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iclpalidad Distrital y
1a de Yarabamnba

ORDENANZA MUNICIPAL 05 -2012-MDVY.

varabamba, 01 de Junio del 2012

vISTOS: £l Acuerdo de Concejo N° 062-2012-MDVY de fecha 01 de Junio del 2012,

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Distrital Villa de Yarabamba, e su calidad de Gobierno
Local, goza de autonomia econdémica, politica y administrativa de conformidad con lo
dispuesto en el Articulo 194° de 1a Constitucion Politica del Estado, concordado con lo
establecido en el articulo {l del Titulo Preliminar de la Ley Nro. 27972, Qrganica de

Municipalidades.
Que, las Ordenanzas Municipales provinciales y Distritales, en materia de su

competencia, son_normas de caracter general de mayor jerarquia_en la estructura
normativa Muunicipal, segun lo dispone el Art. 20 de la Ley 27972 Ley Organica de

Murticipalidades.

Que, ta Ley Organica de Municipalidades N° 07972, numeral 3 del Articulo 9°,
sefala que es atribucion del Concejo Municipal aprobar el régimen de Organizacion Interior
s Y Funcionamiento del Gobierno Local, asi como demas documentos de gestion. En cse
<% sentido de acuerdo al rol gue ¢ compete asumir, acorde a los nuevos lineamientos de
. politica y nuevos escenarios sociales y cconbmicos que vive ¢l pais, orientado su gestion
.7 hacia un enfoque funcional que fortalczea su accionar para una adecuada toma de
. decisiones en el marco de los objetivos institucionales, y para que €sto suceda se ha visto la
“ necesidad de modificar los documentos de gestion de la Municipalidad.

Que, el ROF, MOF, CAP han sido pucstos en conocimiento de la Sesion de Concejo
/_de focha 31 de Mayo del 2012, para su respectiva aprobacion, por o que, previas
Z ntervenciones del caso s¢ aprob6 por unanimidad, debiendo ademas ordenarse su
umplimiento por parte de los servidores de la Municipalidad y de la poblacion usuaria,

5/ para lo que debe expedirse la respectiva ordenanza.

Que, por Acuerdo de Concejo N° 062-2012-MDVY de fecha 01 de Junio del 2012, se
aprobo el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF}), Manual de Organizacion
y Funciones (MOF), ¥ Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) de la Municipalidad
Distrital y Villa de Yarabamba.

Por lo fundamentos expucstos ¥ estando a lo acordado en la referida Sesién de
Concgjo, v tos articulos 40 y 41 de a Ley 27972 Orgéanica de Municipalidades.

SE ORDENA:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR ¢l Reglamento de Organizacion ¥
Funciones (ROF}, Manual de Organizacién ¥ Punciones (MOF), ¥ Cuadro dgf
Asignacion de Personal (CAP) de la Municipalidad Distrital y villa de Yarabambga,
Debiendo las distintas areas de la Municipalidad, ejecutar sus acciones. fé

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER que tales normas sean de c:onocim;-;‘icnto,

cumplimiento y observancia de todas las arcas de la Municipalidad.

REGISTRESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.







INTRODUCCION

El presente manual ha' sido elaborado teniendo en cuenta las atribuciones y
funciones que carresponden a los gobiernos locaies conforme a Ley N°27972
Ley Orgénica de Municipalidades y siguiendo pautas establecidas por la
Directiva N°001- 95-INAP/DNR. Normas para la formulacién del manual de
organizacién y funciones aprobadas por Resolucién Jefatural N° 095- 85-
INAP/DNR. ia Directiva N° 002-95-INAP/DNR. Lineamientos técnicos para
formular los documentos de gestisn en un marco de modernizacion
administrativa aprobado por Resolucién Jefatural N°109- 95-INAP/DNR y el
manual normativa de clasificacién de cargos, aprobado por Resolucion
Suprema N° 013-75-PM/INAP.

1. NATURALEZA.

El MOF como instrumento de gestion es un medio través del cual, la
administracién comunica las decisiones concernientes a la funcién de
organizacién, procedimientos y politicas, con las caracteristicas que deben
sufrir cambios tan a menudo como sea necesario efectuarlas, la finalidad es
mantener informado al personal de esas modificaciones, dentro del marco de la
Legalidad, sencillez adecuacién a los medios y flexibilidad.

2.- BASE LEGAL.

En la elaboracién del MOF se ha utilizado la normativa siguiente
e Constitucion Politica del Peru

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N° 27783, Ley de Bases de la descentralizacion.

Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley N° 27927, Ley que madifica la Ley 278086.

D.S. 072-2003-PCM. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso

a la Informacién Publica.

o Decreto Legislativo N° 834, Ley Marco de la Modernizacion de la
Administracion Publica

« Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG “Normas Técnicas de Control
Interno para el Sector Publico”

o Resolucion Jefatural N° 142-93-INAP/DNR, que aprueba el Instructivo
Técnico N° 001-93-INAP/DNR

e Resolucién Jefatural N° 109-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N°
002-95-INAP/DNR.

o Lineamientos técnicos para formular los documentos de gestion en un
marco de modernizacion administrativa. -

« Directiva N° 001-95-INAP/DNR "Normas para la Formutacion de Manual
de Organizacion y Funciones”.
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de los Manuales de QOrganizacion y Funciones de la Administracion
Publica"

3. APROBACION Y ACTUALIZACION.

El manual de organizacion y funciones es aprobado por Ordenanza Municipal,
su actualizacion también sera aprobada en la misma forma, a propuesta de
cada unidad organica y en coordinacion de la Gerencia de Planificacion vy
Presupuesto de la Municipalidad Distrital de Yarabamba.

4. OBJETIVOS DEL MOF. '

Proporcionar la informacion basica de la organizacion y funcionamiento
de los 6rgancs y unidades organicas.

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

Proporcionar informacion sobre de las funciones, requisitos,
responsabilidades, y exigencias para desempefiar el cargo de modo
eficiente, y facilitar la comunicacion entre los érganos y el personal
promoviendo |a uniformidad de criterios administrativos.

Identificar las competencias necesarias para la cobertura de! cargo.
Servir de fuente para tomar conocimiento de la organizacion formal, y
para la elaboracion del manual de procedimientos administrativos.

Servir de fuente para la determinacidon de responsabilidades por el
gjercicio de las funciones del cargo.

Establecer un vinculo legal entre las funciones previstas para el cargo y
la responsabilidad por el ejercicio de las funciones.

Determinar los limites funcionales del servidor publico durante el
gjercicio del cargo.

Establecer las relaciones de coordinacién e interrelacion entre los
érganos y unidades orgénicas de la Entidad.

Establecer factores de interrelacion y coordinacién con otras entidades y
organismos publicos, o instituciongs privadas.

Determinar las funciones especificas, responsabilidades, y los limites del
gjercicio de cada cargo.

Promover la implantacién de los procesos de redisefio de procesos y
procedimientos, y de simplificacion administrativa en el marco de la
modernizacién de ia gestion dei Estado.

Servir de base para e! desarrollo sistemas y metodos de trabajo que
permitan cumplir con las metas Institucionales de modo eficiente y
eficaz.

Delimitar actividades, funciones y responsabilidades, ademés de ayudar
a la coordinacién de esfuerzos.

5. CARACTERISTICAS.
e Es un documento de gestion, y como tal, es y debe ser utilizado por

todos los servidores de la entidad, cuando ostentando la titularidad de un
cargo deben ejercer las funciones.
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o Todo lo que se hace debe hacerse en el marco de las disposiciones
que el MOF regula, sirviéndoles como documento de gestion.

¢ Duracidon indeterminada. La publicacion no tiene fecha de vencimiento,
solo otra norma de la misma jerarquia puede sustituirlo, modificarlc o
derogario en cualquier momento posterior.

s Exigencia. Una vez publicada sus regulaciones deben ser observadas y
cumplidas por los servidores que ejercen la titularidad de un cargo.

s Formalidad. Debe cumplir con la formalidad establecida y respetar los
lineamientos para su exigibilidad.

¢ Atributos.~-Perfecciona, complementa vy desarrolla la estructura
organizacional, describiendo funciones, atribuciones, facultades y
competencias de los cargos o puestos de trabajo.

« Es impersonal. No estd dirigido a ninguna persona en particular, ni a
ninguna autoridad, solo se refiere a la entidad y a los cargos.

¢ Tiene flexibilidad relativa. Su contenido. puede ser variado sélo cuando
se den las circunstancias de hecho u oportunidades legales,
especialmente cuando una norma sustantiva varie o modifique su
organizacion, sus funciones, u objetivas sociales.

+ Es vinculante. Le otorga objetividad a la estructura, precisando ademas
las funciones, atribuciones y responsabilidades para cada érgano.

e Es el resultado de un proceso de disefio o redisefo de organizacion, de
reorganizacion o de reestructuracion de la Entidad.

¢« En el proceso debe quedar plasmada la sinergia que debe existir entre
la misidn, los fines y objetivos de desarrollo establecidos por la entidad.

¢ Observa el principic de legalidad, porque su contenido respeta las
disposiciones de normas superiores sobre la materia, especialmente las
reguladas en la ley sustantiva.

6. UTILIDAD E IMPORTANCIA.

« Muestra una vision de conjunto de |a entidad, de los organas y unidades
organicas administrativas que la componen.

« Establece con precision el objetivo y las funcicnes de cada unc de los
organos evitando la duplicidad de funciones.

« Qrienta la ejecucion corfrecta de las funciones atribuidas a los érganos y
proporciona uniformidad de criterio para el desarrollo de esas funciones.

¢ Actua como instrumento de orientacion para el publico.

s Promueve el ahorro de tiempo y el esfuerzo en la ejecucion de sus
funciones evitando [a repeticion de instrucciones, ademas de ta emision
de directivas especiales.

» Proporciona informacion basica para la [abor de planificacion e
instrumentacién de acciones de redisefio y simplificacidn de procesos en
el marco de la moderhizacién administrativa.

e Actia como elemento de integracién para el nuevo personal, facilitando
su incorporacién e induccién a los distintos drganos de la identidad.

« Es de utilidad para orientar y proporcionar informacion sobre que hacer,
no solo de drganos sino también de fos cargos.

e FEs el vehiculo que permite lograr eficacia, en el desempefio de las
funciones de los servidores de la municipalidad.
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* Actua como fuente de inform

entidad.

» Precisa las funciones encomendadas a cada unidad orgénica, para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad e identificar omisiones.

e Evita los conflictos de competencia y la sobre posicion de funciones.

+ Para el reclutamiento, el MOF especifica las caracteristicas o exigencias
que debe tener un candidato desde el proceso de seleccidon para
desempefiar e! cargo estando orientado a la especialidad vy
profesionalizacion en pos de brindar un servicio eficiente, eficaz y de
calidad al ciudadano.

7. ALCANCE.

El Manual de Organizacion y Funciones, es de cumplimiento estricto en todas
las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Yarabamba.

Como norma de caracter interno. su cumplimiento es obligatorio e imperativo,
por todos los servidores de Ia Municipalidad- cuyo control y supervisiéon se
encuentra bajo responsabilidad directa de los jefes de las unidades organicas
que la componen.

8. ELABORACION, FORMULACION, REVISION, APROBACION Y
ACTUALIZACION.

En estricto cumplimiento de la normatividad vigente, el presente documento se
elabora en constantes y permanentes reuniones de coordinacién con las
jefaturas de cada una de las gerencias de la municipalidad, quienes sustentan
sus propuestas y alternativas elaboradas en su interior.

Como documento normativo centraliza e integra la organizacion de la
municipalidad y funciones del personal de la institucion, ademas determina que
sU permanente actualizacion este acorde con la realidad de la institucién,
encargandose del cumplimiento de este proceso la gerencia de planificacién y
presupuesto.
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ESTRUCTURA ORGANICA - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA

CONCEJO MUNICIPAL COMISIONES DE REGIDORES

|

-Concejo de coordinacidn local

ORGANG DE CONTROL ALCALDIA -Com!té L?calldel SINAGEBD
-------------- -Camité Distrital de seguridad
INSTITUCIONAL Ciudadana
-Concejo Educative Municipal.
PROCURADURIA SECRETARIA GERENCIA
MUNICIPAL
GENERAL mMuNicIPAL
. OFICINA DE ASESORIA
TRAMIIT DOCUMENT. ¥ JURIDICA
1 ARCHIVG
QFCINA DE PLANIFICACION
L (MAGFM INSTITUCIONAL ¥ ¥ PRESUPUESTO
PROTOCOVND
PRESUPUESTO Y QRDENA.
TERRITORIAL
PROGRAMACION |
INVERSIONES
GERENCIA DE GERENCIA DE DEASRROLLO GERENCIA DE GERENCIA DE MEDIO
DESARROLLO URBANO Y SOCIAL ADMINISTRACION AMBIENTE Y DSLLD.
RURAL . . SOTENIBLE
—_— T [ ———— et A
I
DiV. DBRAS PUBLICAS | DIVISION ECDNOMICA || DiVISION FINANCIERA
¥ SUPERVISION DIV, RECURSOS ||
NATURALES
DESARROLLG AGRARIO
DIV, OBRAS PRIVADAS, ASENT, __{ SERSONAL . I
T HUMANOS ¥ CATASTRO DESARROLLO TURISTICO DIVISION ||
MYPES —l TESORERIA l BIODIVERSIDAD
DiV. ESTUDIOS ¥ | cowmeoso |
PROYECTOS | CIVISION DE
DESARROLLO SOCIAL —  ABASTECIMIENTOS
| | DV LIQUIDACION DE DEMUNA y SISFOH ALMAC. ¥ PATRIMONIO
PROYECTOS
VASC DE LECHE
DIVISION TRIBUTARIA
L | Div. DELSINAGERD ABULTO MATUR ¥ OMAPFD
REGISTRO ESTADO CiviL
REGISTRG ¥ RECAUDACION
TRIBUTARIA
DIVISION SERVICIOS COMUNALES
] CONTROL ¥ FISCALIZACION
TRIBUTARIA
SEG, CIUDADANA
- DIVISION DE EIECLICION
LIMP{EZA PUBLICA L COACTIVA
PARQUES ¥ JARDINES
MAQ. ¥ EQUIPO
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE CADA UNO DE LOS ORGANOS
1.-ORGANO DE GOBIERNO
ALCALDIA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

I. 01 DENOMINACION ORGANO DE GOBIERNO ‘
.01.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA ALCALDIA

N2 ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL

001  |ALCALDESA MDY10101 |EC 01

002 | SECRETARIA _|MDY10106 |SPES 01

TOTAL UNIDAD ORGANICA ! 02
LEYENDA;

F = Funcicnario

EC = Empleado de Confianza

SP-DS = Servidor Publico Directivo Superior
SP-EJ = Servidor Publico Ejecutivo

SP-ES = Servidor Publico Especialista
SP-AP = Servidor Publico de Apoyo

BASE LEGAL ESPECIFICA

a) Ley Organica Municipalidades. N° 27972, Arts.4, 6, 8, 20, 21, 26, 28, 39, 43, 50 y 52
b) Ley N° 28997, de Transferencia de Administracion Municipal; su modificatoria
mediante Ley N° 28430

DESCRIPCION DE FUNCIONES.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No 001
ORGANIZACION Y FUNCIONES |ESTRUCTURAL[ALCALDE
MOF CLASIFICADO | FUNCIONARIO
ALCALDIA NOMINATIVO | ALCALDE DISTRITAL

No CAP: 001 |TOTAL CARGOS 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE ALCALDIA
GERENCIA
SU GERENCIA
DPTO Y/O AREA




DEPENDE DE:
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CONCEJO MUNICIPAL CONCEJO MUNICIPAL

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:!

Sobre el Gerente Munijcipal y lodos (os cargos contenidos en el CAP y en forma especifica
sobre Secretaria,

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

El Alcaide es el representante legal de la Municipalidad Distrital de Yarabamba y su maxima
autoridad representativa , como titutar del pliego es responsable de las decisiones finales en
materia econémica y administrativa que adopte 'a Municipalidad

REQUISITOS DEL CARGO

Las establecidas en la Ley Organica de Municipalidades Ley de Elecciones Municipales y
demas normativa conexay complementaria para desempefar el cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Representar a la municipalidad distrital de Yarabamba.

2) Defendery cautelar ios derechos e intereses de 1a municipalidad y 10s vecinos.

3) Convocar y presidir las sesiones del Concejo Municipal.

4) Ejecular los acuerdos del Concejo Municipal,

5) Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.

8) Promulgarlas Ordenanzas y disponer su publicacion.

7) Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia con sujecion at ordenamiento legal.

8) Dirigir la formulacion y someéter a aprobacion del Concejo Municipal, el Plan Estratégico del
Distrito y el Programa de Inversiones Concertado con la sociedad civil.

9) Dirigir la ejecucion de los Planes de Desarrollo Municipal.

10) Someter a aprobacion del Concejo Municipal el Presupuesto Institucional.

11) Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Munigipa! no lo apruebe
dentro del piazo previsto por Ley.

12) Someter a aprobacién del Concejo Municipal dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente los estados financieros y presupuestarios (balance general y
balance de ejecucién del presupuesto y ia memoria def ejercicio presupuestal fenecido.

13) Someter al Concejo Municipal la aprobacion det Sistema dé Gestion Ambiental Local y de
sus instrumentos dentro de! marco del Sistema de Gestion Ambiental Nacional y Regionat.

14) informar al Concejo Municipal respecto del control de la recaudacion de los ingresos
municipales y autorizar los egresos de conformidad con 1a ley y el presupuesto aprobado.

15) Celebrar matrimonios civiles de l0s vecinos, de acuerdo con las nommas del Codigo Civil

18) Designar y cesar al gerente municipal y a los demas funcionarios de gonfianza.

17) Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de Ia
municipalidad.

18) Cumplir y hacer cumplir as disposiciones municipales con el apoyo de 1a policia nacional

19) Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el gerente
municipal.

20) Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias examenes especiales y otros
actos de control.

21) implementar bajo responsabilidad |as recomendaciones contenidas en los informes de
auditoria interna.

22) Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.

23) Supervisar fa recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados economicos
y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios publicos municipales
ofrecidos directamente o bajo concesion at seclor privado.

24) Nombrar, contratar, cesar y sa ncionar a los servidores municipales.

25) Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccion.

26) Atender y resolver l0s pedidos que formulen las organizaciones vecinales, de ser el caso
tramitarlos ante el Concejo Municipal.

A B g e T
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27) Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVONo  |002
ORGANIZACION Y FUNCIONES |ESTRUCTURAL | SECRETARIA
MOF CLASIFICADO |SER. PUB. ESP. (SP-ES )
ALCALDIA NOMINATIVO [ SECRETARIA DE ALCALDIA
No CAP: 002 | TOTAL CARGOS | 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE ALCALDIA
GERENCIA ~
SU GERENCIA
DPTO Y/O AREA
DEPENDE DE:

ALCALDE ALCALDE

AUTORIDAD Y/Q SUPERVISION SOBRE:

Ninguna.

OBJETIVO Y/Q RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Coordinacion, ejecucion y supervision de actividades de apoyo secretarial y administrative a la
alcaldia.

REQUISITOS DEL CARGOD

Titulo Oficial de Secretaria.
Capacitacion en sistemas informaticos
Haber desempefiado el cargo de Secretaria durante 03 afios

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Organizar y Supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretanal

2) Recibir y atender a las Comisicnes o delegacienes, en asuntos relacionados a las
funciones de la Alcaldia Distrital.

3) Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

4) Automatizar la informacién por medios informaticos.

5) Tomar dictado y/o digitar los documenlos que el Alcalde le encargue.

8) Recepcionar , registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion que ingrese o
egrese a la Alcaldia

7) Recepcionar y efectuar las comunicaciones telefonicas

8) Concretar las entrevistas con el sefior Alcalde y mantenerlo informado de las
actividades y compromisos contraidos.

9) Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentaciori.

10) Atender y orientar al publice sobre consultas y gestiones por realizar,

11) Efectuar el pedido de Gtiles y materiales de escritorio, requeridos por la Alcaldia y
controlar su uso.

12) Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas
disciplinarias que pueda cometer.

13) Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la Alcaldia

14) Efectuar las demds funciones que le asigne el Alcalde.
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2.-ORGANO DE CONTROL.
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

| .02 \ DENOMINACION DEL ORGANO ALTA DIRECCION
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA QRGANO DE CONTROL

1.024 INSTITUCIONAL

N¢ ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL
003 AUDITOR MDY01202 SP-DS 01
004 AUDITOR ADIUNTO MDY01206 SPES 01

TOTAL UNIDAD ORGANICA 02
LEYENDA:

F = Funcionano

EC = Empleado de Confianza

SP-DS = Servidor Pablico Directivo Superior
SP-EJ = Servidor Publico Ejecutivo

SP-E8 = Servidor Publico Especialista
SP-AP = Servidor Publico de Apoyo

BASE LEGAL ESPECIFICA
Es el Organo de Control encargado de realizar, acciones de control en concordancia

con las normas técnicas del Ley COrganica del Sistema Nacional de Control (Ley
27785). Depende funcionalmente de |la Contraloria General de la RepUblica

DESCRIPCION DE FUNCIONES

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No Joo3
ORGANIZACION Y FUNCIONES [ ESTRUCTURAL JEFE DEL OC! SP-DS
MOF CLASIFICADO N O CLASIFICADO
Of.de Control institucional NOMINATIVO { JEFE ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
No CAP: 003 TOTAL CARGOS 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
GERENCIA :
SU GERENCIA
DPTO Y/O AREA
DEPENDE DE:
CONTRALORIA GENERAL DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA REPUBLICA

AUTORIDAD Y/0O SUPERVISION SOBRE:
Personai asignado a su cargo ,especificamente sobre el Técnico en Auditoria |
Total 01 Cargo




OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

* Esresponsable por el cumplimiento de Jos objetivos y metas establecidos en el PO, asi
COmo por la custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo.

* ESresponsable por e! cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente
manual (MOF) y el Reglamento de Crganizacion y Funciones (ROF), asi como de los
actos administrativos y/o téenicos que efectue,

* Esresponsabie de aplicar las acciones de control a los estados financieros ¥
presupuestarios en su 4mbito; asi como elevar informes de auditorfa al titular dej pliego
y a Contraloria General de Ia Repubiica.

* Su ambito de control abarca a todos ios organos de gobierno y a todos los actos y
operaciones; conforme a ley

REQUISITOS DEL CARGO

+ Titulo profesional de Contador Publico Colegiado, Economista, Abogado o carreras
afines,
* Experiencia minima de 5 afios en auditoria gubernamental.
- Conocimientos de informatica. _
- Otros requisitos establecidos por ia Contraloria General de la Repubilica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Supervisar y controlar la formulacion de normas y procedimientos de control y fiscalizacién
técnico-administrativa de la Municipalidad Distrital de Yarabamba

2) Programar auditonas, evaluaciones en el campo economico financiero y administrativo de 1a
municipalidad.

3) Verificar, evaluar los resultados de los examenes realizados y elevar informes a la Alcaldia y
a ta Contraloria General de la Republica, indicando las observaciones conclusiones y
recomendaciones del caso.

4) Participar en ia elaboracién de politicas relacionadas con la actividad del control interno de la
municipalidad.

5) Recomendar procedimientos a los demés organos de la municipalidad tendientes a la mayor
eficacia de la aplicacién de las normas técnicas de auditoria y demas disposiciones emanadas
por {0s organismos de control,

8) Proporcionar asesoramiento a fos demas organos de la municipalidad sobre aspectos de su
competencia.

7) Dirigir y participar de la ejecucidn de inspecciones a tas distintas unidades y divisiones
administrativas de la municipatidad.

8) Inspeccionar la correcta aplicacién de las disposiciones generales vigentes relativas a los
reglamentos que rige a ta municipafidad.

9) Preparar el Plan Anual de Control.

10) La OCI se abstendra de realizar o intervenir en funciones y/o actividades de competencia y
responsabilidad de ta administracién y gestion de la entidad.

11) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y otras que asigne la Contraloria General de la Reptblica y el Sistemna Nacicnal de

Control.
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO

MANUAL DE CORRELATIVO No {04

ORGANIZACION Y FUNCIONES | ESTRUCTURAL AUDITOR ADJUNTO
MOF CLASIFICADO SP-ES
Oficina de Control Inst. NOMINATIVO ESPECIALISTA EN AUDITORIA
No CAP: 004 |  TOTAL CARGOS 01

DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL
GERENCIA :
SU GERENCIA
DPTO Y/O AREA
DEPENDE DE: :
Jefe del Organo de Control Institucional. Jefe del Organo de Contro Institucional
AUTORIDAD Y/QO SUPERVISION SOBRE:
No ejerce Linea de mando Total 01 Cargo

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Es responsable por los actos administrativos y/0 técnicos que efectie, asi como por la
custodia, uso y conservacioén de los bienes a su cargo.

» Esresponsable por el cumplimiento de |o establecido para su cargo en el presente
manual (MOF) y el Reglamento de Organizaclén y Funciones (ROF), asi como de los
actos administrativos y/o técnicos que efectie,

» Esresponsable de aplicar las acciones de control a los estados financieros y
presupuestarios en su ambito; ast como elevar informes de auditoria al titular del
pliego y a Contraloria General de la Republica.

+ Su dmbito de control abarca a todos los 6rganos de gobierno y a todos los actos y
gperaciones; conforme a ley

REQUISITOS DEL CARGO

+ Titulo profesional en Contabilidad, Derecho o carreras afines
+ Experiencia en auditoria gubernamental.
- Conocimientos de informaética.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Ejecutar el desarrollo de 105 procesos técnicos cumpliendo con las metodologias y

2) normas de auditoria gubermamental,

3) Clasificar la documentacién para los procesos de evaluacion.

4) Participar en los exdmenes que tenga que realizar el Organo de Control interno de la

5) municipalidad. .

6) Participar en la elaboracién del Plan Anual de Control de la municipalidad.

7} Inspectionar la correcta aplicacion de las disposiciones generales vigentes relativas a
los reglamentos que rigen la municipalidad.

8) Participar en ias evaluaciones a nivel administrativo y financiero a realizarse en la
Institucion.

8) \Verificar y evaluar los resultados de los examenes realizados y elevar informes al

10) Auditor de ta municipalidad, indicando las observaciones y conclusiones y las
recomendaciones del caso.

11) Participar en la etaboracion del Plan Operativo Institucional.

12) Oftras que designe el Auditor de la municipalidad.

-
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3.-ORGANOS DE DEFENSA JUDICIAL
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

1.03 DENOMINACION DEL ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA PROCURADURIA PUBLICA
1.03.1 MUNICIPAL

N2 ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL
005 PROCURADOR MURNICIPAL MDY01304 | SP DS . 01
006 PROCURADOR MUNICIPAL ADJUNTO MDY0O1304 i SP E) 01
TOTAL UNIDAD ORGANICA [ 02
LEYENDA;

F = Funcionario

EC = Empleado de Confianza

SP-DS = Servidor Pablico Directivo Superior
SP-EJ = Servidor Publico Ejecutivo

3P-ES = Servidor Publico Especialista
SP-AP = Servidor Pablico de Apoyo

BASE LEGAL ESPECIFICA

Es el Organo de Defensa Judicial encargado ce representar a la Municipalidad distrital
de Yarabamba en la defensa de sus intereses y derechos, 10s mismos que se
gjercitan a través del Organo de Defensa Judicial conforme a ley. Dependen
administrativamente de Alcaldia y funcional y normativamente del Concejo de Defensa
Judicial dei Estado de acuerdo al DL 1088 y DS 017-2008 JUS.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE ) CORRELATIVO No 008
ORGANIZACION Y FUNCIONES | ESTRUCTURAL | PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
MOF CLASIFICADO EC-
PROCURADURIA PUBLICA | noMminaTivVO ABOGADO H
No CAP: 005 |  TOTAL CARGOS 01
DESCRIPCICN:
UNIDAD ORGANICA: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
GERENCIA :
SU GERENCIA
DPTQ Y/O AREA
DEPENDE DE:
ALCALDIA. ALCALDIA
AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:
Sobre Procurador Publico adjunto Total 01 Cargo
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OBJETIVO YIO RES PONSAB!L!DAD DEL CARGO

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en ef POI, asi como
por la custodia, uso y conservaciéon de los bienes a su cargo. Es responsable por

el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asl como de los actos administrativos

y/o técnicos que efectue en defensa de los intereses del Municipio.

REQUISITOS DEL CARGO
1) Ser peruano de nacimiento.
2) Tener pleno ejercicio de sus derechos civiles. ‘
3) Abogado colegiado con 3 o mas afos de ejercicio profesional, que se encuentre ‘
4) habilitado para el ejercicio de la Profesion.
5) Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en defensa
6) judicial,
7) No haber sido condenado por defito doloso, ni destituido o separado dei servicio del
8) estado, por resolucion firme, ni ser deudor ahmen:arlo o hallarse inhabilitado para el
9) ejercicio de funciones publicas.
10} No tener litigio pendiente con el estado, a la fecha de su designacidn,
11) Especialidad juridica en temas relacionados al gobiemo local |
12) Conocimientos basicos de computacion

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Ejercer la defensa juridica de la Municipalidad, la misma que comprende ejercer
todas las acciones que la ley en materia procesal, arbitral, y las de carécter
sustantivo que se permitan.

2) Con autorizacion de! Concejo Municipal estd facultado a demandar, denunciar y
participar en cualquier diligencia judicial o arbitrat, por su soia designacién cuentan
con las facultades generales y especiales establecidas en los arts, 74 y 75 del
Cadigo Procesal Civil, a excepcidén de la facultad de allanarse en demandas
interpuestas en contra de ta Municipalidad.

3) Coordinar con el Alcalde y la alta direccion, el cumplimiento vy ejecucion de las
sentencias contrarias a los intereses de -la municipalidad, deblendo elaborar
anuaimente un Plan de Cumplimiento, que debera ser aprobado por el Alcalde,
asumiende ta municipalidad el cumplimiento de |0 dispuesto en las resoluciones
jurisdiccionales nacionales, extrajeras o de cortes supranacionales con recursos
debidamente presupuestados.

4) Conciliar, transigir, o desistirse de demandas, previa expedicidn de resolucion
autoritativa emitida por el Alcalde.

3) Solicitar antecedentes informes y la colaboracién de cualquier dependencia o
reparticion del sector publico para el gjercicio de su funcién.

6) Emitir un informe anual y cuando lo requieran, al despacho de Alcaldia y al |
Consejo de Defensa Judicial del Estado, sobre 10s procesos judiciales iniciados o
tramitados en defensa de los derechos e intereses de la municipalidad,
suministrando los datos acerca de los juicios en tramitacion.

7y Informar mensualmente por medio del despacho de Alcaldia al Concejo Municipal
sobre |os procesos judiciales iniciados o tramitados en defensa de los intereses de
ia municipalidad.

8) Formular propuestas para el mejor desenvolvimiento © desarrolio de la defensa
judictal de la municipalidad.

~9) Requerir el auxilio de la fuerza piblica, para el mejor desempefio de sus funciones.

10) Formular consultas al Consejo de Defensa Judicial del Estado, sobre temas que
conciemnen a la defensa juridica de los intereses de la Municipalidad, coordinando
con esta entidad las acciones de asesoramiento y apoyo técnico profesional y
capacitacion del abogado que ejerce la defensa judicial de la municipalidad.

11) Elaborar anuaimente el PCJ de su Oficina.

12) Elaborar el Plan Anual de Actividades, informarlo al Consejo de Defensa Judicial
del Estado.

— i
W
o



Ll e e

#13) Las demds que le correspondan conforme a ley

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No |os
ORGANIZACION Y FUNCIONES | ESTRUGTURAL PROC. MUNIC. ADJUNTO
MOF CLASIFICADO SP-ES-
PROCURADURIA PUBLICA | noMiNaTIVO | PROCURADOR MUNICIPAL ADJUNTO
No CAP: 006 |  TOTALCARGOS |01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
GERENCIA :
SU GERENCIA
DPTO Y/O AREA
DEPENDE DE:
[ PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL | PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL. |

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:
[ No tiene linea de mando

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el PQI, asi
como por fa custodia, uso y conservacion de los bienes a su cargo. Es responsable por
el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente manual (MOF) y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), asi como de los actos adminisirativos
y/o técnicos que efectie en defensa de los intereses del Municipio.

REQUISITOS DEL CARGO

1. Ser peruano de nacimiento.

2. Tener pleno ejercicio de sus derechos civiles.

3. Abogado colegiado con 3 o mas afios de ejercicio profesional, que se encuentre

habilitado para el ejercicio de la Profesion.

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

Judicial.

5. "No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servicio del
estado, porresolucion firme, ni ser deudor alimentario ¢ hallarse inhabilitado para el
gjercicio de funciongs publicas.

No tener litigio pendiente con el estado, a la fecha de su designacidn.
Especialidad juridica en temas relacionados al gobierno local.
Conocimientos basicos de computacién.

@~ o

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Coadyuvar |a defensa de la Municipalidad ejercida por el Procurador Publico Muricipal,

2) ejerciendo para tal efecto las funciones que corresponden a éste.

3) Proseguir las acciones que la ley en materia procesal, arbitral, y las de caracter
sustantivo que se e deleguen.

4) Solicitar antecedentes informes y ia colaboracién de cualquier dependencia o
reparticion del sector pablico para el ejercicio de su funcidn.

5) Emitir informe de avances anual y cuando lo requieran, el Procurador, sobre los

procesos judiciates iniciados o tramitados en defensa de los derechos e intereses de la

municipalidad, sumiristrando los datos acerca de los juicios en tramitacion.

B) Llevar el Registro de procesos judiciales iniciados o tramitados en defensa de los

intereses de la municipalidad
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7} Tramitar el Despacho

8) Redactar documentos y escritos.

9) Las demas que le correspondan conforme a ley

4.- ORGANOS DE ALTA DIRECCION
GERENCIA MUNICIPAL.

104 DENOMINACION DEL ORGANG ALTA DIRECCION N
I 04.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA GERENCIA MUNICIPAL
N2 ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL
007 | GERENTE MUNICIPAL MDT01402 EC 01
008 | SECRETARIA MDT01406 | 5P ES 01
TOTAL UNIDAD ORGANICA : 02
LEYENDA:

F = Funcionario

EC = Empleado de Confianza

SP-DS = Servidor Pdblico Directive Superior
SP-EJ = Servidor Pablico Ejecutivo

SP-ES = Servidor Pablico Especialista
SP-AP = Servidor Plblico de Apoyo

BASE LLEGAL. ESPECIFICA

Es el drgano de Alta Direccion mas alto nivel técnico administrativo, encargado de
organizar y dirigir la administracion municipal. Estructuraimente depende de Alcaldia y
tiene bajo su mando a las gerencias organicas de primer, segundo y de tercer nivel de
la Municipalidad.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No 007
ORGANIZACION Y FUNCIONES | ESTRUCTURAL GERENTE MUNICIPAL
MOF CLASIFICADO EMPLEADO DE CONFIANZA- EC
GERENCIA MUNICIPAL | nowmivativo GERENTE MUNICIPAL
No GAP: 007 {  TOTAL CARGOS 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: GERENGIA MUNICIPAL
GERENCIA :
SU GERENCIA
DPTO Y/O AREA
DEPENDE DE;
ALCALDE ALCALDE. l
' ]

AUTCRIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:

Secretaria I
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OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Planear, Organizar Dirigir coordinar y controlar la ejecucién de actividades ¥ ¢ Proyectos de los

QOrganos de Administracion Municipal yde cuantificar los resultados de dichas acciones,

REQUISITOS DEL CARGO

1. Titulo Profesional Universitaro de Administrador de Empresas, Econgmista, Ingenierg
_ U otro simitar que incluya estudios realizados con la especialidad.

2. _Capacitacion especializada en el area.

. _Amplia experiencia en la conduccion de sistemas administrativos t

Experiencia en administracion pubtica no menor de 05 afios,

VA

Conocimientos basicos de computacién

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Programar, organizar, dirigir controlar y evaluar las actividades, técnico administrativas de |a
municipalidad y los servicios pubiicos locaies.

2) Ejecutar por delegacién los Acuerdos de Concejo.

3) Supervisar y evaluar la gestion administrativa, financiera, econémica de la municipalidad
mediante el andlisis de los estados financieros y €l seguimiento de los pianes, programas o
proyectos de la municipalidad. ]

4) Suscribir todo tipo de documentos, titulos bancarios, y mercantiles para ia marcha ordinaria
de la Municipalidad con las facuitades y restricciones que el Concelo Municipal y Alcaldia
establezcan,

5) Proponer las politicas de desarrollo para mejorar la gestién administrativa.

B) Proponer normas de caracter administrative y de ejecucion de proyectos de inversion.

7) Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las acciones de los diferentes organos de la
Municipalidad en concordancia con |a politica, objetivos y metas de la institucién.

8) Es responsatle del cumplimiento de las metas, fines y objetivos de la municipalidad.

9) Emitir Directivas de caracter interno con sujecion a las leyes vigentes.

10) Formar parte en calidad de Presidente, de los Comités Permanentes de Contrataciones de
ta Municipalidad conforme a las disposiciones de 1a Ley de Contrataciones del Estado, y de los
Comités Especiales cuando el alcalde o determine. .

11) Aprobar los expedientes de contratacion y bases administrativas correspondientes a
Adjudicaciones de Menor Cuantia a cargo de la Oficina de Logistica, Servicios

Generales y Control Patrimonial, conforme a ia Ley de Contrataciones de! Estado

12) Informar y disponer de los medios para el cumplimiento de los Acuerdos de Concejo.

m) Elaborar ia Memonia Anual para la aprobacién del Concejo Municipal. '

13) Ejercer las funciones administrativas que le sean delegadas por la Alcaldia y las demas que
le correspondan por ley.

14) Elaborar anuvalmente el POl de la Gerencia Municipal. o

15) Representar a la municipatidad en comisiones y eventos relacionados con fa municipalidad.
16) Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en asuntos de su competencia.

17) Participar con voz en las sesiones de Concejo.

18) Las demés funciores que le designe el alcalde
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO

MANUAL DE CORRELATIVO No [ 008

ORGANIZACION Y FUNCIONES | ESTRUCTURAL SECRETARIA Il
MOF CLASIFICADO | SERVIDOR PUBLICO ESPEGIALISTA
GERENCIA MUNICIPAL NOMINATIVO SECRETARIA DE GERENCIA
No GAP: 008 |  ToTAL CARGOS | 01

DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL
GERENCIA :
SU GERENCIA
DPTO Y/O AREA
DEPENDE DE:
GERENTE MUNICIPAL GERENTE MUNICIPAL.

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:

No ejerce Linea de mando

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGOQ

Coordinacién , ejecucién y supervision de actividades de apoyo al Gerente Municipal..

REQUISITOS DEL CARGO

1. Tituio Oficial de Secretaria.

2. Experiencia en labores administrativas de Alta Direccidn,
3. Capacitacion Especializada en computacion e informatica
4. Experiencia en el cargo no menor de 03 afios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Revisar y preparar la documentacion para la firma del Gerente Municipal.

2) Redactar informes oficios y otros documentos de acuerdo a instrucciones verbaies yio
referenciales.

3) Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién general de la

Gerencia Municipal,

4) Intervenir con criterio propio, en la redaccién de documenios administrativos, de acuerdo g
las indicaciones del Gerente Municipal.

5) Coordinar y concertar reuniones con drganos internos y externos.

6) Tramitar el despacho.

7) Brindar informacion sobre [os tramites y expedientes que se hayan elevado al despacho de
Alcaldia y Concejo Municipal.

8) Otras que le asignen las instancias superiores




5.-ORGANQOS DE ASESORAMIENTO
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

LEYENDA:

F = Funcionano

EC = Empleado de Confianza

SP-DS = Servidor Publico Directivo Superior
SP-EJ = Bervidor Plblica Ejecutivo

SP-ES = Servidor Puablico Especialista
SP-AP = Servidor Ptiblico de Apoyo

BASE LEGAL ESPECIFICA

i, 05 DENOMINACION DEL ORGANO ORGANO DE ASESORAMIENTO
I.05.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA OFICINA DE ASESORIA LEGAL
|
N2 ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL
009 ASESOR LEGAL MDY01502 SP-DS 01
010 ASESOR LEGAL ADJUNTO MDYD1504 SPEJ 3 01
TOTAL UNIDAD ORGANICA 02

Encargado de orientar sobre las actividades que debe realizar la entidad, como
también sobre la gestion de sus distintos drganos, formular propuestas, sugerencias,
alcanzar informacion especializada y asesorar a ia Alcaldia, Regidores, Gerencia
Municipal y a jos Organos de Apoyo, Linea, y demas Organos estructurales en la toma

de decisiones, en el ambito legal

Ley General de Presupuesto, Texto Unico Ordenado de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones dei Estado DS 084-2004-PCM  modificatorias, Ley General de
Procedimientos Administrativos Ley 27444, Ley de Transparencia y Accesc a ia
informacién, Directivas y Leyes que norman los diversos sistemas administrativos,

Cadigo Civil, Penal, Tributario..

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No 009
ORGANIZACION Y FUNCIONES [ ESTRUCTURAL ASESOR LEGAL
MOF CLASIFICADO SP-DS
ASESORIA JURIDICA NOMINATIVO ASESOR LEGAL
No CAP: 009 TOTAL CARGOS | 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ASESORIA JURIDICA
GERENCIA :
SU GERENCIA

DPTO Y/C AREA

DEPENDE DE:

GERENTE MUNICIPAL

GERENTE MUNICIPAL.
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AUTORIDAD Y/Q SUPERVISION SOBRE:
Ejerce Linea de mando sobre técnico en Abogacia

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Evaluar los asuntos de caracter Juridico que le sea solicitado por las diferentes instancias
administrativas de la municipalidad

Brindar asesoramiento Legal necesario a fin de permitir el mejoramiento administrativo de la
Municipalidad

Cautelar ¢l cumplimiento de las disposiciones legales que compete a ta Municipalidad..

REQUISITOS DEL CARGO .

1. Titulo profesional Universitario de Abogado.
2. Capacitacién Especializada en el area. "~
3. Experiencia no menor de 03 afos. ;

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de asesoramiento,
absolucién de consultas, interpretacion de disposiciones y normas legales que le sean
encomendadas. :

2. Programar, ejecutar, coordinar y supervisar los asuntos de caracter juridico, emitiendo las
opiniones correspondientes. )

3. Revisar, proponer, aprobar, visar y/o tramitar segin corresponda los documentos que
formulen las unidades organicas y que sean sometjdos a su consideracidn.

4. Integrar equipos técnicos de trabajo para la formulacion de Normas, Reglamentos, Directivas
0 asuntos especificos,

5. Interpretar y aplicar correctamente las normas constitucionales, administrativas, labores,
tributarias, penales, civiles y otras.

6. Asesorar en estricta aplicacién y cumplimiento de las leyes, normas y disposiciones de los
Sistemas Administrativos del Estado, a cada organo estructural de la Municipalidad, venficando
la oportunidad, la veracidad, ta exactitud y la legalidad de la documentacion.

7. Asesorar al Alcalde, Gerente Municipal, Regidores, Funcionarios y érganos estructurados de
la Municipalidad, en asuntos de caracter Juridico legal.

8. Elaborar, proponer y revisar proyectos de disposiciones legales que se le solicite para una
eficaz y eficiente gestién municipal, en coordinacion con 1a fegislacion municipal vigente.

9. Implementar y mantener actualizado un archivo de normas legales y municipales,
relacionadas con la entidad y la actividad municipal, asi como jurisprudencia y textos
doctrinarios, pudiendo hacerlo tanto documentadamente o a través del uso de medios
estadisticos e informaticos.

10. Emitir dictamenes legales en los recursos impugnativos de apelacion, que en dltima
instancia administrativa deba resolver ia Alcaldia.

11. Informar a los diversos Organos de la Municipalidad sobre las modificaciones legales y sus
implicancias en el desempefio de sus funciones.

12. Absolver las diferentes consultas juridicas de caracter constitucional, administrativo,
tributanio, penal, civil y otros.

13. Proponer politicas de asesoramiento legal,

14. Emitir opiniones e informes técnico legal.

15. Ejercer la representacion de la Municipalidad por delegacion en los procedimientos
administrativos ante INDECOP), Trbunal Fiscal, Ministerio de Trabajo, SUNAT y otras
entidades gubernamentales.

16. Formular proyectos de Resoluciones, Ordenanzas, Convenios, Contratos, Reglamentos,
Decretos de Alcaldia, Directivas y otros de su competencia.

17. Evaluar, controlar y asesorar a los drganos estructurados de la Municipalidad en la
correcta aplicacidn de 1a normatividad legal.

18.- Formuiar lo contratos de personal bajo las diferentes modalidades.

19. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de! cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el Alcalde y Gerente Municipal, acorde a la Ley Orgénica
de Municipalidades.
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No [o10
ORGANIZACION ¥ FUNCIONES | esTrUCTURAL ASESOR LEGAL ADJUNTO
MOF CLASIFICADO SERV. PUB. ESP. SP.ES
ASESORIA JURIDICA NOMINATIVO ASESOR LEGAL ADJUNTO
No CAP: 010 |  TOTAL GARGOS | 01

DESCRIPCION:
UNIDAD CRGANICA. ASESORIA LEGAL OJURIDICA
GERENCIA :
SU GERENCIA
DPTO Y/O AREA
DEPENDE DE:
ASESOR LEGAN G JURIDICO ASESOR LEGAL O JURIDICO.

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:
No ejerce linea de mando

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Evaluar fos asuntos de caracier Juridico que le sea solicitado por ias diferentes instancias
administrativas de la municipalidad

Brindar asesoramiento Legal necesario a fin de permitir el mejoramiento administrativo de la
Municipalidad

Cautelar el cumplimiento de las disposiciones legales que compete a la Municipalidad..

REQUISITOS DEL CARGO
1. Titulo Bachilier en Derecho o ‘Profesional Universitario de Abogado.
2. Capacitacién Especializada en el area.
3. _Expenencia no menor de 01 afio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Realizar con la debida diligencia las tareas encomendadas por el Jefe de Asesorig
Juridica.

2) Llevar el Registro actualizado det Despacho

3) Asesorar en estricta aplicacion y cumplimiento de las feyes, normas y disposiciones de
los Sistemas Administrativos del Estado, a cadg organo estructural de |3 Municipalidad,
verificando la oportunidad, ta veracidad, la exactitud y |a tegalidad de la documentacién.

S) Emitir dictdémenes legales cuando se le requiera

8) Emitir opiniones e informes técnico legales.

7) Preparar Proyecios de Resoluciones, Ordenanzas, Convenios, Contratos,
Reglamentos, Decretos de Alcaldia, Directivas para Gue sean revisados por el Asesor
Juridico )

8) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el Asesor Juridico

: - A st T TRV R
B o R S P




Manual de Organizacion y Funciones Municipalidad Distrital de Yarabamba

'

6.-OFICINA DE PLLANEACION Y PRESUPUESTO

l. 06 DENOMINACION DEL ORGANO DE ASESORAMIENTO
1,06.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
N2 ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODiIGO | CLASIFICACION | TOTAL
011 IEFE DE Lﬂf OFICINA DE PLANIFICACION .Y SP-DS
PRESUPUESTO, MDY01602 01
012 JEFE DE UNIDAD DE PRESUPUESTD Y '
ORDENAMIENTO MDY01604 ; SP E} 01
013 JEFE DE UNIDAD DE PROGRAMACION DE
INVERSIONES MDY01604 | SP EJ 01
03
LEYENDA:

F = Funclonario

EC = Empleado de Confianza

SP-DS = Servidor Pablico Directivo Superior
8P-EJ = Servidor Publico Ejecutlvo

8P-ES = Servidor Publico Especialista
SP-AP = Servidor Piblico de Apoyo

BASE LEGAL ESPECIFICA
Encargado de orientar en actividades de Planeamiento, Presupuesto Ordenamiento
Territorial y Programacion de Inversiones.

» Ley General de Presupuesto

* ley del Sistema Nacional de Inversicn PGblica

» Nommas Generajes del Sistema de Racionalizacion

* Marco Legal para elaboracion de Instrumentos de Gestion.

+ Directivas INAP

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
"MANUAL DE CORRELATIVO No 11
DRGANIZACION Y FUNCIONES ESTRUCTURAL | GERENTE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
MOF CLASIFICADO SP.DS
PLANIF.Y PRESUPUESTO NOMINATIVO JEFE DE OFICINA
No CAP: 011 TOTAL CARGOS [ 01
DESCRIPCION: _
UNIDAD ORGANICA: PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO
GERENCIA :
SU GERENCIA
DPTO Y/O AREA
DEPENDE DE:
| GERENTE GERENTE. .

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:
| Ejerce Iinea de mando sobre |
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Encargado de Unidad de Presupuesto y Ordenamiento Territorial
Encargado de Unidad de Programacion e Inversiones

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

{Eiaborar los planes Integrales de Desarrollo, Presupuesto Municipal Participativo Anual,
Praoyectos, proponiendo cbjetivos y prioridades Municipales para el desarrolio humango
sostenibie

Lograr el fortalecimiento institucional mediante la racional y eficiente utilizacién de los
recursos humanos ,aplicando adecuados procesos de planificacion , presupuesto y gestion, en
base a una estructura organica flexible y procedimientos agiles y adecuados tendientes a la
satisfaccion de las necesidades ciudadanas. .

REQUISITOS DEL CARGO

1. Titulo Profesional de Economista, Ingeniero Industrial o carreras afines.

2. Capacilacion Especializada en el area.

3. Conocimiento se Sistema Operativo Windows, Programas Word, Excel, Power
Point.

. I
FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Planear, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones y actividades para el
logro de los objetivos en el ambito de ta Oficina de Planificacion vy Presupuesto, de
conformidad con las politicas y disposiciones vigentes.

2) Supervisar y evaluar la gestion de las unidades orgdnicas a cargo de fa Oficina de
Planificacion y Presupuesto, asi como administrar los programas y actividades del ambito de
su competencia.

3) Planificar, dirigir jas actividades y la emision de opiniones técnicas que correspondan al
ambito de planificacion, inversiones, presupuesto y racionalizacion.

4) Dirigir y coordinar los procesos de formulacion y evaluacién de ios planes estralégicos y
operativos,

5) Asesocrar a Alta Direccion y demas unidades orgénicas en el planeamiente y presupuesto de
ias actividades de la entidad.

6) Coordinar con los 6rganos de los Ministerios, Gobiemos Regionales organismos plblicos y
entidades los asuntos encomendados en materia de planeamiento, formulacion y asignacion
presupuestal, inversiones, racionalizacion, simplificacién y descentralizacion administrativa.

7) Dirigir, coordinar y supervisar el proceso de programacion, formulacion y evaluacion de
recursos presupuestales del Gobierno Local.

8) Coordinar con las dependencias de 1a Municipatidad Distrital de Yarabamba | la formulacion
y gjecucién de los Programas Municipales.

9) Emitir opinién técnica sobre normas y disposiciones referentes a la ejecucion de Programas
Administrativos y de Inversion.

10) integrar comisiones de trabajo para recomendar acciones de desarrello municipal.

11) Representar a la Municipalidad en Comisiones Multisecloriales y/o eventos regionales,
nacionales e internacionales relacionados con las actividades municipales.

12) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de presupuesto, planificacion,
estudios econdmicos, estadistica y racionalizacién en concordancia con las normas técnicas y
tegales vigentes.

13) Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demas disposiciones de los Sistemas de
Planeamiento, Inversion Publica, Racionalizacién, Presupuesto y Estadistica.

14) Asesorar a la aita Direccion en la definicién de objetivos y formulacion de politicas de la
Municipalidad Distrital de Yarabamba.

15) Programar, formular, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar cada uno de las fases que
comprende el proceso presupuestario de conformidad con la Ley General del Sistema Nacional
de Presupuesto, normas complementanas y conexas.

16) Conducir los procesos de formulacion, gjecucion, control y gvaluaciéon de los Planes de
Desarrollo concertado, y el Presupuesto Participativo.

17) Conducir los procesos de formulacion de planes de desarrollo institucional planes de
acondicionamiento Territorial, Plan de Desarrolio Urbano y Gestién ambiental, de corto,

mediano y largo plazo.
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18) Evaluar la programacion multianual de la Inversion Plblica.

19) Dirigir, formular y supervisar el Plan Operativo Anual y Presupuesto Municipal.
20) Diriglr, coordinar y controlar la elaboracién, aprobacién y puesta en marcha de los
instrumentos normativos de gestion institucicnal, en concordancia con las normas técnicas del
Sistema de racionalizacién y otras disposiciones legales vigentes

21) Formular propuestas, orientar y asesorar a la Alta Direccion en la formulacion de Objetivos
Institucionales y lLineamientos de Politica para la adecuada distribucion de los recursos
financieros.

22) Asesorar en el disefio de planes y programas orientados a la optimizacién de objetivos y
funciones que le competen a la Municipalidad.

23) Evaluar perodicamente el cumpiimiento de los objetivos y metas institucionales,
propaniendo tas modificaciones y medidas correctivas que se requiera.

24) Emitir informes técnicos respecto al estado situacional de la Municipalidad.

25) Dirigir, supervisar y evaluar el Plan de Capacitacion Institucional.

26) Gestionar el Ordenamiento Territorial Distrital de acuerdo aia Ley N° 27972

27) Otras que le corresponda de acuerdo a Ley.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No [o12
GANIZACION Y FUNCIONES | ESTRUCTURAL | JEFE UNIDAD DE PLANIFICACION Y 'PRESUPUESTO
MOF CLASIFICADO SP-ES
PLANIF.Y PRESUPUESTO NOMINATIVO | JEFE UNIDAD DE PRESUPUESTO Y ORD. TERR.
No CAP: 012 | TOTAL CARGOS 01

DESCRIPCION:

UNIDAD ORGANICA: - FLANIFICACION Y PRESUPUESTO

GERENCIA :

SU GERENCIA

DPTO Y/O AREA

DEPENDE DE:

GERENCIA PLANIFICACION Y GERENCIA PLANIFICACION Y

PRESUPUESTO PRESUPUESTO

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:
No Ejerce linea de mando sobre

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Generar estrategias de Gestion Municipal que permitan la transformacién de los objetivos de
los planes municipales en realidades mediante ia planificacion y presupuesto, ast como
mantener actualizados sus instrumentos de gestion,

REQUISITOS DEL CARGO
1. Economista, Administrador o carreras afines.
2. Capacitacion Especializada en el 4rea.
3. Conocimiento de Sistemas Operativo Windows, Programas Word y Excel.
4. Conocimiento def SIAF ,SEACE y PCA

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular el Anteproyecto, Proyecto y Presupuesto Institucional de Apertura de cada Afo
Fiscal y registrar en el aplicativo del SIAF y su remision a las instancias seilaladas en Ia Ley
General de Presupuesto,
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2. Consolidar a nivel distrital el Presupuesto de A

4. Distribucion de la Programacion de Compromiso Arual — PCA por rubros de financiamiento
genéricas de gasto,

5. Priorizacion de 15 Programacién de Compromisos Anual —PCA a nivel de fubros, metas y
especificas de gastos en el SIAF,

6. Aprobacién de certificacion de crédito Présupuestario y su registro en el SIAF,

7. Elaborar las modificaciones de presupuesto en el novel institucional y en el nivel funcional
Programatico y, registrar en e SIAF.

8. Formular ia evaluacion semestral y anual de} Presupuesto, y su registro en el SIAF.

9. Consolidar la evaluacion semestral Y anual de presupuesto a nivel distrital en el SIAF/GL.

del presupuestg.

12. Formular directivas internas, en materia presupueslal y planificacign,

13. Menitoreo, actualizacion y evaluacion del Plan de Desarrolio Concertado de el Distrito de
Yarabamba. '

14. Mantener informacién estadistica actualizada de los trabajos ejecutados.

15. Monitoreo, actualizacién y evaluacién del Plan de Desarrollo fnstitucional.

18. Desarrollar el Proceso de| Presupuesto Participativo en todas las fases.

19. Registrar informacién en el aplicative informético {Interactivo) del Presupuesto paricipativo.
20. Elaborar el Resumen Ejecutivo del Presupuesto Parlicipativo,

21. Elaborar el Resumen Ejecutivo de la Rendicién de Cuentas.

22. Formular ordenanzas, decretos y resoluciones en Mmateria de planificacion participativa y
participacion de la sociedad civil en |3 gestion municipat.

23. Brindar asistencia técnica a nive! dei Disirito en ia conformacién, organizacion y

sistema de racionalizacion de Ig Municipalidad de acuerdo a las leyes, normas y demas
disposiciones del Sistema de Racionalizacion.

25. Elaborar y proponer proyeclos de nomas y directivas relacionadas con el desarrollo
organizacional de la Institucién.

26. Conducir el proceso de formulacién de documentos de Gestidn: Reglamento de

Organizacién y Funciones (ROF), Cuadro para asignacion de Personal(CAP), Cuadrg

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA, por diversas modalidades,

28, Racionalizar procedimientos, conduciendo y supervisando su implementacién y
Seguimiento y modificacién.

29. Proponer politicas institucionales en asuntos refacionados con {a estadistica actualizando
fnformacion interna y externa para ser utiizada como instrumento de gestién en la toma de
decisiones en la gestién Mmunicipal.

30. Asesor a la Alta Direccién ¥ demés drganos de la Municipalidad en materias relacionadas
¢on la produccion de informacidn estadislica.

31. Supervisar, controlar y evaluar el avance y desarrollo de los sistemas estadisticos en la
Municipalidad, coordinando con auloridades del sector plblico y privado la realizacién de
acciones que conlleven a la produccién de informacién estadistica para facilitar la gestion del
desarrollo local.

32. Coordinar con el Instituto Nacional de Estadistica e Informética, como érgano rector de los
Sistemas Nacionales de Estadisticas, el desarrollo y consolidacion de los sistemas de
esladistica e informatica municipal, _

33. Proponer y realizar acciones de capacitacion de personal y de investigacton en materia de
estadistica, asi como, la adecuada utilizacién de la informacion estadistica ¢0mo herramienta

de gestion municipal,

funcionamiento de] Comité de Vigitancia y Controf det presupuesto participativo, asi como de Ig

y




34, El desarrolio local, el ordenamiento territorial, el desarroflo urbano y el medio ambiente, )
actividades de planificaclén del desarrollo local y et ordenamiento territorial, urbano y ambiental | ™
como son el Plan de Acondicionamiento Territorial Provingial, que identifique las areas urbanas
y de expansion urbana, las 4reas de proteccién o de seguridad por riesgos naturales, |as &reas
agricolas y las 4reas de conservacion ambiental declaradas.

35. Aprobar el Plan Urbano Distrital o el Plan Rural Distrital, segun corresponda, con sujecién al
plan y a las normas municipales provinciales sobre la materia y elaborar y mantener &l catastro
distrital; y reconocer los asentamientos humanos , promover su desarrollo y formalizacion.

36. Las demas atribuciones y responsabilidades qus se deriven def cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el Gerente de Planificacién y Presupuesto.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No 13
ORGANIZACION Y FUNCIONES ESTRUCTURAL JEFE DE LA UNIDAD DE PROG. DE INVERSIONES
MOF CLASIFICADO SP-ES
PLANIF.Y PRESUPUESTO NOMINATIVO | JEDE DE LA UNIDAD DE PROGRAMACION DE INVERSIONES
No CAP: 013 "TOTAL CARGOS 01

DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ) PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
GERENCIA :
SU GERENCIA
DPTO Y/O AREA
DEPENDE DE:
GERENCIA PLANIFICACION Y GERENCIA PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO - |PRESUPUESTO

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:
No Ejerce linea de mando sobre

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL. CARGO

Generar Estrategias de Gestién Municipal que permitan la transformacién de los objetivos de
fos planes municipales en realidades mediante la adecuada Evaluacion de Proyectos de
acuerdo al Sistema Nacional de Inversién Publica.

REQUISITOS DEL. CARGO
1. Eccnomista, Administrador o carreras afinses.
2. Capacitacién Especializada en el area.
3. Conocimiento de Sistemas Operativo Windows, Programas Word y Excel.
4. Conocimiento del SIAF SEACE y PCA

FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Elaborar el Plan Multianual de Inversion Publica de fa Municipalidad Distrital de
Yarabamba sometiéndolo a consideracién de su Organo Resolutivo.
2) Velar que el Plan Multianual de Inversién Piblica se enmarque en las competencias del
nivel de gobierno, los Lineamientos de Politica Sectorial y los Planes de Desarrollo
Concertados.
3) Mantener actualizada la informaci6n registrada en el Banco de Proyecltos y demas
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aplicativos informéticos del SNIP.

4) Registrar, actualizar y cancelar el registro de ia Unidad Formutadora (UF) del Gobierno
Local, en el aplicativo del Banco de Proyectos.

5) Promover la capacitacién permanente del personal técnico de Ia Unidad Formuladora (
UF} v Unidad Ejecutora ( UE) del Gobierno Local.

6) Realizar el seguimiento de ios Proyectos de Inversion Puablica durante la fase de
inversion.

7) Evaluar y emitir informes tecnicos sobre los estudios de pre inversion.

8) Declarar Ia viabilidad de los Proyectos de Inversion Publica o Frogramas de Inversion que
formule tas UF perteneciente o adscrita a su nivel de gobierno.

9) Declarar 1a viabilidad de los PIP o Programas de Inversién que se financien con recursos
provenientes de operaciones de endeudarmiento, siempre que haya recibido la delegacion
de facultades a que hace referencia el numeral 3.3 del articulo 3° de la Resolucion
Directoral N° 003-2011-EF/88.01.

10) En el caso de los PIP y Programas de Inversion que se financien ¢on endeudamiento, la
OPl aprueba los estudios de pre inversidn, cuando corresponda, recomienda y solicita a la
DGPI su declaracidn de viabilidad, y aprueba los Términos de Referencia sefalados en el
literal 0. del numeral 3.2 del articulo 3° de la Resoiucion Directoral N® 003-201 1-EF/68.01,
€OmO requisito previc a la aprobacion de la DGPI.

11} Aprobar expresamente los términos de referencia cuando la UF contrate la elaboracién
de {0s estudios de pre inversién. En caso dicha elaboracién sea realizada por la misma UF,
la OPl aprueba el plan de trabajo de la misma.

La presente disposicidén no es aplicable a los proyectos conformantes de un conglomerado.
12) Informar a la DGP! sobre ios PIP declarados viables.

13) Emitir opinién técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase del Ciclo del Proyecto, gue
Se enmargue en sus competencias,

14) Emitir opinién favorable sobre cualquier solicitud de modificacion de la informacién de un
estudio o registro de un PIP en el Banco de Proyeclos, cuya evaluacion le corresponda.
Para la aplicacion de ia presente disposicion, la OPI podra solicitar a informacion que
considere necesaita a los Organos involucrados.

15) Determinar si la intervencién propuesta se enmarca en la definicién de PIP sefalada en
la Ley y demds normas que regulan et SNiP.

16) Informar a 1a DGPI de los cambios producidos en el Gobierno Local que afecten al
Clasificador Institucional del SNIP (Anexo SNIP-03).

17) Verificar en el Banco de Proyectos que no exista un PIP registrado con 1os mismos
objetivos, beneficiaros, localizacién geogréfica y componentes, que le haya sido remitido
para evaluacion, a efectos de evitar la duplicacion de proyectos, debiendo realizar las
coordinaciones correspondientes y las acciones dispuestas en la presente Directiva.

18) Implementar las acciones o recomendaciones que dispenga la Direccién General de
Politica de Inversiones del MEF en su calidad de autoridad técnico normativa de acuerdo
ala RM 223-2011-EF/43.

19) Suscribir los informes 1écnicos de evaluacion, siendo responsable por el andlisis y el
resultado de la evaluacion que estos contienen, asi como los formatos Que correspondan.
20} Visar los estudios de pre inversion, conforme g lo siguiente:

- Para el caso del PIP Menor, visar el Formato SNIP-04, y en los demés casos el Resumen
Ejecutivo del estudio de pre inversién que sustente e otorgamiento de la declaracién de
viabilidad del PIP.

- Cuando se trate de PIP financiado con recursos de operaciones de endeudamiento u otra
gue conlleve el aval o garantia dei Estado, e] Responsable de la OPI debe visar el Resumen
Ejecutivo del estudio de pre inversién que aprueba para solicitar fa declaracidn de viabilidad
ala DGPI.

21) Velar por la aplicacion de ias recomendaciones que formule ta DGPI, en su calidad de
autoridad técnico normativa, asi como cumplir con tos lineamientos que dicha Direccidn
emita.

22} La persona designada como Responsable de una OP! no puede formar parte, directa o
indirectamente, de ninguna UF o UE de ninguna Entidad.

23) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por 1a Oficina de Planificacion y Presupuesio.

e s
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7.-ORGANOS DE APO
SECRETARIA GENERAL

.07 DENOMINACION DEL ORGANQ DE APOYO
1.07.01 DENOMINACION DE LA UN!DAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL
N2 ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
014 SECRETARIO GENERAL MDY01702 | SP - DS. 01
015 JEFE DE UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO MDY01704 | SP EJ 01
016 JEFE DE IMAGEN INSTIUTUCIONAL Y PROTOCOLO | MDY01704 | SP EJ 01
TOTAL UNIDAD ORGANICA 03
LEYENDA:
F = Funcionario
EC = Empleado de Confianza
SP-DS = Servidor Publico Directivo Superior
SP-EJ = Servider Publico Ejecutivo
SP-ES = Servidar Publico IZspecialista
SP-AP = Servidor Publico de Apoyo
BASE LEGAL ESPECIFICA _
Encargado de de asegurar el vincuio entre los niveles de gobierno y del gjecutivo de ia
Municipalidad, a través de un eficiente control documentario y llevar los asuntos
relacionados a las sesiones ordinarias y extraordinarias del concejo, tramitacion y/o |
archive de la Municipalidad, Acuerdos emanados del Concejo Municipal, difusién y
emisién de las disposiciones de Concejo Municipal y del Alcalde asi como de Is ‘
imagen y protocolo institucional
-Ley Organica de Municipalidades
-ROF de la Municipalidad Distrital de Yarabamba
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No 14
GANIZACION Y FUNCIONES | ESTRUCTURAL SECRETARIO GENERAL
MOF CLASIFICADO SP - DS.
SECRETARIA GENERAL NOMINATIVO SECRETARIO GENERAL
No CAP; 014 TOTAL CARGOS 01
DESCRIPCION:
UNIDAD CRGANICA: SECRETARIA GENERAL
GERENCIA
SU GERENCIA
DPTO Y/O AREA
DEPENDE DE:
ALCALDIA ALCALDIA

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:
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Ejerce linea de mando sobre los encargados de las Unidades de
» Tramite Documentario y Archivo
» Imagen Institucional y Protocolo

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Generar Es_trategias de Comunicacién y Protocolo y manejo de los sistemas de tramite
docqmentano y archivos de |a Municipalidad, coadyuvando en la Gestién Administrativa
Muriicipal y las relaciones con otras entidades publicas y privadas..

REQUISITOS DEL. CARGO

1. Titulo profesional universitario, con estudios relacionados con la especialidad y/o
expenencia en la materia,

2. Operar adecuadamente ia tramitacién documentaria Municipai.

3. Conocimiento y Manejo de Archivos

4. Excelente manejo de Relaciones Publicas

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de su dependencia.
2. Formular acuerdos, ordenanzasy resoluciones del Concejo Municipal, para su promulgacion
por el Alcalde.

3. Conducir el proceso de diligenciamiento de las actividades del Concejo Municipal {(Sesiones
de Cencejo ordinarias, extracrdinarias, solemnes y reuniones técnicas).

4. Citar por disposicién del Alcalde a Regidores y Furicionarios para las sesiones ordinarias,
extraordinarias y solemnes que convoque el Alcalde.

o. Brindar el apoyo administrativo a la Comisiones Permarnentes de Regidores, a través de la
Secretaria del Concejo Municipal.

6. Concurrir las Sesiones del Concejo Municipal, elaborar y custodiar las Actas de las Sesiones
de Concejo y suscribifas conjuntamente con el Alcalde.

7. Dar fe de los actos del Concejo Municipal.

8. Elaborar, registrar y distribuir las Ordenanzas, Decretos, Resoluciones de Alcaldia y llevar
{os correspondientes Libros de Registro.

9. Coordinar con el Alcalde ia formulacién de la agenda de cada Sesion y remilifa con |a
debida anticipacion y sustentacidn para cada sesién.

10. Proponer fa designacién de los fedatarios, velando por el cumplimiento de sus funciones.
11. Dirigir, monitorear y supervisar las actividades que desarrolian {as unidades de Tramite
Documentarie y Archivo, tmagen Institucional.

12. Proyectar Acuerdos de Concejo, Ordenanzas Municipal, Decretos de Alcaldia,
Resoluciones de Alcaldia y otros dispositivos municipales de competencia del Concejo
Municipal y del Alcalde.

13. Coordinar permanentemente con las autoridades locales, regionales y locales de acuerdo a
[0 que dispenga e Concejo Municipal y Alcalde

14. Expedir y transcribir los Certificados y Constancias para la firma y/o V/B por

el Alcalde.

15. Organizar, coordinar el desarrolio de las ceremonias oficiales que se realizan en la
Municipalidad y en aquellas donde participen personalidades de la Municipalidad, autoridades
oficiales y la poblacién en general, en coordinacién con la Unidad de Imagen institucional
protocoio.

16. Promover la implementacién de municipics y comunidades sostenibles y saludables.

17. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimienio de sus
funciones gue le sean asignadas por ia Gerencia Municipal.
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE | CORRELATIVO No [ 15
ORGANIZAGION Y FUNCIONES | ESTRUCTURAL JEFE DE UNIDAD DE TRAMITE DOC.
MOF CLASIFICADD |  (S.P. ES) SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA
SECRETARIA GENERAL B NOMINATIVO JEFE UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIQ
No CAP: 015 | TOTAL CARGDS 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA GENERAL
GERENCIA :
SU GERENCIA
DPTO Y/O AREA )
DEPENDE DE:
[SECRETARIA GENERAL [SECRETARIA GENERAL ]
AUTORIDAD YO SUPERVISION SOBRE:
[ No ejerce linea de mando_en la Lnidad |

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Apoyo a la Secretaria General en tramite documentario y archivo, centralizar documentacion y
orientacldn al publico-

REQUISITOS DEL CARGO

1. Titulo profesional universitario, con estudios relacionados con la especialidad y/o
experiencia en la materia.

2. Conocimiento y Manejo de Archivos

3. Conocimiento de Relaciones Publicas

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y evaluar las actividades del sisterma de tramite
documentario y del archivo general de |a Municipalidad

2. implementar y operar el Sistema Informatico para facilitar l]a comunicacion can otros
sistemas dentro y fuera de la institucion por medio de servicios electrénicos, permitiendo la
fluidez del praceso del tramite documentario y procedimientas de |a institucidn, asignandole 1as
responsabilidades y tiempos necesarios a las autoridades, funcionarios y trabajadores.

3. |dentificar el Control de Flujos, procesos 0 dreas que ocasionan retrasos {(cuellos de botella)
o se encuentran sobrecargados de trabajo.

4. Recepcionar, registrar, clasificar, controtar y resguardar la documentacion y expedientes
cuyo tramite se desarrolla en ia Municipalidad.

5. Distribuir oportunamente los documentos y expedientes que ingresan y salen de la
Muriicipalidad, de acuerdo a la tey del Procedimiento Administrativo General y demas normas
establecidas al respecto.

8. Orientar e infortnar a los administrados y publico en general sobre el estado de tramitacion
de sus expedientes, asi coma sabre 10s procedimientos administrativos, servicios prestados en
exclusividad y servicios cuya prestacion no es exclusiva por parte de ta Municipalidad Distrital.
7. Emitir copias certificadas de |os documentos a cargo de |a Municipalidad.

8. Procesar los archivos institucionales mediante la implermentacion de sistemas infarmaticos.
9. Organizar y controlar los mecanismos de Archivo y conservacion de los documentos de
acuerdo a la normatividad emitida por el Sistema de Archivo,

10. Coordinar con todas las dependencias de la Municipaidad para el resguardo de 13
documentacidn oficial.

11. Efectuar la codificacion del archivo general y archivar los expedientes que correspondan,
previa clasificacion de 10s MiSMos.

12. Dar de baja & los documentos y archivos previo vencimiento legal de su periodo de
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conservacion y en coordinacion con ej Sistema Archivistico. N
13. Fedatear documentos para tramites internos, de conformidad con |3 Ley de Procedimientog s
Administrativos General. Realiza las demas furciones afines gue le asigne la Secretaria
14. Las demas atribuciones Y ressonsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por la Secretaria General.

T_ ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE ] CORRELATIVO No 16
ORGANIZACION Y FUNCIONES _ISTRUCTURAL | JEFE DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO.
MOF . CLASIFICADG SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA
SECRETARIA GENERAL NOMINATIVO | JEFE DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO
No CAP: 0186 TOTAL CARGOS [ 01
DESCRIPCION:
UNIDAD CRGANICA: SECRETARIA GENERAL
GERENCIA :
SU GERENCIA
DPTO Y/O AREA
DEPENDE DE:
SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:

No gjerce linea de mando en la . nidad

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIE'AD DEL CARGO
{ Apoyo a la Secretaria General an 05 actos oficinles y relaciones publicas interinstitucionales |

REQUISITOS DEL CARGO
1. Titulo profesional universitario, con estudios relacienados con la especialidad y/o
experiencia en la matera.
2. Conocimiento y Mangjo de Archivos
3. Conocimiento de Relacioni's Piblicas y Protocolo
4. Fluidez de palabra

FUNCIONES ESPECIFICAS

t. Planificar y organizar las acividades de imagen y comunicacion institucional, actos
protocolares y de ceremonias internas y externos de la Municipalidad.

2. Emitir opinién técnica, revision, e los materiales de difusion, comunicados, videos antes de
su difusién a fa opinién publica por .os diferentes medios de comunicacion social.

3. Promaver y difundir la buena imegen de la Municipalidad Distrital de Yarabamba.

4. Planear y coordinar la asistencia de las autoridades murnicipales a les actos oficiales.

5. Coordinar y atender las ceramonas, eventos y actos protocolares.

6. Cursar Invitaciones para los actos oficiales y protocolares de la Institucion.

7. Elaborar y actualizar el calendari> civico de la Municipatidad.

8. Analizar las quejas y sugerencias de 1os vecinos y contripuyentes dando respuesta del
estado de los expedientes y del secuimiento de sus quejas y reclamos en forma adecuada.

9. Editar el boletin Informativo y noelas de prensa, para su difusion por diversos medios radiales,
televisivos, prensa escrita y otros.

70. Elaborar, proponer y ejecutar ei Plan de Comunicacion e Informacion.

11. Mantener la informacidn estadistica actualizada de todas las accignes gjecutadas.

12. Otras atribuciones y responsatilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones
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que !e sean amgnadas por el Sec:etatlo General y Gerenma Nlummpal ' \ \
Y
ORGANOS DE LINEA
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL.
1.08 | DENOMINACION DEL ORGANO ORGANODE LINEA )
1.08.01 | DENOMINACION DE 1A UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO RURAL
o
gRDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL ———L—
017 | GERENTE MDY01802 £C 01 B
o1 | JEFE DE DIVISION DE OBRAS PUBLICASY MDY N
SUPERVISION 01804 | SP EJ 01
019 | JEFE DE DIV. OBRAS PRIV. AS. MDY
. V_HUMANOS ¥ ( ATAS TRO 01804 SPE) 01
02 | JEFEDE DIVISION DE ESTUDIOS Y MDY
PROYECTOS 01804 SPEJ 01
021 JEFE DE DIVISION DE LIQUIDACION DE MDY
PROYECTOS 01804 SPE 01
077 | JEFEDEDIVISION LOCAL DEL MDY
| SINAGERD | 01804 |  sPE 01
023 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
SECRETARIA _ SPEJ 01
LEYENDA:

F = Funcionario

EC = Empleado de Confianza

SP-DS = Servidor Pablico Directive Superior
SP-EJ = Servidor Publico Ejecutivo

SP-ES = Servidor Publico I*specialista
SP-AP = Servidor Publico de Apoyo

BASE LEGAL ESPECIFICA

Responsable de prever, planificar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las acciones
reiativas al acondicioramiento territorial, zonificacion, catastro urbano y rural,
habilitacién urbana, sanzamiento fisico legal de asentamientos humanos, renovacion
urbana, Infraestructura urbana o rural, vialidad, patrimonio historico, cultural vy
paisajistico

-Ley Orgéanica de Municipalidades

-Reglamento Nacional de Edificaciones

-ROF de la Municipalidad Distrital de Yarabamba
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! ESPECIFICACIONES DEL. CARGO

MANUAL DE CORRELATIVO No 17
'ORGANIZACION Y FUNGIONES | ESTRUCTURAL | GERENTE DE DESARRROLLO URBANO Y RURAL
MOF CLASIFICADO EMPLEADO DE CONFIANZA EC
GERENCIA DE DESARROLLO GERENTE DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
URBANO Y RURAL NOMINATIVO
No CAP: 017 | TOTAL CARGOS | o1
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO Y RURAL
SU GERENCIA
DPTO Y/O AREA
DEPENDE DE:
GERENCIA GERENCIA MUNICIPAL

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:

Ejerce linea de mando er. la Gerencia sobre :
« Jefe de Divisién d2 Obras Publicas y Supervision. \

Jofe de Division ce Obras Privadas, Asentamientos Humanos y Catastro

Jefe de Division Je Estudios y Proyectos

Jefe de Division de Liquidacion de Proyectos

Jefe de Division Local del SINAGERD

+ Secrelaria

\
OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

-« & &

Encargado de planificar los programas de desarrolio, urbano, rural, supervision de obras
publicas y privadas, asentamientos humanos y catastro coordinando con la Gerencia y

Alcaldia.

REQUISITOS DEL. CARGO

I Titulo profesionai universitario Ingeniera Civil o arquitecto nabilitado para el gjercicio
profesionai
Experiencia en Chras Publicas y Privadas no menos de 03 anos
Conocimiento basicos de computacion y AUTOCAD

FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Planificar, organizar, dirigir y controlar ias actividades de gesarrollo temitorial,
2. Proponer normas y procedimientos a fin de dinamizar las accicnes inherentes a la Gerencia

de Desarrollo Urbano.
3. Emitir pronunciamient»s para el cumplimiento de tas normas y procedimienics de su

competencia.
4 Emitir Resoluciones adininistrativas de acuerdo a su competencia.

5 Emitir Resoluciones de sancion para la aplicacion de multas y sanciones dge acuerdo a lo
establecido en el Regimen de Aplicacion de infracciones y Sanciones Administrativas, vigente.
6. Conlrolar el cumplimiente de las leyes, decretos. reglamentos y ordenanzas mediante ia
calificacion regularizacior y control del desarroilo territorial de la jurisdiccion; asi como la
atencion y orientacion al vecino para la correcta aplicacion de los dispositivos legales que
regulan ei uso, construccion y conservacion Ge las edificaciones privadas y publicas.

7. Planificar y proponer 1a politica de desarrolio usbano de la Municipalidad, elaborando ef Plan
de Desarrolic Urbano y Rural.

8. Aprobar las habilitaciones urbanas en al ambito de ia jurisdiccion.

9 Proponer programas j pPIGYeclo§ para resolver problemas criticos del medic ambiente

s [

-
32
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provingcial.

10. Suscribir certificados de licencias de obras, finalizacién y conformidad de cbras publicas y
privadas, entre olras,

11. Atender las diferentes solicitudes administrativas contenidas en el Texto Unico de
Procedimienlos Administratives (TUPA), de acuerdo a tas competencias de la Ley Organica de
Municipalidades Ley N° 7972

12. Planificar y controlal las acciones inherentes a la gjecucion y manlenimienio de las obras
publicas en el ambito de su jurisdiccién.

13. Alender soiicitudes de cambio de zonificacién y uscs de suelo en concordancia con.lo
establecido en la normatividad vigente.

14. Supervisar las acciones inherenles al planeamiento y catastro urbano vy rural de |3
jurisdiccién de conformidad a los dispositivos establecidos.

15. Coordinar y conducir el Plan de Acondicienamiento Territorial de nivel distrital.

16. Goardinar con los diferentes sectores publicos, privados y la pablacién la formutacién de los
planes de desarrolte urbanc y rural, politicas de acondicionamiento territorial, vivienda y
seguridad colectiva.

17. Maonitorear el mantenimiento actualizado de la informacién estadistica

18. Todas las funciones contempladas en la Ley Orgdnica de Municipalidades,

indicadas en ef Titulo V “.as competencias y funciones especlficas de los

Gobiemos Locales”, Capitulo Il “Las compelencias y funciones especificas”.

19. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de! cumplimiente de sus
funciones que le sean asignadas por la Gerencia.

(0
P

‘ERENCIA DE DESARROLLO

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

MANUAL DE j CORRELATIVO No

18

JEFE DIVISION DE OBRAS PUBLICAS

IRGANIZACION Y FUNCIOMES {ESTRUCTURAL Y SUPERVISION

CLASIFICADO | SERVIDOR PROFESIONAL EJECUTIVO SP-EJ

JEFE DIVISION DE OBRAS PUBLICAS Y SUPERVISION

JRBANO Y RURAL NOMINATIVO
No CAP: 018 TOTAL CARGOS 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA;: ORGANO DE LINEA
GERENCIA : GERENGIA DE DESARROLLO URBANO Y
RURAL
SU GERENCGIA
DPTO Y/O AREA : OBRAS PUBLICAS Y SUPERVISION
DEPENDE DE:
GERENCIA DE DESARROLLO URBANC Y GERENCIA DE DESARROLLC URBANC Y
RURAL RURAL

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:

No ejsrce linea de mando

OBJETIVO Y10 RESPONSABILIDAD DEL CARGO
Ejecucion, Evaluacion y Moaitoreo de los programas, proyeclos y aclividades que ejecuta la
Municinalidad , cautelando fa correcta utilizacion de los recursos presupuesiales asignados,

L
[¥5]

refacionados con las construcciones publicas y privadas, asi como, estudios y disefio E!g
proyectos de obras piblicas y proyectos tendientes a mejorar la infraestructura de nivel| -

‘
L]
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Igenerando ta informacion oportuna sobre el avance fisico de los proyectos de inversién J "

REQUISITOS DEL. CARGO
1. Tilulo profesienal universitario Ingeniero Civil 0 arquitecto habilitado para el gjercicio
profesional
2. Experiencia en Obras Pubiicas y Privadas no menor de 02 afios
3. Conocimiento basicos de computacion y AUTOCAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer, organizar, evaluar, dirigir y realizar el monitoreo de todas Ias acciones al proceso
de ejecucion de obras pltiicas en et marco de los procesos del presupuesto participativo,
obras por convenio. obras por encargo. transferencias entre otros.

2 Coordinar las acciones a su cargo con la Gerencia de Desarrolio Urbano y comisiones
conformadas por los regidores, a requerimiento de! Concejo Municipal.

3. Cumplir 1as resoluciones. directivas y demas normas técnicas para la ejecucidn de obras
publicas.

4 informar mensualmente a la Gerencia de Desarrollo Urbano y otras dependencias, las
valorizaciones, avance fis-co y financiero de ias obras en ejecucion.

5. Consclidar ia ejecucion anual de obras por diversas modalidades a fin de ser considerado en
la Memoria de Gestion y randicidn de cuentas.

& Mantener actualizado e Inventario Fisico de Obras ejecutadas.

7 Coordinar con la Unidad de Logistica, parala provision oportuna de maleriales, equipas y
otros para las obras en ejecucion.

8. Coordinar con Estudios y Proyectos la entrega oportuna de expedientes técnicos aprobados
o Coordinar con la Divisién de Liquidacion de Obras vy Proyeclos la culminacion de obras
pliblicas, para |a entrega ce 1a pre-liquidacién tecnica y financiera de acuerdo a las directivas
vigentes.

10. Proponer a la Gerencia de Desarrollo Urbane, las medidas técnicas correctivas pertinentes
sobre 1a ejecucion y/o conirol de las obras.

11. Las demas atribucionesy responsabilidades que sé deriven de! cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

ESPECIFICAGIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No 019
JEFE DIVISION DE OBRAS PRIVADAS
DRGANIZACION Y FUNCIONES | ESTRUCTURAL AS HUMANOS Y CATASTRO
MOF CLASIFICADO SERVIDOR PROFESIONAL ESPECILISTA SP-ES
JEFE DIVISION DE OBRAS PRIVADAS
GERENCIA DE DESARROLLO AS HUMANOS Y GATASTRO
URBANO Y RURAL NOMINATIVO
No CAP: 019 TOTAL CARGCS 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA; ORGANQ DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y
RURAL
SU GERENCIA :
DPTO YO AREA : OBRAS PRIVADAS .AS HUMANOS |
CATASTRO
DEPENDE DE:
GERENGIA DE DESARRROLLO URBANO'Y GERENCIA DE DESARROLLO URBANO'Y
RURAL RURAL
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AUTORIDAD Y/O SUPERVISIONSOBRE:
No ejerce linea de mando.

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL. CARGO
Desarrollar actividades de Administracién Urbana, habilitacienes urbanas, edificaciones y
fortalecimiento del proceso del saneamiento fisico legal.

REQUISITOS DEL CARGO

1. Titulo profesional universitarto Ingeniero Civil 0 arquitecto habilitado para el gjercicio
profesional

2. Experiencia en Obras y Edificaciones Privadas no imenar de 02 afios

3. Conocimiento basicos de computaciony AUTOCAD

4. DE preferencia co:n estudios en Planificacion y Desarrollo Urbano

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Evaluar y otorgar las licencias de edificacion de acuerdo a la normatividad vigente (obras
nuevas, remodelacién, deinclicion).

2. Realizar labores de conirol y fiscalizacién en el dmbito de su jurisdiccion de acuerdo a los
instrumentos de gestion gite regulan el ordenamiento territorial.

3. Evaluar, autorizar y fiscalizar la ubicacion de anuncios publicitarios en cumplimiento a las
ordenanzas niunicipales.

4. Evaluar y aprabar las habilitaciones urbanas en atencian al Texto Unico de Procedimientos
Adminisirativos y normas vigentes.

5. Aplicar el Régimen de Aplicacion de Infracciones y Sanciones Administrativas vigente, segdn
sus competencias.

6. Emitir proyecltos de resolucion de {os procedimientos sancionadores de su competencia,
calificando la comision de infracciones o en su gase absalviendo en concordancia al Régimen
de Aplicacion de Infracciones y Sanciones Administrativas vigente,

7. Evaluar, autorizar y fiscalizar el alineamiento de vias. )

8. Atender solicitudes de lus procedimientos estabiecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos vigente.,

9. Administrar y otorgar las autorizaciones referidas a anuncios y propagandas publicitarias.
10, Mantener actualizado =l registro de ia base de datos de licenctas de construccion y otros
procedimienlos,

11.- Determinar la nomenclatura de calles, parques y vias dentro de su jurisdiccian.

11. Migrar a la Divisién de Asentamientos Humanos y Catastro la informacion de los datos
catastrales.

12 Formular, actualizar y realizar el monitoreo del Plan de Acondicionamiento Territonal, que
identifique las &reas urbanas y de expansidn, las areas de proteccion o de seguridad por
riesgos naturales, las areas agricolas y ias areas de conservacidn ambiental y entre otras; de
acuerdo a ta normativa vigente.

13. Realizar el seguimienta y monitoreo de los planes de Desarrollo Urbano, Desarrollo Rural,
Zonificacion y usos de suelo, Desarrollo de Asentamientos Humanos y demdas planes
especificos sobre 18 base del Plan de Acondicionamiento Territorial realizando las actividades
de Zonificacion y usos de suelo,;. Catastro urbano y rura),Habilitacidn urbana,Reconocimiento,
verificacian, y saneamiento fisico legal de aseniamientas humanas.Acondicionamiento
territorial.,,Renovacién urbana,, Infraestructura urbana o rural bésica,Vialidad, Patrimonio
historico, arqueologico, cultural y paisajistico.

14. Elaboracién, administracion y mantenimiento actualizado def Catastro Municipal de
Yarabamba. ]

15. Emitir certificados en atencidn al Texto Unico de Procedimientos Administratives vigente.
16. Emitir los, ¢ddigos Unicos catasirales.

17. Mantener actualizada {a informacion catastral y desarrollar actividades que permiian el
incremento de la base de datos catastrales en el dgistrito.

18. Administrar la informacion catastral proporcionando informacion de las caracteristicas
fisicas de los predios.

1. Aplicar el Régimen de Aplicacidn de Infracciones y Sanciones Administrativas vigente,
segln sus competencias.

35 :
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23. Emitir proyectos de resolucion de los procedimientos sancionadores de su competencia, \
calificando la comision de infracciones ¢ en su casc absolviendo en concordancia al Régimen
de Aplicacion de Infraccinaes y Sanciones Adiministrativas vigente.

21. Incorporar la gestion del riesgo de desastres, en los planes y documentos de gastion.

22. Las demas atribucione s y responsabilidades gue se deriven del cumplimiento de las
funciones que le sean asiinadas por el Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

Manual de Organizacion y Funciones Municipalidad Distrital de Yarabamba

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

MANUAL DE CORRELATIVO No 020
JRGANIZACION Y FUNCIONES | ESTRUGTURAL JEFE DiVISION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
MOF CLASIFICADO SERVIDOR PROFESIONAL ESPECILISTA SP-ES
GERENCIA DE DESARROL.LO JEFE DIVISION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
URBANO Y RURAL NOMINATIVO
No CAP: 020 TOTAL CARGOS i 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO URBANO VY
RURAL
SU GERENCIA :
DPTO YiO AREA : DIV. ESTUDIOS ¥ PROYECTOS
DEPENDE DE:
GERENCIA DE DESARRROLLO URBANO Y | GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y
RURAL RURAL

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:

No gjerce linea de mandn

OBJIETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO
Desarrollar y Estudios vy Proyectos de Inversion Publica tendientes al desarrolio de ia
infraestructura del Distrto de Yarabamba .
REQUISITOS DEL CARGO
1. Titulo profesicnal niversitario Ingeniero Civil o arquitecto habilitado para el gjercicio
prefesional
2. Experiencia en Es‘udios y Proyeclaos no menor de 02 anas
3. Conocimiento basicos de computacion y AUTOCAD

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Identificar proyactos &r concordancia con los lineamientos de politica y documentos de
gestion enmarcadas en las campetencias de los Gobiernos Locales.
2. Formular Proyectos de Inversion Publica (PiIP), de acuerdo a las directivas establecidas para
estudios de Pre inversién teniendo en cuenta los conienidos, parametros, metodologias vy
normas técnicas que disponga la Direccidn General de Programacion Mullianual def Sector
Publico DPM y DGPL.
3. Registrar los proyeclos ce Pre inversion en el Banco de Proyectos.
4_Qrganizar y mantener los archivos técnices de los perfiles y expedientes técnicos.
5 Mantener actualizado la nformacion esladistica de esta dependencia.
6. Estabiecer un directorio «le entidades que financian proyectos de desarroflo local.
7. Mantener informado er forma oportuna y permanente al Gerente Municipal y Despacho de
Alcaldia el astado de ios prayectos formulados y que estan bajo su résponsabilidad.
8. Formular y proponer poiiticas, directivas y procedimientos técnicos complementarios a tos
establecidos para la Formuiacion de Proyectos de Inversion Puablica.
. Elaborar y suscribir 10s estudios de pre-inversian y 10s registra en el Banco de Prayeclos.
10 Durante la fase de pre-inversién, pondra a disposicion de la DGPM y DGPI de los demas
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4rganos del SNIP teda (a informacion referente al PIP, en caso éstos |a soliciten, \."‘-Q.\
11. Formular proyectos que Se enmarquen en las competencias que corresponden al gabierno
local.

12. Realizar las coordinaciones y consuitas necesarias con !a entidad respectiva para evitar la
duplicidad de proyectos. como requisito previo a la remision del estudio para la evaluacién de
la OPI,

13. Formular proyectos a ser ejecutados por terceros con sus propios recursos ¢ por Gobiernos
Locales no sujetos al SNIP.

14. La Unidad Formuladora, en el ejercicio de sus funciones, es responsable de:

_considerar, en la elatoracién de los estudios, los Pardmetros y Normas Techicas para
Formutacidn, asi como los Parametros de Evaluacion

_No fraccionar proyectos, para lo cual debe tener en cuenta la definicion de PIP contenida en
las normas y directivas del SNIP,

-Cuando el financiamienio de los gastos de operacion y mantenimiento esta a cargo de una
entidad distinta a la que pertenece la Unidad Fermuladora, solicitar la opinién favorable de
dichas entidades antes de remitir &l Perfil para su evaluacian.

-Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la OPI o por la DGP!, cuando
corresponda.

-Mantener actualizada ia informacién registrada en e! Banco de Proyectos.

15. Formular expedientes técnicos, en concordancia con la directiva vigente de la institucion.
16. Formular solicitudes de Cooperacion Técnica Internacional, para financiar proyectas vy
actividades gue contribuyan al desarrollo socio econémico del distrito.

17. Gestionar proyectos de Cocperacién Técnica Internacicnal, para su financiamiento.

18. Mantener actualizado e! directoric de las entidades cooperantes nacionaies e
internacionales.

19. Formutlar y proponer Directivas en concordancia a la Normatividad vigente, para el Proceso
de Elahoracion Expedientes Técnicos, ejecucién, supervisién, liquidacion y transferencia de
proyectos de inversion piblica.

20. Aprobar los Términos de referencia para la Elaboracion de estudios Definitivos y/o
Expedientes Técnicos.

21. Realizar la verificacion de compatibilidad del expediente técnico con visitas de cempo.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No | 021
ORGANIZACION Y FUNCIONES |ESTRUCTURAL | JEFE DIVISION DE LIQUIDACION DE_PROYECTOS
MOF CLASIFICADO | SERVIDOR PROFESIONAL ESPECILISTA SP-ES
GERENCIA DE DESARROLLC JEFE DIVISION DE LIQUIDACION DE PROYECTOS
URBANC Y RURAL NOMINATIVO
No CAP: 021 | TOTAL CARGOS 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y
RURAL
SU GERENCIA :
DPTO Y/O AREA DIV. LIQUIDACION DE PROYECTOS
DEPENDE DE:
GERENCIA DE DESARRROLLO URBANO Y | GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y
RURAL RURAL
AUTORIDAD Y/Q SUPERVISION SOBRE:
No gjerce linea de mando.
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OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Liquidacién de obras y proyectos ejecutados por ia Municipalidad en as diferentes
modalidades de ejecucion presupuestaria de acuerdo a normatividad vigente.

REQUISITOS DEL CARGO

1. Titulo profesionul universitario ingeniero Civil o arquitecto habilitade para el gjercicio
profesionat

2. Experiencia en Liquidacién de Qbrasy Proyectos no menor de 02 afios

3. Conocimiento tasicos de computacion y AUTOCAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Establecer las Normas de Cardcter Técnico Administrativo con fos métodos y procedimientos
que faciliten el Proceso le Liguidacidn Técnice y Financiera,

2. En base al Informe Final o de Pre liquidacidn remitido por la Division de Obras Publicas y
supervision, realizar la L quidacion Técnico-financiera de las Cbras, en concordancia con la
Normatividad vigente y Reglamentacion de la Contraloria General de la Reptiblica, para su
posterior Transferencia 1 10 respectivos Sectores Publicos, para su uso, mantenimiento y
Conservacion.

3. Realizar Liquidacione: de Oficio, en ¢aso de Obras y Proyectos que carezcan de
documentacion inherenty a fa Ejecucion. '

4. Determinar el Costo Total ejecutado en el cumplimiento de ias Metas Fisicas Programadas.
5. Informar del resultado de liquidaciones de obra a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.
6. Proponer las transfere ncias de {as obras fiquidadas a tas instituciones correspondientes.

7. Efectuar ta Transferer cia de tos Proyectos de Inversidn, Estudio y Obras con caracteristicas
de concluida y apta pare su puesta en servicio, asf como fos bienes patrimoniales a ios
sectores, instituciones, <rganizaciones beneficiadas para su Incorporacion en Registros
Publicos.

8. Participar en la Comis én de Recepcion de Obras

9. Informar oportunamerte a la Gerencia de Desarroiio Urbano sobre jas acciones cumplidas.
10. Las demas que le encargue Ia Gerencia de Desarrolic Urbano y Rural,

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

\NUAL DE CORRELATIVO No 22
, JEFE DE DIV. LOCAL DEL SIST. NACIONAL
!GANIZACION Y FUNCIONES | ESTRUCTURAL | DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES
F CLASIFICADO | SERVIDOR PROFESIONAL EJECUTIVO
‘RENC)A DE DESARROLLO JEFE DE DIVISION LOCAL DEL SINAGERD
RBANO Y RURAL NOMINATIVO
No CAP: 022 | TOTAL CARGOS 01

DESCRIPCION:

GERENCIA

SU GERENCIA
DPTO Y/O AREA

UNIDAD ORGANICA:

ORGANO DE LINEA
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y

RURAL

DEPENDE DE:

RURAL

GERENCIA DE DESARIROLLO URBANO Y

GERENCIA DE DESARROLLD URBANO'Y

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:

(]
oo

RURAL
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No ejerce (inea de mando.

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO
Encargado de prevenir desastres y calamidades y actuar con sus programas de
contingencia.

REQUISITOS DEL CAR0O
1. Titulo profesional.
2. Experencia no menor de 03 afios
3. _Conocimiento basico de computacion Word, Excel,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.- Planificar actividades dei SINAGERD.
2.- incorporar en sus procesos de planificacion, de ordenamiento territorial, de gestion
ambiental y de inversion pablica, la Gestién del Riesgo de Desastres. Para esto se realizar un
andlisis de los proyectos de desarrolio e inversion con el fin de asegurar que se identifica:

- L.a vulnerabilidad potensial de los proyectos y el moda de evitarla o reduciria,

- La vulnerabilidad que tos proyectos pueden crear a la sociedad, la infraestructura o el
entorno y las medidas necesarias para su prevencion, reduccion y/0 control.

- La capacidad de los proyectos de reducir vulnerabilidades existentes en su ambito de
accion.
3. Incorparar en los planas de desarroilo urbano, planes de acondicionamienta territorial, asi
como en las zonificaciones gue se realicen las consideraciones pertinentes de existencia de
amenazas y condiciones de vuinerabilidad, siguiendo ios lineamientos y con el apoyo técnica
de las instituciones compeientes.
4.- [dentifican el nivel de riesgo existente en sus areas de jurisdiccién y establecen un plan de
gestion correctiva del riesgo, en el cual se establecen medidas de caracter permanente en el
cantexto det desarrolio e inversién .Para ello cuenta con el apoyo técnica del CENEPRED y de
las instituciones competentes.
5- En los casos de peligre inminente establecen los mecanismos necesarios de preparacion
para la atencion a la emergencia con el apoyo del INDEC).
6.- Priorizan, dentro de s estrategia financiera para la Gestion del Rigsgo de Desastres, l0s
aspectos de peligro inminente, que permitan proteger a la poblacién de desastres con alta
probabilidad de ocurrencia, proteger las inversiones y evitar los gastos por impactos
recurrentes previsibles,
7.- Generan informacién sobre pefigros vulnerabilidades y riesgo de acuerdo a los lineamientos
emitidos por el ente recto. del SINAGERD, la cual serd sistematizadg e integrada para la
gestion prospectiva y correctiva.
8).-Incorporar e implementar en su gestion, los procesos de estimacion, prevencién, reduccion
de riesgo, reconstruccion. preparacion, respuesta y rehabilitacidon, transversalmente en el
ambita de sus funciones.
9).-Los Gobiernos locales operan los Alimacenes locales de Bienes de Ayuda Humanitaria
10).-. Confeccionar ei Plan (e Evaluacién (SISMOS, INCENDIOS, ETC} del Palacio Municipal e
inslalaciones administrativas ast mismo de los mercados en general.
11). Preparar y distribuir material de instruccién sobre Gestion de Riesgos y Desastres
Naturales.
12). Realizar inspecciones técnicas de seguridad de defensa civil, para evaluar el grado de
riesgo que presentan instalaciones y/o servicios, sea de personas naturales o juridicas,

13). Las deméas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por su jefatura superior.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

3 | .
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JAL DE CORRELATIVO No I
ANIZACION Y FUNCIONES | ESTRUCTURAL
CLASIFICADO | SERVIDOR PROFESIONAL ESPEGIALISTA
INCIA DE DESARROLLO
aANO Y RURAL NOMINATIVO | SECRETARIA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
No CAP: 022 [ TOTAL carGOs [ 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ORGANQO DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y
RURAL
SU GERENCIA
DPTO Y/O AREA
DEPENDE DE:
GERENCIA DE DESARRROLLO URBANO Y | GERENCIA DE DESARROLLO URBANQ Y
RURAL RURAL
AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:
No ejerce linea de mandc

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO
[ Apoyo a la Gerencia y Divisiones que componen ta Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural. |

REQUISITOS DEL CARGO
1. Titulo profesional.
2. Experiencia no mencr de 02 afios
3. Conaocimiento bas cos de computacion Word, Excel y AUTOCAD

FUNCIONES ESPECIFICLS

1) Organizar y Supenisar las actividades de apoyo administrativo y secretanal,

2) Recibiry atender expedientes relacionados a las funciones de |a Gerencia.

3) Administrar documentos ciasificados y prestar apoyo secretarial solicitado por la
Gerencia de Desar-olio y sus divisiones.

4) Automatizar ia informacion por medios informaticos.

5) Tomar dictado y/o digitar los documentos que el Gerente de Desarrollo Urbano y Rural
le encargue.

68} Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion que ingrese o
egrese a la Gerencia de Desarrotto Urbano y Rural

7) Recepcionar y efec'uar las comunicaciones tefefonicas

8) Concretar las entrevistas con el Gerente o Jefes de Division y mantenerlo informado de
las actividades y ccmpromisas coniraidos.

9) Mantener organizaco y actualizado el archivo de |a documentacion.

10) Atender y orientar &l pablice sobre consultas y gestiones por realizar.

11) Efectuar el pedido ¢ e tiles y materiales de escritorio, requeridos

12} Cenoce las sanciones administrativas apticables a su cargo y funciones por las faltas
gisciplinanas que pieda cometer.

13) Vela celosamente de todo el acerve documentario

14) Efectuar fas demas funciones que ie asigne el Gerente del area.

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
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i, 09  DENOMINACION DEL ORGANO DE LINEA

i.09.01 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

SITUACION DEL

N2 CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CARGO
ORDEN 5
24 GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL | MDY01902 EC 01
025 JEFE DE DIVISION ECONOMICA | MDY01904 $P-E) 01
JEFE UN!DAD_i)_E DESARRQOLLO
26 AGRICOLA MDY01905 SP-ES 01
JEFE UNIDAD DE DESARROLLO
27 TURISICO MDY01905 $P-ES 01
28 JEFE DE UNIDAD DE MYPES MDY01905 SP-ES 01
JEFE DE DIVISION DE DESARROLLO
29 SOCIAL B MDY01904 $P-EJ 01
30 JEFE UNIDAD DEMUNAYy SISFGH | MDY01905 SP-£5 01
31 JEFE UNIDAD YASO DE LECHE MDY01905 SP-ES 01
32 JEFE UNIDAD ADULTO MAYOR MDY01905 SP-ES 01
JEFE UNIDAD REGISTRO ESTADO
_________ 33 CIVIL L MDY01905 SP-ES 01
DIVISION DE SERVICIOS
34 | COMUNALES . MDY01904 SP-EJ 01
JEFE DE UNIDAD DE SEGURIDAD
35 CIUDADANA MDY01905 SP-ES 01
JEFE DE UNIDAD DE LIMPIEZA
36 PUBLICA MDY01905 SP-ES 01
SEFE UNIDAD OF PARQUES Y '
37 JARDINES MDY01905 SP-ES 01
JEFE UNIDAD DE MAQUINARIA Y
38 EQUIPO MDY01905 SP-ES 01
3945 | SERENOS MDY01907 SP-AP 07
46-48 | VIGILANTES MDY01907 SP-AP 03
49-51 | CHOFERES | MDY01906 SP-AP 03
52-54 | OPERADQRES MDY01906 SP-AP 03
TOTAL UNIDAD ORGANICA 31

LEYENDA:

F = Funcionario

EC = Empleado de Confianza

SP-DS = Servidor Pablico Directivo Superior
SP-EJ = Servidor Publico Ejzcutivo

SP-ES = Servidor Publico Especialista
SP-AP = Servider Plblico de Apoyo

BASE LEGAL ESPECIFICA

a) Ley Organica Municipalidades. N° 27972, Ley Registros Estado Civil,

OMAPED, Cédigo del Nifio y Adolecente

b) Reglamento de Organizacion y Funciones

e
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GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL i
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No [24
_ GERENCIA DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES | ESTRUCTURAL | DESARROLLO SOCIAL
MOF CLASIFICADO | EMPLEADO DE CONFIANZA
GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL NOMINATIVO | GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL
No CAP: 024 | TOTAL CARGOS lo1
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA ORGANO DE LINEA
GERENCIA : GERENC!A DE DESARROLLO SOCIAL
SU GERENCIA
DPTO Y/O AREA

DEPENDE DE;

[GERENCIA MUNICIPAL

[ GERENCIA MUNICIPAL |

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:

Ejerce linea de mando sobre Jefes de Division Jefes de Unidades.

DIVISION ECONOMICA. - Unidad de Desarrollo Agricola . Desarrollo Turistico, MYPES
DIVISION DE DESARROLLO SOCIAL Unidad de la Demuna, Vaso de Leche, Adulto Mayory
OMAPED | Registro de Estado Civil
DIVISION DE SERVICIOS COMUNALES, Seguridad ciudadana, Limpieza Publica, Parques y
Jardines, Maquinaria y Equipo.

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Planeamiento . Organizacion , Desarrcllo y Evaluacion de Resullados Gerencia de Desarmollo
Soctal en beneficio de la comunidad

REQUISITOS DEL CARGO

1. Titulo profesional le Economista, Administrador o Afines
2. Experiencia ro menor de 03 afios
3. Conccimiento bas cos de computacién Word, Excel

FUNCIONES ESPECIFICAS

de Desarrollo Social.

competendcia.

1. Planificar, organizar, diviyir y controlar las actividades de desarrollo social.
2. Proponer normas y procedimientos a fin de dinamizar {as acciones inherentes a la Gerencia

3. Emitir pronunciamientos 2ara el cumplimiento de las normas y procedimientos de su

4. Emitir Resoluciones adiministrativas de acuerde a su competencia.

5. Controlar ef cumplimiento de las ieyes. decretos, reglamentos y ordenanzas mediante la
calificacion regulanzacion y controi del desarrolio territorial de ia jurisdiccion.

7. Planificar y proponer la politica de desarrollo sociai de la Municipalidad, elaborando el Plan
de Desarroiio Social y Econdmico.
8. Proponer programas y proyectos para resolver problemas de caracter productivo , social o
generar nuevos emprendim entos
9.-Las demds funciones Qus le asigne el Gerente Municipal
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ESPECIFICAGIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No | 25
, GERENGIA DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES ESTRUCTURAL | JEFE DE LA DIVISION ECONOMICA
MOF CLASIFICADO |SP EJ
GERENCIA DE DESARROLLO
SOGIAL NOMINATIVO | JEFE DELA DIVISION ECONOMICA
No CAP: 025 TOTAL CARGOS [01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
SU GERENCIA .
DPTO Y/O AREA D!VION ECONOCMICA
DEPENDE DE:
[ GERENCIA DE DESARRROLO SOCIAL [ GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL |

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:!

Ejerce linea de mando sohre
Unidad de Desarrollo Agricola, Desarrollo Turistico y MYPES.

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Planeamiento , Organizacien , Desarrollo y Evaluacién de Resultados de las Unidades de
Desarrello Agricola , Turistico y MYPES

REQUISITOS DEL CARGO
1. Titulo profesional de Economista, Administrador o Afines
2. Experiencia no menorde 03 anos
3. Planificador
4. Cenocimiento bdsicos de computacidon Word, Excel

FUNCIONES ESPEGIFICAS

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de las Unidades de Desarrolio
Agricola, Turistico y MYPES,

2. Proponer normas y procedimientos a fin de dinamizar tas acciones inherentes a las Unidades
bajo su cargo.

3. Aprobar los planes de la Unidades de Desarrolio Agricola, Turisticoy MYPES |, efectuando
su seguimiento.

4. Emitir Resoluciongs administrativas de acuerde a su competencia,

5. Proponer planes, programas y proyectos de cardcter productivo que se dirjan a la
generacion de empleo en las areas rurales , turisticas

6.-Proponer planes para fortatecer {a competitividad de las MYPES y formacidn de
conglomerados

7.- Generar mecanismos para fomentar la asociatividad de los sectores productivos
8.-Desarroliar actividades de fomento a ferias y exposiciones agricolas turisticas y micro
empresariales coordinadamente con los Jefes de Unidad

8.-Las demas funciones que le asigne el Gerente de Desarollo Social,
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GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DIVISION ECONOMICA,
UNIDAD DE DESARROLLO AGRICOLA

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No 26
ORGANIZACION Y FUNCIONES | ESTRUGTURAL JEFE DE LA UNIDAD DE DESARROLLO AGRICOLA
MOF CLASIFICADO SERVIDOR PUBLICO ESPECILISTA
GERENCIA DE DESARROLLG
SOCIAL NOMINATIVO JEFE UNIDAD DE DESARRQULO AGRICOLA

No CAP: 026 TOTAL CARGOS [ o1
DESCRIPCION:
UNIDAD CRGANICA: ORGANC DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
SU GERENCIA :
DPFTO Y/O AREA : UNID. DESARROLLO AGRICOLA
DEPENDE DE:
GERENCIA DESARROLLC SOCIAL GERENCIA DESARROLLO SCCIAL
DIV. ECCNOMICA Div. ECONOMICA
AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:
No Ejerce linea de mandc.

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO
[Planeamiento, Crganizaci¢n, Desarroiio y Evaiuacion de la Unidad de Desarrallo Agricola. |

REQUISITOS DEL CARGO
4. THulo profesicnai Jde Ingeniero Agronomo
5. Experiencia no menorde 03 afos
8. Conocimiento basicos de compuiacion Word. Excel

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.-Promover el desarrollo agro pecuario en beneficio de los productores del Distrito,

apoyando técnicamente el actividades tendienies aia aplicacién de buenas practicas

agricelas. use de maquina::a, sisiemas de riego y en el campo pecuario. en técnicas para la

crianza de animaies menorzs y olros.

2.-Organizar eventos de canacitacion en actividades preduclivas dirigide a organizaciones,

familias campesinas, y protuctores,

3.-Propiciar campaiias de forestacién y reforestacisn.

4 -Coordinar y supervisar te aplicacion de los dispositivos legales y normas técnicas aplicables

a la actividad agricola, gan:adera y otras actividades.

5.-Diagnesticar {a realidad v problematica agricola y pecuaria del Distrito

6.-Desarrollar actividades da sanidad animal y mejoramiento genético.

7.-Promover la fermacion d: micro y pequefias empresas agricelas y pecuanas para el

desarrolio econdmico locat 3 través de la ejecucion de proyectos.

8.-Elaborar estudios técnices de pregramas de produccion y desarrolio de 1a actividad agricola
y ganadera.

9.- Planificar, concertar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas a la promocién,
implementacién y fortalecimiento de las organizaciones de productores.

10.-Impuisar las capacidades de gestion de las organizaciones de preduciores, mediante la
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canalizacién de asistencia técnica y econémica para ef desarrolio productivo y sastenible de
una oferta local de calidad.

11.-Elaborar Proyectos de Inversién Publica orientado at desarrollo def sector Agropecuario,
12.-Otras funciones que se te asigne dentro de su competencia.

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DIVISION ECONOMICA
UNIDAD DE DESARROL.LO TURISTICO

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

MANUAL DE CORRELATIVO No

ORGANIZACION Y FUNCIONES | ESTRUCTURAL | JEFE DE LA UNIDAD DE DESARROLLO TURISITICO

MOF

GERENCIA DE DESARROLLO

| CLASIFICADO | SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA ~-SP-ES

SOCIAL NOMINATIVO | JEFE DE LA UNIDAD DE DESARROLLO TURISITICO
No CAP: 027 | TOTAL CARGOS

DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA; ORGANO DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
SU GERENCIA :
DPTO Y/O AREA UNID. DESARROLLO TURISTICO
DEPENDE DE:
GERENCIA_DESARROLLO SOCIAL GERENCIA DESARROLLO SOCIAL
DIV. ECONOMICA DIV.ECONOMICA
AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:
No Ejerce linea de mando

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

[Planeamisnto, Organizacién, Desarrofio y Evaluacion de la Unidad do Desarrailo Turistico.

REQUISITOS DEL CARGO

1. Titulo profesional en Turismo o carreras afines
2. Experiencia no menor de 03 afios
3. Conocimiento basicos de computacion Word, Excel

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.-Promover el desarrallo turistico en beneficio de Jos pobladares del Distrito, apoyando
tecnicamente en actividades tendientes a la aplicacidon de buenas practicas en materia de
casas hospedaje, restaurantes

2.-Organizar eventos de capacitacion en actividades turisticas dirigido a grganizaciones,
familias campesinas, y productores.

3.-Propiciar campafas de fomento al turismo social y escofar

4.-Coordinar y supervisar la aplicacion de ios dispositivos legales y narmas técnicas aplicabies
a la actividad turistica con el Gabierno Regional ‘

5.-Diagnosticar la realidad y problematica turistica del Distrito y diseflar un Plan para su
promocién y Desarrollo,

6.-Promover la formacidn de micro y pequefas empresas turisticas para el desarrollo
econdmico local a través de la ejecucion de proyectos, sin descuidar la preservacion y
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CONServacion de sus recursos tursicos e identidad cuttural.

7.-Elaborar Proyectos de [versién Piblica orientado al desarrollo del sector Tufismo y
Servicios

8.-Otras funciones que se @ asigne dentro de su competencia.

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DIVISION ECONOMICA
UNIDAD DE MYPES

000040

A

ey

i

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No | 28
ORGANIZACION Y FUNCIONES  |ESTRUCTURAL | JEFE DE LA UNIDAD DE MYPES
MOF CLASIFICADO |SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO
GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL NOMINATIVO | JEFE DE LA UNIDAD DE MYPES
No CAP: 28 | TOTAL cARGOS {01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA; ORGANO DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
SU GERENCIA :
DPTO Y/O AREA UNID DE MYPES
DEPENDE DE:
GERENCIA DESARROLL ) SOCIAL GERENCIA DESARROLLO SOCIAL
DIV. ECONOMICA DiV_.ECONOMICA

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:
No Ejerce tinea de mando

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO
Planeamiento, Organizacion. Desarroiio y Evaluacion de la Unidad de Desarrollo de MYPES y
genesacion de nuevos emprendimientos.

REQUISITOS DEL CARGD
1. Titulo profesionat 1ng. Comercial o Economista
2. Experiencia no metor de 03 aflos en implementacion de Programas Productivos
3. Conocimiento basizos de cormnputacitn Word, Exce!

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar. dirigir y ejecitar ias actividades vinculadas con la promocion de la generacion de
ia micro y pequefia empreca.

2. Proponer, poiiticas y estrategias vinculadas con ta promocion del desarrollo economico,
promocion a la generacién 1 la micro y pequefia empresa,

3. Establecer alianzas estratégicas con empresas, instituciones publicas y privadas y otros
agentes economicos, para torlalecer las micro y pequefias empresas del Distrito de
Yarabamba.

4. Disenar y ejecutar progremas de capacitacion que forlalezcan las capacidades de los
empresarios de fa micro y pequefias empresas.

5. Promovery fortalecer las cadenas productivas maés significativas.

6. Promover la busqueda de mercados para (as actividades mas rentables.

7. Promover y fortalecer la constitucion de las micro y pequefa empresa en alianza con el
Gobierno Regional y encarcados de Programas Nacionaies dirigidos a favor de estas.

8. Promover la realizacion ce ferias y exposiciones de produclos alimenticios, agropecuarios y
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9. Famentar |la participacion de los empresarios de la micro y peguefias empresas de
Yarabamba en eventos empresariales, ferias, exposiciones, ruedas de negocios y otras
actividades afines

10.-Otras funciones que se le asigne dentro de su competencia.

—
L

s, y apoyar la creacion de mecanismos de comercializacion y consumo de productos {* . \
de la localidad.

GERE
DIViISI

NCJA DE DESARROLLO SOCIAL
ON DE DESARROLLO SOCIAL

MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES ESTRUCTURAL | JEFE DE DIVISION DE DESARROLLO SOCIAL

MOF

GERENCIA DE DESARROLLO

ESPECIFICACIONES DEL.CARGO
j CORRELATIVO No 029

CLASIFICADO |SERVIDOR PROFESIONAL ESPECIALISTA-SP-EJ

SOCIAL NOMINATIVO | JEFE DE DIVISION DE DESARROLLO SOCIAL
' No CAP: 029 | TOTAL CARGOS | 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
SU GERENCIA : DIVISION DE DESARROLLO SOCIAL

DPTO Y/O AREA

DEPENDE DE:

GERENCIA DE DESARRROLLO SOCIAL GERENCIA DE DESARROQLLO SOCIAL

AUTORIDAD Y/Q SUPERVISION SOBRE:

Ejerce linea de mando sobre los Jefes de Unidad de.
DEMUNA

VASOD

ADULTO MAYOR
REGISTRO ESTADO CIVIL

ELECHE

OBJETIVO ¥/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Supervisa que |as Jefaturas de la DEMUNA, Vaso de Leche. Adulto Mayor y Estado Civil
cumplan con realizar las aclividades establecidas por Ley.

REQUISITOS DEL CARGU

1.

2,
3.
4

Titulo profesicnal de Abogado

Experiencia no menor de 03 arios

Deseable experiencia en manejo de Programas Sociales
Conocimiento bésicos de computacion Word, Excel

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Vaso de Leche, Adulto Mayor y Estado Civit,

2.

Unidades bajo su cargo

3.

satisfaccion de la comunidad.

Planificar, organizar, dingir y controtar las actividades de las Unidades de la DEMUNA |
Proponer normas y procedimientos a fin de dinarnizar las acciones inherentes a tas

Aprobar los planes e la Unidades a su cargo dirigidas a lograr e bienestar y
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discapacidad,

necesarios.

Civil

4. Emitir Resoluciones administrativag de acuerdo a su competencia. :
5._ Proponer planes. programas y proyectos de caracter social para proteger ala Mujer,
Nino y Adolescente , asi como programas de prevencion contra |a trata de personas,
maltrato familiar , bullyng v programas de bienestar para el adulto mayor y personas con

6. Ve_rificar que el Programa Vaso de leche funcione adecuadamente y beneficie a ta
pobiacion vulnerable, tjerciendo los mecanismos de control y fiscalizacion que sean

7. -Elaborar y Ejecuter Programas de Promocion con la Unidad de Registro de Estado

8. Las demas funciones gue le asigne el Gerente de Desarrollo Social.

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DIVISION DE DESARROLLO SOCIAL

DEMUNA ‘
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No {030
, ! JEFE DE DEMUNA Y SISFOH
ORGANIZACION Y FUNCIONES | ESTRUCTURAL
MOF CLASIFICADO |SERVIDOR PROFESIONAL ESPECIALISTA-SP-ES

GERENCIA DE DESARROLLO

SOCIAL NOMINATIVO | JEFE DE LA DEMUNA
No CAP: 030 [ TOTAL CARGOS 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
SU GERENCIA DIVISION DESARRGLLO SOCIAL

DPTO Y/O AREA

DEMUNA

DEPENDE DE:

GERENCIA DE DESARRFOLLO SOCIAL

GERENCIA DE DESARRCLLO SOCIAL

DIV. DE DESARROLLO SOCIAL

DIV. DESARROLLO SOCIAL

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:

No¢ ejerce linea de mando.

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

| Reatizar actividades establecidas por Ley para ta DEMUNA. ]

REQUISITOS DEL CARGQ

6. Expsriencia no menor de 02 anos

5. Titulo profesional de Abogado ¢ Carrera afin

7. Conocimiento basizos de computacion Word, Excel

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

2.

Cumplir con la normatividad expresa para la difusion de los derechps que corresponden
a las mujeres, nifos y adolecentes através de campaiias de difusion distrital. ‘
Ejercer la atencion. conduccién y desarrollo de actividades que se deben cumplir dentro
del marco de la normatividad vigente en defensa de [a mujer, el nifio y adolecente en el
Distrito de Yaraban ba. y

Orientar y Asesorar a las personas que acudan a la Municipalidad en |a solucion de sus
problemas tegales, 1eferidos a las labores de la Defensoria respecto a los actos de
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8.
9.

10.

11.

12.
13.

14,

wolencua ma!tralo ahmentos patrla potestad y olros en defensa de los derechos
constitucionales a favor de la mujer nifios y adolecentes concordantes con el Ait. 45 y
siguientes del Cadigo del Nific y el adolecerte.

. Formular propuestas de solucion por medio de la conciliacién en los casos permitidos

por Ley entre los vecinos de la jurisdiccién por controversias familiares,
Proponer las directivas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en su oficina, evitando a su
vez la infidencia.,

Planificar, ejecutar y conducir la aplicacién de la Unidad Local Focalizada en ia
jurisdiccion del Distrito de acuerdo a o Sefalado en la Resolucion Ministerial No 372-
2005 PCM.

Alender pedido de aplicacion de la FSU

Control de calidad de la informacion recogida mediante la FSU en la Jurdisdiccion del
Distrito

Administracion por Registro Incorrecto |, evaluacién y seguimiento de la aplicacién de |a
FSU en el distrito

Formulacidn para mejorar el desempefio del SIS FOMH

Entrega a hogares de notificaciones con el resultado de la FSU

Elaborar un padron con ia finalidad de Focalizar los Programas Sociales al amparo de
ta 399-2004-PCM,

Oftras gue se le encargue

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DIVISION DE DESARROLLQO SOCIAL
VASO DE LECHE

ESPECIFICACIONES DEL CARGQ

MANUAL DE CORRELATIVO No 31
, JEFE UNIDAD VASO DE LECHE
ORGANIZACION Y FUNCIONES | ESTRUCTURAL
MOF CLASIFICADO | SERVIDOR PROFESIONAL ESPECIALISTA
GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL NOMINATIVO | JEFE DE LA UNIDAD VASO DE LECHE
No CAP: 31 TOTAL CARGOS 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
SU GERENCIA : DIVISION DESARROLLO SOCIAL
DPTO Y/O AREA VASO DE LECKE
DEPENDE DE:
GERENCIA DE DESARRROLLO SOCIAL | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DIV. DE DESARROLLO SGCIAL DIV. DESARROLLO SOCIAL

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:

No ejetce linea de mando.

QBJETIVO Y/OQ RESPONSABILIDAD DEL CARGOQ

Realizar acfividades establecidas por Ley para el Programa Vaso de Leche
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REQUISITOS DEL CARGO 7 LR
1. Titulo profesional de Abogado o Carrera afin Nt
2. Experiencia n2 menor de 02 afios
3. Cenocimiento basicos de computacion Word, Excel

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Conformar y dirigir ef Ccmité de Gestion Local de los Programas Sociales.

2. Conformar el Comité de Adquisiciones de los Programas Sociales.

3. Conformar y dirigir el Comité de Aprobacion de Obras det Programa Alimentos por Trabajo.
4. Elaborar el Plan Anual d Adquisiciones de i0s producios alimenticios para los programas
Sociales.

5. Programar, elaborar las Jases administrativas, convocar a las adquisiciones de producios
agricolas, previa conformidad de los comités de gestion y adguisiciones,

6. Desarrollar labores de st pervision y capacitacion a los beneficiarios de los Programas
Sociales.

7. Coordinar con la disiribucion y uso adecuado de los alimentos, en su ambito jurisdiccionales,
8. Coordinar permanentemente con el MINDES y el PRONAA sobre el proceso de
transferencia, presupuesto ; olros.

9. Mantener los files de usuarios debidamente ordenados y con la documentacion actualizada,
10. Estabiecer alianzas estiatégicas con instituciones inmersas en los programas de Lucha
Contra la Pobreza, especialmente con el Saclor Salud.

t1. Coordinar permanenteir-enie con la Gerencia Regional de Saiud

12. Coordinar con [a Gerencia Regional de Agricultura y SADA sobre la disponibilidad de
productos agricolas y precics.

13. Recepcionar y ejecutar ef control de calidad e ingreso de ios alimenios almacén.

14. Elaborar el cronograma -le Distribucion de Alimenios, asi como los documentos que
sustenten dicha accién: PECOSAS,

1&. Preparar los informes de ias acciones que se efeculan en el marco de la operatividad de los
Programas Saciales.

16 Desarrollar acciones de "umigacion. desratizacion. limpieza y tratamiento fitosanitario de los
productos almacenados y el manejo de Kardex.

17. Proponer y patticipar en .a determinacion de politicas, planes y programas para el
desarrollo del Programa de! vaso de Leche.

18. Dirigir, planificar, controlar y coordinar las actividades del programa.

19. Mantener coordinacion funcional del Comité de Administracidn, Coordinadores locales,
coordinadores de base de los Comité del Vaso de Leche, para garantizar una correcta
administracion del Programa

20. Preparar los informes sobre el uso y destino de los recursos asignados para el Programa
del Vaso de Leche en foerms sermanente, que debera remitir 2 las instancias pertinentes que fa
ley sefala.

21. Etaborar el requerimientc de los productos con la debida anticipacion para garantizar el
funcionamiento de! programa

22. Promover la difusidn y cu nplimiento del marco legal y del Reglamento Interno en cada
Comité de Base dei Programa del Vaso de Leche.

23. Supervisar, monitorizar y evaluar el proceso de emgpadronamienio y distribucién de insumos
en el Comité de Base dei Programa Vaso de Leche.

24. Exigir los an&lisis quimiccs, fisicos, microbioldgicos de los insumos del Programa det Vasa
Leche para optimizar la calic:d del producto.

25. Organizar, programar, ejecutar y evaluar las acciones de 10s beneficiarios del Programa.
26. Infarmar a la superioridad sobre las actividades realizadas y el cumplimiento de las melas
programadas.

27. Programar el caiendario de entrega de l0s insumos de! programa y supervisar su
distribucidn.

28. Participacion en las supersisiones de 10s comités y beneficiarios.

29, Participacion en ia apertura de los sobres, sobre adquisicion de productos.

30. Promover la formacion de ias organizaciones del Comité del Frograma.

31. Exigir los analisis quimicor, fisicos, microbiologicos y bromatoldgicos de 10s insumos del
programa del vaso de leche para optimizar la calidad del producto.

32. Desarrollar labores de supsrvision y capacitacion a los beneficiarios del programa.

33. Recepcionar, ejecutar el control de calidad e ingreso de tos alimentos al almacen.
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34 Constltulr e rmplememar el COIT]Ité de AdmlmstramOn del Programa del Vaso de Leche.
35. Elaborar el empadronamiento, seleccion, depuracion y evaluacion de los beneficiarios del
Programa del Vaso de Leche.

36. Cumplir con el proceso de empadronamiento (dos veces al afio), junio, diciembre) de
acuerdo a las normas técnricas y Reglamento Internc del PVL.

37. Maniener actualizado la informacién estadistica de esta dependencia.

38, Otras funciones que e sean asignados por la Subgerencia de Desarrollo Social

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DIVISION DE DESARROLLO SOCIAL
ADULTO MAYOR OMAPED

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
CORRELATIVO No 032

) JEFE UNIDAD ADULTO MAYOR OMAPED
ORGANIZACION Y FUNCIONES ESTRUCTURAL
MOF 1 CLASIFICADO | SERVIDOR PROFESIONAL ESPECIALISTA
GERENCIA DE DESARROLLO :
SOCIAL NOMINATIVO | JEFE DE LA UNIDAD ADULTO MAYOR OMAPED
No CAP; 032 | TOTAL CARGOS 01

PESCRIPCION:

UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE LINEA

GERENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

SU GERENCIA : DIVISION DESARROLLO SOCIAL

DPTO Y/O AREA : N ADULTO MAYOR OMAPED

DEPENDE DE:

GERENCIA DE DESARRROLLO SOCIAL GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

DIV. DE DESARROLLO SOCIAL DIV. DESARROLLO SQCIAL

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:

No ejerce linea de mando.

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO
Realizar actividades establesidas por Ley para el Adulto mayor y OMAPED

REQUISITOS DEL CARGO

1. Tilulc profesional de abogade o Carrera afin
2. Experiencia no menorde 02 afios
3. Conocimiento basicos de computacion Word, Excel

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. velar por ef aspecto socio econdémicoe, laboral y condicion sociat de los Discapacitados y
Adultos Mayores debidamente empadronados, a través de encuestas, visitas cotidianas a
los domicilios de cada heneficiario..
2. Formular planes de seguimiento y controf del Discapacitado y del Adulto Mayor que se
encuentre empadronado.
Organizar los registros de Organizaciones Sociaies det Discapacitado, Adulto Mayor,
4, Organizar y supervisar !as actividades relacionadas con las organizacicnes del
Discapacitado y Adulto Mayor.

w

‘ 5 ’,["'



600034

Manual de Organizacion y Funciones Municipalidad Distrital de Yarabamba R

e Rk L SR L L o RE e T e AR vt e e G 2 Tl gy fens e N aed e LR A o W, e R R b R
5. Formular proyectos ge Ordenanzas, Acuerdos y Resoluciones, en relacion al ambito de
su competencia de conformidad con la normatividad legal vigente.

6. Canalizar las sugerencias que presenten las organizaciones de Discapacitados y Adultos
Mayares.

7. Gestionar e inscribir 2l reconocimiento de las organizaciones de Discapacitados y Adultos
Mayores.

8. Analizar y emitir ogpin.6n técnica sobre expedientes relacionados con la Unidad.

9. Promover aclividade:. de evaluacién de grupos vulnerables, a efecto de determinar su
situacién socio — cull.ural. y canalizar propuestas de sotucion.

10, Evaluar psicologicarrente a los integrantes de los grupos de adultos mayores, y
discapacitados, a efecto de propender a una mejora en su satud mental y afectiva.

11, Evaluar de forma directa los casos recurridos en la DEMUNA Y OMAPED, como parte de
su evaluactdn integral, para la bdsqueda de una alternativa integral del problema que
acusan los solicitantes.

12. Ctras funciones que ie asignen las instancias superiores.

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DIVISION DE DESARROLLO SOCIAL
REGISTRO DE ESTADO CIVIL

ESPECIFICACIONES DEL CARGQ
MANUAL DE CORRELATIVO No [ 33

JEFE UNIDAD REGISTRO DE ESTADO CIVIL
ORGANIZAGION Y FUNCIONES | ESTRUCTURAL
MOF CLASIFICADO SERVIDOR PROFESIONAL ESPECIALISTA-SP-ES
GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL NOMINATIVO JEEE DE LA UNIDAD REGISTRO ESTADO CIVIL
No CAP: 033 TOTAL CARGOS [ 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA; ORGANO DE LINEA
GERENCIA ; GERENCIA DE DESARROLLD SOCIAL
SU GERENCIA ; DIVISION DESARROLLO SOCIAL
DPTO Y/CO AREA : REGISTRO CIVIL
DEPENDE DE:
GERENC!A DE DESARRFROLLO SOCIAL GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DIV. DE DESARROLLO SOCIAL DIV. DESARROLLO SOCIAL
AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:
No ejerce linea de mando.

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO
[Realizar actividades establccidas por Ley para el Registro de Estado Civil.

REQUISITOS DEL CARG?D
4. Titulo profesional de abogado o Carrera afin

5. Experiencia no menor de 02 ainos
& Conocimiento basicos de computacion Word, Excel

FUNCIONES ESPECIFICAS
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1.-Planear, organizar. dirigir, normar y racionalizar las inscripciones de su competencia.
2.-se inscriben en el registro civil: nacimientos, matrimonios, defunciones.

Las resoluciones que dectaren la desaparicién, ausencia, muerte presunta y el
reconocimiento de la existencia de las resoluciones que dectaren fa nulidad del matrimonio,
el divorcio, la separacion de cuerpos y la reconciliacion; 1a sentencia de filiacion; los
cambios o adicionales de nombre; el reconocimiento de hijos; las adapciones.

3.-Emite tas canstancias de Inscripcion correspandientes.

4.-Velar por el irrestricto respeto del derecho a la intimidad e identidad de |a persona y los
demas derechos inherentes a efla derivados de su inscripcion y los demas actos que la ley
seflale.

5.-Garantizar {a privacidad de los dalos relativos a las persanas que son materia de
inscripcién.

6.-Absolver 1as consultas relacionadas con el area a su cargo.

7.-Emitir oportunamente, los informes estadisticos sobre hechos vitales y fallecimientos
Inscritos en la municipalidad.

8.- Organizar y mantener los archivos actualizados y vetar por el orden y seguridad de los
Mismaos,

8.- Programar y evaludr los expedientes de matrimonios solicitados ante la municipalidad.
10.-Celebrar matrimorios civiles por delegacién escrita del despacho de la Alcaldia.

11.- Integrar los grupos de trabajo y/o apoyo segun designacion de la Gerencia y/o
Alcaldia.

12.- Cumplir con las disposiciones emanadas por el RENIC.

13.- Otras funciones que determine la Ley, Gerencia yfo Alcaldia.

DIVISION DE SERVICIOS COMUNALES

00033
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO

MANUAL DE CORRELATIVO No 34
ORGANIZACION Y FUNCIONES |ESTRUCTURAL| JEFE DE LA DIVISION DE SERVICIOS COMUNALES
MOF CLASIFICADO SERVIDOR PROFESIONAL EJECUTIVO
GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL NOMINATIVO | JEFE DE LA DIVISION DE SERVICIOS COMUNALES
No CAP: 34 TOTAL CARGOS | 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA. ORGANO DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
SU GERENCIA .
DPTO Y/O AREA - DIV. DE_SERVICIOS COMUNALES
DEPENDE DE:

[ GERENCIA DE DESARRROLLO SOCIAL | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL |

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:
JEFE DE UNIDAD DE SEGURIDAD CHUDADANA
JEFE DE UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA

IEFE UNIDAD DE PARQUES Y JARDINES

JEFE UNIDAD DE MAQUINARIA Y EQUIPO
SERENCS

VIGILANTES

CHOFERES
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[ OPERADORES ] SR

OBJETIVO Y/O RESPONSARBILIDAD DEL CARGO
[Pianeamiemo, Organizacion Direccién y Control de las Unidades bajo su cargo. ]

REQUISITOS DELL CARGO
1. Tituio profesional je Ing. Industrial, Administrador de Empresas o afin
2. Experiencia no menor de 03 afos
3. Conocimiento bas:cos de Sequridad, Maquinaria, Equipos y Personal
De preferencia con experiencia en manejo de personal

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las aclividades de las Linidades de Seguridad
Ciudadana, Limpieza 2iblica .Parques Y Jardines | Maquinaria y Personal

2. Proponer normas y procedimientos a fin de dinamizar las acciones inherentes a las
Unidades bajo su carus.

3. Aprobar los planes de la Unidades a su cargo dirigidas a fin de que operen de
manera oportuna y correcta.

4. Emitir Directivas para el cumplimiento de funciones.

5. Verificar que la miquinaria y Equipos se encuentre en perfeclas condiciones para e
Servicio.

6. Supervisar el cumiplimiento de Planes y Programas de las Unidades bajo su cargo
7. Implementar as madidas correctivas para e! correcto desarrollo de l0s servicios de
seguridad, limpieza publica, mantenimiento de parques y jardines, maquinaria y equipo.
8. Las demas funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social,

DIVISION DE SERVICIOS COMUNALES
UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA

- ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE | CORRELATIVO No | 35
ORGANIZACION Y FUNCIONES | ESTRUCTURAL| _JEFE DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
MOF CLASIFICADO SERVIDOR PROFESIONAL ESPECIALISTA
GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL |_NOMINATIVO | JEFE DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
i No CAP: 35 TOTAL CARGOS 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA.: ORGANO DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
SU GERENCIA :
DPTO Y/O AREA DIV. DE_SERVICIOS COMUNALES
DEPENDE DE:

[[GERENCIA DE DESARRROLLO SOCIAL | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL ]

AUTORIDAD Y/C SUPERYISION SOBRE:
Ejerce linea de mando sobra

07 Serenos

03 Vigilantes

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO
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( Planeamiento, Organizacisn Dweccxén y Control del area de Segurdad Cu.zdadana

REQUISITOS DEL. CARGO
4. Titulo profesional de Administracion de Empresas o a fin
5, Experiencia no m=norde 02 afios
6. Conocimiento basicos de computacion Word, Excel
7. De preferencia con experiencia en manejo de persenal de institutos armados

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Establecer un sistema integral de seguridad ciudadana con parlicipacion de la sociedad civil
en coordinacion con el Miristerio Piblico y la Policia Nacional.

2. Normar los servicios de serenazgo, vigilancia ciudadana, patruliajes urbanos y rurales a
nivel distrital.

3. Coordinar y apoyar en las acciones de defensa civil provincial, con sujecion a las normas
establecidas en [0 que respecta al Comite de Defensa Civil.

4. Planificar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar las acciones tendentes a proteger a la
comunidad de actos que atenien contra la moral y buenas costumbres, asi como en la
prevencion de falta y delitos en sus diferentes modalidades.

5, Formular el Plan Provincial de Seguridad Ciudadana Anual.

8. Coordinar pefiddicamente con el comité distrital de seguridad ciudadana de acuerdo a la Ley
27933,

7. Organizar las juntas vecinales de seguridad ciudadana como entes observadores y de
informacion al cuerpo de serenazgo,

8. Apoyar a los drganos estructurados de la Municipalidad cuando lo soliciten pard |a ejecucion
de acciones de su competencia.

$. Mantener el buen funcionamiento de la central de operaciones (vigilancia, radios de
comunicacion entre otros), para una coordinacion eficaz.

10. Controlar y supervisar los puestos de auxilio rapido para la erradicacion de la incidencia
delictiva, asi como prestacion de auxilio, orientacion y apoyo a la pobiacian.

11. Prestar el servicio de seguridad v resguardo a las instalaciones de la Institucion y apoyar
las acciones de control de ias actividades y eventos especiales organizades por la
Municipalidad.

12. Racionalizar el personal y vehiculos para el cumplimiento de patrullaje a pie y motorizado.
13. Coordinar con las Municipalidades Distritales adyacentes para actuar coordinadamente y
en cotaboracion con la Palicia Nacional

14. Apoyar a la Comparia de Bomberos y demas instituciones de servicio a la comunidad que
actien gl Distrito.

15. Realizar acciones de stguridad de autoridades, funcionarios de la Institucion

Municipal cuando se requiera.

16. Mantener actualizado la informacion estadistica de la dependencia.

17. Otras funciones propias de su competencia, que le sean asignadas

UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No | 36
ORGANIZACION Y FUNCIONES | ESTRUCTURAL JEFE UNIDAD LIMPIEZA PUBLICA
MOF CLASIFICADO SERVIDOR PROFESIONAL ESPECIALISTA
GERENCIA DE DESARROLLO

SOCIAL NOMINATIVC JEFE DE LA UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA

No CAP: 36 TOTAL CARGOS 01
DESCRIPCION:
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UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE LINEA ;!‘
GERENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
SU GERENCIA : DIvV. DE SERVICHOS COMUNALES
DPTO Y/O AREA : UNIDAD LIMPIEZA PUBLICA
DEPENDE DE:; _
[ GERENCIA DE DESARRROLLO SOCIAL | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL J
AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:
Obreros Barredores encaigados de Limpieza Pdblica
Choferes de Vehiculos de Servicio
OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO
[Planeamiento, Organizacin y Conduccion de Labores de Limpieza Publica en el Distrito. ]
REQUISITOS DEL CARGO
1. Titulo Administracdor de Empresas.
2. Capacilacion en Empresas de Prestacion de Servicios
3. Tener iniciativa, cortesia y buen trato,
FUNCIONES ESPECIFICAS
1.-Dirigir los servicios (e limpieza publica. mejoramiento y conservacion de pistas, bermas,
veredas y similares, a in de mantener y mejorar permanentemente el ornato del distrito.
2.-Ejecutar y coordinai los programas de fimpieza puablica en el ambito jurisdiccional de la
Municipalidad Distrital de Yarabamba.
3.-Proponer las politicas y procedimientos para fas operaciones de limpieza pdblica,
mejoramiento y conservacion del ornato del distrito de Yarabamba.
4 .-Conducir fa supervision de la limpieza del distrito en sus etapas de recoleccion,
transporte y disposicion final de la basura y otros residuos similares.
5.-Desarrollar programas de mantenimiento y embellecimiento det ornato del distrito,
6.-Mantener de manera adecuada y responsable los vehicutos de a municipalidad.
7.-Disponer la revision catidiana de los vehiculos a su cargo, verificando su correcto
funcionamiento, e informando a sus supericres cualquier desperfecto mecanico que se
presente,
DIVISION DE SERVICIOS COMUNALES
UNIDAD DE PARQUES Y JARDINES
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No 37
ORGANIZACION Y FUNCIONES | ESTRUCTURAL JEFE UNIDAD PARQUES Y JARDINES
MOF CLASIFICADO SERVIDOR PROFESIONAL ESPECIALISTA
GERENCIA DE DESARRCLLO
SOCIAL NOMINATIVO JEFE DE LA UNIDAD DE PARQUES Y JARDINES
No CAP: 37 TOTAL CARGOS 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO SGCIAL
SU GERENCIA ; Div. DE SERVICIOS COMUNALES
DPTO Y/O AREA : UNIDAD PARQUES Y JARDINES
DEPENDE DE:

56



T W e e e W W W W W

Manual de Organizacién y Funciones Municipalidad Distrital de Yarabamba Tk
R o A b R R S, L e TV R e v TR ot e o oS B AR i ) \
[SERENCIA DE DESARRROLLO SOGIAL | GERENCIA DE DESARROLLO SOGIAL ]::. Vo
AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:

Obreros encargados de Mantenimiento de areas verdes.
Choferes de Cisterna
OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO
Planeamiento, Organizacion y Conduccion de Mantenimiento de Parques Jardines y Areas
Verdes. _
REQUISITOS DEL. CARGO
1. Titule Administraclor de Empresas,
2. Capacitacion en Empresas de Prestacién de Servicios
FUNCIONES ESPECIFICAS
1.-Lievar la estadislica mensual y anual de la generacion de malezas, regadio, vy
plantaciones efectuyadas.
2.- Mantener actualizada las hojas de ruta de la cisterna » Que prestan servicio en el
MamMenimiento de areas verdes.
3.-Conformar los Comités Pro Parques vy los Inspectores Vecinales, en defensa de las
areas verdes. '
4.- Coordinar la atencion de reclamos de los vecinos sobre asuntos de sy competencia,
S.-Supervisar el buen servigio de mantenimiento de las 4reas verdes que presta Ia
municipalidad
€.- Ejecutar las politicas Y procedimientos para e! desarrollo de |as actividades de areas
verdes en el distrito,
7.~ Emitir informes sobro el desarrollo de sus actividades.
8.-Tener a su cargo 1us vehiculos cisternas de la Municipalidad, efectuando g revision
cotidiana, verificando su correcto funcionamiento, e informando a sus superiores cuaiquier
desperfecto mecanico que se presente.
9.-Realizar labores de Apoyo en el regado de areas verdes, campos deportivos y otros,
Operando el sistema de regado de los cisternas,
10.- Custodiar las herrarientas de trabajo que le asignen.
'1.-Cuitivar y mantener en buen estado las 4reas verdes del distrito.

12.-Ejecutar a recuperacion de las areas verdes del distrito.

13.-Ejecutar el regadio y mantenimiento de las plazas, parques, jardines en horarios

establecidos,

14.-Otras funciones Que ie asignen las instancias superiores
DIVISION DE SERVICIOS COMUNALES
UNIDAD DE MAQUINARIA Y EQUIPO

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

MANUAL DE B CORRELATIVO No | 38

:ORGANIZACION Y FUNCIONES  ESTRUCTURAL JEFE UNIDAD DE MAQUINARIA Y EQUIPO

MOF |_CLASIFICADO SERVIDOR PROFESIONAL ESPECIALISTA

GERENCIA DE DESARROLLO
SocClAL MOMINATIVO JEFE DE LA UNIDAD DE MAQUINARIA Y EQUIPO
No CAP: 38 TOTAL CARGOS 01
DESCRIPCION:
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GERENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
SU GERENCIA : DIV. DE SERVICIOS COMUNALES
DPTO Y/O AREA : UNIDAD DE MAQUINARIA Y EQUIPO
DEPENDE DE:

GERENCIA DE DESARRROLLO SOGIAL GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

AUTORIDAD Y/O SUPERYISION SOBRE:

Mecanico de Taller.
Choferes y Operadares de Maquinaria y Equipo

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Planeamiento, Organrizacién de jas labares a realizar por los Choferes y Operadores de
Maguinaria y Equipo Municipal..

REQUISITOS DEL. CARG?D

1. Titwo Ing. Industiial, Mecanico o afin,
2. Capacitacion en Einpresas de Prestacion de Servicios
3.- de preferencia con 2specialidad en costos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.- Programar el mantenim:ento periodico de las unidades vehiculares ¥ maquinaria pesada de
propiedad de la Municipalidad,

2.- Efectuar el requerimiento 1écnico de repuestos, ingreso fisico de los repuestos usados a la
area de Almacén coma prucba del cambio efectuads previo registro y control,

3.- Mantener en buen estads de conservacion los equipes, herramientas e instrumentos su
€argo.

4.- Disponer y controlar los rabajos de manternimiento de herramientas, eguipos y diversas
maquinas menores que se iitilizan en las actividades de servicios que brinda la Municipalidad.
5.- Realizar el mantenimienio peridédico de fas instalaciones dela municipalidad y otros
servicios generales que por su naturaleza se requieran.

€.- Programar el uso de vehiculos de acuerde a las necesidades de las 4reas solicitantes

7.- Determinar jos costos de operacion. reparacion ,manienimiento y reposicion de
maquinarias y equipos

8.- Supervisar el corrector rangjo y utilizacién de de ias mismas por parte de los choferes y
operadores.

9.- Otras que le asignen las nstancias superiores

DIVISION DE SERVICIOS COMUNALES
UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA

SERENOS
i ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No [39-45
ORGANIZACION Y FUNCIONES | sSTRUCTURAL SERENOS ( SEGURIDAD CIUDADANA |
MOF |_ CLASIFICADO SERVIDOR PROFESIONAL APOYQ
GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL NOMINATIVO SERENEQS (SEGURIDAD CIUDADANA)
" No CAP. 38-45 TOTAL CARGOS | o7
DESCRIPCION:
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UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE LINEA

GERENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
SU GERENCIA : OIV. DE SERVICIOS COMUNALES
DPTO Y/O AREA : SEGURIDAD CIUDADANA

DEPENDE DE:

GERENCIA DE DESARRROLLO SOCIAL GERENCIA DE DESARROILO SOCIAL
UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA

AUTORIDAD Y/Q SUPERVISION SOBRE:

No tienen.

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

[Labores en ef area de Seguridad Ciudadana,

REQUISITOS DEL. CARGO

1. Experiencia y disciplina Militar

2. Capacitacion Técnica en vigilancia y control
3. Excelente estado fisico

4. Tener iniciativa, buen trato y discrecion

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizacion de Actividades de conirol ¥ vigilancia

. Ejecucion de intervenciones y operativas con la Policia Nacional

- Apoyo en Programas de proteccion a ciudadanos y bienes

- Realizar patrullaje a pie y motorizado

. Apoyar a los Organos de i_inea en l0s operativos programados

- Mantenerse informado de las normas legales y Municipales

- Apoyar a las juntas vecinales de seguridad ciudadana

8. Apoyar a los 6rganos estructurados de la Municipalidad cuando lo soliciten para la ejecucion
de acciones de su competencia.

8. Mantener el huen funcionamiento de ia central de operaciones (vigilancia, radios de
comunicacion entre otros), para una coordinacion eficaz,

10. Controiar y supervisar ios Puestos de auxilio rapido para la erradicacion de la incidencia
delictiva, asi como prestacién de auxilio, orientacién y apoya a Ia poblacion.

11, Prestar el servicio de seguridad y resguardo a ias instaiaciones de la Institucion ¥ apoyar
las acciones de contro! de las actividades y eventos especiales organizados porla
Municipalidad.

12. Apoyar a la Compafifa de Bomberos y demas instituciones de servicio a la comunidad que
actien el Distrito.

13. Realizar acciones de seguridad de autoridades, funcionarios de la Institucién

Municipal cuando se requiera.

14. Ctras funciones propias dz su competencia, que le sean asignadas

NS W o

DIVISION DE SERVICIOS COMUNALES
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VIGILANTES LN
ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No | 46-48
ORGANIZACION Y FUNCIONES | ESTRUCTURAL VIGILANTES [ SEGURIDAD CIUDADANA)
MOF CLASIFICADO SERVIDOR PROFESIONAL APQYO
GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL NOMINATIVO VIGILANTES DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
No CAP; 4648 | TOTAL CARGOS 03
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
SU GERENCIA : DIV. DE SERVICIOS COMUNALES
DPTO Y/O AREA SEGURIDAD CIUDADANA VIGILANCIA
DEPENDE DE:
GERENCIA DE DESARRROLLO SOCIAL GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:

No tienen.

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Labores en el 4rea de Vigilancia de Instalaciones y almacenes Municipales apoyo al la Unidad
de Sequridad Ciudadana.

REQUISITOS DEL CARGO
1. Experiencia y discipina Militar
2. Capacitacion Técnica en wigilancia y control
3. Tener inicialiva, coiesia y buen trato.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizacion de Actividades de vigilancia

2. Cuidado de infraestructura y bienes del local municipal

3. Apoyo en Programas de proteccion a ciudadanos y bienes
4. Apoyar a los Organos de _inea
5
8

. Conocer ias normas legaizs y Municipales

. Brindar apoyo a los 6rganos estructurados de la Municipalidad cuando lo soliciten
7. Mantener e! buen funcion:amiento de la central de operaciones (vigilancia, radios de
comunicacion entre otrosy, para una coordinacion eficaz.
10. Prestar el servicio de vigilancia cuando se realicen actividades y eventos especiales
organizados por la Municipasidad.
11. Realizar acciones de secuiridad de autoridades, funcionarios de ia Institucion
Municipal cuando se requieri.
12. Otras funciones propias le su competencia, que le sean asignadas

DIVISION DE SERVICIOS COMUNALES
60
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UNIDAD DE MAQUINARIA Y EQUIPO
CHOFERES ~-OPERADORES

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

MANUAL DE CORRELATIVO No 49-54

ORGANIZACION Y FUNCIONES | ESTRUCTURAL CHOFERES OPERADORES
MOF CLASIFICADO SERVIDOR PROFESIONAL APOYO
GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL NOMINATIVO CHOFERES OPERADORES
No CAP: 48-53 | TOTAL CARGOS 06

DESCRIPCION:

UNIDAD CRGANICA: ORGANC DE LINEA

GERENCIA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

SU GERENCIA : DIV. DE SERVICIOS COMUNALES

DRTO Y/O AREA : UNIDAD DE MAQUINARIA Y EQUIPO

DEPENDE DE:

GERENCIA DE DESARRROLLO SOCIAL GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

DIV, SERVICICS COMUNALES DIV. SERVICIOS COMUNALES

AUTORIDAD Y/OQ SUPERVISION SOBRE:

No ejercen linga de mando

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL. CARGO
[ Labores de conduccion de vehicuios y operacion de maquinaria pesada.. !

REQUISITOS DEL CARGO
1. Choferes profesionaies
2. Capacitacion en operacion de maquinaria pesada
3.- De preferencia con estudios de mecanica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Conduccion y Operacién de las unidades vehiculares y maquinaria pesada de propiedad de
la Municipalidad.

2. Cuidado de los bienes asignados a su custodia

3. Realizacién de actividades en Comision de Servicio

4. Llevar registro de Kilometraje ,horas y mantenimientos preventivos y correctivos

5. Reportar defectos y requerimiento técnico de mantenimiento y 0 repuestcs para asegurar
el adecuado funcionamiernto.

6. Mantener en buen estado de conservacion los vehiculos ,maquinaria , equipos,
herramientas e instrumentos su cargo

7. Ctras que le asignen las mnstancias superiores

GERENCIA DE ADMINISTRACION

DIVISION FINANCIERA
Unidad de Personal.
Unidad de Tesoreria.
Unidad de Contabilidac.
Unidad de Abastecimientos
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Umdad de Almacenes v Pdtr:mon
DIVISION TRIBUTARIA

Unidad de Registro y Recaudacion Tributaria.
Unidad de Control y Fiscalizacion.

DIVISION DE EJECUCION COACTIVA

1.1.- CUADRO ORGANICO DE CARGOS

L R A St

B Lt i roie

IR A e R e

F = Funcionario

£C = Empleado de Confian:za

SP-DS = Servidor Publico Directive Superior
SP-EJ = Servidor Piblico E ecutivo

SP-ES = Servidor Publico Especialista
SP-AP = Servidor Piblico d2 Apoya
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200 | T T __DENOMINACION DEL ORGANG DE LINEA
E,____,Z-Dl ! DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE ADM_IN_J§IRACION
' 55 | GERENCIA DEADMINISTRACION § MDYOZOD ’ l 0
SR i ]|
| 56 JEFE DE DIVISION FINANCIERA MDYOZDD 0
)_ R o o SP-Ef |1
| 57 JEFE UNID/AD DE PERSONAL MDYOZOD ! 0
; oo - 5 | SPES 1
H T T T H '_‘
i ! { MDY0200 0 |
i 58 [ JEFE UNIDAD DE TESORERIA
e |
MDYD200 0
3 TABILIDAD
| 59 JIEFE UNIDAD DE CONTAB] E spes | 1
f Y
;‘ 60 I JEFE DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS | MDY0200 |9
A - { 5 SPES |1 |
| 61 . JEFE DE UNIDAD DE ALMACENES ¥ ! MDY0200 | 0|
. PATRIMONI) 5 SPES |1
; | MDY0200 i 0
3 62 \ AUX:LIAR AEfSTECiMIENTOS 6 Sp Ap J 1
| | MDY0200 | 0
; 63 Jr-\u><| AR ALMACENES | 6 | sap 11 |
N B i o
{ MDYD200 Iy {
|
64 ESPECEALIS‘} ADM!N:STRATNL{E\ET ! p Pap | 1
f MDYD20D )
|
i 65 JEFE DIVISICN TRISUTARIA 4 Sp.L) 1
DYD 0
66 JEFE UN!DAL!REGISTROYRECAUDACION M 5200 s g |
- —— —— . Lt
: ' MDYD200 | o I
! 67 JEFE UNIDAL- CONTROL Y FISCALIZACION ; .
e | 5 | SP-ES 1 |
T N | MDY0200 o[
i 68 | JEFE DIVISION EJECUCION COACTIVA !
| I T | 4 SP-EJ 1
[ J OACTIV MDYD200 0
| 69 | EJECUTOR COACTIVO . . spgs | 1
[ I o o MDY0200 : D
; 70 i AUXILIAR COACTIVO 6 spap i1
LEYENDA:
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BASE LEGAL ESPECIFICA
a) Ley Organica Municipalidades N° 27972,

GERENCIA DE ADMINISTRACION
DIVISION FINANCIERA

0023
AN

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

MANUAL DE CORRELATIVO No 55
ORGANIZACION Y FUNCIONES |ESTRUCTURAL GERENTE DE ADMINISTRACION
MOF CLASIFICADO EMPLEADO DECONFIANZA
GERENCIA DE ADMINISTRACION| NOMINATIVO GERENTE DE ADMINISTRACION
No CAP: 55 TOTAL CARGOS 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE ADMINISTRACION
SU GERENCIA
DPTC Y/O AREA
DEPENDE DE;

[GERENCIA MUNICIPAL | GERENCIA MUNICIPAL

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:

Ejerce linea de mando sobre 3 divisiones y unidades que la componen

DIVISION FINANCIERA : tnidad de Personal, Tesoreria , Contabilidad | Abastecimientos,
Almacenes y Patrimonio

DIVISION TRIBUTARIA Unidad de Registro y Recaudacion Tributaria ,Unidad de Control y
Fiscaiizacién y

DIViISION DE EJECUCION COACTIVA

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Labores de Planeamiento, Crrganizacion Direccidn y Evajuacién de Resuitados garantizado el
oplimo manejo y desarrollo de los Sistema Administrativos a su cargo. ..

REQUISITOS DEL CARGGC

1. Titulo Profesional de Administracion de Empresas o Contador Pablico Colegiado

2. Tres afios de experiencia en la actividad pablica

3. Manejo de Computo sistemas SIAF, SIPER, Presupuesto y otros relacionados cor la
Administracion Publica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer. Politicas y estrategias vinculadas con los recursos humanos, materiales y
financieros de la Municipalidad Distrital de Yarabamba.

2. Proponer las imejoras metodoldgicas de 1os sistemas que estan bajo su responsabilidad.
3. Propone, e implementa Directivas, reglamentos para ia buena administracién de los
recursos, -

4. Supervisar y controlar que el movimiento contable se lieve de acuerdo a las normas
vigentes, con estricto cuidado en el cumplimiento de |os plazos establecidos.

5. Participar en la formulacion del Presupuesto de ia Municipalidad en coordinacién con la
Qlicina de Planificacion y Pr:supuesto.
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8. Proveer oportunamente de los recursos financieros y fogisticas en apoyo a las diferentes
unidades organicas de la Municipalidad para el mejor cumplimiento de sus funciones, metas y
objetivos,

7. Formular y Sustentar arte el Alcaide y Concejo Municipal los Estados Financieros de |a
Municipalidad Distrital de varabamba.

8. Disponer e implementar ias acciones de control previo y concurrente para el adecuado
funcionamiento administrativo institucional.

9. Proponer a la Gerencia Municipal. el Plan Anual de Adquisiciones Contratacion de Bienes y
Servicios (PAAC), publicaro en el OSCE y supervisar su cumplimiento.

10. Evaluar las acciones e logistica, relacionadas con los procesos lécnicos de adquisiciones
en sus diversas modalidades, de servicios generales de mantenimiento y conservacion de
equipos, maquinaria e instalaciones, y. de control patrimonial y seguros,

11. Cautelar el patrimonic e |3 Muricipaiidad Distrital de Yarabamba, administrar y mantener,
actualizado el Inventario Fisico valorado de Bienes Aclivos de |a Institucion y disponer 1a
ejecucion de los invenlarios fisicos.

12. Dirigir el manejo de las Cuentas Bancarias de la Institucidn,

13. Determinar ei monto del derecho de tramitacion en funcién al importe del costo de
&jecucion que implica para el Municipio a prestacion de los servicios establecidos en el TUPA
institucional

14. Dar cumplimiento a la legisiacion, normas y procedimientos de 10s Sistemas Administrativos
de su competencia, asi cor10 supervisar las acciones relativas al control patrimonial,
fiscalizacion y control previn, multas y cobranzas coactivas.

15. Proponer a la Gerencia Municipal el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de la
Municipalidad

16. Dirigir y supervisar el S:stema de Capacitacion en forma coordinada con las unidades
organicas de |la Municipalidad Distrital.

17. Proporcionar informacien para la elaboracion de la Memoria de la Municipalidad Distrital de
Yarabamba en el ambito de su competencia.

18. Conducir y supervisar ¢ aplicacion de politicas y normas sobre remuneraciones,
bonificaciones, beneficios y pensiones relacionadas al sistema de personal.

18. Resolver en primeria instancia los procesos administrativos iniciados por personal que
labora en la entidad, mediante una resolucién de gerencia administracion.

20. Participar en la formulacion del Presupuesto Municipal Parlicipativo y ei Plan Operativo
Institucional.

21. Otras funciones que le cean encargadas en femas de su compelencia.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
DIVISION FINANCIERA

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No 56
ORGANIZACION Y FUNCIONES |ESTRUCTURAL JEFE DE LA DIVISION FINANCIERA
MOF CLASIFICADO SP EJ
GERENCIA DE ADMINISTRACION | NOMINATIVD JEFE DE A DIVISION FINANCIERA
No CAP: 56 TOTAL CARGOS 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANI|CA: ORGANO DE LINEA
GERENCIA ; GERENCIA DE ADMINISTRACION
SU GERENCIA
DPTO YIO AREA

DEPENDE DE:
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[GERENGIA MUNIGIPAL [ GERENCIA MUNICIPAL

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:
Ejerce linea de mando sobre 1as Unidades de Personal, Tesoreria , Contabilidad
Abastecimientos, Almacenes y Patrimonio

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDADR DEL CARGO

Labores de Planeamiento. Organizacion Direccion y Evaiuacidn de Resultados sobre las
Unidades de Personal, Tesoreria, Contabilidad, Abastecimientos, Almacenes y Patrimanio de
acuerdo a las Leyes que rigen cada uno de los sistemas.

REQUISITOS DEL CARGO
1. Titule Profesional de Administracién de Empresas o Contados Plblico Colegiado
2. Tres afios de experiencia en la actividad pubiica
3. Manejo de Computo sistemas SIAF, SIM] y otros relacionados con las Unidades a su
cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Aprobar los Planes presentados por los Jefes de las Unidades de Personal, Tesoreria ,
Contabilidad ., Abastecimientos, Almacenes y Patrimonio

2. Proponer [as mejoras para la operatividad de los sistemas de las unidades a su cargo.

4. Supervisar y controlar el cumplimiento de los planes y programas

5. Emitir Directivas para el desarrollo de las Unidades a su Cargo

6. Verificar el cumptimiento de las metas y objetivos propuestos.

7. Programar controles inopinados en cada Unidad para verificar el adecuado cumplimiento
de la normativa vy el funcionamiento administrativo Institucional.

8. Ctras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
DIVISION FINANCIERA
UNIDAD DE PERSONAL.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No | 057
ORGANIZACION Y FUNCIONES |ESTRUCTURAL JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL
MOF CLASIFICADO SERVIDOR PROFESIONAL ESPECIALISTA
GERENCIA DE ADMINISTRACION | NOMINATIVO JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL
No CAP: 057 TOTAL CARGOS 01

DESCRIPCION:

UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE LINEA

GERENCIA : GERENCIA DE ADMINISTRACION
SU GERENCIA

DPTO Y/O AREA

DEPENDE DE:
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GERENCIA DE ADMINIS® RACION GERENCIA DE ADMINISTRACIO RPN

AUTORIDAD Y/G SUPERVISION SOBRE:

N¢ Ejerce linrea de mando

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Labores de Planeamientc. Drganizacién Direccion y Evaluacion de Resultados del Sistema de
Personal. ..

REQUISITOS DEL CARGO

1. Titule Profesional de Administracién de Empresas ¢ Abogado Colegiado
2. Tres ailos de experiencia en el manejo de Recursos Mumanos en ia actividad publica
3. Manejo de Computo sistemas de Personal y Regimenes Laborales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, organizar, ditigir y controlar ios procesos técnicos del sistema de personai.

2. Formular el Presupuesto Analitico de Personat y el Cuadro Nominativo de Personal en
coardinacian con la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

3. Participar en [0S procesos de formulacidn, programacidn, gjecucion y evaluacion del
Presupuesto de la Municipalidad.

4. Conducir y ejecutar las acciones referidas al Ingreso de personal, Declaracion Jurada de
Ingresos, Bienes y Rentas, Control de Asistencia y Permanencia, Registro de Personal y
Escatafdn, Desplazamiento de Personal, Capacitacion, Evaluacién del Comportamiento Laboral
y Reglamento Interno de Porsonal, proponiendo las acciones administrativas que sean
necesarias para ia mejor aciministracion de los Recursos Humanos,

5. Controtar 1z asistencia, suntualidad y permanencia del personal, asi como t6s permisos vy
licencias que se soliciten

8. Conducir y controlar el :oceso de elaboracion de planillas de pago de trabajadores y
pensionistas.

7. Registrar el movimiento de personal, emitiendo al dia el Cuadro Nominativo de Persanal.

8. Presentar a fa Contralorian Genera! de la Replblica la declaracion jurada de bienes, ingresos
y rentas de los funcionarios y otros obligados.

9, Coordinar, programas y ejecutar acciones de bienestar social, promocion humana,
recreacian, deporte, cultura. esparcirmiento y atencidon médica para el personal activo de la
municipalidad Distrital de Yarabamba.

10. Proponer allernativas y procedimientos que posibiliten optimizar et poiencial humano, a
través de la ubicacidn racional y asignacion de cargos, tendientes a mejorar la gestion acorde 2
la politica de desarrollo loceal.

11. Cautelar el cumplimient s de la legislacidn laboral y reglamento sobre personal que aplica
en la Municipaiidad.

12. Pronunciarse e informar sobre actos administrativos que den lugar a apéertura de procesos
administrativos o sanciones que se haya de aplicar por incumplimiento de la normativa.

13. Coadyuvar a! buen conlrol de permanencia y asistencia, y ef buen desempefo de las
servidores de la Municipalicad, mediante visitas inopinadas.

14, Organizar, implementar y mantener actualizado el Escalafon Institucional.

15. Participar en la Comisidon de Procesos Administrativos Disciplinarios, ejerciendo la
Secretaria Técnica, proportionando la informacion necesaria en concerdancia con la Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y su Reglamento.

16. Evaluar las propuestas e desplazamiento de personai: designacicnes, destaques,
rotaciones, ascensos, contratacion y cese ¢e personal.

17. Elaborar el rol de vacac ones del personal de la Municipalidad.

18. Asesorar a las dependencias de la Municipalidad Distrital de Yarabamba, sobre asuntos de
su compelencia.

19, Participar en la Elaboracion del Presupuesto y el Plan Operalive Institucional

20. Otras funciones que se e sean asignadas el Gerente de Administracion.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION
DIVISION FINANCIERA
UNIDAD DE TESORERIA

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No 58
ORGANIZACION Y FUNCIONES ESTRUCTURAL JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA
MOF CLASIFICADO SERVIDOR PROFESIONAL ESPEGIALISTA
GERENCIA DE ADMINISTRACION NOMINATIVO JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA
No CAP: 58 | TOTAL CARGOS 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE
SU Coha : A DE ADMINISTRACION
DRTO Y/O AREA
DEPENDE DE:
GERENCIA DE ADMINISTRACION GERENCIA DE ADMINISTRACION

_AUTORIDAD Y/0 SUPERVISION SOBRE:

NG Eigree finea de mando )

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Labores de Planeamiento, Organizacion Direccion y Evaluacion de Resultados del Sistema de
Tesareria..

REQUISITOS DEL, CARGC
1. Tilulo Profesional de C.P:C:
2. 02 afios de experiencia en el manejo de Recursos del Estado en la actividad piblica
3. _Manejo de Comiputo. conocimiento del SIAF.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar y dirigir la programacion. ejecucion y evaluacion de procesos técnicos del sistema
de tesoreria.

2. Cautelar el correcto manejo del registro, control previo y concurrente, y la custodia fisica, de
10s recursos financieros,

3. Efectuar la programacion de caja, controlar los ingresos de fondos de la Municipalidad de
Yarabamba en efectivo y en cheque,

4. Efectuar el giro de cheque vy los respectivos comprobantes de pago y emitir fos cheques para
la cancelacion de ios compromisos asumidos de bienes y servicios.

5. Contribuir al establecimienio de los indicadores, analizar, interpretar e informar diariamente
la situacion y disponibilidad econdémica y financiera, para |a oportuna toma de decisiones,

8. Controlar, registrar y girar cheques de Cuentas Corrientes de la Municipalidad Distrital de
Yarabamba en el Sistema Integrado de Administracion Financiera {SIAF-SP) por fuente de
Financiamiento en concordancia con la Normatividad del Sistema de Tesoreria.

7. Apertura y controlar el manejo de cuentas bancarias.

8. Optimizar, controlar y evaluar las acciones referidas al uso de los fondos para pagos en
efectivo, estableciendo los procedimientos necesarios para su oportuna reposicion de acuerdo
a la normatividad legal vigente.

9. Proponer, asumir y establecer las medidas de seguridad para la recepcion, custodia, giro y
pago de cheques asi como para el traslado.

10. Efectuar las coordinaciones del caso ¢on personal y rentas a fin de asegurar el control y
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page de los tibutos y/o retenciones que se efectyan perimpuestos (SUNAT), aportes (AFP O
ESSALUD), contribuciones . tasa y retenciones judiciales y/o legales,
11. Otras funcicnes que se le sean asignadas.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
DIVISION FINANCIERA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No 59
ORGANIZACION Y FUNCIONES ESTRUCTURAL JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
MOF CLASIFICADO SERVIDOR PROFESIONAL ESPECIALISTA
GERENCIA DE ADMINISTRACION| NOMINATIVG JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
No CAP: 50 | TOTAL CARGOS 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ORGANQ DFE LINEA
GERENCIA X GERENCIA DE ADMINISTRACICON
SU GERENCIA }

DPTO Y/O AREA

DEPENDE DE:

GERENCIA DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ADMINISTRACION

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:

No Ejerce linea de mando

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Contabilidad.

Labores de Planeamiento, Organizacion Direccion y Evaluacién de Resultados del Sistema de

REQUISITOS DEL CARGOQ

1. Tiulo Profesional des C.P:C:

2. 02 afios de experiercia en el manejo de Contabilidad Gubernamental
3. Manejo de Computc. conocimiento del SIAF,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Nacional de Contabitidad.

procedimientos administrativos.

Municipalidad Distrital de Yarabamba.

1. Conducir los procesos y &ctividades del sisterma de contabilidad propeniendo las politicas y
directivas internas destinade s a optimizar sus chjetivos con sujecion a las normas del sistema

2. Formular, proponer, contratar y evaluar los lineamientos generales y normatividad
especificas inherentes al plan Contable Institucional y los Estados Financieros

3. Eiaborar Manuales de Prccedimientos para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tamando en consideracién la demanda e impacto de 10s servicios o

4. Supervisar el movimiente financiero de la entidad, de acuerdo a ia normatividad vigente.
5. Conducir y desarrollar 105 procesos de formulacion, analisis e interpretacién de los Estados

Financieros, asi como de la -nformacion contable, ) _ '
6. Efectuar el registro admin strativo en ef Sistema Integrado de Administracién Financiera para

el Sector Publico SIAF-SP de todas las transacciones administrativas y financieras de la

7. Ejercer el controf previo de la documentacion sustentatoria previa 4 la gjecucion
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presupuestaria en el Sistema de Administracion Financiera (SIAF).
8. Elaborar ta Memaria Anual en el aspecto financiero contable.

9. Implementar y mantener actualizado los registros contables, principales y auxiliares del
Pliego en observancia de iz Normatividad vigente def Sistema Nacional de Contabilidad.

1Q. Proporcionar informacién financiera contable para la Liquidacion Técnica y Financiera de
Estudios, Obras y Actividades de Proyectos de Inversion Plblica gjecutadas porla
municipalidad a dependencia de liquidacién de obras en cuanto corresponda.

11. Presentar el Balance Trimestral de los Estados Financieros y Presupuestarios en
coordinacion con la Gerencia de Administracion a la Autoridad Municipal para su aprobacion,

GERENCIA DE ADMINISTRACION
DIVISION FINANCIERA
UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS

ESPEGIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No 60
ORGANIZACION Y FUNCIONES ESTRUCTURAL JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS
MQF GLASIFICADO SERVIDOR PROFESIONAL ESPECIALISTA
GERENCIA DE ADMINISTRACIOM | NOMINATIVO JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS
No CAP: 60 TOTAL CARGOS m
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE ADMINISTRACION
SU GERENCIA
DPTO Y/O AREA
DEPENDE DE;
[ GERENCIA DE ADMINISTRACION [ GERENCIA DE ADMINISTRACION

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:

Ejerce linca de mando sobre auxiliar de abastecimientos.

OBJETIVO YO RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Labores de Planeamiento, Organizacion Direccion y Evaluacion de Resultados de! Sistema de
Abastecimientos,

REQUISITOS DEL CARGO

1. Titulo de Contador C.P.C., Licenciado en Administracion, o afin
2. 01 ano de experiencia en el manejo del Sistema de Abastecimientos,
3. Capacitacion Técnica en Contrataciones , Gestion Logistica ,Manejo de Computo

4. Dessable con Cenlificacidn,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, dirigir y controlar |a aplicacién de los procesos técnicos del Sistema de
Abastecimientos y de los Servicios Auxiliares, estableciendo mecanismos que garanticen el
apeyo logistico a la consecucion de resultados institucionales.

2. Consolidar y proponer la aprobacién del Plan Anual de Adquisiciones y Contratacicnes en
base & los cuadros de necesidades que formule las dependencias de |a Municipalidad.

3. Evaluar tos procedimientos y/o procesos técnicos del sistema de Abastecimientos.

4. Asesor y brindar apoyo a los miembros de Comité Especiales para licitaciones y concursos

plblicos que convoque la autoridad.

Gy
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10. Otras gue se le asigne

5. Supervisar que la adquisicién de bienes y servicios tengan fa calidad requerida, en forma
oporuna y a precios o costes adecuados.
6. Elaborar coniratos de manor cuantia exceptuando los derivados de un proceso de
exoneracién para la oblencin de bienes y prestacion de servicios en concordancia con 1as
normas tegales vigentes y airibuciones conferidas por la Ley, etevando al Gerente de
Administracion para su conicrmidad.
7. Elaborar el Presupuesto valorado de Bienes y Servicios y el Plan de Obtencion Ingtitucional
de acuerdo aias normas legales vigentes del area.

8. Establecer los periodos minimos de anticipacion con que se preve o solicita los bienes y/o
servicios fin de a suministralos oportunamente.

9. Establecer los mecanismas para difundir los impedimentos o limitaciones, asi como las
prioridades para orientar fo¢ criterios e instrumentos pertinentes, en relacion a las normas de
austeridad que estabiezca ¢i Gobierno Central y fa Municipalidad Distrital de Yarabamba y
velar por su estricta aplicacion.

GERENCIA DE ADMINISTRACION

DIVISION FINANCIERA

UNIDAD DE ALMACENES Y PATRIMONIO

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

MANUAL DE CORRELATIVO No_- f61
ORGANIZACION Y FUNCIONES |ESTRUCTURAL | JEFE DE LA UNIDAD DE ALMACENES Y PATRIMONIO
MOF CLASIFICADO | SERVIDOR PROFESIONAL ESPECIAILISTA
GERENCIA DE ADMINISTRACION | NOMINATIVO | JEFE DE LA UNIDAD DE ALMACENES Y PATRIMONIO
No CAP: 61 TOTAL CARGOS 01

DESCRIPCION:

UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE LINEA

GERENCIA ; GERENCIA DE ADMINISTRACION

SU GERENCIA

DPTO Y/IO AREA

DEPENDE DE:

F'GERENCIA DE ADMINISTRACION

[ GERENCIA DE ADMINISTRACION !

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:

No ejerce linea de mando

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Almacenes y Palrimonio.

Labores de Planeamiento, Cirganizacion Direccién y Evaluacion de Resultados del Manejo de

REQUISITOS DEL CARGO

3. Manejo de Compulc.

T Titulo Profesionat ce C.P.C. Administrador, Economista, o profesional afin.
2. 01 afo de experiencia en el manejo de Almacenes
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FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Planlficar, organizar, coordinar, dinigir, controlar, evaluar y supervisar las actlvidades
relacionadas al proceso do almacenamiento, registro, control y distribucion de bienes.

2. Remitir los informes mensuales del movimiento de almacén y patrimonio a la Unidad de
Contabilidad,

3. Proponer las acciones destinadas a |a adquisicion de pélizas de seguros contra todo tipo de
riesgos para la planta fisica Municipal, bienes, equipos, aimacenes, unidades moviles,
maquinaria pesada, sean los riesgos de incendio y aleatorios, robos y asaltos, riesgos de cajg,
dinero de caja fuerte, en ventanilia y dinero en transito.

4. Emitir la informacion requerida y referida a los procesos de seleccion a Organos Rectores y
Fiscalizadores de acuerdo a normativa vigente.

5. Dirigir, controlar, administrar, cautelar, registrar y fiscalizar el patrimonio mobiliario e
inmobiliario de ta Municipalidad Distrital de Yarabamba.

8. Coordinar, conducir, supervisar el mantenimiento de los inmuebles, instalaciones, mobiliario,
equipo y vehicules de l1a Institucion.

7. Asesorar a las Unidades Organicas de la Municipalidad sobre asuntos de su competencia,
8. Otras funciones que se le sean asignadas.

CRCERNEEAS o e e s s e BT e e A

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No 62
ORGANIZACION Y FUNCIONES ESTRUCTURAL | AUXILIAR ABASTECIMIENTOS
MOF CLASIFICADO | SERVIDOR PROFESIONAL APOYO
GERENCIA DE ADMINISTRACION | NOMINATIVO | AUXILIAR ABASTECIMIENTOS
No CAP: 62 | T0TAL cARGOS 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA, ORGANO DE LINEA
GERENCIA Z GERENCIA DE ADMINISTRACION
$U GERENCIA
DPTO Y/O AREA
DEPENDE DE:

[ JEFE DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS | JEFE DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS |

AUTORIDAD Y/Q SUPERVISION SOBRE:
No ejerce linea de mando

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO
{Labores de  Apoyo en el drea de Apastecimientos.

REQUISITOS DELL CARGO

1.- Titulo técnico o secundaria completa,

2.- Experiencia en sistemas de abastecimiento.
3.- Conocimientos hasicos de computacion

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Recepcionar los Requerimientos a los diversos Organos de Linea

2} Formular solicitudes de cotizaciones y cuadros comparativos de cotizaciones con el fin de
establecer términos de referencia, y valores referenciales.

3} Efectuar el registro, de enlace con todas unidades orgdnicas.

4} Registrar las drdenes de compras y ordenes de servicios, producto del resultado de los
procesos técnlcos de adguisiciones y contrataciones.

5) Archivar los expedientes de contratacion,
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f) Ingresar fos procesos de adquisiciones a través de la Web del SEACE, conforme a las
disposiciones legales vigentes.

@) Llevar y mantener actuslizado €l catalogo de bhienes.

h.) Otras funciones que sa le sean asignadas.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No 63
ORGANIZACION Y FUNCIONES ESTRUCTURAL | AUXILIAR ALMACENES
MOF CLASIFICADO | SERVIDOR PROFESIONAL APOYO SP-AP
GERENCIA DE ADMINISTRACIGN NOMINATIVO | AUXILIAR ABASTECIMIENTOS
No CAP: 63 [TOTAL carRGOS {01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE ADMINISTRACION
SU GERENCIA
DPTO Y/O AREA
DEPENDE DE;
{ JEFE DE UNIDAD DE ALMACENES | JEFE DE UNIDAD DE ALMACENES i

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:
No gjerce linea de mando

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Labores de Apoyo en el drea de Almacenes.
Es responsabie por los astos administrativos y/0 técnicos que efectie, asi como por [a
custodia, usc y conservacion de los bienes a su cargo,

REQUISITOS DEL CARGO

1. Titulo Tecnico o Secundaia Completa.

2. Capacitacion técnica en £Imacén de Bienes.

3. Experiencia en actividades propias dei sistema de abastecimiento.
4. Conocimientos basicos de computacion,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Controlar el inventario fisi=o y valorizado del amacen a traves de tarjetas visibles de
almacén y Kardex, respectiv amente.

2) Elaborar los informes relazionados con sus funciones, gue le soliciten las instancias
superiores.

3) Recepcionar ias notas de entrada al almacen para su registro correspondiente.

4) Conciliar los saldos del baiance con los saldos det libro de margesi de bienes.

9) Mantener al dia la documentacién para su posterior confrontacion al momenio de realizar el
inventario.

8) Ingresar y despachar tos pedidos de comprobantes de salida de aimacen,

7) Mantener informados a lo:. superiores sobre el movimiento diario en el almacén de la
municipalidad.

8) Clasificar y codificar los materiales para su rapida identificacion.

9) s responsable de la conservacion y custodia de los materiaies existentes en el almacén.
10) Establecer diagnésticos ce seguridad para el resquardo y conservacion de materiales

puestos bajo su responsabitidad. . )
131) Realizar el inventario diaio y periddico (semanal, mensual) de los materiales de almacén.
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) Otras funciones que le asignen las instancias superiores,
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No 64
ORGANIZACION Y FUNCIONES ESTRUCTURAL | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
CLASIFICADO | SERVIDOR PROFESIONAL APQYO SP AP
GERENCIA DE ADMINISTRACIONIAL | NOMINATIVO | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
No CAP: 064 TOTAL CARGOS 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ORGANQ DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE ADMINISTRACION
SU GERENCIA
DPTO Y/O AREA
DEPENDE DE:
[ GERENCIA ADMINISTRACION | GERENCIA DE ADMINISTRACION ]

AUTORIDAD Y/O SUPERVI3SION SOBRE:
| No ejerce linea de mando |

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO
Es responsable por los actos administrativos y/o técnicos que efectie, asi como por la
custodia, uso y conservacién de los bienes a su cargo

REQUISITOS DEL CARGO
1. Titulo Técnico o Profesional.
2. Experiencia enlabores administrativas por més de 03 aiios.
3. Deseable con especialidad en Gestién Tributaria Gubernamental

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Organizar y coordinar las reuniones y certdmenes dej Gerente y prepara la agenda con la
documentacién para el despacho respectivo.

2) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva del Gerente.

3) Intervenir con criterio propiv en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo g
indicaciones generadas por el Gerente.

4) Recepcionar, clasificar, registras y archivar los documentos.

5) Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan, informando al
Gerente mediante reportes respectivos.

8) Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes administrativos.

7) Llevar en forma ordenada el acervo documentario de la Gerencia.

8) Realizar el seguimiento y control de los expedientes gue ingresan y egresan, informando a su jefe
inmediato mediante los repories respectivos.

9} Coordinar la distribucion racional de materiales de oficina

10) Reatizar apoyo a las &reas de tesoreria y contabilidad cuando se 1o soliciten.

11) Otras funciones que le asignen las instancias superiores.
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO -\
MANUAL DE CORRELATIVO No (65
ORGANIZACION Y FUNCIONES ESTRUCTURAL | JEFE DE DIVISION TRIBUTARIA |
MOF CLASIFICADO | SERVIDOR PROFESIONAL EJECUTIVO SP EJ
GERENCIA DE ADMINISTRACIONIAL | NOMINATIVO | JEFE DE DIVISION TRIBUTARIA
No CAP: 065 [ TOTAL CARGOS [01
DESCRIPCION;
UNIDAD ORGANICA: ORGANC DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE ADMINISTRACIOM
SU GERENCIA
DPTO Y/O AREA
DEPENDE DE:
[ GERENCIA ADMINISTRAC ION | GERENCIA DE ADMINISTRAGION ]

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:

Ejerce finea de mando.
Jefe de Unidad de Registro y Caontrot Tributario
Jefe Unidad de Recaudacion

OBJETIVO Y/O RESPONSASILIDAD DEL CARGO

Es responsable porlos actos DNt atives wo técnicos que efectie, asi como por/a Gestion
¥y Resultado de las Unidades = su CarGo

[

REQUISITOS DEL CARGO

1. Titulo Profesional CPRC Colegiado.
2. Experiencia en Tributeicién en 1g administracion publica 03 afios.
3. Deseable con Segunda especialidad en Gestidn Tributaria Municipal

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Planificar, dirigir, ejecutar y evaluar los procesos técnicos del Sistemag Tributario
Municipal,

tributarios conforme a) Texio Un-co de Procedimientos Administrativos TURA vigente.

3) Presentar el Proyecto del Fresupuesto Anuai de Ingresos..

4) Implantar planes y programas politicas y estralegias para elevar |g recaudacién, captacién %
fiscalizacién de tributos de caracier municipal para la obtencidn de rentas municipales.

e) Proponer Directivas, Reglamentos, y otras normalivas en asuntos de su competencia.

5) Emitir, aprobar y firmar Resolcciones Administrativas de sy tOmpetencia, Resoluciones de

normas legales vigentes.

arrendamiento y ia tasg por el uso de los hienes.
7) Otras funciones que le asigner las instancias superiores.

determinacion y/o Multas Tributaias y no Tributarias, Ordenes de Page, en concordancia con las

6) Controlar el rendimiento de rentas de los bienes inmuebles de propiedad municipal que generan
ingresos, en coordinacién con lac dependencias municipales respectivas, proponiendo la cuantia de
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GERENCIA DE ADMINISTRAGION "
DIVISION TRIBUTARIA
UNIDAD DE REGISTRO TRIBUTARIO Y RECAUDACION TRIBUTARIA.,

PR Y G R S A e \

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No 66
ORGANIZACION Y FUNCIONES | ESTRUCTURAL JEFE DE LA UNIDAD DE REG. TRIB. Y RECAUDACION TRIB.
MOF CLASIFICADO SERVIDOR PROFESIONAL EJECUTIVO
GERENCIA DE ADMINISTRAGIOM NOMINATIVO | JEFE DE LA UNIDAD DE REG. TRIB. Y RECAUDACION TRIB
No GAP: 66 | TOTAL CARGOS 01

DESCRIPCION;

UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE ADMINISTRACION
SU GERENCIA
DPTO Y/O AREA
DEPENDE DE:
[ GERENCIA DE ADMINISTRACION [ GERENCIA DE ADMINISTRACION 1l

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:
No ejerce linea de mando

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO
Labores de Planeamiento, Organizacion Direccion y Evaluacion de Resuitados del Manejo de
Registro Tributario y Recaudacién Tributaria.

REQUISITOS DEL CARGO
1. Tituio Profesional de C.P.C. Economista o afin,
2. 02 aftos de experiencia
3. _Manejo de Computo.

FUNCIONES ESPEGIFICAS

1. Formular ef Plan Operativo Institucional de la Unidad,

2, Organizar y mantener los ragistros y padrones tributarios, con un sistema base de datos y

en Red computarizada integralmente para su control de cuentas corrientes.

3. Expedir copias y constancias certificadas de declaraciones juradas de impuestos y

documentos fuentes, que obran en los archivos a su cargo.

4. Proporcionar informacion veraz y oportuna a los contribuyentes acerca de sus obligaciones:
asi como de los procedimientos administrativos aplicables a los tributos y otros ingresos,
Que estan bajo su responsabilidad.

9. Resolver reclamos que presentan los contribuyentes, contra actos de la administracién
tributaria,

6. Planificar, organizar dirigir y controlar actividades administrativas Que peérmitan brindar los
servicios de atencion y oriertacion eficiente de calidad y excelencia al contribuyente.

7. Planificar, organizar y dirigir el proceso de de inscripcion de los contribuyentes de los
Impuestos Predial, Alcabala y Espectdculos Pubticos No Deportivos y de las Tasas por
Licencias o autorizaciones relacionadas con el comercio, sujetas a control.

8. Elaborar planes y programas de educacidn, orientacién e informacisn al contribuyente a
través de difusion de normas y procedimientos de cumplimiento y obligacion tributaria.

9. Ejecutar las acciones técnico administrativas de su competencia.

10. Establecer sistemas para le recepcion, revisién, codificacion, empadronamienio, y archivo
de las declaraciones juradas, actualizando sus formularios y formatos.

11. Mantener permanentemente actualizados los Padrones de contribuyentes clasificados por
tributos y otras modalidades que brinden informacion confiable e inmediata a usuarios.
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12. Supervisar la permansnte actualizacién del Archivo Tributario fislco Yy virtual de jas carpetas’
de tos contribuyentes '

13. Facilitar el acceso de visualizacién a las Unidades de Control y Fiscalizacién Tributaria
para el cumplimiento ie sus funciones.

14. Actualizar la base de datos del sistema predial u otros cuando existan modificaciones de las

normas ributarias aplicabies.

15. Aclualizar 1a base de fatos de los contribuyentes en base a las Resoluciones de
Determinacién o de Gerencia consentidas.

16. Elaborar cuadros estadisticos del incremento del niimero de contribuyentes y otras

acciones de su competencia, en forma mensual, trimestral semestral y anual.

17. Evaluar Declaraciones Juradas de Inscripcion de contribuyentes con beneficio tributarie,
opinar y proceder seg.n corresponda.

18. Emitir constancias de ‘nafeclagién de impuesto de Alcabala.

19. Emitir Licencias y/u olias autorizaciones a establecimientos comerciales, comercio
ambulatorio, mercados, ferias eventuzies, anuncios, sic. previa opinidn favorable de ia
Gerencia de Desarroliy Urbano y Rural.

20. Elaborar y mantener astualizados los padrones de contribuyentes dedicados a |la actividad
de comercio en mercados, vias plblicas y 4rea verdes eventuales y/o permanentes en
coordinacion con la Gerencia de Desarrolic Urbano y Rural,

21. Programar dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las operaciones economicas y financieras

que competen a la captaciin de rentas municipales.

22. Sistematizar la recaudacion el sequimiento y ef control de las renias municipaies

provenientes de tributos, 1#5a 0 remanentes. manteniendo actualizadas Ias estadisticas

correspondientes.

23. Controiar ei rendimienty pecuniario de ios bienes inmuebles de propiedad de la

Municipalidad, que generen ingreseos.

24. Determinar la cuantia ce ios tributos y derechos que deben pagar los contribuyentes a ia

Muricipalidad, en coordinasion con las areas correspondientes.

25. Programar y controlar ia emision de recibos y especies valoradas para ios diversos tipos de

tributos.

28. Asesorar y oriendar a los contribuyentes en los asuntos tributarios para mejorar el

cumpiimiento de sus obligaciones.

27. Estudiar y proponer la creacion y/o modificacion de normas y Procedimientos para

oplimizar la captacion de réntas.

28. Supervisar y controlar i2 emision de las multas tributarias y administrativas.

29. Derivar los expedientes coaclivos al Ejecutor Coactive Municipal.

30. Programar, coordinar y gjecutar el procedimiento de ejecucion coacliva de ios acios

tributarios y administrativos exigibies coactivamente.

31, Supervisar gl cumpiimiento de los plazos y procedimientos establecidos por ley, respacio

del inicic del procedimiento de ejecucidn coactiva.

32. Realizar el costeo de Ios procedimientos administrativos, por [0s servicios que presta la

Municipatidad, en los asuntos de su cormpetencia.

33. Formular, elaborar y proponer el proyecto de ¢rdenanza municipai gue apruebe el cuadro

de aranceles de costas y gastos coactivos,

34 -Otras que e asignen.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
DIVISION TRIBUTARIA
UNIDAD DE CONTROL */ FISCALIZACION.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No [ 67
ORGANIZACION Y FUNCIONES |ESTRUCTURAL JEFE DE LA UNIDAD BE CONTROL Y FISCALIZACION.
MOF CLASIFICADO SERVIDOR PROFESIONAL ESPECIALISTA
GERENCIA DE ADMINISTRACION | NOMINATIVO JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL Y FISCALIZACION
No CAP: 67 TOTAL CARGOS 01
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DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE ADMINISTRACION

SU GERENCIA
DPTO Y/O AREA

DEPENDE DE:
GERENCIA DE ADMINISTRACION GERENCIA DE ADMINISTRACION

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:
No ejerce linea de mando

QBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO
Labores de Planeamiento, Organizacion Direccion y Evaluacién de Resultados del Manejo de
Control y Recaudacién Tribularia..

REQUISITOS DEL. CARGO
1. Titulo Profesionaide C.P.C. Economista.
2. 02 afios de experiencia

3. Manejo de Computo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar y dirigir las campafias masivas de Recaudacion Tributaria, del Impuesto
Predial, Alcabala, Espectaculos Publicos no Deportivos, licencias y Otras autorizaciones de sy
compelencia,

2. Velar por e cumplimiente Oportuno de las obligaciones formales y sustanciales de los
contribuyentes, en aplicacién de procedimientos establecidos en el Codigo Tributario,

3. Efectuar el seguimiento de las deudas tributarias originadas en las declaraciones juradas de
los contribuyentes

4. Implementar procedimiento de Fraccionamiento de deuda tributaria en aplicacién del Articulo
36° del coddigo Tributario.

5. Brindar informacién mensual a la Sub Gerencia Tributaria, Gerencia de Administracion vy al
Gerencia Municipal sobre {a recaudacion clasificada por tributos.

6. Proponer Directivas y procedimientos tendientes a mejorar el sistema de recaudacion,

7. Velar por el pago oportuno de |os compromisos de fraccionamiento y autoliquidaciones
tributarias de los contribuyentes,

8. Elaborar las esquelas de liquidacion de deuda masiva a todos |os contribuyentes en
situacién de morosidad, y coordinar su distribucidn.

9. Lievar un registro de valoies (Resoluciones de Determinacion, Resoluciones de Multa y
Ordenes de Pago), con el correspondiente seguimiento de los plazos para cancelacién 0
reclamacion. Vencidos estos plazos Remitira a cobranza coactiva,

10. Efectuar el seguimiento e los valores en cobranza coactiva coordinando permanentemente
con la Divisién de Ejecucién Coactiva hasta su archivamiento previa cancelacion de ia deuda.
11. Evaluar las solicitudes de Prescripcion, Exoneracion, u olros de su competencia emiliendo
Su opinion y dando tramite segyin corresponda.

12. Elaborar y gjecular el pian de trabajo de recaudacién mecanizada o manual, en
concordancia al Codigo Tributario, Ley de Tributacion Municipal y Plan Estratégico Institucionai
o Plan de Desarrolio Municipal Provinciai Corcertado.

13. Programar, ejecutar, y evaluar las fases de recepcion y distribucion de las dectaraciones
juradas de los impuestos o tributos municipales.

14, Automatizar la recaudacion de tributos a sy cargo, aplicando el sistema integrado de
administracidn financiera (SIAF-GL-Rentas), poniendo en Red con SIAF-GL-Catastro Urbano
Municipat 0 en base a otras tdcnicas simitares,

15. Optimizar las recaudaciones tributarias y no tributarias de a Municipalidad.

16. Efectuar diagndsticos e investigaciones sobre pianes y programas de recuperacién y
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optimizacion de recauiaciones de ingresos propios.

17. Implementiar et archivc maestro de contribuyentes automatizado para su depuracion,
validacion, ordenamiesite, clasificacion, obtencion de saldos de cuentas corrientes y
codificacion tributaria

18. Programar y difundir &' calendario de obligaciones tiibutarias.

12. Resolver los reclamos que presentan los contribuyentes, contra actos de la administracion
tributaria.

20. Emitir Ordenes de Pago en base a las auvtoliquidaciones de deuda tributaria no pagadas en
los plazos establecidos:.

21, Emitir constancias de rago de tributos de los €jercicios no prescritos.

2Z. Proponer cartillas de ciientacién al contribuyente sohre el proceso de registro en los
padrones de contribuyintes por impuestos.

23. Organizar y supeivisar acciones de fiscalizacion tributaria en forma selectiva y por seclores

24. Emitir informes mensusles, aia Sub Gerencia Tributaria sobre los resultados de

fiscalizacion

25. Proponer la implementacion y/o modificacion de directivas relacionadas con la fiscalizacién
tributaria.

26. Programar verificaciones de campo como parte del proceso de fiscalizacion Tsbutaria.

27 Verificar la correcla aplicacion de las normas Tributarias Municipaies por parte de los

contribuyentes.

28. Flanear, organizar y sunervisar acciones de fiscalizacién a autorizaciones, licencias y otros

29. Evaiuar las solicitudes e reconsideracion de los casos fiscalizados y dar tramite segdn

corresponde. ’

30. Las demas que le corresponde por mandato de ley y las que se le asigne.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
DIVISION DE EJECUCION COACTIVA

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

MANUAL DE CORRELATIVO No 68
ORGANIZACION Y FUNCIONES |ESTRUCTURAL JEFE DE DIVISION COACTIVA
MOF CLASIFICADO SP-EJ

GERENCIA DE ADMINISTRACION
D1V, COACTIVA

NOMINATIVO JEFE DE DIVISION COACTIVA
No CAP: 69 | TOTAL CARGOS 01
DESCRIP CION:
UNIDAD ORGANICA. ORGANO DE LINEA
GERENCIA ‘ GERENCIA DE ADMINISTRACION
SU GERENCIA :
DPTO Y/O AREA DIV.COACTIVA
DEPENDE DE:
GERENCIA DE ADMINISTRACION GERENCIA DE ADMINISTRACION

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:

Ejerce linea de mando sobre
Ejecutor Coactivo
Auxiliar Coactivo

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

78



]
S s SR e S R b A i B e e e ¢ g e e e T s i R G L I \‘

Verificar el cumplimiento de las leyes, normas y demés disposicioneas de los procedimientos de 14

ejecucion coactiva, I

REQUISITOS DEL CARGO
1. Titulo profesional de Abogado
2. Experiencia noc menor de 04 afos
3. Deseable con caonocimientos de Contabiiidad
4. Conocimiento basicos de computacion Word, Exceal

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Aprobar los planes y Programas presentados por el Ejecutor Coactivo.

2. Verificar que fodo acto de coercion para la ejecucion de obras, suspensiones
paralizaciones, modificacion o demolicidn de lag mismas; asi como para la clausura o cierre
temporal o definitivo de establecimientos se leve dentro del procedimiento legal..

3. Supervisar el buen funcionamientc del Sistema de Ejecucién Coactiva.

4. Coordinar con las dreas competentes las acciones necesarias, para cautelar los bienes
embargados.

5. Solicitar a las areas e instituciones involucradas, el apoyo necesario para la ejecucion de las
obligaciones exigihles.

8. Llevar un Registro de los embargos, tasacidn, remate de bienes y otras medidas cautelares
que autorice la tey.

7. Supervisar ef estado y avance de |os expedientes coactivos y administrativos,

8. Otras funciones y atribuciones que le corresponda sobre la materia.

GERENCIA DE ADMINISTRACION
DIVISION DE EJECUCION COACTIVA

ESPECIFICACIONES DELL CARGO

MANUAL DE CORRELATIVO No 69
ORGANIZACION Y FUNCIONES | ESTRUCTURAL DIVISION COACTIVA
MOF CLASIFICADO SP.-EJ

GERENCIA DE ADMINISTRACION
DIV. COACTIVA

NOMINATIVO EJECUTOR COQATIVO
No CAP: 69 TOTAL CARGOS 01

DESCRIPCION:;
UNIDAD ORGANICA; ORGANO DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE ADMINISTRACION
SU GERENCIA .
DPTO Y/O AREA : DIV.COACTIVA
DEPENDE DE:
GERENCIA DE ADMINISTRACION GERENCIA DE ADMINISTRACION

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:
Ejerce iinea de mando sobre Ejecutor Coactivo.

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL. CARGO
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Cumplir y hacer cumplir (as leyes, normas y demas disposiciones de los procedimientos de
ejecucion coactiva.

REQUISITOS DEL CARGO
5. Titulo profesional de Abogado
8. Experiencia no mi:nor de 03 afios
7. Ceonocimiento basicos de computacion Word, Excel

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Actuar conforme a la La, de Ejecucion Coactiva.

2. Ejecutar todo acto de ccercion para la ejecucién de obras. suspensiones paralizaciones,
madificacian o demoiicion e las mismas; asi como para la clausura o cierre temporal o
definitivo de estabiecimien os.

3. Ejecutar las medidas caitelares que la administracién disponga, a través de sus organos
instructores, dentro de ia secuela de un procedimiento administrativo sancionador, conforme a
Ley y que sean coactivamente exigibles,

4. Ejecutar el decomiso de bienes muebles, en los operativos de fiscalizacion noe tributaria, de
acuerdo a la normatividad lzgal vigente.

5. Programar, dirigir y ejecitar en via de coercion, las obligaciones de naturaleza pecuniaria y
no pecuniaria de dar, hacer o no hacer. concerniente a fas multas y demoticianes, clausura de
locaies comerciales: y. adetuacion a reglamentos de urbanizacion 0 disposicianes municipales,
de conformidad a los dispositivos establecidos en al Ley

8. Ejecutar los actos administrativos que contengan cbligaciones exigibles coaclivamente en
materia de demolicion de construceiones. construccion de cercos o similares, reparaciones
urgentes en edificios, salas de espectaculos. locales publicas, clausura de establecimientos
comercigies , industriales y Je servicios: adecuacion a reglamentos de urbanizacion o
similares.

7. Organizar, ejecutar y conrolar el sistema de Ejecucion Coacliva.

8. Expedir resoluciones denro de jos procedimientos de ejecucian coacliva.

9. Emitir medidas cautelares . con el fin de asegurar el cumplimiento de las obligaciones
puestas en ejecucion coactiva.

10. Adoptar las acciones necesarias, para cautelar los bienes embargados.

11 Coordinar y reguerir a las areas e mstituciones involucradas, ef dpoyc necesario para la
gjecucion de las obligaciones exigibles.

12. Disponer los embargos. asacidn, remate de bienes y otras medidas cautelares que
autorice la lay.

13. Supervisar a los auxiliares coactivos. el estado y avance de los expedientes coactivos y
administrativos.

14. Autorizar el pago que efectia ef contiibuyente en procesa de gjecuciéon coactiva.

15. Otras funciones y atribuciones que le corresponda conforme 4 lo dispuesto porla Ley
26979 - Ley de Procedimienta de Ejecucion Coactiva y sus maodificatorias y ampliatorias. Asi
coma aquellas que ias estah ecen las QOrdenanzas Municipaies sobre la materia.

- ESPECIFICACIONES DEL CARGO
MANUAL DE CORRELATIVO No 70
ORGANIZACION Y FUNCIONES -ESTRUCTURAL AUXILIAR COACTIVO
MOF CLASIFICADO SERVIDOR PROFESIONAL ESPECIALISTA
DIV. EJEGUGION COAGTIVA | toMINATIVO AUXILIAR COACTIVO
[ No cap: 70 | TOTAL CARGOS 01
DESCRIPCION:

SO
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UNIDAD ORGANICA: ORGAND DE LINEA

GERENCIA : GERENCIA DE ADMINISTRACION
SU GERENCIA :

DPTO Y/O AREA : DIV,COACTIVA

DEPENDE DE;

EJECUTOR COATIVO EJECUTOR COATIVO

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:

No ejerce linea de mando

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO
LApoyo al Ejecutor Coactive, ]
REQUISITOS DEL. CARGO

1. Tituic o Bachiller en Derecho

2. Experiencia no menor de 02 afios

3. Conecimiento bésicos de computacion Word, Excel

4. Conocimiento del Procedimiente Coactivo,
FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Organizary Supervisar fas actividades de apoyo administrativo gl Ejecuior Coactivo.

2) Recibiry atender expedientes relacionados a ias funciones del Ejecutor.

3) Administrar documentos clasificados y prestar apoyo  solicitado por el Ejecuter.

4) Automatizar la inforrnacién por medios informaticos.

5) Efectuar nofificaciones

6} Acompafar al Ejecuior Coactivo en tas diligencias.

7) Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién Que ingrese o
egrese a la Division

8) Recepcionary efectuar las comunicaciones telefénicas y atender al pablico

89) Custodiar jos expedientes en giro.

10) Mantener organizado y actualizado el archivo de ia documentacian,

11) Efectuar las demas tunciones que le asigne el Ejecutor.

GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE

111 | DENOMINACION DEL ORGANO ORGANO DE LINEA

11101 | DENOMINACICON DE LA UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
Ne ” o
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cmsmmcaoﬂ TOTAL

071 | GERENTE B MDY01102 | ¢ 01
| JEFE DE UNIDAD 19E RECURSGS ™
NATURALES MDY11005 | sp g5 01
/ JEFE DE UNIDAD DE B ]
BIODIVERSIDAD .| MDY11004 | SPES L _
L TOTAL UNIDAD ORGANICA i j 03 %

LEYENDA:

= Funcionario

EC = Empleado de Confianza

SP-DS = Sewvidor Plblico Directivo Superior
SP-EJ = Servidor Piblico Elecutivo

SP-ES = Servidor Publico Especialista
SP-AP = Seividor Publico de Apoyo
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BASE LEGAL ES};‘E‘é"—F 'NéA, PR e R T L e T S i S e R
a) Ley Organica Municipalidades. N° 27972
b) Codigo del Medio Amniente

I

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

MANUAL DE CORRELATIVO No 71
GERENCIA DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES | ESTRUCTURAL MEDIO AMBIENTE
MOF CLASIFICADO EMPLEADO DE CONFIANZA
GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
NOMINATIVO GERENTE DE MEDIO AMBIENTE
No CAP: 71| TOTAL CARGOS | o1
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ORGANC DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
SU GERENCIA
DPTO Y/C AREA
DEPENDE DE:
GERENCIA MUNICIPAL GERENCIA MUNICIPAL

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE.

Ejerce linea de mando sobru:
Jefe de Unidad de Recursos Naturales
Jefe de ia Unidad de Biodiversidad
Secretaria
OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO
Ejecucién de Planes y Progra nas tendientes a la preservacion y conservacidn de 1os Recursos
Naturales y Biodiversidad.
REQUISITOS DEL CARGO
1) Titulo profesional de Ing. Agrenomo, Ambiental o carrera a fin
2) Experiencia no meno- de 03 afjos
3) Conocimiento bésico:, de computacion Word, Excel
4) DE preferencia con postgrado o maestria en Desarrollo Sostenible

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir y supervisar campariis de promocion del manejo adecuado del medio ambiente y sus
recursos naturales.

2. Promover la ejecucion de convenios con Organismos Pblicos o Privados para el
cumplimiento de sus competer cias.

3. Programar y controlar ias aclividades de manejo de areas verdes de la jurisdiccion del
Distrito. :

4. Planificar, organizar, difigir y controlar el sistema de geslion ambiental municipal , de
acuerdo a les lineamientos nacionales..

5. Proponer, ejecutar y evaluar las politicas ambientales y normas para el desarroilo sostenible
local para prevenir la contaminacién ambiental.

6. Instatar, propagar y mantener viveros forestales y ormamentales, suministrando semillas y
plantones a |0s programas de ¢ xpansion y mantenimiento de areas verdes.

7. Aplicar el Regimen de Aplicicion de Infracciones y Sanciones Administrativas vigenie,

segun sus competerncias. '
8. Emitir proyectos de resclucion de los procedimientos sancionadores de su competencia,

calificando la comision de infracciones o en su caso absclviendo en concordancia &) Régimen
de Aplicacion de Infracciones y Sanciones Administrativas.
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9. Organizar, dirigir y supervisar camparfias de arborizacidén, reforestacion y ampliacidn de
dreas verdes acorde con el ecosisterna natural promoviendo Ia participacién de la poblacién en
el mantenimiento delas mismas.

10. Proponer y disefiar programas y/o proyectos de interés social para resolver problemas
ambientales criticos derivados del dafio y/o aiteracion de |a flora, fauna, agua, suelo o aire de |g
provincia.

11. Realizar estudios técnicos para la aplicacién y uso de tecnologias adecuadas en el uso
sostenible de los recursos naturales del ambito de Yarabamba.

12. Normar, reqular ¥y controlar la emision de humos, gases, ruidos y demads elementos
conlaminantes de la atmadsfera ¥ el ambiente en nuestra ciudad.

13. Difundir programas de saneamiento ambiental en coerdinacién con otras municipatidades
distritales.

14. Proponer y administrar a personal a su cargo, proporcionando capacitacion permanente
para el logro de sus objetivos.

15, Garantizar ei cumplimiento de |a palitica ambiental loca;.

16. Supervisar y controlar la gjecucion de lag actividades y proyectos asignados, para e logro
de las meltas previstas en los respectivos expedientes técnicos.

17. Ejecutary cumptir ios acuerdosg ¥ COMPromiscs suscritos en materia ambiental con
personas naturales y juridicas.

18. Mantener actualizado Ia informacion estadistica de la dependencia.

19. Las demads atribuciones y responsabilidades que se le asigne,

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

MANUAL DE CORRELATIVO No 72
ORGANIZACION Y FUNCIONES ESTRUCTURAL JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS NATURALES
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA
! MOF CLASIFICADO
GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
NOMINATIVO JEFE DE LA UNIDAD DERECURSOS NATURALES
No CAP: 2| TOTAL CARGOS 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
SU GERENCIA
DPTO Y/O AREA
DEPENDE DE:
GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE GERENCIA DE MED|O AMBIENTE

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE:
No ejerce linea de mando.

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO
[Apoyo ala Gerendia y Divisiones que componen la Gerencia de Medio Ambionta. ]

REQUISITOS DEL. CARGO
1. Titulo profesional de Ing. Agricola , Ambienfal o carrera a fin
2. Experiencia no menor ce g2 anos
3. _Conocimiento basicos cle computacion Word, Excel
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FUNCIONES ESPECIFICAS

2. Promover a cultura de a prevencion Mediante la educacion para la preservacion del Medio
ambiente, proteccion ambiental y campanias educativas sobre contaminacion ambiental.

3. Promover la Conservacion de los recursos naturales y el medio ambiente con el cumplimiento
de la zonificacién ecolégica econdmica y Ordenamiento territorial, a través de Ordenanzas o
Decretos de Alcaldia comespondiente.

4. Proponer la ¢reacion de areas protegidas municipales y fomemar e ECOtUMSMO en términos
de su rentabilidad, median-e i formulacion Y ejecucion de proyectos.

5. Inclusion en e Program:; Municipios Eco eficientes. impulsado por el Ministerio de
Ambiente.

ambiental en el marco de las recomendaciones €manadas de! Ministerig del Ambiente.
7. Ejecutar fisica y financieramente los proyectos, de Gestign Ambiental, Recursos Naturales,

seguimiento de! cumplimiento de las medidas de Mitigacion Ambiental
11 Emitir certificadog medic ambientaies de acuerdo a normatividad,
12. Otras que le asigne la Gerencia de Medio Ambiente.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

MANUAL BE CORRELATIVO No ' [ 73
ORGANIZACION Y FUNCIONES ESTRUCTURAL JEFE DE LA UNIDAD DE BIODIVERS|DAD
SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO
MOF CLASIFICADO
GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
NOMINATIVO JEFE DE LA UNIDAD DE BIODIVERSIDAD
NoCAP: | 73 | TOTAL CARGOS [ 01
DESCRIPCION:
UNIDAD ORGANICA: ORGANQ DE LINEA
GERENCIA : GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
SU GERENCIA
DPTQO Y/Q AREA
DEPENDE DE:
| GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE | GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE i

AUTORIDAD Y/O SUPERVISION SOBRE;
Ne ejerce linea de mando.

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO . .
L&ciones de_!mpiementacion ce Politicas de Gestidn Medio Ambiental y Biodiversidad. 1
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REQUISITOS DEL CARGO

1. Titulo profesional d:: Ing. Ambiental o carrera a fin
2. Experiencia no mei or de 02 aiios
3. Conocimiento basicos de computacién Word, Excel

FUNCIONES ESPECIFICAS;

1. Elaborar inventario de la ffora y fauna distrital en convenio con las Universigades o Institutes
Nacionales o Extranjeros.

2. Realizar el monitorec vy estudic de los ecosistemas existentes en el Distrito

3. Plantear ta generacién de senderos ecelégicos para eco turismeo y visitas especializadas;
para realizacion de esludios sobre biodiversidad natural en el distrito,

4, Propener creacion de Bosques o Parques ecoldgicos y areas protegidas. para Conservarla

biodiversidad a escala eco-r:gional
5. Otras que le asigne la Ge-encia de Medio Ambiente.

Yarabamba, Mayo del 2012
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