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: ORDENANZA MUNICIp, N2 0005 - 50,5  pf}§}00004
. Limatambo, 13 de mayo de] 2015

ALIDAD DISTRITAT,

L
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Ié’_‘}:)/("/v's' %\@probacién de los funcmnanos de Ia entidad de fecha 09 de mayo de] 2015, Vistg q]
o Einforme Ne o55 _ 2015 - SGPP .- MDL, de I Sub Gerencia de PIaniﬁcacidn,
\;\\\\ %"%@ Teslpuesto y Racwnalizacién, a’s1'. como el Informe Ne 033 2015 - ALE - Mp. - A,
A< d

y,“-“l

CONSIDERANDO:

ue, mediante g] documento de vistos, e] Gerente Mum'cipal, Pone a consideracign

Distrital de Limatamp,

Que, e] Numeral 3o (g Articulo 9% de I3 Ley Ne 27972 - Ley Orgénica de

Mum'cipalidades, dispone que corresponde g Concejo Mum'cipal aprobar e] régimen
€ Organizacign Interjor y funcionamiento del gobierng local,

)
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_4(.3@?@-?{'0@30—&9"T‘é‘é"s’t‘"r'ﬁ'éflfrééi6n_coﬁlTeva_ a definir los roles de la{):@“%&Ol* 1

componentes de la organizacién, mediante instrumentos normativos q
coherencia, armonia y formalidad a Ia gestion municipal, de confor
Decreto Supremo Ne 043-2006-PCM de fecha 26 de julio de 2006, se

ue garanticen
midad con el
aprobaron los

ZsTRiS, Lineamientos para la elaboracién Y aprobacién del Reglamento de Organizacién y
7”‘/5;;-&4‘ o\Funciones de las entidades de] Estado.
A g2

ue, mediante Resolucién Jefatural Ne 095-95-INAP/DNR, se aprueba la Directiva

? 001-95-INAP/DNR, Normas para la formulacién del Manua] de Organizacién y
Funciones,

aprobacién del Cuadro para Asignacién de Personal - CAP, aprobados mediante o]
\ Decreto Supremo Ne 043-2004-PCM, dispone que de haber existido el

ue, estando a lo expuesto de conformidad con lo establecido con los numerales 3);
278} del Articulo ge y el Articulo 402 de Ia Ley Organica de Municipalidades Ley Ne
27972, el Concejo Municipal, aprobé por UNANIMIDAD la siguiente ordenanza:

ST ORDENANZA QUE APRUEBA
" % JFL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF),
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF),
2~" CUADRO DE ASIGNACION PARA EL PERSONAL (CAP),
PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL (PAP),
.Y ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
: DE LIMATAMBO.

ipalidad Distrital de Limatambo, que consta de Ciento Cuarentay
dos (142) cargos distribuidos en toda la entidad.

Articulo Tercero.- APROBAR el Nuevo Cuadro de Asignacién para el Personal
(CAP) de la Municipalidad Distrital de Limatambo.
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LIMATAMBO

_ ANTA - CUSCO
:—_:;memﬁmﬁ'f'ﬂﬁevo Presupuesto An_ah’tico de Personal (PAP) de
la Municipalidad Distrital de Limatambo, 00 00 00 40

iculo Sexto.- DEROGUESE toda disposicién de igual o de menor njve] que se
ponga a lo dispuesto en Ia presente ordenanza,

~ Articulo Séptimo.- OTORGAR un plazo mdximo de treinta (30) dias para la
adecuacién del Cuadro de Asignacién de Personal (CAP).

Articulo Octavo.-[.A PRESENTE ordenanza entra en vigencia a partir del dia
T\, siguiente de I3 publicacién de la norma que adecua el Cuadro de Asignacién de
6)

g\ Personal (CAP).

REGISTRESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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PRESENTACION

El Manual de Organizacisn ¥ Funciones (MOF) es un instrumento técnico normativo de
gestion que ha sido elaborado teniendo en Cuenta los lineamientos establecidos porla
Directiva Ne 001-95-INAP/DNR. Normas para |a formulacion del manual de
Organizacion y funciones aprobadas por Resolucisn Jefatural N° 095—95~INAP/DNR, la
Directiva N° N° 002-95-INAP/DNR. EJ Manual normativo de clasificacion de cargos,
aprobado por Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP.

El Manual de Organizacion y Funciones, nos permite cumplir con las funciones
asignadas a los targos aprobados en al Cuadro para Asignacion de Personal (CAP)
evitando |a duplicidad, Superposicién, interferencia y fragmentacion, orientando a |a
eficiencia y eficacia del servidor pablico.

EIMOF, es dtil porque:;

Determina las funciones, responsabilidades, autoridad Y requisitos minimos de los

Proporciona informacién a los funcionarios Y servidores pUblicos sobre sus funciones y
ubicaciones dentro de Ia estructura organica de |a Municipalidad, asi como las
interrelaciones formales que coiresponda.

Facilita el proceso de induccion del personal nuevo y el de adiestramiento y orientacion
del personal en servicio, permitiéndoles Conocer con claridad sus funciones y

: /) [@mm #1042 DSTRIALDIE 14 ATAMBO
il “Fredy Chacon Ugarte
/QQ-—* T CPE! Frédy Chacan J
e JEFE DE PUANIFICACION ¥ PRESUPUE

Bl'r'r(ﬁa M. Medirla Guzmdn
CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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CAPITULOD |
GE?\"ERALIDADES

CAPITULO I )
ESTRUCTURA ORGANICA

CAPITULO I
FUNQIONES DE LOS CARGOsS
DEL ORGANO DE GOBIERNO
Concejo Municipat

“tcaldia

DE LOS ORGANOS NORMATIVOS v FISCALIZADORES
Comisién de Regidores

DE LOS ()RGANOS CONSULTIVOS DE COORD!NACI()N Y PARTICIPACION
Consejo de Coordinacion Local Distrita

Comité de Defensa Civij

Comité de Seguridad Ciudadana

Comité de Juntas Vecinales

Comité de Administracio’n del Vaso de Leche

DEL 6RGANO DE DIRECCION
Gerencia Municipal

DE LOS ORGANO DE CONTROL
Organo de Control Institucional
Procuraduria Publica Municipat

DE LOs ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Oficina de Asesorfa Legal

Oficina de Pianeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
Oficina de Programacién de Inversiones

Unidad Formuladora

DE LOS ORGANOS DE APOYO
Secretaria General y Tramite documentario
Relaciones Publicas

DE LOS ORGANOS DE APOYO QUE REPORTAN ALA GERENCIA MUNICIPAL
Sub Gerencia de Administracién
Unidad de Contabilidad

Unidad de Tesorerig P o
Unidad de Personal / //
Unidad de Abastecimientos /- PP

Unidad de Administracion Tributaria avvan {on o -
Unidad de Informatica Dermig 1, Medipa Guzman

CONTADORA PUBLIGA, COLEGIADA
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Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacion de Obras
Division de Supervisién de Obras
Division de Liquidacién de Obras

e e

DE LOS ORGANOS DE LiNEA QUE REPORTAN A LA GERENCIA MUNICIPAL

Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano
Divisién de Estudios y Proyectos

Division de Ejecucion de Obras

Division de Desarrollo Urbano

Division de Defensa Civil.

Division de Equipo y Maquinaria

Sub Gerencia de Desarrolio Econémico
Division de Promacion del Turismo Y Artesania.
Divisién de Desarrollo Agropecuario Y Empresarijal.

Sub Gerencia de Desarrollo Sociaf
Division de Educacion, Saiug y Deporte

Divisién de Programas Sociales: OMAPED - DEMUNA.- PROGRAMA VASO DE
LECHE vy Plan de Incentivos

Division de Focalizacion de Hogares

Sub Gerencia de Servicios Municipales

Division de Parques y Jardines

Division de Registro Civif

Division de Infraestructura Deportiva

Division de Infraestructyra Social

Divisién de Servicios de Agua

Divisién de Mercado, Policia Municipal y Serenazgo

Sub Gerencia de Recursos Naturales Yy Medio Ambiente
Division de OMSABAR

Division de Limpieza Publica

Divisién de Medio Ambiente

r
™
/

/

Derimia M. Medina Guzmdn
CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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1.1,

1.2.

1.3.

CAPITULO |
1 GENERALIDADES

PROPOSITO.-

OBJETIVOS..-

* Establecer |as funciones generales de) organo de alta direccion y los organos
administrativos de asesoramiento Y apoyo, de los organcs de linea y
desconcentrados, SU dependencia ¥ linea de autoridad respectiva.

* Determinar jag obligaciones y deberes del trabajador administrativo de |5
municipalidad, concordante con el Decreto Legislativo No 276, Ley de Ia
Carrera Administrativa, Decreto Supremo Ne 005-90-PCM. Reglamento de la
Ley para el Sector Plblico, que rige y es vigente para todos los trabajadores

* Articular una Coherencia entre el plan de desarrollo distrital y |3 funcién
Promotora institucional municipal, mediante un soporte administrativo
dindmico y eficiente que Permita un desarrolio de actividades integradoras
con la comunidad, Que respondan 3 Jog €scenarios actuales y al proceso de
descentralizacion en marcha.

* Desconcentrar y delegar funciones Y Tesponsabilidades en los 4rganos
administrativos, funcionarios y trabajadores, determinando con claridad las
diferentes funciones generales de unga estructura organica diseftada en
funcién de nuevos objetivos de desarrollo, retog y tareas que feéspondan a las
demandas Y necesidades de |3 paoblacion,

* Contribuir a una racionaj y estratégica utilizacign de los recursos humanos,
eCoNomicos y materigles existentes, bajo una mision institucional Y una visién
integradora comunitaria,

ALCANCE..-

Las disposiciones contenidas en g presente Manual de Organizacién y
Funciones, Comprende gj \personalf gue conforman |os diversos organos y
unidades organicas de la Muinicipalidag Distritai de Limatambo

i /, /

&;;m‘a M. Medina Guzmdn

CONTADORA PUBLICA COLEGIADA

e ———— e —

Munh:;l_pa];i_ad_awtr_l tal d_e_L_ifﬁ_al?zz_lﬁi);_ = Pégina 5




e

__Manual de Organizacion y Funciones - MOF
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1.4. BASE LEGAL.-

Ley N° 27972, Organica de Municipalidades.

Ley N° 28175, Marco del Empleo Publico.

La Resolucién Jefatural N° 001-95-INAP/DNR. Por Ia que se aprobd la
Directiva N° 001-85-INAP/DNR “Normas para la formulacién del Manual de
Organizacién y Funciones".

Decreto Supremo N° 043 — 2004 — PCM que aprueba los linemiantos para la
elaboracion del Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) de fas entidades de
la Administracion Publica.

Resolucion de Contraloria N° 320 — 2006 —~ CG Normas de Control Interno.

1.5. APROBACION Y ACTUALIZACION .-

El Manual de Organizacion y Funciones es aprobado por Ordenanza Municipal |,
su actualizacién también sera aprobada en la misma forma, a propuesta de cada
unidad organica y en coordinacién de la Sub Gerencia de Planificacion.
Presupuesto y Racionalizacion de la Municipalidad Distrital de Limatambo.

/f/"
[

= i [
Detmia M. Mediha Guzmdn
CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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_Manual de Organizacign Y Funciones - MoF

CAPITULO |

LIMATAMBO
La Municipalidag Distrital de Limatambo tiene la siguiente Estructura Organica:

21, DEL 6RGANO DE GOBIERNO
Concejo Municipal
Alcaldia

2.2. DELOS ORGANOS NORMATIVOS ¥ FISCALIZADORES
Comisién de Regidores

23. DELOS ORGANOS CONSULTIVOS DE COORDINACION Y PARTICIPACION
Consejo de Coordinacisn Local Distrital
Comité de Defensa Civil
Comité de Seguridad Ciudadana
Comité de Juntas Vecinales
Comite de Administracion del Vaso de Leche

2.4.  DEL ORGANO DE DIRECCION
Gerencia Municipal

25. DEL 6RGANO DE CONTROL
Organo de Contro Institucional
Procuraduria Publica Municipal

2.6. DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO
Oficina de Asesorig Legal
Oficina de Planeamiento, Presupuesto ¥ Racionalizacign
Oficina de Programacion de Inversiones
Unidad Formuladora

27. DELOS ORGANOS pE APOYO
Secretaria General
Oficina de Reiaciones Publicas

28. DELOS ORGANOS DE APOYO QUE REPORTAN A LA GERENCIA
L.

* Sub Gerencia de Administracién
Unidad de Contabilidad

Unidad de Tesoreria
Unidad de Personal /) /
Unidad de Abastecimientos . B
Unidad de Administracign Tributaria - .
Unidad de Informatica Dermia M. Medirja Guzman
CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
—— — S _..____—_._.,_______._____._____
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* Sub Gerencja de Supervision Yy Liquidacién de Obras
Division de Supervisian de Obras
Divisién de Liquidacion ge Obras

29. DELos ORGANOS DE LINEA QuE REPORTAN A LA GERENCIA

* Sub Gerencig de lnfraestructura y Desarrolio Urbano
Division de Estudios Y Proyectos
Divisién ge Ejecucion de Obras
Divisién de Desarroilo Urbano
Divisién de Defensa Cjvi|

Divisidn de Equipo y Maquinaria

* Sub Gerencia de Desarrollo Econémico
Divisién de Promacion de| Turismo y Artesania
Division de Desarrollg Agropecuario y Empresariaj

Divisién de Programas Sociales: OMAPED - DEMUNA ¥ Plan de Incentivos

* Sub Gerencia de Servicios Municipales
Divisién de Parques ¥ Jardines
Division de Reqgistro Civil
Divisién de lnfraestructura Deportiva
Division de infraestructura Social
Division de Servicios de Agua
Divisién de Mercado, Policia Municipal y Serenazgo

* Sub Gerencia de Recursos Naturajes Yy Medio Ambiente
Division de OMSABAR
Divisién de Limpieza Publica.

Division de Medio Ambiente

-~ s

] K /f
/) 1/
' </§uw s 7/
Dermia M. Meding Cuem
CONTADORA PUQL{ COLEGIADA
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CAPITULO i

FUNCIONES DE LOS cARrRGOs
ORGANOS DpE GOBIERNO

CONCEJO MUNICIPAL

ORGANO: CONCEJo MUNICIPAL

CUADRO ORGANICO DELCARGO

o TOTAL
CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
1 [Asesor Legal 01

Secretaria 01
3 [Auxiliar de| Sistema Administrativo 01
4 |Conserje 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO
CARGO 01 ASESOR LEGAL

FUNCIONES ESPECIFICAS: &

1
2.
R
3

R

=

9.

s ___————_.___h—_‘—_—‘—___—_._—-_______._.____,__._(_ e ———
Municipalidad Distrital de Limatambo
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Manual de Organizacién y Funciones - MOF

0GOS0 15

LINEA DE DEPENDENCIA v RESPONSABJLIDAD

' Depende Jerarquicamente del Alcalde como Representante del Concejo y
funcionalmente asesora a todos log Regidores.
2 lLa responsabilidad eg inherente a |ag funciones dej cargo que desempefia.

REQUISITOS MiNIMOS

Titulo Profesional de Abogado.

Estar habilitado para el ejercicio.

Capacitacién especializada en gobiernos locales Y normatividad gubernamenta
Experiencia en actividades legales.

Bwo

CARGO 02 : SECRETARIA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar, sistematizar tramitar Y archivar |a documentacién de la Sala de
Regidores.

Revisary registrar ia documentacion,

Redactar Documentos.

Atender |3 correspondencia.

Coordinar reuniones y Preparar agenda respectiva

Preparar Y ordenar ig documentacion Para reuniones y conferencias de fos
Regidores.

Custodiar y conservar los documentos da| archivo, mobiliario, Utiles Y enseres de Ia
Sala de Regidores

Atender y concertar llamadas telefénicas

Otras funcioneg inherentes 3| cargo que le asigne los regidores.

A b Ly [ ]

[

e

N

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABIL!DAD

1. Depende técnicamente del  Alcalde COmo  representante del Concejo y
funcionalmente apoya a todos los Regidores.
2. la fesponsabilidad es inherente 3 |ag funciones de cargo que desempenia. .

REQUISITOS MINIMOS

Titulo ¢ Certificaco de Secretariado Ejecutivo Computarizado.
Capacitacion especializada en gj area,

Capacitacion Certificada en Computacion (entorno de Windows o equivalente).
Amplia experiencia en Secretariado.

Bw N

——— e —————— e —— T ——— ____.___.__,————!'___—__-_—\——IJ_
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CARGO 03 - AUXILIAR DE SISTEMA ADMIN!STRATWO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

i
= Distribuir documentos administrativog dentro y fuera dels Minicicalidad

4
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LINEA DE DEPENDENC!A Y RESPONSABIUDAD
1. Depende técnicamente del  Alcalde como representanie 2sl Concejs v

2. La fesponsabilidad es inherente 3 las funciones del cargo que desemperg

REQUISITOS MiNIMOs

1 lnstruccién Secundarig
2. Conocimientos de f'nformét!ca
3. Experienciz en labores de oficina.

CARGO 04 CONSERJE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Recibjr y distribyir documentos €N general, trasladar Y acomodar Muebles y otros.
2. Limpiar y desinfectar ambientes.
3

. Distribyir documentos admxmstrativos dentro y fuera delag municipalidad.

1. Depende directamente del  Alcalde como '€presentante del Concejo y
funcionaimente aPoya a todos los Regidores,
2. lLa fésponsabiligag €s inherente 3 las funciones dei cargo Que desemperia.

REQUISITOS MiNIMOS

1. Instruccign secundarig.
2. Experiencia en labores de oficina.

MU e e ——— - e ——
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Manual de Organizacin y Funciones - MOF

QC03C0.

ORGANOS DE GOBIERNO
ALCALDIA

CUADRO ORGANICO DE carGO
ORGANO: ALCALD]

A
CARGO ESTRUCTURAL
e Distrital

Alcald
Asesor ||

Secretaria
Chofer

DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO
CARGO 01 : ALCALDE DISTRITAL

FUNCIONES GENERALES:

La alcaldia, esta representado legal y funcionalmente por el aicalde, quien es electo
democréticamente y tiene la plaza administrativa de nombrado.

El alcalde es gf personero legal de |g municipalidad Y SU maxima autoridag
administrativa.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

“40)0’1-&(;)[\)-.&
o m
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sociedad civil.

8. Dirigir Ia ejecucion de os Pianes de Desarrollo Local Municipal.

9. Someter g aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad Y dentro de los
plazos y modalidades establecidos en | Ley Anual de Presupuesto de |a Republica,
el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

10. Aprobar el Presupuesto municipal, en caso de que el concejo municipal no |o
apruebe dentro dej plazo previsto en I presente ley.

11.Someter 3 aprobacion del concejo municipal, dentro del primer trimestre del
gjercicio Presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y Ia
memoria del gjercicio €condmico fenecido.

_Ez:igixlaig
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de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y con acuerdo del Concejo

14 Proponer a Concejo Municipal log proyectos de reglamento interno de| Concejo
Municipal, los de personal, los administrativos Y todos los que sean Necesarios parg
el gobierno ¥ la administracign municipal.

S.Informar a Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion
de los ingresos Municipales y autorizar los egresos de conformidad con [ Ley y el
Presupuesto aprobado.

16.Celebrar Mmatrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las nNormas de) Cédigo

Civil.
17. Designar, delegar funciones administrativas Y cesar al gerente Mmunicipal y, g
Propuesta de éste, 4 los demas funcionarios de confianza.
18. Autorizar |as licencias solicitadas por los funcionarios y demas servideres de |a
“Unicipalidad.
18. Cumplir Y hacer cumpilir las disposiciones Municipales.

Gerente Municipal.

21.Proponer aj Concejo Municipal I3 realizacién de auditorias, examenes €speciales y
otros actos de control.

22. Implementar, bajo résponsabilidad, iag réComendaciones contenidas en Jog informes J
de Auditoria Interna. i

23.Celebrar Jos actos, contratos Y convenios Necesarios parg g ejercicio de sys
funciones.

24. Proponer |3 creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
permitida, sugerir Ia participacion accionaria y recomendar la concesion de obras de
infraestructura Y servicios plblicos municipales.

25.Supervisar |a recaudacion municipal, el byen funcionamiento y los resultados

&

Competencia.
27 Nombrar, contratar, cesar Y sancionar 3 [og servidores municipales de carrera.
28.Proponer g Concejo Municipal |ag Operaciones de Crédito interng Y externo,
conforme g Ley.

30. Suscribir convenios con otras municipalidades Para la ejecucion de Obras y
prestacion de Servicios comunes,

Municipalidad Distrital de Limatampg N A Pégina 14



LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1. Da cuenta al Concejo Municipal.
2. Tiene mando directo sobre e| Gerente Municipal, Directores de Oficina y de manera

REQUISITOS MiNIMOS
* Serelecto democraticamente en Elecciones Municipales.

CARGO 02 ASESOR 1|

FUNCIONES ESPECIFICAS:

—

Proponer Proyectos de programas diversos

Participar en Comisiones vy reuniones de coordinacién para |a solucién de
problemas.

Organizar el Despacho del Alcalde.

3
4. Concertar reuniones y conferencias del Alcalde.

5 Preparar el materia| para exposiciones de] Alcalde.

6. Elaborar discursos, ponencias, exposiciones por encargo del Alcalde.
7

8

N

Formular Proyectos de Investigacion Politica.

Informar Peérmanentemente a} Alcalde sobre temas politicos y de gesticnes
municipales diversas.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente dej Alcalde.
2. La responsabilidad es inherente a Jas funciones del cargo que desempenia.

e —— — _—E_":_——.'_"____ — e — e e — e ————— e —
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REQUISITOS MiNIMOS

1.
2.

3

Titulo Profesional.
Amplio conocimiento de problematica de gobiernos locales.
Experiencia profesional de 95 anos.

CARGO 03 SECRETARIA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Do wo

8.
9.

Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar |a documentacisn de la oficina de
Alcaldia.

Revisar y registrar la documentacisn.

Redactar Documentos.

Atender I correspondencia.

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva

Preparar Yy ordenar |g documentacién Para reuniones Y conferencias de los
Regidores.

Custodiar Y conservar jos documentos del archivo, mobiliario, Gtileg Y enseres de |a
Sala de Regidores.

Atender y concertar llamadas teiefonicas

Otras funciones inherentes al Cargo gue le asigne los regidores.

LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABIL!DAD

1.
2.

Depende técnicamente de; Alcaide.
La résponsabilidad es inherente a Jas funciones del cargo que desempenia.

REQUISITOS MININOS

1
2
3.
4.

Titulo o Certificado de Secretariado Ejecutivo Computarizado.
Capacitacion especializada en g| area. L
Capacitacion Certificada en Computacign (entorno de Windows o equivalente),

Amplia experiencia en Secretariado.

CARGO 04 CHOFER

FUNCIONES ESPECIiFICAS:

1.
2.
3.

Es responsable de conducir el vehicylg asignado al Despacho de Alcaldia,
Velar por el buen estado del vehiculo 3 Su cargo.
Estar pendiente de los requerimientos para el vehiculo, tajes COmo combustible y

. Efectuar e Seguimiento y Mantenimiento asj Como las reparaciones que se realicen.

e e ———— _____—-—-_.____________‘_‘_ e

'M unic;p_al_id_aa_lfsgrit;l_dé i,i_m_at_ar%n_b_o_ Pagina 16
/’ / 7 (7



CangoL1r

—_Manual de Organizacién y unciones - MOF

(9
=
@]
o]
®
3
=
@
c
n
o]
O
@
<
(0]
=
o]
c
Q
43}
e]
D
-~
W
O
o |
1))
w
Eo)
[
0]
3
Q
O
[y
1))
3
3
(]
3
(9}
Q
o}
)
I~
o]
=
N
18]
o
O
]
Q.
(¢
Y

Alta Direccign,
Monitorear g estado de| vehiculo e informar a I3 unidad de abastecimientg Sobre Ia
condicién técnica del vehijculo 3 Su cargo.

Actualizar Constantemente I3 bitacora de| vehiculo.

8. Oftras funciones que le asigne el St Alcalde

(&)

.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
* Depende directamente del Alcalde
* Notiene mando sobre g personal.

REQUISITOS MINIMOS:

* Brevete Profesional en la categoria requerida.

* Capacitacion tecnologica.

* Amplia €Xperiencia en Ja ¢onduccidn de vehiculos motorizados.
* Conocimientos de Mecanica automotriz.

Los drganos de Normativos y fiscaiizadores de la Municipalidad Distrital de Limatambo
son los siguientes:

Comisidn Especial.

SN P
) ; /)
f
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Dermia M, Medirg Guzmdn
CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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DEL ORGANO DE DIRECCION
GERENCIA MUNICIPAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
CARGO ESTRUCTURAL

9 |Gerente Municipal
10 | Secretarig

DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO
CARGO 01 - GERENTE MUNICIPAL

FUNCIONES GENERALES:
La gerencia municipal, es gl drgano de direccion de mas alto njvel jerarquico, Orienta

Sus acciones estan fundamentalmente Centradas en labores de Supervision,
coordinacicn Y mando sobre Jog elementos interiores de |3 municipalidad.

distintos Planes Institucionales (Plan de Desarroilo Local Concertado, Plan
Operativo Institucions| ¥y Presupuesto Participativg Municipa!).

Organica de Municipalidades, 0 las Comisiones del Concejo Municipal.

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

7. Proponer al Alcaide 3 og eémpleados de confianza, Segun el art. 20 de la Ley 27972
Organica de Municigalidades.

8. Proponer los documentosg técnicos normativos, documentos e instrumentos de

-_—=='-?'ﬁ_.3=,-,_-9-_: L r— e — —— . — e
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8. Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal en asuntos de sy Competencia vy
aquellos delegados por el Alcalde.

10. Aprobar las directivas Propuestas por fas unidades organicas, con log informes
técnicos y legales correspondientes.

11 Resolver en segunda vy Uitima instancia los asuntos de sy Competencia de |os actos
administrativos emitidos por lag unidades organicas de |a Municipalidad, de
conformidad con Ia normatividad vigente y segln corresponda.

12. Elaborar un programa de supervision de los contratos de concesion, con las dreas
Competentes, de acuerdo a las materias que fes competan, a fin de obtener un
informe periddico de [os mismos.

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

" Depende directamente del Alcalde.
Tiens mando directo sobre {os Directores de las Oficinas Municipales
Sescentralizadas con Dependencia Directa.

!‘\.)

REQUISITOS MiNIMOS

-

f

..C Profesional Universitario, que incluya estudios reiacionados con Ig
Ciaiidag,

€1encia en direccion ¥ gestion municipal,

Snenia en conduccion de sistemas administrativos y técnicos,
™MCha experiencia en conduccién de personal.

m m o
L
oo

Iy o

-

CARGO 02 SECRETARIA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Recepcionar. sistematizar, tramitar v archivar Ia documentacion de |a oficina de
Gerencia Municipai.
Revisary registrar Ig documentacién.
Redactar Documentos.
Atender la correspondencia
Coordinar reuniones Y Preparar agenda respectiva
Preparar ¥y ordenar |a documentacion para reuniones y conferencias de |gs
Regidores. ¥ réuniones de trabajo con los jefes de linea.
Custodiar y conservar los documentos dej archivo, mobiliario, Utiles Y enseres de lg
oficina de Gerencia Municipal.
8. Atender ¥ concertar llamadas te! fonicas ’1

Otras funciones inherentes{a’! ca;o que i!.é'asigne los regidores

5

J f f
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LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPCNSABILIDAD

1. Depende tecnicamente del Gerente Municipal.
2. Laresponsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desemperia.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo o Certificado de Secretariado Ejecutivo Computarizado.

2. Capacitacién especializada en el grea.

3. Capacitacién certificada en Computasion {entorno de Windows o equivalente).
4. Amplia experiencia en Secretariado.

CARGO 03 : AUXILIAR SISTEMA ADMINISTRATIVO iI

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ciasificar y archivar Ia documentacion.

Distribuir documentos administrativos dentro y fuera de la municipalidad.

Apoyar en {abores administrativas simples.

Elaborar y actualizar el inventario fisicc del mobiliario, Gtiles Yy enseres de la
Gerencia.

Otras funciones inherenles al cargo que le asigne el Gerente

w0 -

<,

INEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1
1. Depende directamente de! Gerente
2 Laresponsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempena.

REQUISITOS MINIMOS

. Instruccién secundaria
. Conocimientos de Secretariado
. Conocimientos de Ofimatica

1
2
3
4. Experiencia en labores de oficina.

CARGO 04 : CHOFER

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Es responsable de conducir el vehiculo asignado.

Velar por el buen estado dei vehiculo a su cargo.

Estar pendiente de Jos requerimientos para el vehiculo, tales como combustible y

otros.

4. Efectuar el seguimiento v mantenimiento asi como las reparaciones que se
realicen.

5. No permitir el uso del vehiculo a personas que no cuenten con autorizacién de Ia
Alta Direccion.

&N

Iqun_lc_lg)ah_ciad_ lﬂtriti de Limatz;n_br.r_\_ - Pagina 20

i /7

&



QOCGCC 1 2o

__Manual de Organizacién y Funciones - MOF

6. Monitorear el estado del vehiculo e informar a la unidad de abastecimiento sobre
la condicién técnica del vehiculo 3 su cargo.

7. Actualizar constantemente la bitacora de| vehiculo.

8. Otras funciones que le asigne el Sr. Alcalde.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
* Depende directamente del Gerente Municipal.
* No tiene mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS:
* Brevete Profesional en Ia categoria requerida.
» Capacitacién tecnolégica.
* Amplia experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados.
* Conocimientos de Mecanica automotriz.
]

.'(’ / / f/'
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Dermia M, Medina Guzmdn
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DE LOS ORGANOS DE CONTROL
OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

CUADRO ORGANICO DE CARGO

TOTAL

[+]

N CARGO ESTRUCTURAL ’ NECES/RIO
13 | Jefe de Control Institucional 01
14 | Técnico en Auditoria 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO
CARGO : JEFE DE CONTROL INSTITUCIONAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular, dirigir, ejecutar y evaluar el Plan Annual de Control del érgano de Control
Institucional de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas por la
contraloria de Ja Republica.

2. Proponer las normas y procedimientos tendientes a mejorar los controles internos
enlos sistemas administrativos.

3. Efectuar controles y auditorias a los estados financieros y presupuestarios de las
municipalidades.

4. Verificar y controlar Jue todas las unidades organicas cumplan en informar enlos
plazos establecidos sobre las acciones tomadas respecto La recomendaciones.

S. Efectuar las observaciones de las defi i i
cargo de Ia Municipalidad, proponiendo las recomendaciones necesarias a fin de
superarios.

cludadanos sobre actos y operaciones de la entidad.

8. Realizar control posterior a la ejecucion de los ingresos comprobando el depésito
intacto y oportuno en las cuentas bancarias asj como la evaluacion de Jos
documentos que sustentan desembolsos.

9. Recopilar informacion de las diferentes dependencias de |a Municipalidad a fin de
contar con mayores elementos de juicio y opinién respecto del adecuado manejo y
disposicion de bienes Y recursos de la Municipalidad.

10. Atender los diversos requerimientos de informacion provenientes de la Contraloria
General de la Republica, asi como los requeridos por el titular de Ia Entidad.

11.Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para I3 ejecucion de las
acciones de control en el ambito de la entidad.

12. Asesorar y brindar apoyo técnico en assuntos vinculados con el Sistema Nacional
de Contral,

13.Las demas atribuciones Y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
Sus funciones y otras que le designe la Contraloria General dela Republica y el
Sistema Nacional de Control.

e —— e ————— e ——.
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LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
1. Depende funcional y administrativamente de |3 Contraloria General de |3 Republica.

~

Z. Tiene autoridad sobre el personal asignado a sy cargo.

REQUISITOS MiNIMOS:

Tener titulo profesional de Contador Publico Colegiado, Economista, Abogado o
carreras afines.

Tener experiencia minima de 5 afios en Auditoria gubernamental.

Conocimientos de informatica.

Otros requisitos establecidos por la Contraloria General dela Repuplica

-

N

(&)

I:z

CARGO : TECNICO EN AUDITORIA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar actividades de auditoria siguiendo instrucciones especificas.

2. Participar en los examenes que tenga que realizar el organo de Control Interno de la
Municipalidad.

Propone acciones de control y administrativo enel ambito de su competencia.
Participa enla elaboracisn del Ptan Anual de Control de la Municipalidad.

Verificar los resuitados de las auditorias realizadas.

Recopila y prepara informacion para estudios e investigaciones,

Participa en la pregramacion de actividades tacnico administrativo.

Efectuar el seguimiento a las observaciones y recomendaciones que realiza la OCI,
Otras funciones que se le asigne y que estén enmarcados dentro de la normatividad
vigente.

©P~®o s w

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
1. Depende del jefe de Ia Oficina de Control Institucional.
2. No ejerce mando sobre el personal,

REQUISITOS MiNIMOS:

5. Bachiller y/o Profesional de Contabilidad, Derecho, Economia o carreras afines.
8. Tener experiencia en Auditoria gubernamental.

7. Conocimientos de Informatica.
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PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
CUADRO ORGANICO DE CARGO

TOTAL |
0

N CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
16 |Procurador Publico 01

16 |Abogado Asistente 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO
CARGO : PROCURADOR PUBLICO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

=~

Municipziid;d laisttha]-de _Limata;bo_

Ejercer la representacion plena de los intereses y derechos de la Municipalidad
Distrital de Limatambo, ante el Poder Judicial y Ministerio Plblico, los fueros
privados, asumiendo su plena representacion.

Ejercer la representacién de las autoridades, funcionarios y servidores de Ia
Municipalidad Distrital de Limatambo y asumir su defensa ante entidades
administrativas, policiales. jurisdiccionales y el Ministerio Publico en procesos y/o
procedimientos administrativos, judiciales, policiales, investigatorios, arbitrajes y
conciliatorios, promovidos por terceros como consecuencia del gjercicio de sus
funciones en la Municipalidad y siempre que no exista conflicto con los derechos e
intereses de ésta.

. Iniciar o impulsar, bajo su responsabilidad. jas acciones judiciales, arbitrales,

administrativas, policiales. conciliatorias y otros que autorice el Concejo Municipal.
Iniciar o impulsar procesos judiciales en defensa de los intereses y derechos de la
Municipalidad contra fos funcionarios, servidores y terceros respecto de los cuales
el Organo de control Institucional haya encontrado responsabilidad civil o penal,
previa autorizacion de! Concejo Municipal.

Solicitar en todos los procesos pendientes a su cargo, que la reparacién civil sea
ordenada como regla de conducta Y que a los funcionarios que resulten condenados
por delitos contra la Administracion Pdblica, se les imponga la pena accesoria de
Inhabilitacion.

Impulsar los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e interponer
medios de defensa contra decisiones que afecten los intereses de |a Municipalidad.
Llevar un estricto control de los plazos de los procesos, debiendo ejercer todos los
medios de defensa a su alcance destinados a evitar prescripciones por falta de
juzgamiento oportuno.

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

Delegar a cualquier de los abogados que prestan servicios en Ja Procuraduria
Puablica Municipal a cargo, la representacién para que intervenga en procesos

judiciales o administrativos, que se tramiten en cualquier distrito judicial.

” Péginzl--z-:’:
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10. Solicitar conciliaciones en los casos que senale la Ley y proceder a demandar o
iniciar procesos arbitrales Cuando se pudieran afectar los derechos de Ia
Municipalidad.

11.Comunicar de forma inmediata al Alcalde y al Concejo Municipal, las sentencias
ejecutoriadas y/o consentidas desfavorables a la Municipalidad, en su oportunidad a

acciones que correspondan.

12. Informar permanentemente al Alcalde sobre el estado situacional de los procesos a
Su cargo.

13 Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de Cualquier entidad publica y
privada; asi como a todos los organismos del sector justicia, para el ejercicic de su
funcién.

14 Solicitar al Consejo de Defensa Judicial del Estado, la absolucion de consultas de
asuntos o juicios a su cargo; asi como el asesoramiento, apoyo técnico profesional
y la capacitacién necesaria para el ejercicio de su funcion:

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

16. Observar y asegurar el cumplimiento de las funciones establecidas en el ROF para
la Procuraduria a su cargo.

17.Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Procuraduria Publica
Municipal en el marco de la gestior por resultados: participar en el Presunuesto
Anual del mismo: elaborar la Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos
y cumplimiento de metas programadas.

18. Controlar y Evaluar, bajo responsabilidad la Permanencia en los puestos de trabajo
y el Desemperfio Laboral del Personal bajo su cargo; asi como otorgaries Permisos
y Comisiones de Servicio segun los respectivos Reglamentos.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

1. Depende de la alta direccion municipal.

2. Ejerce mando sobre el personal a su cargo.

3 Se encuentra en constante coordinacion con el Consejo Municipal, Alcalde, Gerente
Municipal, Gerente de Asesoria Legal, entre otros.

REQUISITOS MiNIMOS:

1. Titulo Profesional de Abogado y con colegiacién vigente.

2. Experiencia. Mayor a 05 afios como abogado y amplia experiencia en defensa
judicial del estado.

3. Capacitacion: En aspectos legales especializados y gestion municipal.

CARGO : ABOGADO ASISTENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ordenar informacién para Ia ejecucion de los procesos técnicos del drea.

2. Apoyar la tramitacion de documentacion relativa al area, asi como ayudar en la
organizacion y gestion del archivo de| area.

3. Apgyar la actualizacion de registros, fichas, documentos y normas correspondientes
al Area.

1bo Pagina 25

7 v /-w f/]

Munici[-)aﬁdz;l_Di;tri-t_al d_e L.i;*la-t-an

]

ey

L

ra



Manual de Organizacién y Funciones - 125
. — ; = e TUNCIORES - L

4 Digitar informacion de sencilla de acuerdo a instrucciones.
5. Efectuar diversas labores de apoyo administrativo correspondiente al area.
8. Las demas que le sean asignadas y que sean de su competencia.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

1. Recibe supervision del Procurador Publico o del personal encargadc de ser
supervision.

2. Trabajador auténomo.

3. Coordina con otros cargos del area y cargos similares de la organizacion.

REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo profesional de Abogado

2. Experiencia en cargos similares por 02 arios

3. Capacitacién en actividades vinculadas a las funciones del cargo

Y, l s
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DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO
OFICINA DE ASESORIA LEGAL

CUADRO ORGANICO DE CARGO

TOTAL

° C

’ N ARGO ESTRUCTURAL !NECESARI(;!
17 |Asesor Legal 01

| 18 | Adjunto de Asesoria 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO
CARGO : ASESOR LEGAL

FUNCIONES GENERALES:
aliza acciones de planeamiento, direccién, y ejecucion de actividades de caracter

ico. legal vy juridico requerido por la alta direccion y los 6rganos operativos de la

wnicipalidad Distrital de Limatambo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

iy

(3 7]

oy n

Municipalidad D_ist_rizz_ll_de Lima_t_a_r;ll_)_o

A~sesorar a la Alta Direccién en los asuntos de caracter legal y absolver |as
ctnsultas juridicas de caracter administrativo, judicial y tributario de los ¢rganos
niernos de la Municipalidad emitiendo los dictdmenes, opiniones e informes

27gir ejecutar ¥ sistematizar el ordenamiento juridico de la Municipalidad.
Z2tidamente recopilado, actualizado y concordado con las distintas dispesiciones

“imular. revisar visar los convenios, contratos y documentos en los que
“iErvenga ia Municipalidad Y opinar cuando estos hayan sido elaborados por otras
2gpendencias.
crmular. proyectar o elaborar diversos ‘Contratos” de toda Naturaleza
asi™ministratva,

~kar en la Comisién de Procesos Administrativos u otras en las gue sea

csoiver las consultas que interponga la Alta Direccién o Gerencias en materia
ECrizs administrativo juridico.

lastrar yio revisar conforme a normas legales, los proyectos de Resoluciones,
crnvenios y Centratos en los gue interviene la Municipalidad.

Zar el seguimiento de las acciones a sy cargo.

Cyar en la regularizacion de los titulos de propiedad de los bienes de Ia
slunicipalidad en coordinacién con la Unidad de Abastecimientos - Patrimonio y Ia
Acministracion Urbano — Rural, inscribiendo en los registros Pdblicos, en caso
necesario en el Margesi de Bienes.

e — e —— Esaaa————— R e~ e ————
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10. Tramitar expropiaciones que acuerde g} Concejo. Proyectar ¥/0 revisar |as
Ordenanzas, Acuerdes, Decretos Y Resoluciones, en coordinacion con el
Secretario General, para sy aprobacion y promulgacion.

11 Cauteiar por el patrimonio y bienes de Ia Municipalidad en coordinacién con I
Procuraduria Publica Municipal, para interponer demandas de defensa de los
intereses de Ia Municipalidad ante i@ Fiscalia de prevencion de delito o ante el fuero
judicial correspondiente, en log Casos que las circunstancias asi o ameriten.

12.Revisar y emitir opiniones legales a documentos internos Y externos, segun sea e
Caso y someter al Concejo para sy debate y aprobacion en caso necesario.

13.Otras furiciones que se le encomiende. }{

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende directamente da| Gerente Municipal

* Tiene mando directo sobre e personal a su cargo.

¢ Coordina Y Presta asesoramiento a las diferentes areas organicas de ia
municipalidad.

REQUISITOS MiNIMOS
« Titulo profesionai en Derecho
* Capacitacion €speriaiizada en administracion publica y en el area.
© Amplia experiencia an actividades técnico-legales.
° Experiencia en conduccicr de personal,

CARGO " ADJUNTO DE ASESORIA
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Analizar J emitir los informes y/¢ dictamenes legales, sobre los expedientes de
procedimientos de servicios administrativos, FECUrsos impugnativos de apelacién,
que le sean asignados perla oficina de Asesoria Juridica

2. Formular proyectos de Ordenanzas, Decretos, Reso!uciones, Directivas u otros

afines conforme a Ia normatividad fegal vigente.

Redactar actas ¥ documentos legales.

Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general que tengan incidencia

en la Gestion Municipal.

Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos Yy similares en

consideracion a Ia normatividad legal vigente.

6. Preparar informes y analisis sobre consultas legales de Gerencias y Sub Gerencias

Municipales.

Participar en comisicnes de trabajo dispuestas por el Gerente de Asesoria Juridica.

Revisar y atender Permanentemente el correg electrénico de Ia Gerencia.

Las demas que le asigne el Gerente de Asesoriz Juridica v, que sean de sy

Competencia.

e e e ———— e ————— e ——— .__q__-—_-'!-l'_.'__'_;,—-;____-:-_
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LINEA DE DEPENDENC)A Y AUTORIDAD:

A5 I O T

Decende directamente del Asesor Legal.
Trabajador auténomeo.
No gjerce mando sobre g} personal

REQUISITOS MiNIMOs:

" Abogado con titulo profesional.
2. Experiencia minima de 1 ano en laboreg Similares.

4

Tener Capacitacion €specializada en aspectos legales Y actualizaciones.
Conocimiento de Computacion e informatica.

NECESARIO

Jefe de Cficing de Planiﬁcacién.
Presupresig y Racionalizacéén
Asistente Admmistranvo

DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO
CARGO : JEFE DE OFICINA DE PLANEAM!ENTO, PRESUPUESTO Y
N

RACIONALIZACI®

FUNCIONES GENERALES:

planiﬁcacién, Presupuesto vy racionalizacion, Asi como formulacion de proyectos.
Cooperacion técnica Y pre inversion

FUNCIONES ESPECIiFICAS:

1

Planear, organizar. dirigir y controlar [os Procesos de pJaneamiento, Presupuesto,
racionalizacion Y estadistica de |3 Municipalidad €N armonia con [ legislacién
vigente,

Asesorar a |3 Alta Direccion Gerencig Municipal y demas dependencias en materia
de F’Jamﬁcacic’)n, disefio de politicas, proceso Presupuestario Y en la definicign de
las metas Y objetivos de |5 Municipalidag.

Programar, Supervisar, controlar y evajuar los procesos de formulacién, evaluacion
¥ control del Presupuesto de Ia Municipalidag Distrital de LIMATAMBO, en
concordancia con |5 normatividad vigente,

__________—uﬁ__._________ﬁ‘_____ ———
Municipalidag Distrital de Limatambo -
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6. Programar, Oorganizar, dirigir Y monitorear [a gjecucion Presupuestaria en funcién a
las metas Previstas en g Plan Operativo, Proponiendo |as modificaciones
necesarias vy las politicas y acciones para una adecuada utilizacién de Jos recursos
Municipales

. Mantener actualizado los documentos de gestion Municipal Como son: fa Estructurg
Organica, e Reglamento de Organizacisn Y Funciones (ROF), el Cuadro de

Asignacion de Personal (CAP), el Manual de Organizacion ¥ Funciones (MOF),el
TUPA. El Plan Operativo Anyal (POA). el Plan de Desarrolio Institucional (PDI) y e
Plan de Desarrollo Concertado {(PDC).

8. Dirigir y conducir la elaboracion de proyectos de Inversion Publica, bajo la
observacion dej Ciclo del Proyecto, Segiin la normatividad del Sistema Nacional de
Inversion Publica: Perfil, Pre-factibilidag y Tactibilidad.

9. Velar por ¢j cumplimiento de Jos procesos de viabilidad de los Perfiles de inversion.

10. Velar por e cumplimiento de 1as normas de austerigad Yy medidas disciplinarias.

11. Programar, dirigir, ejecutar Y controlar jas actividades de planificacién, presupuesto,
estadistica, racionalizacion e informatica.

12 Elevar informes Y Opiniones técnicas relacionadas g SU competencia en materia
€conodmica, financiera Y de planificacién.

13. Impulsar |Iag acciones de desarrollo e implementacion de los espacios de
participacion y concertacion de I Sociedad Civil g través del CDD, el cCL y los
Comités de Vigilancia

14. Programar e implementar los €spacios de informacisn a la ciudadania en g marco
de la Ley Organica de Municipalidades Y Ley de Transparencia.

15. Proponer Directivas ¥ politicas de austeridad y racionalizacion de los gastos de

-

w
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSAB!LIDAD

1. Depende directamente del Gerente Municipal,
2. Tiene mando directo sobre g personal a sy cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesionaj Universitario: Economista. Contador o Ing. Industrial.
Capacitacion €specializada en g| area.

Amplia experiencia en actividades técnico Presupuestales.

a conduccidn de sistemas administrativos relacionados con
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CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

T Elaborar y presentar reportes e informes a la alta direccién sobre ejecucién
oresupuestal.

Eiaborar y monitorear e calendario de compromisos de ingresos y gastos del
cresupuesto municipal.

Realizar el analisis preliminar de la evaluacion de la ejecucion presupuestal.
~reparar cuadros, informes y otros documentos técnicos.

Proponer, evaluar, controlar, dirigir las modificaciones presupuestarias conforme a
‘a normatividad vigente.

Elaborar los estados presupuestarios conforme a los instructivos de la DNPP vy
demas obligaciones establecidas en |a Ley General de Presupuesto Publico.

[ 355 I SN %1 3

(53]

Alimentar toda la informacion presupuestal requerida de acuerdo al sistema SIAF.
Monitorear y realizar seguimiento sobre el cumplimiento de Metas referido a
Ingresos y gastos de acuerdo a |a Directiva de Ejecucién Presupuestal. )
Eiaborar Ia ejecucion de compromisos anual (PCA) en coordinacion con las
UNIDADES Organizadas de ia Institucién y monitorear el control de Ia ejecucion
presupuestal y consolidar la ejecucion de ingresos y gastos mensualmente.

Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia

estalbecidos enel Plan Estrategico Institucional de Ia MUnicipalidad.

12 Implementar las metodologias e instrumentos presupuestarios emanados del
¢rgano recter del Sistema de Presupuesto, para mejoraria calidad del gasto
municipal en todo el cilco presupuestal y coordinr su aplicacién con las Unidades
Organicas y Unidades Ejecutoras de Proyectos.

13 Conducir el seguimiento y evaluacion del desemperio del gasto municipal, segun
areas tematicas, Programas, proyectos y unidades organicas.

i4. Mantener la documentacion actualizada en caso de solicitudes o requerimientos de
auditorias internas y externas.

13.Realizar las demas funciones de acuerdo a la normatividad vigente.

LIRS N

.
(9]

-t
—

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
» Cerende el Jefe de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.
REQUISITOS MINIMOS:

* EZstudios superiores relacionados con la especialidad.

» Capacitacion especializada en e| area.

* Amplia experiencia en labores especializadas de presupuesto.
» Conocimiente de informatica

) &

R | !

L //‘ ‘(lf td
A A

e urnnee

Dermia M. Meding Guzmdn

CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
- = e e ———————— s
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. OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

o TOTAL
D , CARGO ESTRUCTURAL E\!ECESARIO
21 |Jefe de Oficina de Programacion | 01
’ Inversiones
22 |Asistente Técnico 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO
CARGO : JEFE DE OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Realiza informes técnicos en log aspectos de ingenieria en cualquier etapa del

. Declara Ia viabiligag de proyectos previa evaluacién e informe respectivo.

. Elabora los parametros de log perfiles para Ia evaluacidn de proyectos de Inversion

Publica.

Monitorea los Proyectos de Inversidn Publica durante la fase de inversion y emite

los informes técnicos necesarios.

Efectuar los informes respectivos sobre los avances de evaluacién de los Proyectos

de Inversion Publica a su cargo.

8. Obtener informacién actualizada sobre |3 normatividad vigente que tengan que ver
con el SNIP y ta evolucion de Proyectos de Inversién Pablica.

9. Mantener los niveles de coordinacion con jos diferentes érganos respecto a los
lineamientos g tomarse en cuenta Para la evaluacidon de Proyectos de Inversidn
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proyectos a sy cargo.
11. Otras funciones que se le asigne y Que estén de acuerdo a [ normatividad vigente.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente de| Jefe de Planificacion, Presupuesto ¥ Racionalizacign
2. Tiene mando directo sobre e Personal a su cargo.

REQUISITOS MiNIMOS

2. Capacitacion especializada en el grea,

__'-‘-'._—__'—_—__—__ T ————— e — e ——— e ————
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griencia minima de 02 afios.
Snocimientos de informatica.

CARGO : ASISTENTE TECNICO OFICINA PROGRAMACION E INVERSIONES

“Enzar informes técnicos en los aspectos econdmicos en Cualquier etapa del
2royecto

= “antene actualizado todala informacién referente al banco de proyectos.

S Reaiiza informes de caracter técnico en lo referente a perfiles de pre inversion.

= Ceciara la viabilidad de proyectos previa evaluacion de Proyectos de inversiones
Flblicas,

S EEoora los proyectos de inversign publica durante I3 fase de inversion | emite los
~f2rmes téenicos necesarios.

rn

ViIiticreaos proyectos de inversion publica durante |5 fase de inversion y emite los
‘ormas técnicos necesarijos.

=lluaries informes respectivos sobrelos avences de evaluacién de los Proyectos

g ¥r } Publica a su cargo.

2 ~formacien actuaizada sobrels normatividad que tengan que ver con el
g evglucion de Proyectos de Inversion Publica,

7 38 niveles de coerdirnacion con Jos diferentes organos respecto a los
€728 2 tomarse en cuenta para la evaluacion de Proyetos de inversién

‘. Reauzar e ssguimiento y monitoreo sobre lag solicitudes de modificaicones de los

+$3128 & st cargo.

)

Siz7zz cel Jefe de lg Unidad de Programacién e Inversiones.
=7SE Tanco ssbre fe persona g Su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

* Esiiics -“nversitarios/ Estudios de Instituto Superior
21aCion especializada enel area,

~entia de 02 afos.

imiento de informatica.

[V )
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UNIDAD FORMULADORA DE PROYECTOS
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

el T [ ToTaL

N | CARGO ESTRUCTURAL

! NECESARIO
| 23 | Jefe de la Unidad Formuladora de Proyectos. 01
24 | Asistente Técnico 01

T
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DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO
CARGO * JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA DE PROYECTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Efectuarla formulacicn de proyectos. tomando en cuenta las directivas y normas del
SNIP.

- Efectuar estudios de pre inversién enmarcados en |os planes y politicas

institucionales.

Efectuar actividades de ingenieria como disefio de clanos, estructuras entre otros.

4. Efectuar el seguimiento, inspecsiones tecnicas en e campo y contrastaria con jos
expedientes.

5. En coordinacion ¢on los profesionales responsables elaborar Jos presupuestos de
los proyecios de inversion.

6 En coordinacion con los profesionales responsables, articular Jos proyectos de
inversion con los planes y politicas institucionales

7. Levantar las observaciones que establezca ta Oficina de Programacién e Inversion,

8. Otras funciones que le sean encomendadas y que estén €nmarcadas en |a
normatividad vigente.

ro

(&3]

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Jefe de Planificacian, Presupuesto y Racionalizacion.
2 Ejerce mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de ing. Civii. Economista o profesiones afines.
Capacitacion especializada en el areg.

Experiencia minima de 02 afos.

Conocimientos de informatica

™~ @ o

CARGO : ASISTENTE TECNICO DE UNIDAD FORMULADORA DE
PROYECTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Efectuar la formulacion de proyectos, tomando en cuenta las directivas y normas del
SNIP.

- Efectuar estudios de pre inversidn €nmarcados en |ps planes y politicas
nstitucionales.

3. Efectuar actividades de ingenieria como diserio de planos, estructuras entre otros.

4. Efectuar el seguimiento, inspecciones técnicas en el campo y contrastarla con fos

expedientes.

En coordinacion con log profesionales responsables elaborar log presupuestos de

los proyectos de inversién.

N

o
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6. En coordinacion con los profesionales responsavples, articular Ios proyectos de
inversion con los planes vy politicas institucionales.

7. Levantar las observaciones que establezca la Oficing de Programacion e Inversion.

8. Ofras funciones que le sean encomendadas y que esten enmarcadas en la
normatividad vigente.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende dej Jefe de la Oficina Formuladora de Proyectos.
* Ejerce mando sobre el personal a sy cargo.

REQUISITOS MINIMOS

* Estudios Universitarios en profesiones afines a Ia formulacion de provectos
» Capacitacién especializada en el srea,

* Experiencia minima de 02 afios.

* Conocimientos de informatica.

feavarssmy

Dermia M, Medinu Cuzmyn,
CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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DE LOS ORGANOS DE APOYO QUE REPORTAN A ALCALDIA

SECRETARIA GENERAL
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

TOTAL
CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
| 25 [Secretana General 01
] 26 | Jefe de Tramite Documentario 01
£7 jJefe de Archivo 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO
CARGO : SECRETARIA GENERAL

FUNCIONES GENERALES:

La Secretaria General v Tramite documentario, es responsable de coordinar las
activ.dades de Ia alcaldia, asi comg Ia recepcion de la documentacion que ingresa a la
institucion, analiza, sistematiza y archiva Ia misma, orientando SU  adecuada
tramitacion,

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Formular. ejecutar J evaluar el Plan Operativo de la Secretaria Genera|

2. Clasificar Y procesar la documentacion en tramite para facilitar SU revisién en {a

Alcaldia.

Recepcionar los documentos de acuerdo al TUOT y el TUPA

4. Organizar, ejecutar y controlar los procesos de recepcion, registro, descripcion,

distribucién, control, e infracciones que se cometan en los tramites.

En caso de observar irregularidades en el tramite, implementar medidas

correctivas, dentro dai marco de la celeridad administrativa

8. Coordinar las respuestas del despacho de Alcaldia a ias comunicaciones recibidas

7. Canalizar jas propuestas provenientes de la Gerencia Municipal, para su inclusidn
enla agenda de las sesiones de Concejo Municipal.

8. Conducir la certificacién de la documentacion oficial de la Municipalidad, asi como

[

&)

10. Efectuar el seguimiento y control del flujo de documentos e informar el interesado.

11. Atender y controlar las acciones relativas al procedimiento de acceso a la
informacion institucional, conforme a Ig normatividad vigente.

12.Numerar, distribuir ¥ custodiar los diferentes dispositivos que emitan los érganos de
gobierno de Ia Municipalidad y velar por el cumplimiento de |as formalidades
relativas a |a expedicion de |as resoluciones que emitan por delegacion, ias
diferentes unidades organicas, asi como su custodia

'_: . e — ~— —_m,“qw_______-__ e ——— e ——
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Feémuneracion del Alcalde y dietas de los Regidores, Resoluciones Y avisos oficiales
del Concejo Yy Alcaldia, en g Diario Oficial “El Peruano”, Diario Oficial de la

Diario de Debates.

24. Revisar y dar forma a |og proyectos de Ordenanzas, Decretos, Resoluciones y
otros documentos de Comunicacion

25. Propiciar Y solicitar Capacitacion para mejorar Permanentemente |as actividades de
la Secretaria General,

26.Las demas que le corresponden POr mandato de Ley, y las que le asignen. b

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente de| Alcalde.
2. Tiene mando directo sobre g personal a sy cargo.
3. Actta como Secretario del Concejo Municipal.

REQUISITOS MiNIMOS
1. Instruccién secundaria completa.

/! ;
2. Conduccion y manejo de informatica / /) / /
3. Experiencia en conduccion de persona, \ < A e
4. Experiencia en el Cargo v Funcion, Deormia Medina Guzmdn
CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO
CARGO : RESPONSABLE pE TRAMITE ADMINISTRATIVO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

—_—

Planificar, organizar, dirigir 'y controlar las diversas actividades de tramite

documentario a desarroliarse en la unidad.

2. COrganizar, ejecutar. supervisar e implementar jog Procesos técnicos administrativos
de recepcion, Codificacién, registro, clasificacion control y distribucion del sistema
documentario que circula en |3 Municipalidad.

3. Recepcionar las Comunicacionas Y solicitudes presentadas por g publico ante |g

Municipalidad.

S. Informar 3 los interesados Sobre el estado de ia tramitacion de SUS expedientes, de
acuerdo a la Ley de Procedimientos Administrativos.

6. Las demas atribucicnes Y responsabilidades propias que se deriven de)
cumplimiento de sys funciones y/o que le sean asignados por |a Oficina de
Secretaria General.

7. Planificar, organizar, dirigir Y controlar |as diversas actividades de archivo a
desarrollarse en el area.

8. Registrar, Clasificar, codificar, mantener Y Conservar los documentos que forman el
Archive Generaj de la Municipalidad.

9. Recepcionar Y archivar los expedientes tramitados Yy resueltos y de aquellos que se
hubiere agotado Ia via administrativa.

10. Proporcionar servicios de informacion sobre {3 documentacién archivada, a quien lo
solicite en aplicacién de las normas sobre transparencia y acceso a la informacién,

12.Proponer Iz relacion de documentos y archivos que deben ser dados de baja por
periodo de vencimiento legal. .

13.Las demas atribucioneg Y responsabilidades propias que se deriven del
cumplimiento de syus funciones y/o que le sean asignados por [a Oficina de
Secretaria General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente de| Alcalde,
2. Tiene mando directo sobre ¢| Personal a sy cargo.

REQUISITOS MiNIMOS

1. Instruccion secundaria completa. ,’) ,)

2. Conduccion Y manejo de informatica. ((//

3. Experiencia en el Cargo y Funcisn. o A i
Dermia M, Medina'Guzmdn

CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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CARGO - RESPONSABLE DE ARCHIvVO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar, Clasificar, registrar y sistematizar la distribucion dela documentacién
Gue ingresa a archivo centraj,

2. Efectuar las actividades ge registro archivistico de acuerdo a Jas normas técnicas
cel Sistemg Nacional de| Archivo,

3. Acwalizar registros, fichas Yy documentosg técnicos dej Archivo Central.

4. Coordinar Y supervisar con las demas Unidades |3 uniformidag y aplicacién de las
fidfmas de archjvo,

5. Adoptar |ag Medidas que Sean necesarias Para la seguridaqg Y conservacion de la
gocumentacion que ingresa g Archivo Central,
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9. informar sobre la documentacign del archivo Central cuando Je S€a requeridg por su

REQUISITOS MiNIMOS

i Instruceign Secundarig completa.
Conduccisn Y Mmanejo de informatica.
Experiencia enel Cargo Y Funcion.
4. Conocimientos de archivistica

(SIS

RELACIONES PUBLICAS
CUADRO ORGANICO pE CARGOS

TOTAL
| CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
28 |Jefe de Relaciones Publicas

29 Asistente de Relacioneg Publicas

Municipalidad Distrital de Limatambg
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DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO
CARGO 01 : JEFE DE RELACIONES PUBLICAS

FUNCIONES GENERALES:

1 Planificar, Supervisar, dirigir ¥ evaluar las actividades de gestion de I3 imagen

Municipalidad Distrital de Limatambo o con Sus funcionarios,

3. Supervisar g desarrollo de Jas conferencias de prensa convocadas porlas
autoridades de I Municipalidad Distrital de Limatambo.

4. Coordinar y Controlar [a actualizacion de I informacisn de Competencia de iz
Oficina de Relaciones Publicas, en ¢ Portal Electranico de la Municipalidad Distrital
de Limatambo.

0. Promover coordinaciones ds trabajo con otrag municipalidades, con e| gobierno
regional y con entidades del gobierno central.

6. Dirigir, ejecutar y/o supervisar as coordinaciones con organismos pliblicos y
privados, nacionales Y extranjeros Proyectando |a imagen institucional dela
Municipalidad Distrital de Limatambo

7. Planificar, dirigir y Supervisar {as actividades refacionadas a Iz gestion de la
informacion, Comunicaciones, publicidad y relaciones publicas de la Municipalidad
Distrital de Limatambe.

8. Formular Y proponer politicas y estrategias, orientadas a mejorar Ia imagen
institucional de g Municipalidad Distrital de Limatambo.

9. Supervisar [a actualizacién del registro de organismos e instituciones Oficiales,
personajes representativos Yy otros datos que faciliten el cumplimiento de sy trabajo.

10. Supervisar, revisar y autorizar ig publicacién de boletines, révistas, tripticos y otros
medios de difusign fisicos en los Que se comuniquen [as actividades que gjecuta Ia
corporacién municipal.

11.Supervisar las Campanas publicitarias que se ejecuten sobre programas sociales.
de salud, tributacign y otros, en coordinacién con las unidades organicas
Competentes.

correctivas pertinentes,

e

Municipalidad Distrital de Limatambo
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14 Informar gl Alcalde sobre e desarrollo de log Proyectos, programas Y actividades de
la Oficina de Relaciones Puablicas.
5. Las demas que le asigne e| Alcalde.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABIUDAD

1. Depende directamente de Alcalde,
2. Tiene mando directo sobre g personal a sy cargo.

REQUISITOS MiNIMOS

T Tener aptitudes de Comunicacién socia] Y periodismo.
2. Conduccion Y manejo de informatica

3 Experiencia en conduccion de personal.

4. Experiencia en el Cargoy Funcign.

CARGO 02 : ASISTENTE DE RELACIONES PUBLICAS

FUNCIONES ESPECIFicAS:

1. Programar, dirigir, y Supervisar las acciones de informacién comunicacién y
publicidad relacionadas con |5 Municipalidad Distrital de Limatambo.

2. Coordinar con las diferentes unidades organicas de la Municipalidad la recopilacién
de informacién de base para sy difusidn interna Y externa,

efecuta la Municipalidad Distrital de Limatambo.

4. Organizar conferencias de Prensay convocar g los medios de comunicacion.

5. Coordinar con la Informatica |13 actualizacién Permanente del Porta) Electrénico de
la Municipalidag Distrital de Limatambo: controlando (3 depuracién de I3
informacisn desactualizada y elingreso de informacisn vigente, conforme 3 los
aportes de cada unidag organica.

6. Formular Y Proponer politicas y estrategias de difusion ¥ publicidad parg proyectar
la imagen institucional de |5 Municipalidad.

8. Elaborar, revisar Y elevar a la Gerencia General boletines, revistas, tripticos y otros
medics de difysion que informen sobre las actividades de la Municipalidag.

e —" e — -~_—_—TL_.£;:_-—_~_ R —— ___.____,__._—1_'—_'5-—-_—-——______——_—2.1____
Municipalidad Distrital de Limatamhbo -
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LiNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe de |5 oficina de Relaciones Publicas.
No Tiene mando directo sobre ninguin personal.

REQUISITOS MiNIMos
1. Tener aptitudes de Cornunicacién soc
2. Conduccisn Y manejc de informatica

3. Experiencia en el Cargo y Funcién

ialy perodismo.

T o j&g--ﬁ-.. Ll bl T -
Dermia M, M, ina Guzmdn
CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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DE Los ORGANOS DE APOYOQO QUE REPORTAN A LA GERENC!A MUNICIPAL

SUB GERENCJA DE ADMINISTRAC!ON

3245 delos Servicios generales de la Municipalidad.
= 3.z Gzrente €S un funcionario de confianza y depende de |5 Gerencia Municipal

2.2 Zarencia de Administracign esta integrada por:

[N

8¢ contabilidag

ce tesoreria

personal
abastecimientos
administracién tributaria
informatica
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27y Treponer lag peliticas y estrategias referentes a |3 gestion de los recursos
S ¥ materiales: asj CoOmo para |a Prestacion de Servicios generales de ia

527 s recursos econdmicos ¥ financieros - Bienes Y Rentas- ep
27II7zanoa con e Plan Estratégico, Presupuesto Municipal Y las normas de los
23 de Contabih‘dad, tesoreria, personal, abastecimientos, administracion

& organizar, dirigir v controlar los procesos t€cnicos de Ios sistemas de

IZTEr i dad &soreria, personal, abastecimientos‘ administracién tributaria e
“frtmaiza se conformidad con las disposiciones legajes vigentes.

T TETIzz" enia fermulacion dei Presupuesto Participativo de la Mun.icipalidad. en

-ITTmazidnconia Sub Gerencia de Planeamientq ¥ Presupuesto.

© o CEEtzan actualizar de manera permanente el Margesi de bienes de |

fE7E7 22 ios recursos financieros y logisticos a |ag diferentes dependencias de la
“'327E7, proponer directivas, que permitan mejorar su gestion

=~S$27U-37 i3 disconibilidad de Fécursos para g pago de las obligaciones Y presentar
FriTlestas ge austeridad en g gasto, de acuerdo g Presupuesto vigente.

7287 zentri previg v concurrente en todas Igs Operaciones que se realizan en e

TENS fe g cficina,
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ecriicos de adquisiciones en Sus diversas modalidades y de los servicios de
mantenimiento y servicios generales.

12 Evaluar Ia conservacion de eguipos. Mmaquinarias e instalaciones y de control
patrimonial municipal,

13 Las demas funciones y cempetencias que le sean asignadas por Ia Gerencia
Municipal.

PRODUCTOS DEL ORGANO:

1 Balances, Estados de Situacion Financiera Anual del Pliego Municipal.

2 Uso racional Y oportunc de los fondocs de la Municipalidad por toda fuente de
financiamiento.

Calendario de Compromisgos.

Programa de Desarrollo de Capacidades Humanas.

Presupuesto Analitico de Personal.

Programa de Bienestar Social.

Plan Anual de Adaguisiciones,

Directivas sonre medidas de Austeridag

PN AW

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

r—— ———

e

- _ TOTAL
i]_;_q CARGO ESTRUGTURAL | NECESARIO

| 30 |Sub Gerente de Administracion. 01
| 31 | Asistente Administrativo 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGO
CARGO : SUB GERENTE DE ADMINISTRACION

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular y proponer los planes y programas de trabajo a Ia Gerencia Municipal, de
acuerdo a la politica Yy estrategia administrativa establecida por el gobierno de Ia
Municipalidad Distrita de Limatambo.

2. Planear, organizar, dirigir. coordinar, evaluar y controlar las actividades de

administracion  de los  Sistemas de Contabilidad, Tesoreria, Personal,

Abastecimiento, Administracién tributaria e Informatica,

Formular proyectos de Reglamentos, Instructivos y Directivas que permitan mejorar

la gestién administrativa municipal.

[
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~SZribir y aprobar en representacion del Gobierno Municipal, contratos de

r«icios Personales, Servicios no Personales y de Servicios de Terceros, de
2cuerdo a o establecido en la normatividad vigente.

Srmar a la Alcaldia y a Gerencia Municipal Ia ejecucién de los actos realizados

szntro del 4mbito de su competencia, con periodicidad trimestral.

Visar contratos, Términos de Referencia y otros documentos derivados del proceso

Coneurso Publico, Licitacion Publica, Adjudicacion Directa y procesos de
22cidn de Bienes y Servicios de Menor Cuantia, de conformidad a lo establecido

&7 ia Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento.

Binigir. coordinar y dictar normas técnicas referentes a racionalizacion de gastos, de

acuerdo a las disposiciones presupuestarias vigentes,

\iantener informada a la Gerencia Municipal sobre el desarrolio de las actividades

<2 su competencia.

> Sipervisarla gjecucion de los Programas Presupuestarios aprobados.

“~ ‘/elar por un programa efectivo de Capacitacion orientado a la mejora permanente

ce los directivos, funcionarios y de los servidores de la Municipalidad Distrital de

Limatambo.

i* Ejercer el control permanente para el cumplimiento de la misién, metas y objetivos
o2 12 Municipalidad, en estricto cumplimiento de los pianes y aplicando las Normas
c¢e Contro! Interno vigentes.

< Las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal.
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABLIDAD

Depende directamente del Gerente Municipal.

Tiene mando directo sobre todo e personal de las Areas de Contabilidad, Tesoreria,
Personal, Abastecimiento, Administracion tributaria e Informatica,

De lograr los objetivos institucionales en el ambito del Gobierno Local Distrital.

De evaluar y controlar la correcta Yy oportuna aplicacién de la normatividad vigente.
De asesorar a la Alta Direccidn en e ambito de su competencia,

Ce propiciar el mejoramiento continuo de los sistemas que le competen.

Oe los bienes y materiales que tiene asignados.

De supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.

[ IR

RIS D T N S

[43]

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario en Administracion, Contador Publico, o en carreras
afines.

2. Amplia experiencia en labores administrativas.

3. Capacitacion especializada en e area de Administracion Publica

4. Tener amplia experiencia en la conduccion de personal.

Munﬁb?lidad Dist;t_aﬂle Limatambo - Pdgina 45
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CARGO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Organizar y coordinar las audiencias, reuniones y certamenes y preparar I3 Agenda
con la documentacion respectiva.

2. Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion Clasificada de la
Sub Gerencia.

3. Revisary preparar la documentacion de I3 gerencia para la atencign y firma del
Sub Gerente de Administracion.

4. Intervenir con criterio propio, en la redaccién de documentos administrativos, de

acuerdo a indicaciones generales.

Atender el teléfono y efectuar las llamadas que corresponden.

Coordinar y custodiar los bienes y recursos de Ia gerencia y coordinar |a

distribucion de las mismas con el Sub Gerente.

Administrar la documentacion clasificada e ingresarla al Sistema de Gestion de

Expedientes - SIGE.

8. Coordinar con las oficinas correspondientes, |a entrega de documentacion para la
atencién de este despacho.

9. Evaluary seleccionar los documentos de I3 gerencia proponiendo sy eliminacién o
transferencia al archivo general.

10. Utilizar el correo electrorice institucional como herramienta de coordinacién y
gestion.

11 Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Administracion,

oy in

~i

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente ael Sub Gerente de Administracion.
2. No tiene mando directs scbre el personat g su cargo.

REQUISITOS MiNIMOS
1. Instruccién secundaria completa.

2. Conduccién y manejo de informatica
3. Experiencia en el Cargo y Funcién.

UNIDAD DE CONTABILIDAD

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

o TOTAL
N f CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
32 | Jefe de Contabilidad 01
33 |Asistente Administrativo 01

ﬁunicipalidad Distrital de_f;i_m;t_nmb -Eégina 46
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DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO
CARGO : JEFE DE CONTABILIDAD

FUNCIONES GENERALES:

i2fe de la unidad de contabilidad, es responsable de conducir el sistema
Sministrativo de contabilidad de la Municipalidad Distrital de Limatambo.

m

[\

FUNCIONES ESPECIFICAS:

i Programar, organizar, dirigir, ejecutar, y controlar las acciones y procedimientos
contables para el registro de las operaciones econdmicas y financieras de Ia
Municipalidad, en cumplimiento del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

< Frogramar, organizar, dirigir y ejecutar las acciones de control previo v concurrente

¢e la documentacion correspondiente a los pagos.

tlaborar los Estados Financieros, en estricta aplicacién de las normas de control

interno establecidas por el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Dirigir la elaboracién de Registros Contables, Estados Financieros, Control y

Conciliaciones de las cuentas del Balance General, que permitan a Ia gestion

municipal en general y ala Sub Gerencia de Admi istracion. contar con elementos

y datos oportunos sobre analisis financiero, impuestos y otros aspectos requeridos

para conseguir una eficiente administracion de recursos.

Mantener actualizado el registro de las operaciones contables en los libros

principales y auxiliares en el sistema SIAF - GL (Médulo Contable), custodiando |a

documentacion fuente para su verificacion consistente.

6. Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los libros

contables, manteniendo registros analiticos en cada caso.

Elaborar y preparar Ia liquidacién tributaria PDT 621 IGV - Renta, Detracciones y

Retenciones, Fraccionamiento SUNAT, Declaraciones Juradas y todo tipo de

tributos relacionados con |a gestion Municipal.

8. Elaborar, presentar y refrendar el Balance de Comprobacién, Balance General y

Estados Financieros de la Municipalidad, con la periodicidad establecida en Ia

normatividad vigente.

Elaborar y refrendar los Estados Financieros de la Municipalidad requeridos por la

contaduria publica de {a Nacion, y los ¢érganos de control de acuerdo a la

normatividad vigente.

10.Programar y efectuar arqueos de caja de fondos fijos y valores de las cajas
recaudadoras, informando el resultado de los arqueos a ia Gerencia Municipal

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

12.Coordinar con la Unidad de abastecimientos y la Asesoria legal, en lo referente a
la titulacién de bienes inmuebles, terrenos, asi como dei saneamiento fisico legal

€ 10s bienes patrimoniales para su registro en los libros contables.
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Slinformar mensualmente g| Gerente, el desarrollo de log Pproyectos, programas y

activicades a sy cargo

Efectuar Jas coordinaciones que el caso amerite con los Auditores Internos y/o

Externos, como Consecuencia de |ag acciones de controj programada por auditorig

a lcs Estados Financieros.

i7.Gestionar Jas €Xoneraciones tributariag ante la SUNAT.

Efectuar y revisar mensuaimente los saldos de las conciliaciones bancarias con los

régistros contables de |3 Municipalidad,

19 Efectuar el registro de la fage de ejecucion del presupuesto, en sy etapa de
devengado en el SIAF-GL,

20. Revisar y conciliar los registros de la ejecucion de ingresos y gastos en el SIAF -

GL.
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22.Cumplir con las demas funciones que ie asigne e Gerente municipal

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende directamente de I3 Gerencia Municipal.
* Tiene mando directo sobre g} persenal a su cargo.

REQUISITOS MiNIMOS
¢ Titulo Profesional Universitaric de Contador Publico Colegiado.

* Experienciag minima de 05 anos.
* Capacitacion €speciaiizada en g area

CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Archivar las copias de notas de contabilidad presupuestal.
2 Regularizar Ig afectacion presupuestal de COmpromisos cancelados sin efectuar,

Yerificar los errores generados en g proceso de afectacién Y pago de compromisos
22 ia Municipalidad.
‘1 Rzalizar Arqueos semestrales y/0 anuales.

--zar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y

ARl

73S fémciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Contabilidad.

- NEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

= =siudios universitarios/ Estudios de Instituto Superior Tecnolégico de
ZZnabilidad

~3Iacitacion especializada en el area

~0cimientos de SIAF e informatica.

(]

UNIDAD DE TESORER]jA

--~CR0 ORGANICO DE CARGOS

N° CARGO ESTRUCTURAL TOTAL

NECESARIO
34 Jefe de Tesoreria (Tesorerc/a) 01
| 25-23.37 | Asistente 04

ZZSCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO
CARGO : JEFE DE UNIDAD DE TESORERIA (TESORERO/A)
= _NCIONES GENERALES:

Al

t
R
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o

w9
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acle de conducir g normal funcionamiento dej proceso de manejo de
Zion y utilizacion de recursos financieros, propone ademas lineamientos
una politica tributaria en |3 Municipalidad Distrital de Limatambeo.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:
© Programar, organizar, dirigir, jecutar y controlar las acciones propias dei

adecuada captacion, custodia y deposito de los ingresos, en forma
'n1acta, asi como los titulos y valores.
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4. Formular los partes diarios de fondos e informar a Ia gerencia sobre ¢f
movimiento de fondos en efectivo, cheques, transferencias y otros, asi como
efectuar las conciliacicnes bancarias mensuales.

S. Programar y efectuar arqueos de fondos fijos, Cajas recaudadoras, especies
valoradas vy otros, informando g la  Direccidn de Administracion, las
observaciones y recomendaciocnes.

6. Planificar y ejecutar el Fago de proveedores de bienes, servicics,
remunearaciones del personal pago de planillas de obreros y otras cuentas por
Pagar de acuerdo 2 condiciones y cronogramas establecidos.

7. Elaborar las declaraciones del PDT, y efectuar el pago correspondiente.

8. Administrar y regisirar diligenternente todas las cuentas corrientes bancarias de
la Municipalidad, girando los cheques debidamente sustentados y autorizados,
cuidando de revisar en los estados de cuenta todos (os cargos realizados por los
Bancos en cada cuenta.

9. Supervisar y contrelar 1a ejecucidn de fondos Para pago en Efectivo por
funcionamiento e Inversion.

10 Registrar, transmitir y obtener la informacidn relacionada a las operaciones de
ejecucion de ingrescs y gastos er: e SIAF -GL.

11 Coordinar, informar y remitir periddicamente Segun corresponda, el consolidado
de la informacion financiera relativa a la ejecucion de ingresos a la Oficina de
Planeamiento Y presupuesto.

12 Evaluar las necesidades ge financiamiento a corto plazo, de los resuitados de
flujo de caja diario ¥ mensual proponiendo a Ja Direccién, el financiamiento, en
funcién a las tasas de interés preferenciales Jue ofrece la banca.

13.Elaborar las proyeccicnss del Flujo de Caja de Efectivo, en coordinacién con las
uridades generadoras de rentas, en funcion a la informacion de los meses
anteriores informande los resultados a la Gerencia,

14. Eiaborar. controlar y efecttiar el seguimiento ge iCS comprobantes de pago hasta
la culminacion de ia entrega del cheque al proveedor.

15 Coordinacion el procesamiente de la informacion que sustente los ingresos Y su
validacién correspondiente, en forma diaria,

16. Controlar y custodiar las cartas fianza, cheques de Direccién y otros valores
propiedad de la institucién que garanticen el fiel cumplimiento de contratos
adelantos a proveedores Yy otros derechos a favor de la Municipalidad, velando
Cautelosamente por sy permanente vigencia y exigibilidad de renovacisn
oportuna.

17.Formular el Plan Operativo  Anual, evaluar trimestral Yy anualmente e
cumplimiento del mismo.

18 Informar mensualmente 3 la Gerencia, el desarrollo de los proyectos, programas
y actividades a sy cargo.

19. Cumnplir con las demas funciones delegadas por la Gerencia.

e — — e e e —— ve e ——— ——
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dercende directamente de I3 Gerencia,
Z Czoorzing directamente con la Oficina de Contabilidad.

ZQUISITOS MINIMOS
T 2.2 de Contador Publico/ Bachiller en contabilidad.
Czcasitacion especializada en e grea.

ZxIznzncia en labores de la especialidad.

Al

[RE I

CARGO t ASISTENTE ADMINISTRATIVO

F.NTIONES GENERALES:

*il2rsable de conducir las actividades relacionadas con Ia administracion de las
z: Iz i3 municipalidad, atendiendo el cobro de los arbitrios y tributos que jos
il zIrvzsreslizan

" UNCZ.ONES ESPECIFICAS:

=- 327 {2 documentacion Para su pago vy disponer depositos en las
--""g#stcerdientes cuentas corrientes abiertas en |os bancos.
- ~i2ZUTET Yy controlar el desarrolio de |as actividades de Caja y Pagaduria,
-TE32mando la informacion contable correspondiente.
- Z7Iz™2ary mantener actualizado el archivo documentario de Rentas,
Simriaty supervisar la utilizacion de los fondos para Pagos en efectivo.
i I monto de los cheques y otros documentos valorados en las planillas

N
it
.

=27 mantener actualizado e| padrén de contribuyentes.
! "&QIstro por captacion de tributos y otras fuentes de ingresos de Ia

T #7123 Zescuentos retenidos.

#2782 Zle el dinero Captado sea depositado dentro de las 24 horas y
fE127 2 rzmorchante de deposito.

T ET-7T 23 souciudes de licencias de apertura de establecimiento y demas

; <7Es8 4evando los correspondientes registros

-7 S8 & Sistema de Tramite Documentario en e ambito de sy

2 Zonforme g la normatividad vigente.

THZaT Y ejecutar acciones de fiscalizacion tributaria,

272 & giro de comprobantes de pago SIAF, y giro de cheques.

2117 Iz izumentos y realizacion de control previo.
-7 23 aamas funciones que le asigne el Jefe (tesorero).

T — «_%_““hﬁmmﬁmmh
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LINEAS DE AUTORIDAD VY RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente de| Jefe de Tesoreria

REQUISITOS MiNIMOS

Estudios Universitarios y/o de Instituto Supericr Tecnciégico,
Conocimiento de Computacion y/o contabilidad
Solvencia moral responsabilidad en manejs de ferdos

(SR SR

) UNIDAD DE PERSONAL
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

e II CARGO ESTRUCTURAL | NE;%;’:;O )

38 |Jefe de Unidad de Parsonal ,F 01

L39 Asistente Planillero | 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO
CARGO : JEFE DE UNIDAD DE PERSONAL

FUNCIONES GENERALES:

Es responsable de conducir el sistama administrativo de rersonal de la municipalidad
distrital de Limatambo, Dirige y eiecuta las coliticas de promocion, disciplina,
capacitacion, remuneraciones y beneficios er i muricinalidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proponer directivas relacionadas a ia administracion de personal, para su revisién y
aprobacion por Resolucion de Gerencia.

2. Elaborar vy fiscalizar sy implementacion del Presupuesto Analitico de Personal
(PAP) y otros documentos de gestion institucional relacionados a materia de
personal.

3. Proponer, Frogramar. ejecutar y evaluar los procedimientos de ingreso, seleccion
calificacion, evaluacicn broemocién. ascenso. reasignacion y rotacién de personal,
€n concordancia a la estruciura organica y el cuadro de asignacion de personal, en
armonia afas normas legales vigentes,

4 Organizar y actualizar Ja informacién de legajos y escalafén del personal de |a

Municipalidad.

Desarrollar programas de caracter educativo, cultural, recreativo y deportivo, que

promuevan la integracion. participacion y compromiso de los trabajadores con Ia

Municipalidad.

6. Organizar. dirigir y controlar Ia administracion de los recursos humanos.

Propiciar el desarrollo del personal realizando acciones actividades destinadas a |3

Capacitacion y motivacion del personal en forma selectiva con la finalidad de

S —— —-—‘“,E'—'M_—E-__—_ e ——————
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desemperio.

Formular y actualizar el Presupuesto analitico del personal - PAP

Elaborar Ia planilla tinica de pagos, liquidacién de beneficios sociales, aplicando el

sistema de remuneraciones Yy expedir certificados de trabajo.

10. Organizar. Controlar y actualizar el registro y control de asistencia Y puntualidad del
personal, de conformidad con las normas establecidas.

11 Velar por la correcta aplicacién y cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes sobre derechos y beneficios del personal.

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

13.Organizar, dirigir y ejecutar actividades relacionadas con el bienestar social de
personal y sus familiares, desarroliando programas de asistencia preventiva de
salud, recreacion e integracion.

@

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

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

Cursos de acuerdo a especialidades generales.

19. Proyectar las Resoluciones de felicitacién, llamadas de atenciéon, sancicnes y
licencias.

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

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

22 Elaborar en coordinacién con la Unidad de Desarrolio Institucional la estructura
organica y el CAP.

23.Proyectar las Resoluciones y contratos de locacion de servicios. segun normas vy
procedimientos establecidos por Ley.

24.0Otras funciones que se le asigne. ~)«<

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Administracion

REQUISITOS MINIMOS ) 2

1. Amplia experiencia en labores de especialidad. D ’/f

2. Capacitacién especializada en e| area. (cffuﬁ"i

3. Experiencia en conduccién de personal. E;m;‘:é.ﬁifed;;za&a;;mdn

CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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CARGO : ASISTENTE PLANILLERO

FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Verificar y revisar |a informacion referente a [a Remuneracion del Personal.
Elaborar las Planillas de personal activo conforme a ley
Elaborar las Planillas de cesantes conforme a ley.
Elaborar Planilias Judiciales.
Elaborar Planitlas AFP,
Recolectar y centralizar informacion normativa para el procesamiento de planillas.
Recepcionar Resoluciones Y previo analisis cumplirlas,
Archivar cronolégicamente las planillas de pago.
Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe,

CRND OB W -

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Jefe de area.

2. No ejerce mando ante el personal
REQUISITOS MINIMOS:

1. Formacién superior afines af cargo.

2. Capacitacion especializada en el cargo.

) UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

o TOTAL

N CARGO ESTRUCTURAL NECESARE’
40 | Jefe de Unidad de Abastecimiento 01

41 | Asistente de Abastecimiento 01

42 | Asistente SEACE 01

43 | Cotizador 01

44 |Almacenero 01

45 | Guardian 01

46 |Asistente de Patrimonio 1 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO
CARGO 01 : JEFE DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

FUNCIONES GENERALES:
Es responsable de promover {a unidad, racionalidad, eficiencia y eficacia en el

suministro de bienes Yy prestaciones de servicios para el cumplimiento de Objetivos de
la municipalidad, asi mismo €S responsable de formular y adecuar |a normatividad
vigente para el funcionamiento del sistema de abastecimiento en la Municipalidad

Distrital de Limatambo.

e —— .—-4-__—-—-_—--_'__"!-_—!__—__ i e ——
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FUNCIONES ESPECIFICAS

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

2. Formular, ejecutar y controlar el Plan Anual de Contratacién y Adquisiciones de
bienes y servicios para la formulacion del presupuesto anual, en coordinacion con
todas las areas de la Municipalidad.

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

4. Programar el almacenamiento y distribucion racional y oportuna de los bienes
materiales e insumos que requieren los érganos de la Municipalidad.

S. Presidir el Comité Especial Permanente de Adjudicacién de menor cuantia.

5. Proponer y participar en la conformacién de los Comités Especiales para las
licitaciones, concursos publicos y adjudicaciones directas.

7. Administrar la base de datos de proveedores de bienes y servicios.

8. Coordinar oportunamente con las diferentes Oficinas organicas sus necesidades y

especificaciones técnicas para la adquisicién y contratacion de bienes, servicios,

obras, segun el plan vigente.

Mantener un adecuado control, custodia de los bienes almacenados y efectuar

acciones de seguimiento y contro! de inventarios.

0. Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos para la toma de inventarios de
los bienes patrimoniales de la Municipalidad

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

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

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

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

15. Mantener la infraestructura Municipal.

8. Programar y controlar los trabajos de mantenimiento, conservacion y limpieza de los
locales municipales.

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

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

0

e e o e,
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19.Controlar la programacion y consumo de  combustibles de qo‘s' % hicdios,
magquinarias y equipos de la Municipalidad.

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

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

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Gerente Municipal.
2. Tiene mando directo sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo  Universitario/Bachillerato/Estudios Superiores de Contador Publico y/o
carreras afines con la especialidad.

2. Capacitacion especializada en el drea certificado por el OSCE.

Experiencia en el Sistema de Abastecimientos. )

4. Experiencia en conduccién de personal.

w

CARGO 02 : ASISTENTE DE ABASTECIMIENTO

FUNCIONES GENERALES:

Administrar la documentacién de la unidad de abastecimiento y almacén,
salvaguardando el orden y rigurosidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Registrar érdenes de compra y ordenes de servicio vy realizar el tramite

correspondiente.

Formulacion de las hojas de cotizaciones.

Efectuar cotizaciones.

Visar la guia de recepcion y entrega de materiales y equipos.

Colaborar en la realizacién del inventario de bienes.

Mantener la documentacion, los registros, catalogos, especificaciones y otros

documentos relacionados a los bienes.

7. Elaborar la fase de compromiso de las érdenes de compra y servicio que se
encuentren debidamente documentados, previa revision de la disponibilidad
presupuestal.

8. Apoyar en el archivo de documentos (O/C, OfS, C/P y PECOSAS).

9. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe de Abastecimientos.

S
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1.Depende directamente del Jefe de Abastecimientos.

REQUISITOS MINIMOS

1. Estudios Superiores relacionados con la especialidad.
2. Experiencia en labores técnicas de la especialidad
CARGO 03 : ASISTENTE DE SEACE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

“Z.Registrar las operaciones de adquisiciones del estado en el aplicativo SEACE.

*1 Formulacién de las hojas de cotizaciones.

"2 Mantererla documentacion, los registros, catalogos, especificaciones y otros
documentos relacionados a los bienes.

3. Apoyar en el archivo de documentos (CIC, Ofs, CIPy PECOSAS).

14 Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe de Logistica

I 0

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Jefe de Logistica

REQUISITOS MINIMOS
1. Estudios Superiores relacionados con Ia especialidad.

2

2. Experiencia en labores técnicas de la especialidad

CARGO 04 : COTIZADOR

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Registrar 6rdenes de compra y ordenes de servicio y realizar el tramite
correspondiente.

Formulacion de las hojas de cotizaciones.

Efectuar cotizaciones.

Colaborar en la realizacién del inventario de bienes.

Manterer la documentacién los registros. catalogos, especificaciones y otros
documentos relacionados a log bienes.

Apoyar en el archivo de documentos (O/IC, 0/8, C/Py PECOSAS).

7. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe de Abastecimientos.

A

»

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Jefe de Abastecimientos. .
/&

REQUISITOS MINIMOS
1. Estudios Superiores relacionados con Ia especialidad.  pgymia i, Meding Cuomin

“

2. Experiencia en labores técnicas de a especialidad. GONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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CARGO 05 : ALMACENERO

FUNCIONES GENERALES:
Es el responsable de Jas actividades relacionadas a| manejo y conduccién de! sistema

(V=)

de aimacén, garantizando Ia adecuada gestion de los bienes adquiridos. en
condiciones de calidad, oportunidad y costo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Implementar el sistema de Almacenamiento, administrando el proceso de

almacenamiento, distribucion, inventario fisico, baja de bienes. reposicion de stock,

registro v control de existencias.

Aplicar los procedimientos de distribucién de bienes y servicios, implementando los

mecanismos de pedido, autorizar, acondicionamiento control y entrega de

Materiales.

3. Implementar el inventario fisico, aplicando los tipos de inventario, preparacién del
inventaris, formas de inventario, scbrantes del inventario y faltantes de almacén.

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

5. Elaborarlas PECOSAS pOr proyectcs y /o actividades programadas y aprobadas.

6. Entregar una Copia de fas PECOSAS 3 las Unidades ejecutoras de los proyectos,
actividades y acciones a efectos de facilitar las acciones de liquidacion de obras.

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

8 Lievar el control de log materiaies bajo entera responsabilidad, para lo que utilizara
el kardexs (control visible del almacén, existencias valoradas de almacén y otros).

9 Emitir informes tecnicos sustentados por Cualguier desfase, inobservancia de |a
normatividad vigente

0. Implementar un sistema de archivo de copias de las ordenes de compra, notas de
entrada a almacén y otros documentos de gestion administrativa que evidencien
y/o respalden el ingreso de bienes al aimacén de Ia entidad.

11.Recepcionar los bienes adquiridos por la entidad, de parte de los proveedores,
siempre y cuando retnan las Caracteristicas y cumplan las condiciones exigidas,
contenidas en la documentacion sustentatoria de la transaccién realizada.

12. Clasificar de acuerdo a su naturaleza, los bienes recibidos y la conformidad, de los

N

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

5. Velar por el buen useo y aprepiado de los materiales en |a €jecucion de obras y
actividades administrativas,

-_-’:_m_—_
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19. Inventariar el saldo de materiales de obras concluidas.
20. Otras competencias inherentes a la funcién laboral.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Jefe de Abastecimiento

REQUISITOS MINIMOS

1. Estudios Superiores relacionados con |5 especialidad.
2. Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

CARGO 06 : GUARDIAN

FUNCIONES GENERALES:

Es responsable de realizar acciones de vigilancia de locales de propiedad de I3
Municipalidad Distrital de Limatambo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar Y evaluar las actividades y
funciones asignadas a sy cargo y elaborar los informes correspondientes sobre sy
desemperfio a su inmediato superior.

b. Planear, organizar, programar, dirigir, ejecutar, Supervisar y evaluar las acciones
correspondientes al cuerpo de la Guardiania.

¢. Informar a sy superior, sobre las infracciones constatadas, coordinando lag
sancicnes correspondientes.

d. Brindar el apoye pertinente para el cumplimientc de lgs normatividad municipal en
los casos de emergencia.

f. Las demas atribuciones y responsabi

sus funciones que le sean asignadas. l é
; ) ,"/
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD /( __&,M,f/f
1 Depende directamente del Jefe de Abastecimiento ﬁem;é:e;ﬁfe.dmu Z}z:::.:rr;;irz
CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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REQUISITOS MiNIMOS

3. Instruccién secundaria.

4. Experiencia en labores técnicas de la especialidad

CARGO 07 : ASISTENTE DE PATRIMONIC

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos referidos a control
patrimonial.

2. Elaborar directivas para un buen funcionamientc del control patrimonial.

Mantener informado de ios bienes muebles e inmuebles en la entidad al jefe de la

unidad de iogistica.

Absolver consultas relacionadas con el patrimonio institucional.

Participar en la programacion de actividades de la unidad de logistica.

Participar en exposiciones y reuniones de trabajo especializado.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe.

(O8]

SO ;A

REQUISITOS MINIMOS:

1 Estudios superiores que incluya estudios relacionados con la especialidad
2 Experiencia en labores de Ia especialidad.

3 Capacitacién y experiencia técnica afin al cargo

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente de! Jefe
2. Laresponsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempenia.

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

. TOTAL
N CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
47 | Jefe de Unidad de Administracion tributaria 01
Rentas
48 | Asistente cajero 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO
CARGO 01 :JEFE DE UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

FUNCIONES GENERALES:

La Unidad de administracidn Tributaria es un organo de linea de la sub gerencia de
administracioén, que tiene como cbietivo de planificar, organizar, dirigir, coordinar vy
controlar fas actividades y proyecios orientados a los procesos de administracién,

recaudacion, captacion, fiscalizacion, determinacion y supervision de los ingresos
s e ————— — . T — e —— —
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tributarios, realizar las cobranzas regulares y coactivas y ejecuciones forzosas de
acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes, asimismo efectuar las
Operaciones de fiscalizacidn tributaria que conlleven al cumplimiento de las
disposiciones normativas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Ejecutar el plan operativo Yy presupuesto municipal correspondiente a Ia oficina de
administracién tributaria, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos
presupuestales, econdmicos, financieros, materiales Yy equipos asignados.

2 Planificar, organizar, dirigir y controlar las operaciones que le compete para la
capacitacion de los ingresos tributarios y ampliacién de la base tributaria.

3. Planificar, organizar, dividir y controlar, la emisién de planificar, organizar, dirigir y
controlar, la emisién de, comunicaciones, recibos y especies valoradas para los
diversos tipos de rentas tributarias y no tributarias que administra la Municipalidad.

4. Planificar organizar, dirigir y controlar las fases de registro y actualizacion de las
cuentas corrientes de los contribuyentes de la municipalidad, velandc por su
autenticidad y veracidad.

5. Planificar, organizar, dirigir y controlar, las fases de fiscalizacién tributaria para
detectar y disminuir el porcentaje de contribuyentes evasores, morosos, omisos y/o
sub valuadores de los tributos que administra la Municipalidad.

6. Velar por el cumplimiento de los dispositivos de fa corporacion municipal eci v ge
otras entidades publicas en materia tributaria.

7. Planificar, organiza, dirigir y controlar, los estudios y propuestas de creacion y/o
modificacién de normas y procedimientos con ia finalidad de optimizar el proceso de
captacion de los recursos.

8 Programar, organizary controlar las acciones que efectda el ejecutor coactivo ¥ sus
auxiliares coactivos para la ejecucion de las obligaciones tributarias y no tributarias,
pecuniarias y no pecuniarias que sean exigibles a los contribuyentes y/c
administrados conforme a las normas contempladas en la ley de procedimiento de
ejecucion coactiva y su reglamento

9. Formular y proponer a la Gerencia Municipal, las politicas, normas, planes vy
programas que correspondan al ambito de su competencia.

10.Organizar y supervisar la actualizacion anual de las declaraciones juradas V.
liquidacion del impuesto predial y tasa de arbitrios municipales de los
contribuyentes.

11 Revisar y visar informe, resoluciones y otros documentos de su competencia.

12.Emitir resoluciones de Gerencia resolviendo en segunda instancia los recursos
administrativos interpuestos contra resoluciones sub Gerenciales y en materia
tributaria elevar al tribunal fiscal los recursos de apelacion, asi como en las
reclamaciones tributarias en el procedimiento contencioso tributario

13. Emitir resoluciones Gerenciales en asuntos de su competencia.
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14.Organizar y supervisar el proceso técnico de atencién de consultas de los
contribuyentes o responsables, sobre las normas Y procedimientos tributarios, y de
las acciones de divulgacion y orientacion de los derechos y obligaciones tributarias
de los vecinos.

15.Evaluar y proponer ia Cuantia de los tributos, y otros ingresos, que sean
administrados por Ia municipalidad y que debera pagar los contribuyentes y/o
deudores a la municipalidad en coordinacion con las areas correspondientes y de
acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

16. Coordinar con la sub gerencia de presupuesto y con la gerencia de administracién y
finanzas las conciliaciones diarias para optimizar la informacion econémico —
financiera.

17.Gestionar convenios con instituciones bancarias y financieras para la administracién
de la cobranza de las obligaciones tributarias de los contribuyentes de |a
jurisdiccion.

18.Formular el proyecto anual de ingreso del respectivo ejercicio fiscal en el 4mbito de
SuU competencia.

19 Informar mensualmente a gerente municipal, el desarrollo de los proyectos,
Programas y actividades a sy cargo.

20.Coordinar, supervisar, controlar, y evaluar ia correcta formulacién y aplicacién del
texte Unico de procedimientos administrativos TUPA, eme # ambito de sy
competencia

21 Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad internas del drea a sy cargo, en coordinacion con la
gerencia de planificacion.

22.Representar a la municipalidad ante organismos publicos y privados nacionales e
internacionales para Ia coordinacion y realizacion de actividades concernientes al
ambito de su competencia.

23.Cumplir, con las demas atiibuciones vy responsabilidades que se deriven de sus
funciones, con las demas competencias asignadas por el gerente municipal y
demas que le correspondan conforme a ley.

REQUISITOS MINIMOS:

1. Estudios superiores que incluya estudios relacionados con la especialidad
2. Experiencia en labores de Ia especialidad.
3. Capacitacion y experiencia técnica afin al cargo

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Sub Gerente de Administracion,
2. Laresponsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempenia.
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CARGO 02 : ASISTENTE CAJERO.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Tmo b

OO0Y o1y

- L —
)
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Ingresar y sistematizar informacion relacionado a las Cartas Fianzas.

Mantener en custodia las Cartas fianzas.

Mantener en control el vencimiento de las cartas finanzas.

Enviar y controlar las cartas notariales para la renovacion y/o ejecucion de cartas
flanzas

Verificar la vigencia de cartas fianzas en valorizaciones.

Validar y dar conformidad a Ia devolucioén de cartas fianzas.

L'evar un libro registro actualizado de cartas fianzas.

‘ngresar y sistematizar informacién relacionada a los ingresos de |a Municipalidad.
Conziliar los ingresos con el SATCAU.

iAzantener actualizado los ingresos de la Municipalidad y SATCAJ.

.Conciliar los ingresos con los estados bancarios.

Elacora y presentar el COA.

.Ciaborar y presentar DAOT.

-Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABLIDAD:

<

Depence directamente del jefe de Administracion Tributaria.
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempenia,

REQUISITOS MiNIMOS:

et o)

Instruccion secundarnia completa.
Estar habilitado para el gjercicio
Capacitacion especializada en el area.

UNIDAD DE INFORMATICA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

r" CARGO ESTRUCTURAL NEzcé;glélO
| 49 [Jefe de Unidad ds Informatica 01
| 50 | Técnico en Informatica 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 01 : JEFE DE UNIDAD DE INFORMATICA

FUNCIONES ESPECIFICAS

1

Municipalid

Monitcrear y controlar las actividades de los sistemas informaticos de Ia
municipalidad distrital de Limatambo.
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2. Brindar el asesoramiento a los drganos respecto a las actividades de informatica,
procesamiento de datos, uso y aplicacion de la tecnologia informatica.

3. Brindar el soporte tecnico en la aplicacion correcta de programas automatizados.

4. Diseflar mecanismos para el correcto y efectivo mantenimiento de los equipos de

computo.

Disefar estrategias para la seguridad de la base de datos y control de la red.

Controlar, monitorear y prever los requerimientos relacionados a las necesidades en

cuanto a suministros de computo.

Proponer soluciones de automatizacion facilitando el manejo de informacion.

Mantener en resguardo Ia documentacidn, informacidn y todo e! software

desarrollados y adquiridos por las diferentes areas de g Municipalidad distrital de

Limatambo.

9 Implementar la seguridad de programas de datos y equipos de cémputo.

10.Otras funciones que se le asigne y que estan enmarcados de acuerdo a Ia
normatividad vigente.

» o

o)y~

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente de! Gerente Municipal,
2. Tiene mando directo sobre el personai a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

1. Estudios universitarios / Estudios de Instituto Superior Tecnoldgico.
2. Experiencia en el carge como minimo 02 afos.
3. Capacitacion especializada en ei 4rea

CARGO 02 : TECNICO EN INFORMATICA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Apoyay asiste al personai respecto a ias actividades de informatica, procesamiento
de datos, uso y aplicacion de I3 tecnologia informatica.

2. Efectla el mantenimiento del ©s equipos de propiedad dela municipalidad.

Orienta y asiste en el uso correcto de los equipos,

4. Informa respecto a los requerimientos y necesidades en cuanto a suministros de
computo.

5. Apoya en la implementacion de soluciones de automatizacion facilitando el manejo
de informacion.

6. Apoya en la implementacion de sistemas para e| resguardo de la documentacion,

informacion y todo el software desarrollado y adquirido por las diferentes areas de la

municipalidad.

Otras funciones que se le asigne y que estén €nmarcados de acuerdc a la

normatividad vigente.

w

~J

e - =reera sz
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende del Jefe de Informatica.
2. No ejerce mando sobre personal a su cargo

REQUISITOS MiNIMOS

1. Estudios universitarios y/o estudios técnicos.
2. Experiencia en el desempefio del cago 02 afios.
3. Capacitacion especializada en el area.

Lg g S e i A,

Permia M. Medina Guzmdn
CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

4

m

s &l encargado de ejecutar las Obras de la municipalidad de acuerde = o esizblanid:
std a cargo de un responsable con nivel profesional, que depende funciona’ |
rarquicamente del Gerente Municipal.

Y
£

4]

!

FUNCIONE$ GENERALES DE LA SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y
LIQUIDACION DE OBRAS:

Esta Sub Gerencia tiene las siguientes funciones:

1. Ejecutar, controlar, verificar y evaluar las cbras de infraestructura programadas por
la Municipalidad Distrital de Limatambo de acuerdo al plan de trabajo respectivo.

2. Dirigir la ejecucion de obras Municipales de infraestructura basica de servicios
publicos y equipamiento urbano sccial,

3. Coordinar vy programar la prestacién de los servicios de la Maquinaria del Taller
Municipal.

4. Elaborar los expedientes técnicos de las modificaciones de las obras o expedientes
adicionaies, que se presenten en ia ejecucion de las mismas.

3. Velar por el cumplimiento de las dispositiones legales y normas reglamentarias,

relativas a la ejecucion de obras,

Proponer la modificacion Yy actualizacion de las normas de caracter municipal,

relativas a la ejecucion de obras.

. Coordinar con los organismos publicos correspondientes ias actividades de

ejecucion de obras y los criterios de su aplicacion.

8. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente de Infraestructura

Urbana y Rural

o

~

La Sub Gerencia de Supervision y Liquidacién de Obras, para su mejor desempefio se
ha sub dividido en-

* La Divisién de Supervision de Obras.
* La Divisidn de Liquidacion de Obras.

1.1. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

. TOTAL
N CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
o1 |Sub Gerente de Supervisidn y Liquidacién 01
de Obras.
52 | Jefe de la Division de Supervision de Obras. 01
53 |Jefe de la Division de Liquidacion de Obras. 01
,‘/ /‘/,J fr,f/
Derita M. Mediha Guzmin
CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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1.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 01 SUB GERENTE DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

L.

W

S

LA

Planear, organizar, ejecutar y evaluar las acciones de supervision de |las
inversiones que €jecuta la municipalidad Por administracién directa o por contratas:
asi como, coordinar, normar, conducir ejecutar, evaluar los procesos de |a
Liquidacion Técnico Financiero de las obras civiles. proyectos de Inversion Publica
y otras de conformidad 3 las normas vigentes,

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

Supervisar y evaluar e cumplimiento de metas deniro de los plazos previstos.
Recepcionar y revisar los informes de avances fisicos y valorizaciones.

Revisar y controlar los cuaderno de obras, requerimientos de materiales y otros
insumos solicitados por obras, de acuerdo al expediente técnico

Efectuar el seguimiento g las planillas de control del personal de obra y los gastos
directos e indirectos afectados a las obras

Controlar y realizar e seguimiento de cada obra el cumplimiento de las normas de
Control Interno, para la ejecucién de obras por administracién directa y contrata.
Asi como también hasta Ia aprobacion de la liquidacion de Obra.

. Preparar los documentos técnicos v financieros para la recepcion de Obra.

Evaluar el desarrolio y/o ejecucién de obras en coordinacién con el area de

modalidades, velando por el cumplimiento de I3 calidad de la obra, el uso de los
materiales y mano de obra en estricta concordancia con las especificaciones
técnicas del expediente tecnico.

- Conformar comisiones de culminacién de obras y/o equipamiento, asi como para la

entrega y recepcion.

- Participar conjuntamente con la Sub Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural en

el control de calidad y pruebas de los trabajos y materiales utilizados en Ia
ejecucion de obras.

-Dar la conformidad de las informaciones de avance fisico y financiero de los

proyectos que se ejecutan, bajo las diversas modalidades en el dmbito Distrital

- Autorizar la ejecucion de obras adicionales y/o modificaciéon de meta programada

previa justificacion y/o sustento técnico.

- Recepcionar, evaluar Y aprobar la liquidacion de obras ejecutadas por la modaiidad

de ejecucién por administracion indirecta (contrata y/o encargo).

16. Proponer las medidas Correctivas que correspondan en caso de comprobar

irregularidades en |a elaboracion de expedientes técnicos y ejecucion de obra por
e —— ———— ___,__—_—'?"—__--_-—5_-_—_—_. e — — e ——————
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administracion directa o indirecta, la indebida utilizacién de los apoyos o las
deficiencias detectadas en Ja liquidacién de obras.

I7. Proponer comisiones de liquidacion técnica y financiera por Ias diferentes
modalidades de ejecucion de obras.

t8. Cumplir y hacer curnplir las funciones descritas en la Directiva de Supervision y
Liquidacion de Obras concordante a la Resolucion de Contraloria N° 195.88.CG
para obras por administracion directa; y el Texto Unico Ordenado de Ia Ley de
Contrataciones ¥ Adquisiciones del Estado para obras por contrata.

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

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

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1. Depende del Gerente Municipal.

-~

2. No ejerce mando sobre personal a su cargo.

REQUISITOS MiNIMOS

1. Titulo Profesional universitario de Ingeniero Civil Arquitecto y/o Contador
2. Experiencia en el desemperio da cargo 02 afios.
3. Capacitacion especializada en el area.

CARGO : JEFE DE LA DIVISION DE SUPERVISION DE OBRAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Inspeccionar en forma continua las obras QUE se ejecutan bajo la modalidad de

contrata, administracién directa y convenios.

Controlar ¢ inspeccionar ia calidad y el proceso de gjecucion de las obras.

Elaborar 1a valorizacion de obra en coordinacion con el residente de obras.

4. Absolver ias consultas quUe se puedan generar durante |a ejecucién de la obra
siempre y cuando la opinién del proyectista no sea necesaria, caso contrario
debera elevar dichas consuitas a la Subgerencia de Supervisién y Liquidacién de

W

5. Elaborar informes desde el punto de vista técnico que solicite ta aprobacion de
Deductivos y/o Reducciones de Obras, ya sea bajo la modalidad de contrata y
administracién directa.

6. Verificar que se cumpla el cronograma de avance fisico de la obra.

7. Tramitar toda |a documentacion qUe se genere en la obra dentro de los plazos
establecidos en Ia Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
(Ampliaciones de Plazo, Sustitucion de Residente de Obra, Valorizaciones,
Absolucién de Consuiltas, Adicionales de Obra, Calendario de Cronograma de
Cbra, Recepcitn de Obra y liquidacion de Obra).

8. Informar mensuaimente a la Subgerencia e estado actual de la obra que
Inspecciona mediante un informe técnico.

9. Qtras funciones inherentes al cargoe que te asigne el Subgerente.

el T

e
————
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LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Subgerente.
2. La responsabilidad es inherente a las funciones de| ¢argo que desempeiia

REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Profesional universitario de Ingeniero Civil y/o Arquitecto
2. Estar habilitado para el ejercicio

3. Tener experiencia enel area

CARGO : JEFE DE LA DIVISION DE LIQUIDACION DE OBRAS
FUNCIONES ESPECIFICAS:

3. Participar en |3 recepcion y entrega de obras,

4. Participar en e proceso de control de calidad referidos a pruebas de los trabajos y
materiales utilizados en |a ejecucion de obras.

S Efectuar informes y reportes del proceso de supervisién; asi como emitir

recomendaciones y sugerencias para mejorar los procesos de ejecucion de

proyecios.

Revisar los expedientes técnicos de las obras ejecutadas Y emitir recomendaciones

tecnicas que el caso requiera,

Elaborar y tramitar Para su aprobacion [as liquidaciones de Jas obras concluidas.

8. Revisary dar conformidad a los expedientes técnicos y estudios definitivos antes de
la aprobacién mediante resolucion de alcaldia, previa revision,

9 Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Subgerente.

(o}

~

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Subgerente,
2. Laresponsabilidad es inherente a Ias funciones del cargo que desempena,

REQUISITOS MINIMOS:

1. Tiwio profesional universitaric de Ingeniero Civil, Arquitecto y/o Contador Publico.
2. Estar habilitado para el ejercicio

3. Tener experiencia en el area

Lad T

Dermia M. Medina Guzmdn
CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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ORGANOS DE LINEA QUE REPORTAN A LA GERENCIA MUNICIPAL
SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

o TOTAL
N CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
54 [Sub Gerente de Infraestructura y desarrollo 01
Urbano
55 | Asistente Técnico 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 01 :SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO
URBANO

FUNCIONES GENERALES:

Es responsable de promover e implementar la planificacion y et ordenamiento del
ambito distrital, en sus espacios urbano y rural. Asumiendo la gestion urbana y
garantizar el crecimiento planificado y coherente.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular, controlar, evaluar, actualizar el Plan de Acondicionamiento Territorial, asi

como los planes de Desarrollo Urbano Rural.

Aprobar los Proyectos de Expansidn y Habilitacién Urbana.

Registrar y controlar el Catastro Urbano Rural.

Regular y controlar las edificaciones privadas, de acuerdo a lo establecido por los

dispositivos vigentes.

Emitir las Licencias de Construccion, previo cumplimiento de requisitos de Ley.

6. Autorizar el pago en Rentas por Licencias de Construccién, uso de vias, rotura vy

reposicion de pistas y veredas, instalaciones de postes de telefonia, electricidad y

colocacion de avisos publicitarios.

Autorizar previo pago la colocacion de anuncios y Propagandas en vias plblicas de

acuerdo at Plan de Desarrollo Urbano.

8. Expedir las autorizaciones para ocupacioén de vias.

9. Zonificar, delimitar y autorizar el uso de vias para actividades culturales,
recreativas, religiosas y comerciales temporales y permanentes, de acuerdo al Plan
de Desarrollo Urbano y autorizada por la Autoridad.

10. Comunicar por escrito la zonificacion, delimitacion y autorizacion de uso de vias a
la Gerencia de Administracion Tributaria para su implementacién tributaria yaSub

ECEN

w

~1
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Gerencia de Servicios Municipales para el control de uso de vias, a través de |a
Policia Municipal.

11 Expedir certificados de Habitabilidad, Parametros Urbanisticos, Licencias de
Construccién y Certificados de Numeracién).

12 Proponer a la Autoridad Ia nomenclatura y numeracién de inmuebles, en Calles,
Avenidas, jirones o pasajes carentes de nombre y numeracion; para su debate y
aprobacion en Concejo.

13 Convocar a la Comisién calificadora de Expedientes Técnicos.

14.Calificacion  del estado de Conservacién de inmuebles relacionadas g la

Habitabilidad.

Oirigir campanas de control de edificaciones, uso de suelos, instalaciones precarias

&n 2 via publica y otros.

Caificar el Estado de conservacion de inmuebles y dirigir demoliciones de

ecificaciones que contravengan los Reglamento de Construcciones y Edificaciones.

.Propener normas relacionadas a infraestructura urbanistica y rural basica.

-Evaivar y emitir dictamen de los proyectos presentados por las diferentes

organizaciones {urbanizaciones, asociaciones -pro  vivienda, asentamientos

humanos, cooperativas de vivienda, conjuntos habitacionales y comunidades

Y -
af (93] o

e e
[ 5)

tamgesinas).

19 Revisar v mantener actualizadas el Plan de Zonificacion, Plan Vial y Plan de
Expansion Urbano y Rural del Distrito.

20 Efectuar  infracciones y demclicién  de edificaciones  clandestinas

antirreglamentarias.

.Otorgar Certificados de Finalizacién de obra.
.Otorgar Certificados de Compatibilidad de Uso de suelo,
-Visacion de Planos y Memoria Descriptiva.

Valorizacion de inmuebles, terrencs baldios y rusticos.
.Recepcidn de Obras de Habilitacion Urbana.
.Aprobar subdivisiones, acumulaciones de areas.
27.Y otras establecidas Por mandato de Ley y las que asigne el Gerente.

[ 2 CI N T NG
RS O I NS R

P RO
M n

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende directamente del Gerente Municipal.
+ Tiene mando directo del personal de la Sub Gerencia de Infraestructura Urbana.

REQUISITOS MINIMOS
* Titulo Profesional en Ingenieria Civil y/o Arquitecto.
* Capacitacion especializada en el area.

* Experiencia en la direccion de programas de inversion municipal, desarrollo local
y conduccioén de personal.

e — e — e ———— = T ——————————— — ]
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CARGO 02 - ASISTENTE TECNICO

FUNCIONES GENERALES:

Contribuye en Ia organizacion y administracion de la documentacisn de ja Sub gerencia
3 Infraestructura v Desarrolio Urbano.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

7 Realizar los trabajos de tampo en el drea urbana y rural en lo referente a
levantamientos topograficos, nivelacién topogréfica y dibujos de planos borrador.
Elaborar hoja de sustentacion de metrados para cada partida de obras previo a la
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rurai, asi como el seguimiento y control de los materiales, personal Y equipo
empleado en las obras.

4. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de construccion de obras de albarileria,
en la apertura de zanjas, levantamiento de cimentacién, paredes, pavimentacién de
vias y demas estructuras.

5. Supervisar obras publicas vy comunales, control y mantenimiento de material,
equipo, maquinaria y herramientas.

6. Informar semanalmente sobre el avance de obra.

7 Cumplir con las demas funciones delegadas cor el Sub Gerente de Infraestructura.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Sub Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano.
Coordina con el personal de la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo
Urbano.

REQUISITOS MINIMOS

1. Técnico en Construccion Civil y/o estudiante de los ultimos ciclos de Ing. Civil
2. Experiencia en disefo ¥ grafico de planos y croquis.,

3. Conocimiento de informatica.

DIVISION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

No DENOMINACION UNIDAD ORGANICA TOTAL
CARGO CLASIFICADO NECESARIO
56 | Jefe de la Division de Estudios y Proyectos. 01
57 |Ingeniero 01
58 | Asistente Técnico 01
L59 Dibujante 1 01
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DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO
CARGO 01 : JEFE DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

FUNCIONES GENERALES:

Es el responsable de pianificar, dirigir ejecutar, supervisar y controlar las acciones

relativas a la ejecucion de obras publicas, Gue han sido identificadas y priorizadas por
la administracion municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proyectar la Directiva para Ja elaboracién de Expedientes Técnicos de Iinversion.

2. Elaborar los Expedientes Técnicos de Proyectos declarados viables por la Oficina

ce Pregramacion e Inversiones de |a Municipalidad de Limatambo.

Preponer el Proyecto de Directiva para la formulacion Yy aprobacion de Estudios de

Inversion a nivel de Expediente Técnico Detallado

4. Proyectar la Resolucion de Alcaldia para Ia aprobacién de Estudios Definitivos, en
estrecha coordinacion, con la oficing de Secretaria General de la municipalidad.

S Participar en elaboracion de proyectos de emergencia, de acuerdo a normatividad
vigente

(98]

mensual de inversiones

Mantener actualizado el inventario de estudios de Inversion y constituir el archivo
técnico respectivo.
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presentar en la ejecucién
de la obra, asi como también elaborar el Expediente Técnico de estas
modificaciones.

10. Participar en |a formulacion Y elaboraciéon dej Presupuesto Participativo de |a
Municipalidad de Limatambo.

11. Participar en Ia formulacién de bases, términos de referencia vy documentacion
necesaria para las licitaciones, concurso y adjudicacion directa de estudios de Pre-
inversién e Inversion.

12. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo de I3 Unidad,

13. Otras funciones que le sean asignadas y las que le correspondan en materia de sy
competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente de| Sub Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano.

REQUISITOS MiNIMOS
1. Titulo profesional Universitario de Ingeniero Civil y/o Arquitecto.

— . R— ——

;‘Im-l.ici_;-)‘alidad Distrital de Ein;;t_a-h;bo_ , Pagina 73
,
/1 ) I )




ban_alce Organizacidn y Funciones - MOF

- T —— e

Colegiatura y habilitacion profesional.
Capacitacion especializada en e area
Experiencia en la conduccion de perscnat.

D W N

CARGO 02 :INGENIERO

FUNCIONES GENERALES:

Es el responsable de ejecutar, supervisar y controlar las acciones relativas a Ia
ejecucion de obras publicas, que han sido identificadas y priorizadas por la
administracién municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en elaboracién de proyecios de emergencia, de acuerdo a normatividad P
vigente

2. Informar periédicamente a la Sub Gerencia de Infraestructura el estado situacional
de los Estudios y Expedientes Técnicos en concordancia a la programacion
mensual de inversiones.

3. Mantener actualizado el inventaric de éstudios de Inversién y constituir el archivo
técnico respectivo.

4. Participar en la formulacisn de bases, términos de referencia y documentacion
necesaria para las licitaciones, coneurso y adjudicacion directa de estudios de Pre-
mversion e Inversion

5. Formular. ejecutar y evaluar el Plan Operativo de la Unidad.

6. Otras funciones que le sean asignadas y las que le correspondan en materia de su
competencia, asignadas por el Jefe de Division de Estudios y Proyectos.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Jefe de Ia Division de Estudios y Proyectos.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional Universitario de Ingeniero Civil y/o Arquitecto.
2. Colegiatura y habilitacion profesjonal,

3. Capacitacion especializada en el areg.

4. Experiencia en la conduccion de personal.

CARGQ 03 : ASISTENTE TECNICO

FUNCIONES GENERALES:

Contribuye en fa organizacion y administracion de la documentacion de la Sub gerencia
de Infraestructura y Desarrollo Urbano, en la division de Estudios y Proyectos

v = = —— = aa
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FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Realizar los trabajos de campo en el area urbana y rural en lo referente g
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4. Informar semanalmente sobre el avance de log trabajos realizados en gabinete.
5. Cumplir con las demas funciones delegadas por el Sub Gerente de Infraestructura,
y el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

T Depende directamente de! Jefe de division de Estudios y proyectos.
2. Coordina con el personal de la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo

REQUISITOS MiNIMOS

1 Técnico en Construccion Civil y/o estudiante de [os ultimos ciclos de Ing. Civil
2. Experiencia en disefio ¥ grafico de planos y croquis.

3. Conocimiento de informatica (Autocad, S10 y otros).

CARGO 04 : DIBUJANTE

FUNCIONES GENERALES:
Realiza funciones de ¢ampo y gabinete de los Estudios y Proyectos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

[y

Coordinar con el Profesional Proyectista el desarrollo de las actividades gue le

encomiende.

Transformar la informacién de campo al dibyjo.

Mantener el equipo asignado en buen estado.

Realizar y presentar los requeiimientos de personal y material de oficina en

concordancia con las directivas Que se establezcan para tal fin,

Mantener un Back-up informatico y de personal segun corresponda.

6. Cumplir y hacer cumplir las normas de contro| interno establecidas en Ia empresa,
asi como las disposiciones legales y administrativas vigentes.

7. Organizar, clasificar y actualizar el archivo documentario e informatico que respalda
las actividades realizadas, cuidando de sy seguridad y conservacién,

8. Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

2w
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente dei Jefe de divisién de Estudios y proyectos.

. Coordina con el personal de la Sub Gerencia de infraestructura y Desarrollo
Urbano.

Realiza sus funciones bajo la supervision directa del Jefe Departamento de
Estudios o del Ingenierc Proyectista encargado del proyecto.

4. Desarrolla sus labores de acuerdo a normas, metodos técnicos Y procedimiento
establecidos.

9. Su labor se evaida por resultados.

6. Es responsable de ia calidad del dibujo y de! pase de Ia informacion del campo al
dibujo.

xS

&)

REQUISITOS MINIMOS

1. Técnico en Construccién Civil y/o estudiante de log Ultimos ciclos de Ing. Civil
2. Experiencia en disefio y grafico de planos y croquis.

3. Conocimiento de informatica (Autocad, 810 y otros),

_ DIVISION DE EJECUCION DE OBRAS
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

[ o N TOTAL
Q
,l N T CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
60 |Jefe de Ia Divis;on de Ejecucién de Obras, 01
61 |lIngeniero 01
62 |Asisterte Administrativo 01
| 63-64 [ Maestro de Obra(Empleado Permanente) 02

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO
CARGO 01 : JEFEDE EJECUCION DE OBRAS

FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Programar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las obras que ejecuta Ia
Municipalidad distrital de Limatambo.

2. Verificar que las especificaciones técnicas de obras que ejecute |3 Municipalidad
estén de conformidad a cada expediente y de acuerdo a la ley.

= e e e m—— e ——— e —
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Concertado.

Sclicitar modificacién de expedientes técnicos en el €aso que las obras sufran
modificaciones o ampliaciones’ presupuestales, en |os plazos y términos
establecidos en Ig normatividad,

Otras funciones que se le asigne y que estén enmarcados dentro de la normatividad
vigente.

™

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
© Zzperce dela Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrolio Urbano.

REQUISITOS MINIMOS

71410 Profesional Universitario de Ingeniero Civil.
Eveeriencia en cargos similares mayores a 02 afios.

~

~onoc miento de Informatica.

[EL I g

CARGO 02 :INGENIERO

FUNCIONES GENERALES:

s3ponsable de ejecutar, supervisar y controlar las acciones relativas a la
= 2I.2ZI7 de obras publicas, que han sido identificadas Y priorizadas por |Ia
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- T"ormar periddicamente a la Sub Gerencia de Infraestructura el estado situacional
=% Ts Estudios v Expedientes Técnicos en concordancia a la programacién
™ensual de inversiones.
2 MMamener actualizado el inventario de estudios de Inversién y constituir el archivo
‘BCroo respectivo.
= T=7Iczar en la formulacion de bases, términos de referencia y documentacién
"222837a para las licitaciones, concurso y adjudicacion directa de estudios de Pre-
L2320 e Inversién,
T-TTwar ejecutar y evaluar el Plan Operativo de Ia Unidad.
Crras ‘unciones que le sean asignadas y las que le correspondan en materia de sy
“TTitetencia, asignadas por el Jefe de Division de Ejecucién de Obras,

¢

o on

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Oecende directamente del Jefe de |a Division de Ejecucion de obras.
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REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo profesional Universitario de Ingeniero Civil y/o Arquitecto.
2. Colegiatura y habilitacion profesional

3. Capacitacién especializada en e 4rea.

4. Experiencia en Ia conduccién de personal.

CARGO 03 : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Elaborar y presentar reportes e informes a la Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano, sobre gjecucion presupuestal.

Preparar cuadros, informes y otros documentos técnicos.

Monitorear y realizar seguimiento sobre e cumplimiento de Metas referido a
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

* Depende de! Jefe de Division de Ejecucion de Obras.

REQUISITOS MINIMOS:

¢ Esludios superiores relacionados con Ja especialidad.
* Capacitacion especializada en el area.

¢ Amplia experiencia en labores especializadas de ingenieria.
* Conocimiento de informatica

CARGO 04y CARGO 05 - MAESTRO DE OBRA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar las funciones de acuerdo a las disposiciones de Su jefe inmediato
superior.,

2. Realiza sys funciones bajo la supervision directa del Ingeniero
Proyectista/Residente encargado del proyecto.

3. Desarrolla sus labores de acuerdo a normas, métodos técnicos Y procedimiento
establecidos.

Su labor se evalua por resultados.
Es responsable de Ia calidad del trabajo u obra realizado.

o
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende del Jefe de Division de Ejecucion de Obras

REQUISITOS MINIMOS:

*

Capacitacion especializada en el area.
Amplia experiencia en labores especializadas de ingenieria.

DIVISION DE DESARROLLO URBANO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

o TOTAL
N CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
65 | Jefe de la Divisién de Desarroflo Urbano. 01
66 | Arquitecto 01
67 [Asistente 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 01 : JEFE DE DESARROLLO URBANO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1

La division de Desarrolio Urbano, tiene las funciones de planificar, organizar,
conducir y evaluar las politicas municipales en materia de organizacion del espacio
fisico y uso del suelo a nivel distrital.

plan de desarrollo Yy esquema de zonificacién de las areas urbanas, el plan de
desarrollo de asentamientos humanos y demas planes especificos de acuerdo con
el plan de acondicionamiento territoria|.

Formular, conducir, evaluar y proponer el Plan de habilitacién urbana en zonas de
€xpansion y crecimiento.

Normar, regular, otorgar y desestimar certificados de subdivisién e independizacion,
remodelacion, demolicion, refaccién; ademas de licencias de habilitaciones urbanas

" T Vet Ao b i P
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6 Velar porque toda obra de construccion, conservacion, refaccién o modificacion de
inmueble, sea publica o privada, cuente con la licencia de construccion, expedida
por la Municipalidad, ademas del cumplimiento de los correspondientes requisitos
reglamentarios.

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

S Elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad
organica; y presentarlo en el plazo establecido.

Otras funciones que sean éncomendadas por la Sub Gerencia de Infraestructura vy
las que estan establacidas en las normas legales vigentes

]

<«

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende de la Sub Gerencia de Infragstructura y Desarrollo Urbano.
2. Ejerce mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

1. Titulo Profesional Universitario de Arquitecto o afin,
2. Experiencia en cargos similares mayores a 02 afos.
3. Conccimiento de Informatica.

CARGO 02 : ARQUITECTO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar. dirigir y controlar programas de estudios, investigaciones e inversiones
de disefios de obras de arquitectura.

2. Inspeccionar y controlar obras de arquitectura

3. Estudiar y/o aprobar disefios de Habilitaciones Urbanas.

4. Participar y/o aprobar en la elaboracién de proyectos de reglamentos y de planes
locales de promocion y desarrolic de arquitectura.

5. Supervisar la labor de personal profesional.

6. Las demaés que le asigne el Jefe inmediato superior,

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende de la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y del Jefe
inmediato superior que es el Jefe de divisidn de Desarrollo Urbano.
2. Ejerce mando sobre e personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

. . . . . . 7/ ) ; ;'.

1. Titulo Profesional Universitario de Arquitecto. q/ /
2. Experiencia en cargos similares mayores a 02 afios. i
3. Conocimiento de informatica. Dermia M. Medina Guzmidn
CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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CARGO 03 : ASISTENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer y expedir normas y disposiciones resolutivas de caracter administrativo y

glecucion de proyectos de inversién.

Formular en coordinacion con las Sub Gerencias respectivas el proyecto de bases

técnicas y administrativas de obras para licitar, contratar y/o supervisar.

Supervisar la valorizacién de avance de obras y ampliacion de plazo.

<. Froponer la nomenclatura de avenidas, calles, parques, plazas.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones sobre ornato, construcciones privadas y

vias publicas,

Proponer reglamentaciones, para otorgar licencias y autorizaciones de

Ctompetencia de la Gerencia.

T Administrar eficientemente e personal y los recursos que le asignen.

nformar al Gerente de Desarrollo Urbano Ambiental sobre el desarrollo y grado de
cumplimiento de las actividades.

¢ Sdpervisar la aplicacion de normas relacionas a el régimen para afectacién de

rropiedades privada y pablica.
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21 Supervisar la aplicacion de normas para prevenir y/o sanear habilitaciones urbanas
nis auiorizadas.

TN OpIniGN técnica respecto a independizaciones de lotes o inmuebles.

MiLr opinion técnica respecto a regularizaciones de habilitaciones urbanas.

MU opInion técnica respecto al procedimiento Sancionador de Control Urbano la
7otacion de habilitaciones urbanas nuevas,

opinion técnica respecto a la aprobacion de Licencias de Obra.

LI 0pinidn técnica respecto a la aprobacién de Licencia de Funcionamiento.
tender acciones de amparo de construcciones no autorizadas.

tras funciones del cargo que le sean asignadas.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Cepende de la Jefe de Divisian de Desarrolio Urbano,
O gjerce mando sobre el personal a su cargo.

e
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£

REQUISITOS MINIMOS

1. Estudios superiores de Arquitectura y/o técnico en construccion.
2 Experiencia en cargos similares. -

3. Conocimiento de Informatica, 2/ ,“/j
(fert

I
d

-

Dermia M, Medz'na-Guzmdr;
CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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DIVISION DE DEFENSA CIVIL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

TOTAL

[+]

N CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
68 | Jefe de la Divisién de Defensa Civil. 01

69 |Técnico en Defensa Civil 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 01 : JEFE DE DEFENSA CIVIL

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, dirigir, conducir y ejecutar las actividades de Defensa Civil.

2. Formular y ejecutar planes de prevencion, emergencia y rehabilitacién, proponerlos
al Comité de Defensa Civil para sii aprobacion v ejecutarlos cuando el caso lo
requiera.

3. Asesorar y orientar a los pobladores sobre medidas de prevencién ante posibles

desastres naturales.

Promover y ejecutar acciones de capacitacion en Defensa Civil a todo nivel.

Proponer el Plan de Defensa Civil para su aprobacion.

Controlar el cumplimiento de las normas de seguridad contra incendios,

inundaciones y otras catastrofes.

7. Dar a conocer mediante los medios de comunicacion sobre acciones de Defensa
Civil,

8. Enlos casos de emergencia o desastre asumir la secretaria técnica y coordinar con
las instancias correspondientes e informar sobre los darios ocasionados.

9. Proponer y programar simulacros en coordinacion con entidades como colegios,
centros de salud, etc.

10. Efectuar programas de Inspecciones Técnicas e identificar peligros, analizar,
estimar y reducir riesgos adoptando medidas de prevencién efectivas, apoyandose
en todas las entidades u organismo de su sector.

11.Preparar y realizar simulacros y simulaciones en Instituciones Educativas, centros
laborales, comunales locales publicos y privados.

IS

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD ‘ A

1. Depende de la Sub Gerencia de Infraestructura. "),7 ;j g

2. No ejerce mando sobre el personal 2 su cargo & ]
Dermia M, Medina Guzmdn
CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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REQUISITOS MINIMOS

1. Estudios superiores.
2. Experiencia en cargos similares mayores a 02 afios.
3. Conocimiento de Informatica.

CARGO 02 : TECNICO DE DEFENSA CIVIL

FUNCIONES ESPECIFICAS

-

i Apoyar en las actividades de defensa civil y participar en la elaboracién de planes y
pregramas de prevencién de desastres,

2 Farticipar en la elaboracion e identificacién del mapa de riesgos de desastres en el

cisnto de Limatambo.

Asesorar y orientar a los pobladores sobre medidas de prevencion ante posibles

desasires naturales.

~zovar en los simulacros y actividades programadas por la jefatura de Defensa

Civil.

(O8]

I

o

Crras funciones que se Je asigne y que estén enmarcadas dentro de |a normatividad

vigente

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Jefe de la Division de Defensa Civil.
2 No ejerce mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios y/o de Instituto Superior Tecnolégico.
Capacitacion especializada en el grea.

Experiencia en cargos similares mayores a 02 afios.
Conocimiento de Informaética.

R EN S B Y

DIVISION DE EQUIPO Y MAQUINARIA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

. TOTAL |
N CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
70 Jefe de la Division de Equipo y Maquinaria. 01
71 Asistente de Control de Maquinaria 01
72 Chofer 01
| 73-74-75 | Operador de Magquinaria Pesada 03
Municipalidad Distrital de Limatambo Pigina 83



DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO
CARGO 01 : JEFE DE EQUIPO Y MAQUINARIA

FUNCIONES GENERALES:

Programar, ejecutar y controlar tas acciones referidas al manejo, reparacion y
mantenimiento de los equipos y maquinaria de Ia Municipalidad Distrital de Limatambo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Administrar eficientemente tado el poo! de maquinaria pesada, vehiculos Y equipos .
de propiedad de Ia municisalidad. l

2. Formular vy proponer la aprovaciéon del Plan de Mantenimiento del pool de ;
Maquinaria pesada, vehiculos ¥ equipo de la municipalidad.

3. Supervisar Y controlar ef adecuado mantenimiento preventivo y/0 correctivo de los
vehiculos equipos Y maquinaria pesada de la municipalidad.

4. Programar, supervisar y controlar Ja distribucién de los vehiculos, equipos y
maquinaria pesada exclusivamente para sarvicio oficial.

5. Autorizar vy programar la utilizacion de |a maquinaria pesada, vehiculos Y equipos
de la municipalidad en acciones de apoyo. aiquiler o préstamo, previo conocimiento
y autorizacién dei despacho superior.

6. Efectuar el control peérmanente de los costos operativos originados por los servicios
prestados con el equipo mecanico y unidades vehiculares de la Municipalidad.

7 Controlar al uso racional de combustibie. aceites y repuestos que son necesarios
rara el buen funcionamients de la magquinaria Y equipos.

8. Emitir inforres técnicos correspondientes,

9. Verificar el estado de funcionamiento da los vehiculos y equipos motorizados vy
determinar las reparaciones necesarias.

10. Orientar la adquisicicr. de Fepuesios y mantenimiento de equipos y maquinaria.

11, Participar an el montaje y desmontaje de €quipos y maquinarias.

1Z.Cambiar accesorios Yy piezas de vehiculos moterizados, magquinarias Y equipos
de ta Municipalidad.

13. Efectuar trabajos complajos de soldadura, torno fresa y similares.

14. Autorizar previo sustenio técnico, Ia reparacion de maquinaria pesada, vehiculos y
equipos de propiedad de |3 municipalidad en caso sea necesario.

15.Las demés que le correspenden por mandato de Ley, y las que le asignen.

Ia
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD J) i
1. Depende del Sub Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano. A ;
, Dermia M. Medina Cuomin
REQUISITOS MiNIMOS CONTADORA PUBLICA COLEGIADA

1. Instruccion Superior Ingeniero mecanico y/o, Técnico en mecanica automotriz.

—— e ——
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2. Capacitacion especializada en el campo.
3. Experiencia en labores varias de mecanica,

CARGO 02 : ASISTENTE DE CONTROL DE MAQUINARIA
FUNCIONES GENERALES:

Es responsable de la ejecucion de labores de operacion del equipo de maquinaria de la
Municipalidad Distrital de Limatambo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Conducir y operar tractores, pala mecanica, cargador frontal, mezcladoras y otros
equipos pesados similares.

2. Garantizar el mantenimiento Yy reparacion mecanica que requiere la maquinaria a
su cargo.

3. Ulevar la tarieta de control (bitacora), de uso de combustible y kilometraje del
servicio.

4. Emitir los informes de las ocurrencias que surgieran en el cumplimiento del servicio.

5. Llevar el control scbre el tiempo de mantenimiento, cambio de aceite y filtros,
garantizando el dptimo funcionamiento de |a maquinaria.

6. Solicitar el abastecimiento de combustible y lubricantes para el normal
funcionamiento de Iz maguinaria.

7. Ulevar registro y control diario de Ia maquinaria asignada.

8. Elaborar informes mensuales del trabajo realizado, proponiendo estrategias de
mejora de las labores de la maquinaria pesada.

8. Proponer los montos por concepto de alquiler de maquinaria, en base a un analisis
de costos unitarios.

10. Otras funciones que se le asignen.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Reporta directamente al Jefe de Ia Unidad de Equipo Mecanico. Tiene
responsabilidad sobre los asuntos de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

1. Instruccién secundaria completa.
2. Licencia de conducir compatible al manejo de maquinaria pesada.
3. Experiencia en labores de operacion de equipo pesado. ~
. . T P ; f /"‘
4. Conocxmleﬁtps sufmente; de mecanica. ’.CP J,J
5. Responsabilidad y honestidad. R L0 et B -ees
6. Actitud propositiva. Dermia M. Medina Guzmdn
CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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CARGO 03 :CHOFER

FUNCIONES GENERALES:

Es responsable de la conduccién y reparacion de vehiculos motorizados asignados a la
unidad de ejecucién de obras Y equipo mecanico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Conducir el vehiculo asignado, ajustdndose a los reglamentos de transito y a las
normas legales vigentes, valiéndose de sy conocimiento de rutas de la zona.

2. Velar por el mantenimiento oportuno de sy vehiculo garantizando el buen
funcionamiento de mismoc.

3. Mantener permanentemente |a limpieza y buena presentaciéon del vehiculo.

4. Realizar viajes transportando materiales y otros, en el ambito del distrito y fuera del
el previa autorizacion.

5. Tener actualizado su bitacora.

6. Mantener permanentemente actualizados y vigentes la documentacioén legal del
vehiculo (SOAT, autorizaciones. etc.).

7. Garantizar la seguridad del vehiculo a su cargo, ingreséndolo oportunamente al
garaje y/o maestranza municipal.

8. Elaborar informes correspondientes a su funcion.

9. Otras funciones que se le asignen.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1 Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Equipo Mecénico. Tiene
responsabilidad sobre los asuntos de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa.

Licencia de conducir profesional A - 3.

Capacitacion certificada en mecanica y electricidad automotriz.
Amplia experiencia en conduceién de vehlculos motorizados.
Responsabilidad y honestidad.

Actitud propositiva.

DB W -

CARGO 04-05-06 : OPERADOR DE MAQUINARIA

FUNCIONES GENERALES:

Es responsable de Ia ejecucion de labores de operacion del equipo de maquinaria de {a
Municipalidad Distrital de Limatambo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Conducir y operar tractores. pala mecanica, cargador frontal, mezcladoras y otros
equipos pesados similares.

— — = T —
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2. Garantizar el mantenimiento y reparacion mecanica que requiere la maquinaria a
Su cargo.

3. Llevar Ja tarjeta de control (bitacora), de uso de combustible y kKilometraje del
servicio.

garantizando el 6ptimo funcionamiento de I3 maquinaria,
8. Solicitar el abastecimiento de combustible y |ubricantes para el normal
funcionamiento de |a maquinaria.
Lievar registro Yy control diario de |a maquinaria asignada.

8. Otras funciones que se le asignen,

|

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1 Reporta directamente g Jefe de la Unidad de Equipo Mecanico. Tiene
responsabilidad sobre Jos asuntos de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

7. Instruccién secundaria completa.

8. Licencia de conducir compatible al manejo de maquinaria pesada.
9. Experiencia en labores de operacisn de equipo pesado.

10. Conocimientos suficientes de mecanica,

1. Responsabilidad Y honestidad.

12, Actitud propositiva,

) -
f['\/gu\ e |'I‘

Tenue -

Dermia M. Médini(.‘uzmdu
GONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

TOTAL |
NO

CARGO ESTRUCTURAL J NECESARIO
76 | Sub Gerente de Desarrollo Econémico 01

77 | Asistente 01

|

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 01 :SUB GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO

FUNCIONES GENERALES:
Es responsable de disefar politicas y estrategias para la promocion del desarrolio

economico, formalizacién y control de |as actividades econdémicas y de
comercializacion que garantice la calidad de vida de la poblacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS: |
1 Formular y proponer politicas, lineamientos y planes de trabajo para el dptimo i

cumplimiento de sus actividades en concordancia con los objetivos de desarrollo
economico y social def distrito y la normatividad vigente.

2. Coordinar y concertar con organismos del sector publico y del sector privado, Ia
formulacion y ejecucion de programas y proyectos para la promocién del desarrollo

economico del distrito.
3. Promover la realizacion de ferias de productos
de comercializacién y consumo de productos propios de! distrito .
4. Planear, coordinar, ejecutar y supervisar, programas o actividades de apoyo directo -
e indirecto al desarrollo de la actividad artesanal y de la micro y pequena empresa -
urbana y rural, sobre informacion, Capacitacién, acceso a mercados, tecnologia,
financiamiento y otros campos a fin de mejorar la competitividad local.
Planificar, organizar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades de los organos a su |r |

Y apoyar la creacién de mecanismos l!

o

cargo.
Velar por el cumplimiento de las normas legales de caracter econdmico.

Proponer el disefio de los procesos y procedimientos de su unidad orgdnica, en

coordinacion con el érgano de Pianificacion y Presupuesto.
8. Formular y promover proyectos socio-econdmicos, a fin de implementar programas

o

de promocion social.
Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia,

establecidos en el Plan Estratégico Institucional de |a Municipalidad.
10.Ejecutar y supervisar el cumplimiento de los proyectos, de su competencia,
contenidos en el Plan de Desarrollo Integral del Distrito.
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11. Administrar la informacion que se procese en el sistema informatico con que cuente
la unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

12. Administrar el Sistema de Gestién Documentaria en el ambito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

13.Informar mensualmente aj Gerente Municipal, el desarrollo de los proyectos,
programas y actividades a su cargo.

14. Elaborar proyectos de normas municipales referidas a la participaciéon vecinal de
acuerdo a la legislacion vigente.

15. Coordinar con los drganos consultivos de coordinacion y participacién, asi como
con el Organo de Planeamiento v Presupuesto, con los organismos publicos y
privados, especializados en promocion social y participacién vecinal la aprobacién
del Plan Operativo en Servicios Sociales, orientando su gjecuciéon a mejorar las
cendiciones de vida de la poblacion y el logro del bienestar comdin.

18. Formular, ejecutar, evaluar, dirigir y administrar los planes y peliticas del Distrito de
Limatambo en materia agro-Pecuaria en concordancia con las politicas nacionales
y los planes locales.

17.Cumplir con las demas funciones delegadas por e! Gerente Municioal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Gerente Municipal.
2. Tiene mando directo scbre los encargados de la Oficina de Desarrollo Agropecuario
y Comercio, Turismo y artesania y la unidad de inclusion y programas sociales.

REQUISITOS MINIMOS

1. Estudios Universitarios/ Estudios en Instituto Superior Tecnolégico.

2. Capacitacion especializada en el area.

3. Experiencia en la direccién de programas de inversion municipal, desarrollo
agropecuario y conduccién de personal.

CARGO : ASISTENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar y supervisar Optimamente las actividades de apoyo técnico-administrativo
secretarial de la Sub gerencia de Desarrollo Econdmico.

2. Consolidar y organizar Ia documentacién para su despacho proveniente de las
dependencias municipales, previo conocimiento de las funciones de la Direccion.

3. Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
Direccion.

4. Realizar coordinaciones con las demas dependencias de la Municipalidad, a fin de
consolidar la gestion Municipal,

S. Supervisar y atender con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas y
poseer una adecuada redaccidn.

e ———— S ————— —-'_.__,___ e —
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6. Administrar documentos clasificades ¥ Ca37osa” =z elaboracidon de
procedimientos de mayor complejidad.

7. Organizar y supervisar el seguimientc de los EADSI 27I8s Juz ingresan a la sub
gerencia, preparando informes periddicos 22 s. simusci~ vtizando sistema de

computo.

Automatizar la documentacion por medics m=fz-~z- =~
tienes y materiales de la Sub Gerencia
Mantener un trato amable y cortés con e
Municipalidad.

10. Las demas funciones que le asigne el Gerenie de Dess

~

e L
- et
- - T

3 USC racional de

e .

Y% . e, i
Mok e oy

3 cersonal de la

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Gerente de Desarrolic Sonnam CO

2. Del 6ptimo desarrollo técnico — admiristrativo de 3poys Mun:
3. De los bienes y acervo documental que tiene asignado
4. Mantener reserva y confiabilidad de la informacién  'a

-
-
=

2

=

gLeiens z0o8ss

REQUISITOS MINIMOS:

1. Estudios de Administracion o Titulo de Secretariadc Eiecutive ctorgado por una I|I
entidad autorizada por el Ministerio de Educacion. ’

Amplia experiencia en labores de Secretariado

Capacitacion acreditada en Sistema operativos, curs:

hojas de célculo, manejo de base de datos e Interne

2.

3 samiento de textos,

DIVISION DE FROMOCION DEL TURISMO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

DENOMINACION UNIDAD ORGANICA

‘ N TOTAL
! CARGO CLASIFICADO NECESARIO
|l}_?'E% | Jefe de la Division de Promocién del 01
{ Turismo.
F 79 Jefe de la Divisién de Promocion de 01
Artesania.
J 80-81 | Asistente. 02

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 01 :JEFE DE PROMOCION DEL TURISMO

FUNCIONES GENERALES:

Es responsable de la implementacién de actividades de fomento al turismo, en el

ambito del Distrito de Limatambo.

Municipalidad Disérita_l_d-e Limatambo
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, organizar y ejecutar las actividades del fomento del turismo en estrecha
coordinacion con el Instituto Nacional de Cultura (INC}, velando por la integridad del
patrimonio.

2. Difundir la riqueza folkldrica, cultural y artesanal a nivel nacional e internacional a
través de los medios televisivos y radiales.

3. Proponer la restauracion del patrimonio local y cuidar de su conservacion regular las
instalaciones y servicios destinados al turismo con participacion de las autoridades
competentes, programas turisticos acorde a Ia politica nacional sectorial y regional.

4. Promover y supervisar la calidad de los servicios turisticos.

5. Promover las posibilidades de inversién én zonas de potencial turistico en el distrito
mativando a los inversionistas en interés de ejecucion de proyectos sostenibles.

€. Participar en la ejecucién de programas y proyectos para desarrollar la actividad

artesanal en el distrito, fomentando Ia calidad, la competitividad, la productividad. el

valor agregado, la innovacién y la diferenciacion de los productores artesanales.

Promover mecanismos e instrumentos orientados a la explotacién artesanal con la

participacion de entidades publicas y privadas

8. Proponer directivas y reglamentos relacionados ¢on la actividad turistica.

9. Fomentar la institucionalizacién de las festividades turisticas del distrito. '

10.Mantener actualizados el inventario de recursos y atractivos turisticos para generar
la puesta en valor y el desarrollo de productes turisticos.

11.Participar en la elaboracién de proyectos para desarrollar la actividad artesanal.

12.Propiciar la revaloracion de la gastronomia local mediante festivales, ferias y
€ONCUrsos, a su vez difundirla a nivel nacional e internacional.

13.Efectuar la evaluacion permanente a todo el personal a su cargo durante e!
cumplimiento del servicio,

14.Proponer el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Gerencia con su
correspondiente estructura de costos por cada procedimiento administrativo.

15. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le corresponde y
las asignadas por la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico.

~

LINEAS DE AUTORIDAD:
1. Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.
2. Reporta directamente ai Sub Gerente de Desarrollo Econémico.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:
1. Estudios Universitarios. .

. . ., , %)
2. Experiencia en la conduccion de procgramas del area ; ) f’,i
3. Capacitacion sobre el area turismo y artesania. ( < T
Dermia M. Medina Guzmdn
CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
T E—— — e —— - e — EEESSSS e
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CARGO 02 : JEFE DE PROMOCION DE LA ARTESANIA.

FUNCIONES GENERALES;:

Es rasponsable de Ia implementacién de actividades de fomento a la artesania. en el
ambito del Distrito de Limatambo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

w

[$2

Participar en la ejecucion de programas y proyectos para desarrollar la actividad
artesanal en el distrito, fomentando la calidad, la competitividad, la productividad, el
vaior agregado, la inrovacion y la diferenciacion de los productores artesanales.
Promover mecanismos e instrumentos orientados a la explotacién artesanal con Ia
participacion de entidades publicas y privadas

Participar en la elaboracion de proyectos para desarrollar la actividad artesanal.
Efectuar la evaluacion permanente a todo el personal a su cargo durante el
cumplimiento del servicic.

Proponer el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de ia Gerencia con su
carrespondiente estructura de costos por cada procedimiento administrativo.

Ofras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le corresponde y
las asignadas por la Sub Gerencia de Desarrcllo Econdmico.

LINEAS DE AUTORIDAD:

1

2.

Ejerce autoridad sobre el personal a su carge.
Reporta directamente al Sub Gerante de Desarrollo Econémico.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO:

1.
2.

Experiencia en la conduccion de programas del area.
Capacitacion sobre <! grea turismo y artesania.

CARGO 03-04 : ASISTENTE

FUNCIOCNES ESPECIFICAS:

1

Organizar y supervisar Optimamente las actividades de apoyo técnico-
administrativo secretarial de la Sub gerencia de Desarrollo Econdmico.

Consolidar y organizar la documentacién para su despacho proveniente de las
dependencias municipales, previo conocimiento de Ias funciones de la Direccién.
Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
Direccion.

Realizar coordinaciones con las demas dependencias de la Municipalidad, a fin de
consolidar la gestion Municipal.

Municipaliﬁad Distrital de Limatambo
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S. Supervisar y atender con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefénicas y
poseer una adecuada redaccion.

6. Administrar documentos clasificados v participar en la elaboracion de
procedimientos de mayor complejidad.

7. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la sub
gerencia, preparando informes periddicos de su situacién, utilizando sistema de
computo.

8. Automatizar la documentacién por medios informaticos y controlar el uso racional
de bienes y materiales de la Sub Gerencia.

9. Mantener un trato amable y cortés con el pablico y con todo el personal de la
Municipalidad.

10. Las demads funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econdémico.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

4

i Depende directamente del Gerente de Desarrollo Econdmico.

2. Del 6ptimo desarrollo técnico — administrativo de apoyo a la Municipalidad
3. De los bienes y acervo documental que tiene asignado.

4. Mantener reserva y confiabilidad de la informacion a la que tiene acceso.

REQUISITOS MINIMOS:

1 Titulo de Secretariado Ejecutivo otorgado por una entidad autorizada por el
Ministerio de Educacion.

2. Amplia experiencia en labores de Secretariado.

3. Capacitacién acreditada en Sistema operativos, cursos de procesamiento de
textos, hojas de calculo, manejo de base de datos e Internet.

DIVISION DE DESARROLLO AGROPECUARIO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

o TOTAL

N CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
82 |Jefe de Unidad Desarrollo Agropecuario. o1

83 |Jefe de Unidad Desarrollo Empresarial 01

84 |Viverista 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 01 : JEFE DE UNIDAD DE DESARROLLO AGROPECUARIO

FUNCIONES GENERALES:

Es responsable de la ejecucion de actividades de fomento agropecuario con el
protagonismo de la poblacion organizada, en el ambito del Distrito de Limatambo.

T\'il_x“n_ici_pali_d_a‘d_Distrital de Lirxxafémbo _Pégin;—g_é

Y

3

U VST OEP PSS



~ Manual de Organizacion y Funciones - MOF

FUNCIONES ESPECIFICAS:

*  Planificar, organizar, coordinar ejecutar y supervisar el desarrollo de programas y
proyectos de produccion agropecuaria en el ambito Distrital.

2. Elaborar perfiles y propuestas de proyectos para apoyar el desarrollo de la

produccidn agricola y pecuaria en el ambito distrital.

Promover y coordinar alianzas estratégicas y convenios con instituciones que

promueven el desarrollo tecnolégico agricola.

4. Promover, asesorar, coordinar y supervisar programas y proyectos de produccién y
experimentacion agropecuaria.

5. Organizar cursos de capacitacion para el mejoramiento de [a produccién
agropecuaria y el fortalecimiento organizacional de las comunidades campesinas.

6. Apoyar el desarrollo de las comunidades campesinas.

Difundir la existencia de experiencias exitosas de comercio justo, implementado

directamente por productores y artesanos, con la finalidad de motivar y sensibilizar

a los productores locales.

8. Proveer los servicios de saneamientc rural y coordinar con las dirigencias
comunales para la realizacion de campafias de control de sanidad animai

9. Realizar la evaluacion técnica de solicitudes referentes a la instalacién, modificacion
y retiro de publicidad exterior y elementos publicitarios en la via publica, siempre y
cuando, tengan como antecedente un contrato de concesion.

10.Emitir opinidn teécnica relativa a la instalacién, modificacién de toldos que
sobrevuelen el retiro municipal y/o via publica.

11.Orientar a los administrados, a fin de que puedan obtener todas las autorizaciones y
permisos que requieran dentro de los plazos legales.

12. Priorizar y proponer la ejecucién de proyectos de desarrollo rural y acciones de
promocion de la pequefa y micro empresa del Distrito en coordinacién con
Presupuesto y planificacion de la Municipalidad Distrital de Limatambo

13. Otras funcicnes asignadas por [a Sub Gerencia de Desarrollo Econémico.

.C;.)

~J

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Desarrollo Econdmico.

REQUISITOS MINIMOS

1. Estudios profesionales Universitarios que incluya estudios relacionados con la
espectalidad (Ing. Agronomo o Zootecnista), carreras afines.

2. Capacitacidon especializada en el area.

CARGO 02 :JEFE DE UNIDAD DE DESARROLLO EMPRESARIAL
FUNCIONES GENERALES:

Es responsable de la ejecucién de actividades de fomento emprendedor con el
protagonismo de la poblacién organizada, en el ambito del Distrito de Limatambo.

—ram—
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, organizar, coordinar ejecutar y supervisar el desarrollo de programas y

proyectos en el ambito Distrital.

Elaborar perfiles y propuestas de proyectos para apoyar el desarrollo de la

actividad empresarial.

3. Promover y coordinar alianzas estratégicas y convenios con instituciones que
osromueven el desarrollo tecnoldgico.

4 QOrganizar cursos de capacitacién para el mejoramiento de la fortalecimiento

organizacional de las comunidades campesinas y grupos organizados.

Apcyar el desarrollo de las comunidades campesinas.

Realizar la evaluacion técnica de solicitudes referentes a la instalacion,

modificacidén y retiro de publicidad exterior y elementos publicitarios en la via

publica, siempre y cuando, tengan como antecedente un contrato de concesién.

Orientar a los administrados, a fin de que puedan obtener todas las autorizaciones

y permisos que requieran dentro de los plazos legales.

Priorizar y proponer la ejecucién de proyectos de desarrollo rural y acciones de

promocidn de la pequefa y micro empresa del Distritc en coordinacién con

Presupuesto y planificacidén de la Municipalidad Distrital de Limatambo

¢ Otras funciones asignadas por la Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico.

ro

oy W

(¢ ¢]

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Desarrolio Econdmico.

REQUISITOS MINIMOS

A

i. Capacitacidn especializada en el area.
CARGO 03 : VIVERISTA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar, supervisar y/o orientar a los trabajadores de la unidad en la prevencion y
control de epidemias y plagas que afectan los jardines y areas verdes.

2. Planificar, organizar y ejecutar la proteccién de las variedades de fauna que se
encuentra en el vivero municipal.

3. Asesorar en la distribucion y control de aguas en pargues vy jardines de la poblacion

de Limatambo.

Proteger las variedades de fauna gue se encuentra en &l vivero municipal

otener datos técnicos para estudios de forestacion y reforestacion.
Otras funciones que se le asigne.

» o

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Jefe de division de Desarrollo Agropecuario.

- - e e e e S S e S
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REQUISITOS MINIMOS
1. Estudios Secundarios.
2 Capacitacion especializada en el area.

Dermia M. Medina Guzmdn
CONTADORA PUBLICA COLECIADA

[
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SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

o TOTAL
N CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
85 | Sub Gerente de Desarroflo Social 01
86 | Técnico Administrativo 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO
CARGO 01 : SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

FUNCIONES GENERALES:

La Subgerencia de Desarrollo Social, es el 6rgano encargado de planificar, organizar,
ejecutar y supervisar las actividades y programas retacicnados con la salud, bienestar y
proyeccion social en el distrito. asi como el control de tenencia responsable de
animales de compafia. Estd a cargo de un funcionaric de confianza con categoria de
Subgerente, que depende de ia Gerencia Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Proponer politicas orientadas a promover el desarrollo social y proteccidon a la
poblacion en riesgo, mediante programas sociales, como el programa del vaso de
leche, atencion a personas con discapacidad, DEMUNA, entre otros.

2. Elabora estudios e ilnvestigaciones relacionadas con el campo social.

3 Implementar un registro de las organizaciones o personas naturales que han
accedido a subvenciones o asistencia social e informar a {a alta direccién.

4. Propone medidas correctivas para el mejor funcionamiento de ios programas, tales

como normas y metodologias.

Propone planes y programas a la alta direccion para su aplicacion.

Fomentar la realizacion de actividades artisticas, culturales y conservacion dei

patrimonic vivo del distrito.

Dirigir, coordinar y ejecutar programas contra la violencia familiar.

Emitir informe, opinién, sugerencia y recomendacién en materia de su competencia.

Realizar estudios socio-econdmicos a fin de implementar acciones de asistencia

social.

10.Supervisa el cumplimiento de metas de los programas sociales implementados e
informa oportunamente a la Gerencia Municipal

11.Actualizar permanentemente la informacidon estadistica e informar al Gerente
Municipal.

12 Elaborar y poner a consideracion proyectos de desarrollo social y buscar
financiamiento internc y externo.
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13. Planificar, supervisar y organizar los programas sociales como el programa del
Vaso de Leche, DEMUNA, OMAPED.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1 Depende directamente del Gerente Municipai.
. Ejerce mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

1. Estudios superiores universitarios/ Bachiller/ Estudios de instituto Superior
Tecnolégico.

2. Capacitacion especializada en desarrolla humano.

Experiencia en cargos simitares mayores & 02 afios.

4. Ccnocimiento en informatica.

w

CARGO 02 : TECNICO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar en las activicades orientadas a promover el desarrollo social.

2. Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacién que llega o
se genera en la Sub gerencia, asi como realizar el control vy seguimiento,
eiaborando los informes respectivos.

3. Brindar orieniacion técnica a los usuarios antes de iniciar los diferentes procesos de
tramite.

4 Administrar las carpetas de las personas e instituciones que realizan trarnites.

Mantener actualizado el archivo de la documentacién que entra, sale de la Sub

gerencia.

6. De acuerdo a los plazos establecidos elaborar el cuadro de necesidades.

Apovar en las actividades sociales determinados por la Sub gerencia.

8. Otras funciones que se le asigne vy que estén enmarcados dentro de la normatividad
vigente.

_(J'I

N

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Desarrollo Social.
2. No ejerce mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS
1. Estudios universitarios y/o Instituto Superior Tecnoldgico.

2. Capacitacion especializada en el area. & =

3. Experiencia en cargos similares mayores a 02 afos. / ) f

4. Conocimiento en informatica. of
Owons s onsdEgRsaneessn = ‘—--
Dermia M. Meding Guzmdn
COONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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ORGANOS QUE DEPENDEN DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DIVISION DE EDUCACION, SALUD Y DEPORTE

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

o TOTAL
N CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
87 Jefe de la Divisién de Educacion, Salud y 01
Deporte
88-89-90 | Promotor Social (Educacion, Saiud, Deporte) 03

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO
CARGO 01 :JEFE DE LA DIVISION DE EDUCACION, SALUD Y DEPORTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planifica y supervisa acciones de promocién y programacion de actividades
culturales, educativas, deportivas y de Salud.

2. Formula y supervisa la elaboracién de documentos técnicos normativos de

aplicacion para los programas de fa actividad.

Supervisa y coordina estudios e investigaciones relacionadas con el campo cultural.

educativo, salud y deportivo.

4. Conducir las actividades de recreacion y deportes de acuerdo a las actividades
programadas en el ambito de su competencia

5. Coordinar y difundir las actividades deportivas y/o recreacionales. propiciando las

medidas y condiciones para su ejecucion.

Incentiva la realizacion de a de historia y arte, asl como de conservacién vy

preservacion del patrimonio cultural de |a localidad.

Elabora y pianifica estudios y proyectos de desarrollo cuitural deportivo.

Emite informe, opinién y sugerencia en materia de su competencia.

Otras funciones que se le asigne y que estén enmarcados dentro de la normatividad

vigente.

(@8]

o

=

© ®

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Desarrollo Social.
2. Ejerce mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS ”

1. Estudios superiores en educacion, ! i

2. Capacitacion especializada en desarrolio humano. LJM/?!

3. Experiencia en cargos similares mayores a 02 afios. %M M‘émnacu‘"
4. Conocimiento en informatica. CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
Lo —— — —— R —
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CARGO 02-03-04 : PROMOTOR SOCIAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.

(O8]

2l

o0

Promover la formacién de organizaciones de interés social.

Apoya en las actividades de promocion social, tales como educacién. salud y
deportes.

Participa en ia organizacién y desarrollo de campafias de ayuda mutua.

Interviene en el estudio. elaboracion e implementacion de proyectos de desarrolio
social.

Orienta a los integrantes da organizaciones en la solucidn de problemas sociales.
Participa en la organizacion de eventos culturales, sociales y recreativos en
diferentes organizaciones.

Apovyar en las actividades de prorocion social y proteccidn a la poblacion en riesgo,
mediante programas socia.es determinadog por la sub gerencia.

Otras funcicnes que se le asigne v que esten enmarcados dentro de la normatividad
vigente.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1.
2

Depende directamente de!l Jefe de divisidn.
Noc ejerce mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

1.
2.
3.
4

Estudios universitarios y/o instituto Superior Tecnolégico.
Capacitacion especializada en el area.

Experiericia en cargos similares mayores a 02 aios.
Conocimiiento en informatica.

DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES: OMAPED ~ DEMUNA - PROGRAMA
VASO DE LECHE - PLAN DE INCENTIVGS

CUADRO ORGANICO DE CARGOCS

P
161003
L ¥

o : . TOTAL

N CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
91 | Jefe de la Division dz Programas Sociales. 01

92 |Jefe de la DEMUNA 01

93 | Jefe de la OMAPED 01

94 |Jefe del Programa Vaso de Leche 01

95 |Jefe de Programa Plan de Incentivos 01

96 | Asistente
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DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO
CARGO 01 : JEFE DE LA DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Pianificar, dirigir, cocrdinar, supervisar y controlar la ejecucion de programas
sociales como son DEMUNA y OMAPED.

< Prcporer proyectos de desarrollo social con la finalidad de buscar financiamiento
Jcat ;; externc

3
]

Disponer la organizacion de los padrones de los programas sociales.

cmiorear las actividades de adquisicion y abastecimiento de los insumos vy
~ zicar en las reuniones del comité de administracion del programa.
J2ar por el cumplimiento de los objetivos referentes a bibliotecas, actividades
cusurales, folkidricas, musicales, deportivas, asi como programas de caracter social
rgfzrentes a participacion vecinal, atencién a personas con discapacidad, DEMUNA
.2 coordinacion con los demas érganos competentes.
iementar y sugerir acciones para apoyar a personas con discapacidad,
UNA en el ambito de su competencia.
ar financiamiento nacional e internacional a través de proyectos de desarrolio

[F20 £N
i
3
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>ntricuir con el fortalecimiento de fas organizaciones sociales.
~sgsorar y absolver consultas en asuntos de su competencia.
funciones que se le asigne y que estén enmarcados dentro de la normatividad

He-13
wigente.
g

f.)

Lo

o

ENEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Cepende directamente del Sub Gerente de Desarrolic Social.
Ejerce mando sobre el personal a su cargo.

I8

(]

REQUISITOS MINIMOS

©  Estudios Superiores.

Capacitacidon especializada en desarrollo humano.
Expeniencia en cargos similares.

PENNE S NN

Conocimiento en informatica. <p Ir"]
CARGO 02 : JEFE DE DEMUNA L «V-"""'I% .
. Dermia M. Medina Guzmdn
FUNCIONES ESPECIFICAS: CONTADORA PUBLICA COLEGIADA

1. Conocer la situacién de los nifics y adolescentes que se encuentran en el distrito de
Limatambo.
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conciliaciones extrajudiciales entre cényuges. en temas r=‘=-z:s oS
tenencia y regimen de visitas, siempre que no existan procesos Locaes soore ssta
materia.

4. Fomentar el reconocimiento voluntario de filiacion.

5. Coordinar programas de atencién en beneficio de los nifios y adciesce~izs =
trabajan.

6. Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos e-
agravio de los ninos y adolescentes.

7. Promover reuniones de trabajo para evaluar la labor del servicio de Defensoria de:
nifo y del adolescente.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Jefe de la Divisidén de Programas Sociales.
2. No ejerce mando scbre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS
Capacitacién especializada en el area.

Experiencia en cargos similares mayores a 02 afos
Cenocimiente en informatica.

SR

CARGO 03 :JEFE DE OMAPED

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y controlar la ejecucion de programas

sociales tales como OMAPED.,

Elaborar y actualizar el registrc de las personas con discapacidad y determinar su

condicidn socio econémica.

Conocer fa situacidon socio econdmico, laboral de los discapacitados y adultos

mayores, debidamente empadronados, a través de encuestas, visitas cotidianas a

sus domicilios.

4. Realizar convenios con organizaciones sociales ONGs y gestionar proyectos
sociales a favor de las personas con discapacidad y adulto mayor

5. Gestionar y promover la evaluacion fisica y psicolégica de las personas con
discapacidad a fin de mejorar su calidad de vida.

6. Gesticnar ayuda humanitaria en casos que asi lo requiera: ante instituciones

publicas y privadas.

Otras funciones que se le asigne y que estén enmarcadas dentro de la normatividad

vigente.

P
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Jefe de la Division de Programas Sociales.
2. Ejerce mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

1. Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en cargos similares mayores a 02 afios.
Ccnocimiente en informatica.

SR N

CARGO 04 : JEFE DE PROGRAMA VASO DE LECHE

FUNCIONES ESPECIFICAS:
E£: Programa Vaso de Leche, es un ¢rgano desconcentrado de acuerdo a Ley 24059 y

z

tunicipaiidad Distrital de Limatambo esta incorporado dentro de la Gerencia de

1
)

gestcnar y controlar las acciones tendiente a su ejecucién, en concordancia con la
‘C3 ce! gobierno municipal, Esta a cargo de un profesional nutricionista, Asistenta

enfermera o carrera afin en calidad de Jefe del Programa Vaso de leche, quien
czrenze administrativamente de la Gerencia de Desarrollo Social.

‘eciuar la inscripcion y seleccion de los beneficiarios.

2 “raparar el padrén de beneficiarios y los Informes de distribucidon de las raciones

alimentarias para la ejecucién del programa.

rogramar, coordinar y distribuir las raciones alimentarias a los comités del vaso de
ieche debidamente reconocidas por la municipalidad.

Supervisar a los comités del Vaso de leche durante la entrega de las raciones

alimentarias a los beneficiarios.

3. Emaborar los informes mensuales “Gastos e ingresos’ y “Racion mensual

distripuida” por el Programa vaso de leche, para ser remitidos a la Contraloria

General de la Republica. Dicha Informacion debera ser conciliada con las 4reas de

Presupuesto y Contabilidad respectivamente.

Recepcionar aquellas raciones alimentarias no entregadas por los Comités del

Vaso de leche, las cuales seran distribuidas a nuevos beneficiarios inscritos y a

ancianos en situacion de pobreza extrema.

7. Efectuar conforme a ley la depuracion mensual e inscribir a nuevos beneficiarios,
en coordinacion con los comités del Vaso de Leche.

8. Mantener actualizado y conservar en su poder la documentacion original
sustentatoria de la ejecucion del programa vaso de leche, a fin de rendir cuenta del
gastos efectuado y del origen de los alimentos adquiridos.

9. Informar trimestraimente al Concejo Distrital de Limatambo de forma personal
sobre la marcha del programa vaso de leche, en sesién de concejo convocada para
tal fin.

s
T}
[{]
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10. Velar por el correcto almacenamiento e higiene de los alimentcs que se depositan
mensualmente en el almacén del programa.

11. Elaborar manuales e instructivos y otros documentes de gestidn que tengan como
fin mejorar la administracién del Programa Vaso de leche,

12. Ejecuta acciones y actividades asistenciales, técnicas y de investigacion que tenga
como fin mejorar la situacidn alimentaria de {os beneficiarios.

13. Otras funciones que le asignen el Gerente de Linea, como el de capacitacién a los
comités del Vaso de leche.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

a. Depende directamente del Sub Gerente de Desarrollo Social.
b. Ejerce mando sobre el personal a su cargo

REQUISITOS MINIMOS

1. Capacitacion especializada en desarrollo humano.
2. Experiencia en cargos similares mayores a 02 afios.
3. Conocimiento en informéatica.

CARGO 05 : JEFE DE LA OFICINA DE PLAN DE INCENTIVOS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Incrementar los niveles de recaudacion de los tributos municipales, fortaleciendo la
estabilidad y eficiencia en la percepcién de los mismos.

2. Mejorar la ejecucion de proyectos de inversion, considerando los lineamientos de

politica de mejora en Ia calidad del gasto.

Reducir la desnutricion crénica infantil en el pais. -

Simplificar tramites, mejorando el clima de negocios. &

Mejorar [a provision de servicios publicos; y

Prevenir riesgos de desastres.

o oW

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Sub Gerente de Desarrolic Social.
2. Ejerce mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

1. Capacitacidn especializada en desarrollo humano. /7
. Experiencia en cargos similares mayores a 02 afios. ban
3. Conocimiento en informatica. Dermia M. Medina Guzmdn

CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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CARGO 06 : ASISTENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Organizar y supervisar oOptimamente las actividades de apoyo técnico-
administrativo secretarial de la Sub gerencia de Desarrollo Social, division de
Programas Sociales.

2. Consoiidar y organizar la documentacion para su despacho proveniente de las
dependencias municipales, previo conocimiento de las funciones de la Division.

3. Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
Division,

4. Realizar coordinaciones con las demas dependencias de la Municipalidad, a fin de
consolidar la gestiéon Municipal.

5. Supervisar y atender con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas v

poseer una adecuada redaccion.

Administrar documentos clasificadcs y participar en la elaboracion de

procedimientos de mayor complejidad.

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina,

oreparando informes periédicos de su situacion, utilizando sistema de comptuto.

8. Automatizar la documentacién por medios informaticos y controlar el uso racional
de bienes y materiales de la Oficina

9. Mantener un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal de la
Municipalidad.

10 Las demas funciones que le asigne el Jefe Inmediato Superior.

»

~4

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende directamente del Jefe de Programas Sociales.

2. Del éptimo desarrollo técnico — administrativo de apoyo a la Municipalidad.
3. De los bienes y acervo documental que tiene asignado.

4. Mantener reserva y confiabilidad de la informacion a ia que tiene acceso.

REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo de Secretariado Ejecutivo otorgado por una entidad autorizada por el
Ministerio de Educacion.

2. Amplia experiencia en labores de Secretariacdo.

3. Capacitacién acreditada en Sistema operativos, cursos de procesamiento de
textos, hojas de calculo, manejo de base de datos e Internet.

\
/1 y

(f A l

T TTYE LT Y P L Ll L womw-

Dermia M. Meding Guzmdn
QUNTADORA PUBLICA COLEGIADA
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DIVISION DE FOCALIZACION DE HOGARES

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

o TOTAL
| N CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
97 Jefe de ia Divisién de Focalizacion de 01
Hogares.
98 | Asistente 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO
CARGO 01 : JEFE DE LA DiVISION DE FOCALIZACION DE HOGARES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

l. ldentificar a las familias pobres y porer ia Base de Datos del Padrédn General de
Hogares a disposicion de los programas sociales para que puedan seleccionar a
sus beneficiarios de manera eficiente y eficaz.

2. ldentificar a los hogares que se encuentran en situacion de pobreza, especialmente
de aquellos cue no acceden a los programas sociales.

3. ldentificar el Nivel Sociceconémico de los Hogares empadronados, mediante la
aplicaciors de un algoritmo que genera su indice de pobreza. utilizando la Ficha
Socioeconomica de Usuario.

4. Poner a dispesicion de ios piogramas sociales iz Base de Datos del Padron General
de Hogares, para que puedan seleccionar a sus veneficiarios de manera eficiente y
eficaz.

5. Seleccionar y acreditar a los beneficiarios de los programas sociales a nivel
Provincial.

6. Realizar 02 Muestreos poblacionales, para la actualizacién del Padrén General de
Hogares y la informacién de beneficiarios de Programas sociales.

7. Elaboracion de 05 reportes de la informacion cbtenida a través del sistema que
serviran de instrumentos de gestion institucional,

8. Ejecutar 01 accién de seguimiento ¥ monitoreo de la inclusion de la Unidad Local de
Focalizacién dentro de la estructura organica de la Municipalidad Distrital de
Limatambo.

9. Realizar 01 accion de acompafamiento permanente al proceso de refocalizacion de
programas sociales de acuerdo a la informacién obtenida.

10 Ejecutar 01 accion de empadronamiento por demanda para la actualizacion del
Padron General de Hogares.

11.Ejecucion de 01 campana de promocion y sensibilizacion a la poblacion en general
acerca de los objetivos del SISFOH.

12. Elaborar el Mapa SISFOH, a nivel Distrital.

13. Solicitar la ejecucion de 02 informes semestrales de evaluacién, a los programas
sociales con respecto a los niveles de pobreza de sus beneficiarios.

14.Otras funciones que se le asigne y que estén dentro de la normatividad vigente.

o - R TR, - gl
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Desarrollo Social.
2. Ejerce mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

1 Capacitacion especializada en desarrollo humano.
2. Experiencia en cargos similares mayores a 02 afios.
3. Cenocimiento en informatica.

CARGO 02 : ASISTENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar y supervisar oOptimamente las actividades de apoyo técnico-
administrativo secretarial de la division de Focalizacion de Hogares.

2. Consolidar y organizar la documentacion para su despacho proveniente de las
dependencias municipales. previo conocimiento de las funciones de la Division.

3. Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
Division.

4. Realizar coordinaciones con las demas dependencias de la Municipalidad, a fin de
consolidar la gestion Municipal.

5. Supervisar y atender con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas y

poseer una adecuada redaccion.

Administrar documeantos clasificados v participar en la elaboracién de

procedimientos de maycr complejidad

Organizar y supervisar el seguimientc de los expedientes que ingresan a ia

division, preparando informes periédicos de su situacion, utilizando sistema de

computo.

8. Automatizar la documentacién por medios informaticos y controlar el uso racional
de bienes y materiales de la divisién.

9. Mantener un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal de la
Municipalidad.

10.Las demas funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y el Jefe de
division de Focalizacién de Hogares.

»

-~

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende directamente del Gerente de Desarrollo Econdmico.

2. Del optimo desarrollo técnico — administrativo de apoyo a la Municipalidad.
3. De los bienes y acervo documental que tiene asignado.

4. Mantener reserva y confiabilidad de la informacion a la que tiene acceso.

REQUISITOS MINIMOS:

i Titulo de Secretariado Ejecutivo otorgado por una entidad autorizada por el
Ministerio de Educacion.

2. Amplia experiencia en labores de Secretariado.

3. Capacitacion acreditada en Sistema operativos, cursos de procesamiento de
textos, hojas de calculo, manejo de base de datos e Internet.

Municipalidad Distrital de Limatambo
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SUB GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

TOTAL

» 9 N

N CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
89 | Sub gerente de Servicios Municipales 01

| 100 | Tecnico Administrativo 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO
CARGO 01 :SUB GERENTE DE SERVICIOS MUNICIPALES

FUNCIONES GENERALES:

La Sub Gerencia de Servicios Municipales, es un drgano de linea encargado de
programar, dirigir, ejecutar y contrclar las acciones de saneamiento, salubridad, salud:
transito, circulacion y transporte publico, abastecimiento y comercializacién de
productos y servicios; de OMSABA. Registros Civiles, asi como otros servicios,
buscando la maxima eficiencia en ef usc de los recursos publicos y una adecuada
provision a los vecinos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Normar, regular, planificar el transporte terrestre a nivel provincial, asi como el
servicio publico de transporte terrestre urbano e interurbano de la provincia de
acuerdo a fa normatividad existente.

2. Promover la construccion del terminal terrestre y regular su funcionamiento,

3. Velar por el orden y la seguridad de los pobladores.

4. Coordinar acciones con el Comité Provincial de Seguridad Ciudadana.

5. Regular las normas respecto del acopio, distribucién, almacenamiento y
cemercializacion de alimentos, hebidas, en concordancia con la normatividad
vigente.

6. Establecer las normas respecto al comercio ambulatorio.

7. Regular y controlar las actividades de hechos vitales, en concordancia del codigo
civil y normas compiementarias.

8. Otras funciones que le asigne la Aicaldia y/o la Gerencia Municipal.

9. Planear dirigir y coordinar las actividades técnico — administrativas tendientes a
alcanzar la adecuada provision de los servicios municipales que brinda la
Municipalidad Distrital de Limatambo.

10. Coordinar con los gremios agrarios y los Gobiernos Locales a nivel distrital, mejoras
en los servicios de comercializacién de productos agropecuarios de acuerdo a las
politicas y programas de sanidad.

11 Promover la construccion de terminal terrestre y regular su funcionamiento.

2o il e
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12.Revisar y proponer los planes estratégicos, en materia agraria, produccion,
comercio, turismo, asi como su distribucidn, almacenamiento de alimentos vy
bebidas en concordancia con la normatividad vigente.

13.Proponer a la Gerencia Municipal, normas vy politicas que promuevan el
ordenamiento del comercic ambulatorio.

14 Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones municipales, en materia de su
competencia.

15. Proporcionar seguridad a los locales municipales y pueblos asignados al control
municipal.

16.Las demas funciones que le sean asignadas por fa Gerencia Municipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Gerente Municipal.

2. Tiene mando directo sobre el personal que integra ia Gerencia

3. De la marcha administrativa de la Sub Gerencia y de asesorar a la Gerencia
Municipal y a la aita direccion en el ambito de su competencia.

De supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando

De fos bienes y materiales asignados a su oficina

o A

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

1 Capacitacion especializada en el area.

2. Tener amplia experiencia en la direccién de programas de provision de servicios
publicos

3. Experiencia en la conduccion de personal.

4. Conocimiento y manejo de software de aplicacion.

CARGO 02 : TECNICO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar en las actividades orientadas a promover el desarrollo social.

2. Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion que llega o
seé genera en la Sub gerencia, asi como realizar el control y seguimiento,
elaborando los informes respectivos.

3. Brindar orientacion técnica a los usuarios antes de iniciar los diferentes procesos
de tramite.

4. Administrar las carpetas de las personas e instituciones que realizan trémites.

5. Mantener actualizado el archivo de la documentacion que entra, sale de la Sub
gerencia.

6. De acuerdo a los plazos establecidos elaborar el cuadro de necesidades.

7. Apoyar en las actividades sociales determinados por la Sub gerencia.

8. Otras funciones que se le asigne y que estén enmarcados dentro de Ia
normatividad vigente.

e —— — =
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Sub Gerente de Servicios Municipales.
2. No ejerce mando sobre ¢ personal a su cargo.

REQUISITOS MiNIMOS

1. Estudios universitarios y/o Instituto Superior Tecnologico.
2. Capacitacion especializada en el area.

3. Experiencia en cargos similares mayores a 02 afos.

4. Conocimiento en informatica,

DIVISION DE PARQUES Y JARDINES

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

TOTAL

Q

N CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
101 |Jefe de Parques y jardines 01

102-103 | Jardinero 02

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 01 : JEFEDE PARQUES Y JARDINES
FUNCIONES GENERALES:

Mantener en 6ptimas condiciones las dreas verdes municipales, tanto en plazas, como
€N parques y ejes viales; promover la creacién de nuevos espacios para la flora

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Gestionar todas las peticiones con las dependencias correspondientes.

b. Facilitar la toma de decisiones en Ia operatividad de la divisién.

c.  Administrar de Ia mejor manera los recursos humanos y econémicos asignados a
Su cargo.

d. Coordinarse con las demas Subdirecciones en los trabajos de mantenimiento y
limpieza de las areas verdes de la ciudad.

€. Generar programas y proyectos para el embellecimiento de las dreas verdes y

municipales de la ciudad p ) N
f. Asignar los trabajos al personal [ / l
LA
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD Dem;;‘h"!;mhna o
CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
1. Depende directamente del Sub gerente de Servicios M nicipales.
— e —— %_ e —
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Tiene mando directo al personal asignado a la Division.

De cumplir estrictamente las actividades técnico — administrativas refacionadas a su
actividad.

De la supervisién del personal bajo su mando.

5. De los bienes y materiales que tiene asignados.

W

R

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

1 Tecnico Forestal y/o experiencia minima de 02 afios en jardineria y/a actividad
relacionada con el area.

2. Capacitacion especializada en el area

3. Experiencia en la conduccién de personal.

CARGO 02-03 : OBRERO DE PARQUES Y JARDINES

FUNCIONES GENERALES:

Mantener en optimas condiciones las areas verdes municipales, tanto en plazas, como
€n parques y areas verdes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar e implementar las instalaciones de suministros de agua en los parques y
jardines,

Realizar el mantenimiento de la redes de riego.

Realizar trabajos sencilios de albanileria.

Informar sobre el proceso de riego de las &reas verdes.

Las demas que le asigne el jefe inmediato superior.

I RN

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Jefe de parques y jardines.

No Tiene mando directo al personal asignado a la Division.

De cumplir estrictamente las actividades tecnico — administrativas relacionadas a
su actividad.

4. De los bienes y materiales que tiene asignados,

(,u‘r\):—x

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

Tecnico Forestal y/o experiencia minima de 01 afo en jardineria y/a actividad
reiacionada con el area.

Capacitacion especializada en el drea

[

/)
At ./j
Dermia M. Medind Guzmdin
CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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DIVISION DE REGISTRO CIVIL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

TOTAL

o |

N CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
104 | Jefe de Registro Civil 01

105 | Técnico Administrativo 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO
CARGO 01 : JEFE DE REGISTRO CIVIL

FUNCIONES GENERALES:

La Oficina de Registros Civiles, es un drgano dependiente de la Gerencia de Servicios
Publicos, que tiene por finalidad ejecutar las acciones orientadas a la programacion,
organizacién y coordinacion de los procesos relacionados con los Registros Civiles,
concordantes con el Cédigo Civil y Normas Complementarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Regular las normas, respecto a los Registros Civiles. en meérito a convenio suscrito

con el Registro Nacional de identificacion y estado Civil, conforme a ley.

Realizar y registrar matrimonios civiles, individuales o masivos, de acuerdo a ley.

3. Registrar nacimientos y defunciones. y expedir Copia certificada de las partidas
correspondientes.

4. Realizar inscripciones judiciaies, adopcicnes, reconociendo legitimaciones v
divorcios de acuerdo a ley.

5. Otorgar certificaciones. modificar los registros y ejecutar otras acciones en los
Registros del estado Civil por mandatc de ley.

6. Sistematizar las Operaciones Registrales con métodos Y equipos modernos, dando

seguridad y mantenimiento de los registros ambientales y documentacién.

Racionalizar y simplificar {os procedimientos administrativos del! Departamento.

Elaborar informes estadisticos sobre los registros de hechos vitales.

- Administrar, organizar y ejecutar el sistema de Registros Civiles de la Municipalidad.

10.Proponer acciones de politicas relacionadas a registros civiles.

11.Preparar politicas relacionadas a los registros de nacimientos, matrimonios
defunciones.

12.Proponer y preparar Ia documentacion para la realizacién de matrimonios masivos.

13. Resolver administrativamente las consultas relacicnadas a la registracién civil.

14. Preparar, ejecutar y evaluar |3 cornputarizacion del sistema de registros civiles.

15.Proponer mejoras, para una eficaz y eficiente atencién al cliente.

18.Sugerir las tasas para actualizar el TUPA relacionados a su area.

~

17.Otras funciones que le asigne la Sub gerencia de Servicios Municipales.

8]
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Sub gerente de Servicios Municipales.

2. Tiene mando directo al personal asignado al Departamento.

3. De cumplir estrictamente las actividades técnico — administrativas relacionadas a
los registros civiles.

4. De la supervisién del personal bajo su mando.

5. De los bienes y materiales que tiene asignados.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

1 Titulo profesional universitario y/o experiencia minima de 05 afios en Educacién
Tecnica relacionada con el area.

Capaciiacién especializada en el area

(RS

CARGO 02 : TECNICO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS:;

1 Apoyar en las actividades orientadas a promcver el desarrollo social.

2 Recepcionar, clasificar, registrar. tramitar y distribuir la documentacisn que llega o
S€ genera en la Sub gerencia, asi como realizar e control y seguimiento,
elaborando los informes respectivos.

Brindar orientacion técnica a los usuarios antes de iniciar los diferentes procesos
de tramite

Administrar las carpetas de las personas e instituciones que realizan tramites
Mantener actualizado el archivo de la documentacidon que entra, sale de la Sub
gerencia

De acuerdo a los plazos establecidos elaborar el cuadro de necesidades

Apoyar en las actividades sociales determinados por ta Sub gerencia.

Otras funcicnes que se le asigne y que estén enmarcados dentro de la
normatividad vigente.

[N}

SRS

@~

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
1. Depende directamente del Jefe de Registro Civil
2. No ejerce mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

1. Estudios universitarios y/o Instituto Superior Tecnolégico.
2. Capacitacion especializada en el area.

3. Experiencia en cargos similares. i

. . ‘L i )
4. Conocimiento en informatica. & iy
! f A= T {

Dermia M. Medina Guzmdn
CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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DIVISION DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

, TOTAL |
N CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
106 | Responsable de Estadio Municipal 01
107 | Resporisable de Losa Deportiva Limatambo 01
108 | Responsable de Piscina Municipal 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO
CARGO 01 : RESPONSABLE DEL ESTADIO MUNICIPAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Administrar el Estadio a cargo de la Municipalidad de acuerdo a su reglamento
interno y mantenerio en condiciones optimas de funcionamiento.

2. Velar por la custodia, seguridad y mantenimiento del Estadio a cargo de la

Municipalidad.

Promover el deporte en & 3mbito distrital, mediante campeonatos deportivos y otros

encuentros en coordinacion con el Jefe de la Division de Educacion, Salud y

Deportes.

4. Elaborar y evaluar 2! Plan Operativo Instituciona!, correspondiente a su unidad
organica; y presentarlo en el plazo establecido.

5. Ofras funciones que sean encomendadas por la Sub gerencia de Servicios
Municipales.

2

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Sub gerenie de Servicios Municipales.
2. No ejerce mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Instruccion Secundaria
2. Experiencia en cargos similares.

CARGO 02 : RESPONSABLE DE LOSA DEPORTIVA LIMATAMBO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Administrar la losa deportiva de propiedad de la Municipalidad de acuerdo a su
reglamento interno y mantenerlo en condiciones 6ptimas de funcionamiento.

2. Velar por la custodia, seguridad y mantenimiento de su infraestructura a cargo de la
Municipalidad.

——— e s = kg mt. T —E—r—— . e
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3. Promover el deporte en el dmbito distrital, mediante Campeonatos deportivos v
otros encuentros en coordinacion con el Jefe de I3 Divi ision de Educacion, Salud 1%
Deportes.

4. Elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional, correspondiente a su unidad
organica; y presentarlo en e| plazo establecido.

5. Ofras funciones que sean encomendadas por la Sub gerencia de Servicios
Municipales.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente de! Sub gerente de Servicios Municipales.
2 Ngoejerce mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

1 Insvuccidn Secundaria
2 Experierciaen cargos similares.

CARGO 03 : RESPONSABLE DE LA PISCINA MUNICIPAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Administrar iz Piscina municipal a cargo de la Municipalidad de acuerdo a sy
fégiamento internc y manteneria en condiciones dptimas de funcionamiento.

2 Veiar por ia custodia, seguridad y mantenimiento de Ia piscina municipal a cargo de

lanm mc;pansuad

Premover el deporte en el ambito distrital, mediante campeonatos deportivos y otros

Encuentos en coerdinacion con el Jefe de la Division de Educacién, Salud y

eronss.

(93]

4. Elabcrar y evaluar el Plan Operative Institucional, correspondiente a su unidad
organica; y presentarlo en el plazo establecido.

Otras funciones que sean encomendadas por la Sub gerencia de Servicios

Municipales.

2y

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Sub gerente de Servicios Municipales
2. No gjerce mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO: Q
1. Estudios Secundarios. 70 F!/
2. Experiencia en cargos similares ;J A f'

Dermia M. Medina|Cuzmen

GONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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DIVISION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

o TOTAL
N CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
109 [Responsable de Cementerio Municipa! 01
110 | Trabajador de cementerio 01
111 | Responsable de Camal/Molino Municipal 01
112 | Responsable de Antenas Parabdlicas 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO
CARGG 01 : RESPONSABLE DEL CEMENTERIO MUNICIPAL
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Administrar el Cementerio de propiedad de la Municipalidad de acuerdo a su
regiamento interno y mantenerlo en condiciones optimas de funcionamiento.

2. Velar por la custodia, seguridac y mantenimiento de su infraestructura a cargo de la
Municipalidad.

3. Elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional, correspondiente a su unidad
organica; y presentarlc en el plazo establecido.

4. Otras funciones que sean encomendadas por la Sub gerencia de Servicios
Municipales.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Sub gerente de Sarvicios Municipales.
2. No ejerce mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Instruccién Secundaria
2. Experiencia en cargos similares.

CARGO 02 TRABAJADCR CEMENTERIO MUNICIPAL (OBRERO
PERMANENTE)

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Prestar labores precisas en la administracion dei Cementerio de propiedad de la

Municipalidad de acuerdo a su reglamento interno y mantenerlo en condiciones
optimas de funcionamiento.

M unicipalidad—ﬁ_i;tritalﬂaé Limatanibd /) a Pagina 116




000CC1ES

- Manuey_e__Organizaci@_x}y_ﬁ'u&i‘o_@s - MOF

2. Velar por la custodia, seguridad y mantenimiento de su infraestructura a cargo de la
Municipalidad.

3. Otras funciones que sean encomendadas por la Sub gerencia de Servicios
Municipales y el Jefe inmediato superior.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente de| Responsable de cementerio
2. No ejerce mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

1. Instruccién Secundaria
2. Experiencia en cargos similares

CARGO 03 : RESPONSABLE DE CAMAL/MOLINO MUNICIPAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Administrar el camal/molino de propiedad de la Municipalidad de acuerdo a su
reglamento interno y mantenerlo en condiciones Optimas de funcionamiento.

2. Velar por la custodia, seguridad y mantenimiento de su infraestructura a cargo de la
Municipalidad.

3. Elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional, correspondiente a su unidad
organica; y presentario en el plazo establecido.

4. Otras funciones que sean encomendadas por la Sub gerencia de Servicios
Municipales.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Sub gerente de Servicios Municipales.
2. No gjerce mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Instruccién Secundaria
2. Experiencia en cargos similares.

CARGO 04 : RESPONSABLE DE ANTENAS PARABOLICAS

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1 Administrar el local de la antena parabdlica a cargo de la Municipalidad de acuerdo
a su reglamento interno y mantenerla en condiciones optimas de funcionamiento.

= e e e i et = e e )
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2. Velar por la custodia, seguridad y mantenimiento de la infraestructura y bienes a
cargo de la municipalidad.

3. Elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional, correspondiente a su unidad
organica; y presentarlo en el plazo establecido.

4 Otras funciones que sean encomendadas por la Sub gerencia de Servicios
Municipales.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Sub gerente de Servicios Municipales.
2. No ejerce mando sobre el personal.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:
1 Estudios Secundarios.
2. Experiencia en cargos similares.

DIVISION DE SERVICIOS DE AGUA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

TOTAL

o]

N CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
113 Responsable del Servicio de Agua potable 01

114-115 |Responsable de fontaneria- Gasfitero 02

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO
CARGO 01 : RESPONSABLE DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Administrar el servicio de agua potable y alcantarillado a cargo de la
Municipalidad de acuerdo a su reglamento interno y mantenerla en condiciones
Optimas de funcionamiento.

2. Velar por la custodia, seguridad y mantenimiento del funcionamiento del servicio
de agua potable y aicantarillado a cargo de la municipalidad.

3. Elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional, correspondiente a su unidad
organica; y presentarlo en el plazo establecido.

4. Otras funciones que sean encomendadas por la Sub gerencia de Servicios
Municipales.

5. Prestar el servicio de agua potable con la calidad, cantidad Y oportunidad que
requiere la poblacion de Limatambo, tanto en el sector urbano y rural
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2. Prestar los servicios de alcantarillado y tratamiento de aguas servidas de la
focalidad.

Oesarrollar campafias de saneamiento ambiental, inspeccion sanitaria,
fumigacion, desinfeccion y desratizacion a nivel de mercados, camal,
establecimientos publicos y privados.

estionar y controlar el personal a su cargo y propiciar su perfeccionamiento y
nirenamiento para el mejor desemperio de sus labores.

{ormar, regular y controlar el aseo, higiene y salubridad en los establecimientos
comerciales, industriales, viviendas, escuelas, piscinas, bafios termales y otros
ugares publicos, asi como, expedir carnets de sanidad.

< Promover y acompanar la gestion integral de saneamiento en las comunidades,
teniros poblados y distritos de la jurisdiccion de la municipalidad. 09. Fortalecer
.38 capacidades de las Juntas de Administracién de Servicios de Agua en la
cerspectiva de sostenibilidad del servicio.

‘nstalar. mantener y supervisar el funcionamiento adecuado de los servicios
~ig.enicos publicos.

upervisar el correcto servicio y suministro oportuno del servicio de agua, en el
~&ito urbano y rural.

cmover el uso adecuado del servicio de agua potable y alcantarillado.
Tpiementar y actualizar el sistema de administracion del servicio de agua
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nplementar el catastro de usuarios del servicio de agua potable y alcantarillado,
«mpiementar y reglamentar el servicio del gasfitero de hogar.

~as demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Sub Gerente de
Szrvcios Municipales.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directamente del Sub gerente de Servicios Municipales.

.2rce mando sobre el personal.

TOS MINIMOS DEL CARGO:
1udios secundarios.
xperiencia en cargos similares.

Al
m
s £
<
w @
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CARGO 02-03: RESPONSABLE DE FONTANERIA- GASFITERO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Prestar labores de mantenimiento y reparacion del servicio de agua potable y
aicantarillade a cargo de la Municipalidad de acuerdo a su reglamento interno y
manteneria en condiciones éptimas de funcionamiento.

Veiar per la custodia, seguridad y mantenimiento del funcionamiento del servicio de
agua ootable y alcantarillado a cargo de la municipalidad.

M
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3. Otras funciones que sean encomendadas po” 'a Sub gerencia de Servicios
Municipales.

4. Instalar, mantener y supervisar el funcionamisnic adscuado de los servicios
higiénicos publices.

5. Supervisar el correcto servicio y suministro cpcerl
ambito urbano y rural.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Respensable de senviciz 2 agua potable
2. No ejerce mando sobre el perscnal.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Estudios secundarios.
2. Experiencia en cargos similares.

DIVISION DE POLICIA MUNICIPAL Y SEGURIDAD CIUDADANA
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

o TOTAL

N CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO

116 | Jefe de la Division de Policia Municipal y 01
Seguridad Ciudadana

117 | Asistente 01

118 | Policia Municipal 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO
CARGO 01 : JEFE DE LA DIVISION DE POLICIA MUNICIPAL Y SEG. CIUDADANA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Son funciones del division de policia municipal y seguridad ciudadana son las

siguientes:

1. Planificar, ejecutar con las estrategias necesarias para brindar el servicio de
seguridad ciudadana para lograr el orden y la tranquilidad publica.

2. Organizar, programar, dirigir, supervisar y evaluar el control de las actividades
desarrollados por el personal de la policia municipal y seguridad ciudadana.

3. Velar por el estricto cumplimiento de los dispositivos legales de caracter municipal,
leyes de su competencia, reglamentos, ordenanzas y disposiciones municipales en
vigencia de policia municipal y seguridad ciudadana.

4. Informar permanenie sobre las ocurrencias del servicio, notificaciones,

intervenciones y/o operativos de la policia municipal y seguridad ciudadana a la
Subgerencia de Medio Ambiente.

Municipalidad Distrital de Limatambo
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5. Organizar, programar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de
instruccion (Formacion y Capacitacién) y aspectos administrativos relacionados a
las labores inherentes al trabajo del personal de la policia municipal y seguridad
ciudadana.

6 Atender las denuncias del publico, procediendo a verificarlas, investigarlas e

intervenir con el apoyo de las autoridades competentes, cuando la situacion lo

requiera.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones que le sean asignadas.

~

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Sub gerente de Servicios Municipales.
2. No ejerce mando sobre ef personal.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Ex militar, ex PNP. Estudios Superiores
2. Experiencia en cargos similares.

CARGO 02 : ASISTENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

T Organizar y  supervisar dptimamente las actividades de apoyo técnico-
agminisirativo secretarial de la division.

2. Consolidar y organizar la documentacion para su despacho proveniente de las
dependencias municipales, previo conocimiento de las funciones de la Division.

3. Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con (a
Division.

4. Realizar coordinaciones con las demas dependencias de la Municipalidad, a fin de
consciidar la gestion Municipal.

5. Supervisary atender con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefénicas %
rcseer una adecuada redaccion.

6. Administrar documentos clasificados y participar en la elaboracion de
procedimientos de mayor complejidad.

7 Organizar y suparvisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la
divisién, preparando informes periddicos de su situacion, utilizando sistema de
codmputo,

8. Automatizar la documentacion por medios informaticos y controlar el uso racional
de bienes y materiales de la divisidn.

9 Mantener un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal de la
Municipalidad.

10.Las demas funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y el Jefe de

division. 7
LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: |J2 ¥
1. Depende directamente del Jefe de Division. oam;ia M. Medz‘n&|0u2md!?

CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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2. Del éptimo desarrolio técnico — administrativo de apoyo a la Municipalidad
3. De los bienes y acervo documental que tiene asignado.
4. Mantener reserva y confiabilidad de |a informacién a la que tiene acceso.

REQUISITOS MiNIMOS:

Titulo de Secretariado Ejecutivo otorgado por una entidad autorizada por el
Ministerio de Educacion.

2. Amplia experiencia en labores de Secretariado.
3 Capacitacién acreditada en Sistema Cperativos, cursos de procesamiento de
textos, hojas de calculo, manejo de base de datos e Internet.
3
/—\" N /fl
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SUB GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

TOTAL

(o]

LN CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
119 [ Sub gerente de RR.NN'Y Medio Ambiente 01
120 | Asistente 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 01: suB GERENTE DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE

FUNCIONES GENERALES:

La Sub Gerencia de Recursos Naturales y Medio Ambiente es ¢ Organo de Linea
‘ésrensatle de liderar |as actividades relacionadas con el Equilib{io.jEcolégico y la
Conservacidn de los Recursos Naturales; orientados al desarrolio del distrito de manera
sostenitle’ Asimismo |e correspondeé “atender funciones " especificas - sectoriales en
materia de areas protegidas y medio‘ambighte’

Esia a cargo de un funcionario de confianza, quien funcionalmente depende del
Gerenite Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

La Suo Gerencia ge Recursos Naturales y Medio Ambiente, cumple las siguientes
funcicnes

L. Formular, sroponer, €jecutar, dirigir, controlar y administrar los planes Y programas
€h materia de recursos naturales y medio ambiente, en concordancia con los
planes nacionales y sectoriales

2. Desarrollar funciones normativas y reguladoras de Supervision evaluacién y control
&n materia de recursos naturales Yy medio ambiente.

3. Formula perfiles de Proyectos de Inversidn Publica, estudios e investigaciones,
teniendo en cuenta Ia normatividad vigente y las necesidades de inversion en los
temas de recursos naturales y medio ambiente.

4. Implementar un banco de proyectos sobre recursos naturales Yy gestion del medio
ambiente.

S — —_-—_-—--!-—'_._'—__—_____________l—-—--_.._- e :'"._____—%
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5 Formulary proponer los objetivos, lineamientos generales, politicas y planes de

trabajo para el éptimo cumplimiento de sus actividades €n concordancia con |a
normatividad vigente.

Las demas funciones de naturaleza similar que le asigne ia Gerencia Municipal y

las que se deriven del cumplimiento de sus funciones en el marco de la Ley
Organica de Municipalidades.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Wr2

o

Depende directamente del Gerente Municipal.

Tiene mando directo sobre ¢l personal que integra la Gerencia

De la marcha administrativa de la Sub Gerencia y de asesorar a la Gerencia
Municipal y a la alta direccidn en el ambito de su competencia.

De supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.

De los bienes y materiaies asignados a su oficina.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

-

ENER

Capacitacion especializada en el drea.

Tener amplia éxperiencia en la direccion de pregramas de provision de servicios
publicos

Experiencia en la conduccién de personal.

Conocimiento y manejo de software de aplicacién.

CARGO 02 : TECNICO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1
2.

~J

Apoyar en las actividades orientadas a promover e desarrollo social.
Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion que llega o
S€ geénera en la Sub gerencia, asi como realizar el control y seguimiento,
elaborando los informes respectivos.
Brindar orientacién técnica a los usuarios antes de iniciar los diferentes procesos
de tramite.
Administrar las carpetas de las personas e instituciones que realizan tramites.
Mantener actualizado el archivo de la documentaciéon que entra, sale de la Sub
gerencia.
De acuerdo a los plazos establecidos elaborar el cuadro de necesidades.
Apoyar en las actividades sociales determmados;por la Sub gerencia.
0 .
; / P
f e
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Dermia M. Medz‘nfa Cuzmdn

i

CONTADORA PUBLICA COLEGIADA
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8. Otras funciones que se le asigne y que estén enmarcados dentro de la
normatividad vigente.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Sub Gerente de Desarrollo Social.
2. No ejerce mando sobre el personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios y/o Instituto Superior Tecnoldgico.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en cargos similares mayores a 02 afos.
Conocimiento en informatica.

R

DIVISION DE OMSABAR
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

]
{ Ne° CARGO ESTRUCTURAL NEEZEQI-REO
! 121 Jefe de OMSABAR 01
122 Asistente 01
123 AL 128 | Promotor Social 06

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGOQ
CARGO 01 : JEFE DE OFICINA MUNICIPAL DE OMSABAR
FUNCIONES GENERALES:

La OMSABAR se encarga de proveer los servicios de saneamiento urbano vy rural del
distnito de Limatambo e impulsar las estrategias de gestion ambiental local.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
i Promover y facilitar los procesos de diagnosticos participativos de la demanda de
saneamiento.

Participar activamente en fa formulacion del plan de desarrolio distrital, plan de
desarrollo institucional, planes operativos anuales con la finalidad de priorizar
lineamiento referidos al saneamiento basico.

)
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3. Implementar el plan operativo anual, en fo que respecta al saneamiento basico y el
medio ambiente.

4 Organizar y llevar un registro actualizado de cobertura de servicios de agua y
saneamiento urbano y rural, con una estrategia multisectorial.

5. Programar, coordinar y ejecutar actividades de organizacion, capacitacion y
fortalecimiento de las juntas administradoras de servicios de saneamiento JASS.

6. Asesorar y acompariar Ia gestion de las JASS, para que cumplan sus funciones de
administracién, operacion y mantenimiento de los servicios de saneamiento rural,
asi como el servicio en el &mbito urbano de Limatambo.

7. Qrganizar y dirigir un programa de suministro de cloro a las JASS, para facilitar las
actividades de desinfeccion y mantenimiento de los sistemas de agua potable.

8. Promover la implementacion de programas de control y vigilancia de la calidad de
agua para consumo humano y calidad de los servicios de saneamiento, en estrecha
coordinacién con los puestos de salud del MINSA.

9. Coordinar acciones interinstitucionales para Ia ejecucion de proyectos y acciones
concertadas de saneamiento basico y medio ambiental, asi como participar en
reuniones técnicas y representar a la municipalidad en reuniones de trabajo sobre el
saneamiento.

10. Gestionar la formulacién y financiamiento de proyectos medioambientales
tendientes la conservacicn ¥ fecuperacion de ios recursos naturales locales.

11.Garantizar y acompanar la impiementacién de proyectos promocion de la cultura
ambiental en la poblacidn escolar,

12.Participar en la implementacién de iniciativas de preservacion del medio ambiente,
impulsadas por instancias regionales y nacionales.

13. Promover politicas ¥ acciones referentes ai recojo. transporte y disposicion final de
los desechos soiides y aguas servidas def distrito.

14. Precisar la poblacién ‘ctal, poblacién atendida y por atender las necesidades a nivel
ambiental, nivel social,

15 Formular el registro de Ia Capacidad vy disposicion de pago de las familias para la
administracion, operacion y mantenimiento de los servicios basicos.

16. Coordinar acciones referentes a la limpieza publica a nivel del centro poblado
capital y principales comunidades.

17. Otras funciones que le asigne la gerencia municipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Sub Gerente de RR.NN y Medio Ambiente
2. No tiene mando sobre cargo alguno ’)
'IIQ.N - f

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

Dermia M. Medina cfluzn:
1._Experiencia y capacitacion especializada en el 4rea. CONTADORA PUBLICACOLEGinL.
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CARGO 02 : ASISTENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS:

I. Apoyar en las actividades orientadas a promover el desarrollo social.

Z Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacidn que llega o
s¢ genera en la Sub gerencia, asi como realizar el control y seguimiento,

latorando los informes respectivos.

rindar orientacion técnica a los usuarios antes de iniciar los diferentes procesos

g tramite.

~CTministrar las carpetas de fas personas e instituciones que realizan tramites.

Liantener actualizado el archivo de [a documentacion que entra, sale de la Sub

ZErencia.

De acuerdo a los plazos establecidos elaborar el cuadro de necesidades.

Apoyar en las actividades sociales determinados por la Sub gerencia.

t Ctras funciones que se le asigne y que estén enmarcados dentro de Ia

~crmatividad vigente.

tw ®
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

© Depende directamente del Jefe de OMSABAR.
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REQUISITOS MINIMOS

4

stugios universitarios y/o Instituto Superior Tecnoldgico.
aoacitacion especializada en el grea.

xperiencia en cargos similares mayores a 02 afios.
Conocimiento en informatica.

¢y m

:r\ Cad o3

CARGO 0323l 08 :PROMOTOR SOCIAL
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Promover la formacion de organizaciones de interés social.

Apoya en las actividades de promocidn social, tales como salud Yy saneamiento.
Parucipa en la organizacion y desarrollo de camparias de ayuda mutua.

inteviene en el estudio, elaboracion e implementacién de proyectos de desarrolio

Sl
S wids.

In '(h’ (5%

Crienta a los integrantes de organizaciones en la solucién de problemas sociales.

w
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6. Participa en la organizacién de eventos culturales, de capacitacion sobre temas de

saneamiento en diferentes organizaciones.

Apoyar en las actividades de promocion social y proteccién a la poblacién en

riesgo, mediante programas sociales determinados por la sub gerencia.

8. Otras funciones que se le asigne y que estén enmarcados dentro de la
normatividad vigente.

~

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Jefe de division.
2. No ejerce mando sobre el personal a su £argo.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios y/o Instituto Superior Tecnoldgico.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en cargos simitares maycres a 02 afios.
Conccimiento en informatica.

B -

DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

o TOTAL
N CARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
129 | Jefe de Limpieza Publica 01
13C | Promotor Social 01
131-140 | Personal de Limpieza Publica (Obrero) 10

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO
CARGO . JEFE DE DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA
FUNCIONES GENERALES:

La Divisién de Limpieza Publica se encarga de Mantener un distrito limpio (capital de
distrito y comunidades), para generar un ambiente saludable y agradable, para un
adecuado desarrollo de las actividades de Ia ciudadania. Depende jerarquica, funcional
y administrativamente de la Sub Gerencia de Recursos Naturales y Medio Ambiente
Esta a cargo de un trabajador de confianza con categoria de Jefe, el encargado de esta
division es designado por el Alcalde a propuesta del Gerente Municipal.

=
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FUNCIONES ESPECIFICAS: Sus funciones y atribuciones son:;

1. Programar las actividades de los servicios de limpieza de la via publica y
la recoleccion de los residuos sélidos.

2. Ejecutar el servicio de limpieza publica, recoleccion de residuos sélidos u otros y su

disposicién final. asi como el determinar su aprovechamiento.

Supervisar, evaluar y fiscalizar el adecuado cumplimiento de la programacion de

ias actividades de ios servicios de limpieza publica, asf como de la recoleccién de

ios residuos sdlidos, la maleza y el recojo del desmonte.

< Supervisar evaluar v fiscalizar, la disposicién final de los residuos solidos, Ia

2ieza y el gesmonte del distrito.

L'evar el registre y control de los generadores de residuos solidos.

:miplementar y dar mantenimiento a los depositos, contenedores y almacenes que

manera coordinada, se coloquen para el acopio de los residuos sélidos y maleza

enere en el distrito.

~roooner a la Suo Gerencia de Recursos Naturales y Medio Ambiente normas que

Strhitouyar @ maneio de residuos solidos en el distrito.

=orgtar gecutar y evaluar el plan operativo costeado en coordinacién con la Sub
rencia o2 quien depende; disponiendo el uso adecuado de los recursos
. maienales. maquinaria y equipos asignados a la Unidad Organica.

r & costeo ce las diferentes actividades que desarrolia la Unidad Organica.

I et costeo de ios procedimientos administrativos, por los servicios que

a Municipalidad. en los asuntos de su competencia.

unciones en ef ambito de su competencia gue le asigne la Sub Gerencia de

U
s N

Naturales y Medio Ambiente
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Sub Gerente de RR.NN y Medio Ambiente
2. No tiene mando sobre cargo alguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:

1. Experiencia y capacitacién especializada en el area.
CARGO 02 : PROMOTOR SOCIAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Promover la formacion de organizaciones de interés social.

Apoya en las actividades de promocian social, tales como salud y saneamiento.
Participa en la organizacion y desarrollo de campafas de ayuda mutua

Interviene en el estudio, elaboracion e implementacion de proyectos de desarrollo
social.

5. Orienta a los integrantes de organizaciones en la solucién de problemas sociales.

2w
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Participa en la organizacién de eventos culturales, de capacitacién sobre temas de
saneamiento en diferentes organizaciones.

Apoyar en las actividades de promocion social y proteccion a ia poblacion en
riesgo, mediante programas sociales determinados por la sub gerencia.

Otras funciones que se le asigne y que estén enmarcados dentro de Ia
normatividad vigente.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1.
2.

Depende directamente del Jefe de division.
No ejerce mando sobre el personai a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

AW

Estudios universitarios y/o Instituto Superior Tecnolégico.
Capacitacion espec:alizada en el area.

Experiencia en cargos similares mayores a 02 anos.
Conocimiento en informatica.

CARGO 03al10 : PERSONAL DE LIMPIEZA PUBLICA (OBRERO)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1

4,
5.

Realizar las labores diarias de limpieza de los parques, jardines y principales calles
del distrito.

Participar en labores de forestacion y reforestacién emprendidas por el Gobierno
Local,

Participar en el aseo del perimetro de la Plaza de Armas y de otras areas que se le
indique.

Efectuar ia limpieza de los ambientes del Palacio Municipal.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1.

o]

£,

Depende directamente del Jefe de divisién.
No ejerce mando sobre el perscnal a su cargo

REQUISITOS MINIMOS Py )

! Capacitacion especializada enel area. o~ [

2. Experiencia en cargos simiiares. Dermia M. Medinia Guzn..
GONTADORA PLIBLICA COLEGIADA
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DIVISION DE MEDIO AMBIENTE

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

| Ne | CAR TOTAL

E ' ARGO ESTRUCTURAL NECESARIO
| 141 | Jefe de Medio Ambiente 01

| 742 | Técnico Administrativo 01

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES A NIVEL DE CARGO

CARGO 01 : JEFE DE DIVISION DE MEDIO AMBIENTE

FUNCIONES GENERALES:

2 Dwvision de Medio ambiente se encarga de asegurar en forma directa el adecuado y
Cuicado ambiental en coordinacién con las demas instituciones publicas y privadas. '
Senende jerdrquica, funcional y administrativamente de la Sub Gerencia de Recursos
Naturales y Medio Ambiente. Ests 3 cargo de un trabajador de confianza con categoria

Jefe. el encargado de esta division es designado por el Alcalde a propuesta del
serente Municipal.

oo

Wi
o~
™

FUNCIONES ESPECIFICAS: Sus funciones y atribuciones son:

*  Formular, proponer, gjecutar, evaluar, dirigir, supervisar, administrar y controlar los
programas, proyectos y politicas en materia de gestion ambiental, de prevencién Y
promocion de la salud, en coordinacién con el Sector Salud y otras instituciones
publicas y privadas.
Formular, coordinar, conducir Y supervisar la aplicacion de las estrategias respecto
a la diversidad bioldgica y sobre el cambio climatico, lucha contra Ia desertificacion,
desarrollo forestal, dentro del marco de las estrategias nacionales respectivas.
Promover la educacién investigacion ambiental e incentivar la participaciéon
ciudadana en todos los niveles.
Coaordinar, promover y proponer modelos de atencién de salud, de acuerdo a las
normas vigentes sobre municipalizacién y descentralizacion de los servicios de
salud. en un marco de integralidad y gestion de redes sanitarias.
5. Organizar y conducir la zonificacién ecoldgica econdmica, promoviendo el uso
sostenible de los recursos naturales,

(3
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8. Supervisar los espacios naturales protegidos comprendidas dentro de su
jurisdiccion.

7. Desarrollar sistemas de proteccién de |a biodiversidad en el marco de las
estrategias de biodiversidad, aesarrollo forestal, lucha contra la desertificacién y
cambio climatico.

8. Planificar, el manejo del agronémico de los cultivos nativos y comerciales rentables
(sistemas de siembras, fertilizacion, control integrado, manejo de agua, manejo de
suelos y recuperacion de tecnologias tradicionales) en funcién a los modulos de
produccién integral.

9. Promover el uso de tecnologias limpias en actividades econdmicas locales,

10. Promover ios estacos de necesidad publica haciendo respetar espacios publicos,
areas de conservacién fajas marginales, patrimenio cultural v paisajistico del distrito.

11. Programar pianificar dirigir las diversas acciones que garanticen el correcto manejo
de los mercados y el correcto suministro de productos y alimentos con garantia y
calidad

12.Controlar la emision de humos, gases. ruidos y demas elementos contaminantes de
la atmosfera y el ambiente,

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

14. Pregramar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones de recoleccion, rransporte
y disposicién final de los residuocs sdlidos.

15. Programar. gjecutar v promover el mantenimiento y riego adecuado de los parques,
jardines y campos deportivos.

16. Participar activamente en la formulacion del plan de desarrollo distrital, plan de
desarrolio institucional, planes operatives anuales con |a finalidad de priorizar
lineamiento referidos al saneamiento basico.

17 Implemeniar e plan operative anual, en Is Que recpecta al saneamiento basico y el
medio ambiente.

18 Organizar y llevar un registre actualizado de cobertura de servicios de agua y
saneamiento urbano y rural, con una estrategia multisectorial.

18. Asescrar y acompanar la gestion de las JASS, para que cumplan sus funciones de

20.Coordinar acciones interinstitucionales para la ejecucidn de proyectos y acciones
concertadas de saneamiento basico y medio ambiental, asi como participar en
reuniones técnicas y representar a la municipalidad en reuniones de trabajo sobre el
saneamiento,

21.Gestionar ia formulacién y financiamiento de proyectos medioambientales
tendientes la conservacién Yy recuperacién de los recursos naturales locales.

22. Garantizar ¥ acompadar la implementacién de proyectos promocién de la cultura
ambiental en la poblacion escolar.
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23. Participar en la implementacion de iniciativas de preservacion del medio ambiente,
impulsadas por instancias regionales y nacionales.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1 Depende directamente del Sub Gerente de RR.NN y Medio Ambiente
2 No tiene mando sobre carge alguno

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Estudios superiores relacionados con la especialidad
2. Experiencia y capacitacion especializada en e! 4rea.

CARGO 02 : TECNICO ADMINISTRATIVO
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar en las actividades orientadas a Promover el desarrollo ecolégico.

2. Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion que liega o
Se genera en la Sub gerencia, asi como realizar el control y seguimiento,
elaborando los informes respectivos.

3. Brindar orientacion técnica a los usuarios antes de iniciar los diferentes pProcesos
de tramite.

4. Administrar las carpetas de las personas e instituciones que realizan tramites.

5. Mantener actualizado e! archivo de |a documentacion que entra. sale de la Sub
gerencia.

6. De acuerdo a los plazos establecidos elaborar el cuadro de necesidades.

Apoyar en las actividades sociales determinados por la Sub gerencia.

8. Otras funciones que se le asigne y que estén enmarcados dentro de la
normatividad vigente.

~

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Depende directamente del Sub Gerente de Desarrolio Social.
2. No ejerce mando sobre e| personal a su cargo

REQUISITOS MINIMOS

1. Estudios universitarios y/o Instituto Superior Tecnoldgico. P /’ )
2. Capacitacion especializada en el area. ) 1
3. Experiencia en cargos similares mayores a 02 afios. ’ﬁu L
4. Conocimiento en informatica. | /

Dermia . Medina uzmdn
Limatambo, marzo del 2015 CONTADORA PUBLICA CGLEGIADA
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