDUSTRIA Y
TL'IRISMO
2. CA,«RGO ESTRUCTURAL : TECNICO ADMINISTRATIVO |
3. CODIGO : AP1-30-306
4. CAP N° : 39
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Il. FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar, coordinar, ejecutar y evaluar el plan estratégico de
desarrollo econdmico local sostenible y el proyecto de plan
operativo anual, para su implementacidn en funcidn a los recursos
disponibles y de las necesidades de la actividad empresarial del
Distrito.

Promover la realizacién de ferias de productos y apoyar la
creacion de mecanismos de comercializacién y consumo de
productos propios del Distrito.

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar programas o actividades
de apoyo y promocién directa e indirecta para el desarrolio de la
micro y pequefia empresa y el empleo, a fin de mejorar la
competitividad local.

Promover, coordinar y ejecutar agresivas politicas orientadas a
generar productividad y competitividad local, con el propésito de
generar puesto de trabajo y desarrollo econdmico local, ello en
coordinacién con el Gobierno Regional de Moquegua.

Elaborar junto con las instancias correspondientes, evaluaciones
de impacto de los programas y proyectos de desarrollo
econdmico local.

Promover y ejecutar campafias o acciones de defensa y
orientacién al consumidor, asi como canalizar sus reclamos a
instancias adecuadas.

/. Readlizar campafas, en coordinacién con la Unidad de Rentas y
ofras entidades, para facilitar la formalizacién de las micro y
pequenas empresas en la circunscripcion  teritorial y prestar
servicios de orientacién para la constitucidn o formalizacién
empresarial.

8. Elaborar y actudlizar permanentemente el Diagndstico Econdmico
del Municipio, que implica entre otros aspectos, la elaboracién del
mapa distrital sobre potenciales riquezas e identificar los recursos
existentes en el territorio, a fin de establecer sus potencialidades y
promocionar el desarrollo de actividades productivas, turisticas y
artesanales, etc.

9. Organizar la provisién de servicios no financieros a las empresas a
fravés de programas especificos (capacitacién, informacién,
asistencia técnica, asesoria, promocién e identificar la oferta de
servicios financieros y no financieros para las empresas etc.) en
alianza con otros agentes del mercado.
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10. Efectuar otfras funciones afines que le asigne la Sub Gerencia de
Desarrollo Econdmico y productivo en materia de su competencia.

11. Promover y coordinar con diferentes instituciones publicas vy
privadas para la concretizacidén de obras de cardcter agrario.

12. Conocer los expedientes técnicos de inversiones correspondientes
e al sector agrario que programe la municipalidad.
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13. Coordinary promover las campanas de sanidad animal.

14. Formular, coordinar, ejecutar y conftrolar los planes, politicas,
programas y proyectos en materia ambiental, en concordancia
con lo propio de otros niveles de gobierno.

15. Planificar, administrar, ejecutar y controlar la prestacién de los
servicios de creacién y mantenimiento de &reas verdes.

16. Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su Unidad,
propendiendo a la mejora confinua de los mismos, a través de
Directivas y Manuales de procedimientos elaborados en
coordinacion con la Sub Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

17. Oftras funciones que le encomiende su jefe inmediato

. 'LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende jerdrquicamente y administrativamente de la Sub
Gerencia de Desarrollo Econdmico.

2. No tiene mando sobre el personal.
3. Esresponsable de las funciones asignadas.

IV. REQUISITOS MINIMOS

1. Formacién Académica: Titulo Profesional Técnico relacionado a la
especialidad.

2. Habilidades y Conducta: Habilidad y capacidad para trabajar en
equipo, demostrar  responsabilidad, iniciativa, honestidad,
eficiencia y dar soluciones a problemas en su dmbito de trabajo.

3. Experiencia Laboral: No menor de uno (01) afio en el desempefio
del cargo y/o similares.

4. Alternativa: Poseer una combinacion equivalente de formacién y
experiencia.
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SUB GERENCIA DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION Y MEDIO AMBIENTE

¥%)
: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

X
&

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIADE ESTUDIOS DE PRE
INVERSION Y MEDIO AMBIENTE

CUADRO ORGANICO DE CARGO

- [DENOMINACION DEL ORGANO:

B GERENCIA DE ESTUDIOS DE PRENVERSION Y MEDIO AMBENTE

‘gomm DE LA UNDAD OF -
o omoe | w | oo TR BN caconsconruvie
40 ”“DIRECTORDE#‘STEMAbMINfgf'RAflvdIly i D52-05;306 1 ‘ 0' = — 1 —
a ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | ES1-05-306 1 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 2 0 1
ENTIFICACION DEL CARGO
1. UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE ESTUDIOS DE
PRE INVERSION Y MEDIO
AMBIENTE
2. CARGO ESTRUCTURAL : DIRECTOR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO I
3. cébico ' DS2-05-306
4. CAP N° . 40

l. FUNCIONES ESPECIFICAS DE PRE INVERSION

1. Elaborar los estudios de pre inversién, siendo responsable del
contenido de dichos estudios.

2. Formular proyectos en concordancia con los lineamientos de
politica dictados por el sector responsable de la Funcién,
Programa o Sub programa en el que se enmarca el Proyecto de
Inversion Publica, el Programa Multianual de Inversion PUblica vy los
planes de Desarrollo Local.

3. Formular proyectos que se enmarquen en las competencias de
Gobierno Local.

4. Redlizar, cuando corresponda, las coordinaciones y consultas
necesarias con la entidad respectiva para evitar la duplicacién de
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m
los proyectos, como requisito previo a la remisidon del estudio para
la evaluacién de la Sub Gerencia de Programacién e Inversiones.
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5. Se prohibe el fraccionamiento de proyectos bajo responsabilidad.

6. Elaborar y Proponer a la Gerencia Municipal la aprobacion de sus
- directivas para una mejor gestion de la Sub Gerencia en
coordinacién con la Sub Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

7. Planificar, organizar, dirigir, controlar los planes y politicas locales
en materia ambiental, en concordancia con las politicas, normas y
planes regionales, sectoriales y nacionales.

8. La conservacion y aprovechamiento sostenible de los recursos
naturales.

9. La reduccién, mitigacién y la prevencion de impactos negativos
ambientales generados por las multiples actividades humanas.

10. La obfencién de niveles ambientales apropiados de gestién
productiva y ocupacion de territorio.

Supervision y monitoreo de impactos ambientales negativos vy la
proposicion de alternativas de mitigacion.

12. Proponer normas y procedimientos para la conservacion de dreas
verdes establecidas y por establecerse.

13. Las demas que le comresponden de acuerdo a la Ley General del

Ambiente N° 28611, Ley Marco del Sistema Nacional N° 28245 y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 008-2005-PCM.

14. Las demds que le corresponden por mandato de Ley v las que se
le asignen.

Il. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende jerdrquicamente y administrativamente de Gerencia
Municipal.

2. Esresponsable de las funciones asignadas.
3. Tiene mando del personal a su cargo.

ll. REQUISITOS MINIMOS

1. Formacién Académica: Titulo profesional Universitario, con
conocimientfo en Gestion Municipal; amplia  experiencia en
conduccién de personal.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) 113



ComsEn
Bg MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARUMAS

2. Habilidades y Conducta: Habilidad y capacidad para trabajar en
equipo, demostrar responsabilidad, iniciativa, honestidad, eficiencia
y dar soluciones a problemas en su dmbito de trabagjo.

3. Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afos en el desempefio
del cargo.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

)\
%)
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HE
\ IDENTIFICACION DEL CARGO
1. UNIDAD ORGANICA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS DE
PRE INVERSION Y MEDIO
AMBIENTE
2. CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
3. coébico ¢ ES1-05-306
4. CAP N° : 41

FUNCIONES ESPECIFICAS DE MEDIO AMBIENTE

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar los planes y politicas locales
en materia ambiental, en concordancia con las politicas, normas y

planes regionales, sectoriales y nacionales.

2. La conservacion y aprovechamiento sostenible de los recursos
naturales.

3. La reduccion, mitigacion y la prevencién de impactos negativos
ambientales generados por las mdltiples actividades humanas.

4. La obtencidén de niveles ambientales apropiados de gestidon
productiva y ocupaciéon de territorio.

5. Supervision y monitoreo de impactos ambientales negativos y la
proposicion de alternativas de mitigacién.

6. Proponer normas y procedimientos para la conservacion de dreas
verdes establecidas y por establecerse.

7. Las demds que le corresponden de acuerdo a la Ley General del
Ambiente N° 28611, Ley Marco del Sistema Nacional N° 28245 y suU
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 008-2005-PCM.

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende jerdrquicamente y administrativamente de la Sub
Gerencia de Estudios de Pre Inversién y Medio Ambiente.

2. Esresponsable de las funciones asignadas.
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1. Formacién Académica: Titulo profesional Universitario relacionado a
la especialidad, con conocimiento en Gestion Municipal; amplia
experiencia en conduccién de personal.

Habilidades y Conducta: Habilidad y capacidad para trabajar en
equipo, demostrar responsabilidad, iniciativa, honestidad,
eficiencia y dar soluciones a problemas en su dmbito de trabajo.

3. Experiencia Laboral: No menor de uno (01) afo en el desempefo
del cargo.
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CAPITULO IX
ORGANOS DESCONCENTRADOS

UNIDAD DE EQUIPO MECANICO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA MUNICIPAL

T UNIDAD DE EQUIPO
N o MECANICO

CUADRO ORGANICO DE CARGO

STUAGION DFL CARGO

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 1 1 o 0
TOTAL UNDDAD ORGANICA 1 1 0 D
I I&NnngAc:éN DEL CARGO
1. UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE EQUIPO MECANICO
2. CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO i
3. CODIGO : ES2-05-307
4. CAPN° : 42

II. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas
con la conservacion y mantenimiento de los, equipos, maquinarias
y vehiculos de propiedad o en uso por la Municipalidad.

2. Planificar y programar el uso o los servicios de la maquinaria
municipal para las obras que ejecute la Municipalidad Distrital de
Carumas.

3. Redlizar el mantenimiento, reparacion, conservacion y seguridad
de los equipos, maquinarias y vehiculos de la Municipalidad.

4.  Coordinar con los funcionarios y con los responsables de
actividades y proyectos de la gestion municipal las necesidades y
requerimientos de equipos, maquinarias y vehiculos de la

Municipalidad.
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Programar y atender las solicitudes de alquiler de equipos vy
maquinaria de la poblacidon del distrito de Carumas y demdas
Instituciones, cuando sean autorizados por la  autoridad
competente.

Registrar, controlar y verificar los bienes de la Municipalidad,
actualizada la informacidén sobre Ila ubicacion, estado de
conservacion y asignacion de todos los bienes patrimoniales del

Municipio.

Programar, ejecutar y controlar el mantenimiento preventivo de los

equipos, maquinarias y vehiculos de la Municipalidad.

8. Controlar y supervisar el uso racional de lubricantes, carburantes,
combustible repuestos y otros requeridos por el Parque Automotor.

9. Coordinar, supervisar y velar por la seguridad, buen uso y

funcionamiento de las maquinas.

Supervisar al personal bagjo su cargo para una adecuada

operacion, control, mantenimiento y reparacién de los equipos

ecdanico, coordinando el desarrollo de sus funciones.

11.  Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su Unidad,
proponiendo a la mejora continua de los mismos, a través de
Directivas y Manuales de procedimientos elaborados en
coordinacién con la Sub Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto.

12.  Oftras funciones que le encomiende su jefe inmediato.

—y

. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende jerGrquicamente y administrativamente de Gerencia
Municipal.

2. Tiene mando sobre el personal asignado.
3. Esresponsable de las funciones asignadas.

IV. REQUISITOS MINIMOS

1.  Formacién Académica: Titulo Profesional de Ingeniero Mecdanico o
Titulo Técnico en Mecdnica Automotriz, cargo que incluya estudios
relacionados a la especialidad.
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Habilidades y Conducta: Habilidad y capacidad para trabajar en
equipo, demostrar responsabilidad, iniciativa, honestidad,
eficiencia y dar soluciones a problemas en su dmbito de trabagjo.

Experiencia Laboral: No menor de dos (02) afos en labores afines
al cargo y conduccién de personal.
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DISPOSICIONES GENERALES
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?@\sﬁfAm’culo 1°.- Son funciones comunes a todas las unidades orgdnicas de la

= Municipalidad:

Elaborar la informacioén estadistica bdsica sistematizada.

Elaborar informacion de sus actividades y generar Informacion
Grdfica para la Toma de Decisiones usando hoja electréonica u otro
programa de estadistica especializada.

Hacer uso de heramientas informdticas, en coordinacion con los
lineamientos establecidos por la Unidad de Informdtica.

Elaborar su proyecto de Manual de Organizacion y Funciones
(M.O.F.}) y Manual de Procedimientos (MAPRO) y el Cuadro de
Necesidades correspondiente.

Realizar el andlisis FODA de su Unidad Orgdnica y elaborar las
metas de competitividad que permita a la Municipalidad generar
el Plan Operativo Institucional (POI), asi como usar indicadores de
competitividad para el desarrollo de las metas, programas vy
proyectos.

Proponer y remitir a la Sub Gerencia de Planificacion vy
Presupuesto, el proyecto del Plan Operativo de su unidad orgdnica
para cada afno fiscal, segun la directiva correspondiente y luego,
la modificacion y evaluacion del mismo una vez aprobado.

7. Remitir a la Sub Gerencia de Planificacion y Presupuesto su
proyecto de actudlizaciéon del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA), parte pertinente.

Articulo 2°.-PERSONAL DE CONFIANZA

Aquellos que pueden ser contratados y cesados por el Alcalde sin
expresion de causa (Ley 27972, art 20, inc 17). La contratacién es de libre
eleccion por parte del Alcalde por ser de confianza y pueden ser hasta el
5% del total de los trabajadores de la Municipalidad.

Articulo 3°. MISION PARA TODOS LOS CARGOS
Contribuir a optimizar la gestion municipal organizando, supervisando y
ejecutando las funciones de las diferentes dependencias municipales a fin

de que su labor sea eficaz y transparente.

Articulo 4°.- PERFIL PARA TODOS LOS CARGOS
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Conocimientos:

4.

8.

6.

Dominio de las normas que regulan el sistema o sistemas
administrativos del cual es responsable el cargo o la oficina o
gerencia en la que frabaja.

Capacidad y dominio para la aplicaciéon o implementacion de
técnicas en los procedimientos del sistema o sistemas
administrativos.

Conocer y estar identificado con la misidn, vision, objetivos y
politicas de la institucion.

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

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

Conocimientos de Informdtica e internet para todos los niveles.

Capacidad de Elaboracion de Informes grdficos para la toma de
decisiones en Excel.

8. onocimientos de Contabilidad y Plan Contable Gubernamental.
Habilidades:
1. Saber escuchar (empatia) y comunicarse positivamente.
2. Saber motivar a sus companeros aprovechando sus capacidades
y potencialidades.
3.  Saber resolver problemas interpersonales.
4.  Saber tomar decisiones asertivas.
S.  Saber administrar el tiempo dedicado a su funcién (Programar
actividades).
6.  Poseer suficiente capacidad de andlisis.
7. Saber dirigir personal.
8.  Saber establecer y desarmrollar metas de competitividad.
Actitudes:
1. Serflexible y permeable al cambio.
2. Orientar su esfuerzo hacia el logro de resultados
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Obrar con honradez, justicia y responsabilidad.
Ser consistente entre lo que piensa, dice y hace.

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

Ser entusiasta.
Estar identificado con su realidad y por ende con sus usuarios.
Brindar confianza con sus companeros y jefes.

Ser estable emocionalmente.
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TITULO V

DISPOSICIONES FINALES
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