Panao, 12.de Abril del 2013
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PACHI EA:

POR CUANTO:

1 £l Concejo de la Municipalidad Provincial de Pachitea, en Sesion Ordinaria de Concejo de
bcha 26 de Marzo 2013y el Acuerdo de Concejo N° 55 -2013 — AC, de fecha 27 de Marzo del
13, acord6 aprobar la Ordenanza Municipal, que aprueba los Nuevos Instrumentos de Gestion

& / A,;Administrativa de la Municipalidad Provincial de Pachitea consistente en el Reglamento de
ok " Organizacién y Funciones (ROF), Manual de Organizacién y Funciones (MOF).y Cuadro de
{ ) Asignacién de Personal y la nueva Estructura Orgdnica y el Organigrama de la Municipalidad

Provincial de Pachitea .

VISTO:

El informe N2 153-2013-GPPR-MPP remitido por la Gerente de Planificacion y Presupuesto
solicitando la aprobacién del Proyecto de Ordenariza que aprueba los Nuevos Instrumentos de
Gestion Administrativa y la Nueva Estructura Organica y Organigrama de la Municipalidad
Provincial de Pachitea, Y;

7 "CONSIDERANDO

ue de conformidad con el Articulo 194° de la Constitucion politica del Estado, en concordancia
el Articulo 11 del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica ue Municipalidades, Ley N* 27972, Las
nicipalidades son Organos de Gobierno Local, con autonomia politica, administrativa v
A?_gonémica en los asuntos de su competencia.

*2—="" Que, el articulo 9, numeral 3) de la Ley Organica de Municipalidades ~Ley N¢ 27972 establece

que corresponde al Concejo Municipal “Aprobar el régimen de organizacién interior vy
e funcionamiento del gobierno local”, lo cual resulta concordante con lo establecido en el articulo
»o U 40 de fa m isma norma, que sefiala “Las Ordenanzas de la municipalidades provinciales y distritales
. en la materia de su competencia , son las normas de card-ter general de mayor jerarquia en !a
4:"‘%\\Aestructura normativa municipal , por medio de las cuales se aprueba la organizacion interna , la

ziregulacion , administracién , supervision de los servicios publicos y las materias en las que la
4 qﬁa municipalidad tiene competencia normativa (...)
o
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Que, el Decreto Supremo N2 043-2006-PCM que aprueba los Lineamientos para la elaboracidny
aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones —ROF por parte de las entidades de la

s Administracion Publica , en su articulo 5 define al Reglamento de Organizacion y Funciones -ROF
como el documento técnico normativo de gestion institucional que formaliza la estructura
i orgdnica de la Entidad orientada al esfuerzo institucional y al logro de su misién, vision y objetivos,
el cual contiene las funciones generales de la Entidad y las funciones especificas de los organosy
s unidades organicas v establece sus relaciones y responsabilidades. Asimismo el articulo 34del
g citado Decreto Supremo, sefiala que el ROF para el caso de las Municipalidades, se deberd aprobar

mediante Ordenanza Municipai correspondiente;
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) Administracién y la Sub Gerencias de Programacion e Inversiones y la de informética vy
% .,.,E"&g distica dependiente de la Gerencia de Presupuesto , Planificacion y Racionalizacion asi como ia
Slﬁ)] Gerencias de Participacion Ciudadana, ULF, Programas Sociales y Proyectos Productivos vy de
E'“ducafion Salud, Turismo, MYPES, Cultura, Deporte y Espectdculos dependiente de la Gerencia de
; ",‘.;_,E‘fomocnon Social y Desarrolio Econdmico e igualmente se crea fa Procuraduria Piblica Municipal y
" un Organo de Control Interno dependiente de la Alcaldia y las Sub Gerencias de Comercializacidn,
v/,{;; wMedio Ambiente, Limpieza Pablica y Ornate, de Seguridad Ciudadana y Policia Municipai y la de
"rhransportes y Circulacidon Terrestre dependiente de la Gerencia de Medio Ambiente y Servicios
t#) ZPdblicos y se crea la Gerencia de Desarrollo Local y Rural la que anteriormente se le denominada
ey werenma de Desarrollo Urbano y Rural con sus Sub Gerencias de Proyectos y Obras Pablicas y de
P Catastro y Control Urbano ;
En uso de las atribuciones conferidas en la Ley Orgdnica de Municipalidades ~ Ley N° 27972 en sus
-“;“-'{;’! > articulos 9, numerales 3), 8) y 32} y 40, el Concejo Municipa!l de la Municipalidad Provincial de
.%&% e:% hitea aprobd por UNANIMIDAD LO SIGUIENTE:
‘ '%’ ©RDENANZA QUE APRUEBA LOS NUEVOS INSTRUMENTOS DE GESTION ADMINISTRATIVA DE LA
: @JNEC!PALIDAD PROVINCIAL DE PACHITEA CONSISTENTE EN EL REGLAMENTO DE
5GRGANIZAC!ON Y FUNCIONES (ROF}, MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOE) Y
’EGADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL Y LA NUEVA ESTRUCTURA ORGANICA Y EL
- ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PACHITEA

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR los Nuevos Instrumentos de Gestidon Administrativa de la

Municipalidad Provincial de Pachitea consistente en el 22glamento de Organizacién y Funciones

(ROF), Manual de Organizacién y Funciones (MOF) y el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP), en

los términos del texto adjunto, que en Anexo, forma parte integral de la Presente Ordenanza.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR la Nueva Estructura Orgdnica y el Organigrama de la

Municipalidad Provincial de Pachitea en los términos del texto adjunto, que en Anexo forman

parte integral de la presente Ordenanza.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Secretaria General la publicacién del texto
i aprobatorio de la presente Ordenanza en el Diario de mayor circulacion y en el portal electrénico

institucional de la Municipalidad Provincial de Pachitea.

ARTICULO CUARTO.- DEROGUESE cualquier otra disposicion Municipal vigente o que se oponga o

gue se oponga al presente dispositivo final.

ARTICULO QUINTO.- OTORGAR un plazo maximo de sesenta (60 dias) para la adecuacién del

Cuadro de Asignacién de Personal (CAP).

ARTICULO SEXTO.- LA PRESENTE Ordenanza entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su

publicacidn.

POR TANTO:
MANDO SE REGISTRE, PUBLIQUE, COMUNIGQUE Y CUMPLA,
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PRESENTACION

Con Ordenanza Municipal N° 08-2013-MPP. de fecha 12-04-2013 por jerarquia de los documentos de gestion
LN administrativa en materia de organizacion municipal, se aprobd ef Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y
«"\‘4 el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP); sobre la base de aquelios documentos la Subgerencia de
.:;‘ﬁ Presupuesto y Racionalizacion el Manual de Organizacion y Funciones (MOF); documento normativo que describe
23K las funciones especificas a nivel de cargo, desarrollandose a partir de la  estructura organica y funciones
o~ generales establecidas en el ROF, asi como en base a los requerimientos de cargos considerados en el

. A";
jtaai‘é;?;:»f CAP.

/

} El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es resultado de una mejor aplicacion de la normalividad
f"i"’:‘“»""‘ie)_;-;\ vigente en materia de racionalizacién, hecho en una forma clara, simple y sencilla, a la luz del proceso de
% transformacion que ocurre en el pais y que requiere de entidades piblicas eficientes, el Manual de Organizacion y
Funciones se constituye en un instrumento técnico de gestion administrativa que describe la naturaleza de las
funciones que corresponde desarrollar a una determinada instancia organica; las &reas o dependencias que
comprende, los cargos que conforman cada organo, sus funciones, lineas de autoridad y responsabilidad y ios
requisitos minimos o perfil profesional del servidor potenciaimente asignable a tal o cual cargo.

Asimismo, el Manual de Organizacién y Funcicnes alcanza a todo funcionario y servidor que ocupa cargos
’ contenidos en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), proporcionandoles informacion detallada de las
funciones a desempeiiar, situacion que le permitira conocer al detalle sus funciones, ubicacién dentro de la
estructura organizacional e interrelaciones administrativo formales, todo ello con el objetivo de orientar mejor su
labor, anular la superposicion de funciones, el desorden en los canales de comunicacién horizontal y vertical, la

dualidad de mando, etc.

e
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Capitulo !

INTRODUCCION

1.1.FINALIDAD DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) tiene por finalidad describir la estructura, objetivos, funciones
especificas, numero del cargo, precisar las interrelaciones jerarquicas, lineas de coordinacidn internas y
externas y requisitos minimos para cubrir los cargos; considerando todas las dependencias que se detallan en
la Estructura Orgénica Municipal.

. OBJETIVOS

Normar y orientar a los funcionarios, empleados nombrados y obreros permanentes de la Institucion,
sobre fas funciones especificas de los cargos, desarrcllados a partir de la Estructura Organica,
Reglamento de Organizacién y Funciones ROF y Cuadro para Asignacion de Personal CAP.

- Permitir la supervision, el control y evaluacion de objetivos y funciones especificas de las Gerencias,
Subgerencias, unidades organicas y cargos estructurales que la integran.

- Mejorar el procedimiento administrativo institucional, mediante una adecuada precision de las funciones
especificas a desarrollar, por cada cargo estructural detallado.

1.3. BASE LEGAL

- Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
- Ordenanza Municipal N° 000- CM /MPP, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
ROF y el Cuadro de Asignacion de Personal CAP de la Municipalidad Provincial de
Pachitea. :
- Decreto Supremo N° 074-95-PCM. Formulacion de los documentos normativos de gestion que es de
responsabilidad exclusiva de cada Entidad del Sector Publice.
- Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR “Normas para la formulacién de los Manuales de
Organizacion y Funciones en la Administracion Publica’.
- Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR “Lineamientos para la formulacién de documentos de
Gestion en ef Marco Je Modernizacion de la Administracion Publica’.
- Resolucién Jefetural N° 246-91-INAP/DNR “Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la
Administracion Publica”.
- Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico.
; - Decreto Supremo N° 043-2004-PCM "Lineamientos para la elaboracion y aprobacién del Cuadro
para Asignacion de Personal (CAP) de las entidades de la Administracion Publica"

1.4. ALCANCE

El presenle decumento de Gestion Institucional es de aplicacion obligatoria en todas las dependencias que
constituyen el sistema municipal, incluyendo ademas a los 6rganos desconcentrados de la Municipalidad
Provincial de Pachitea (Centros Poblados, Instituto Vial Provincial - IVP), tiene relevancia como
documento normativo de gestion para la alta Direccion, Funcionarios, Gerentes, Subgerentes, Jefe de Ares
y Personal de Planta, sirviendo ademas comoe documento de consulta para la ciudadania Panao.

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
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Capitulo I!

GRGANO DE ALTA DIRECCION

A.ALCALDIA

1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE ALCALDIA

| CONCEJO MUNICIPAL | COMISION DE REGIDORES |

_____________________________

\ ' CONCEJO DE COORDINACION LOCAL

— ]| o PROVINCIAL :
ALCALDE  F------ A r
o T | JUNTADE DELEGADOSVECINALESY !
. __COMUNALES . :
] [-=——m- - oSS ssoosSsssms s m T TTET

‘ L ' COMITE DE DEFENSA CIVIL

______________________________

2. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE ALCALDIA

001 | ALCALDE

CARGO ESTRUCTURAL |  CODIGO | CLASIFICACION

vl P

3. FUNCIONES FSPECIFICAS DE LOS CARGOS DE ALCALDIA:

001 Cargo Estructural: ALCALDE

-n

e

o

10.

HANGAL DE ORGANIZACION 9 FUNCIONES

UNCIONES ESPECIFICAS

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

Convocar, presidir y dar por concluidas las Sesiones del Concejo Municipal.

Ejecutar los acuerdos de! Concejo Municipal bajo responsabilidad.

Proponer al Concejo Municipal, los proyectos de Ordenanzas y Acuerdos, promulgar las Ordenanzas y
disponer su aplicacién.

Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia con sujecion a las leyes y ordenanzas.

Dirigir la formulacion y someter a aprobacion del Concejo, e! plan integral de desarrollo sostenible local y
el programa de inversiones concertado con la sociedad civil.

Dirigir la ejecucion de los planes de desarroflo municipal.

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

Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro del plazo
previsto en la Ley.

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal
siguiente y bajo responsabilidad el balance general y la memoria del ejercicio economico fenecido.

000108
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11.Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de contribuciones,
tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con Acuerdo del Concejo Municipal, solicitar al Poder Legistativo
la creacion de los impuestos que considere necesarios.

12.Someter al concejo Municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental local y de sus
instrumantos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional y regional.

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

14.Informar al Concejo Municipal respecto al control de la recaudacion de los ingresos municipales y
autorizar los egresos de conformidad con la Ley y el Presupuesto aprobado.

15. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos de acuerdo con las normas del Codigo Civil.

16. Designar y cesar al Gerente Municipal y a propuesta de éste, a fos demas funcionarios de confianza.

17. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la Municipalidad.

& 18. Cumplir y hacer cumplir as disposiciones municipales con ! auxilio del serenazgo y la Policia Nacionat.

eare 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, las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria
interna.

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

23. Proponer fa creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida, sugerir la
participacion accionaria y recomendar la concesion de obras de infraestructura y servicjos publicos
municipales.

24.Supervisar la 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 delegacion al sector privado.

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

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

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

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

29. Presidir 2l comité de Defensa Civil de su jurisdiccion.

30. Suscribir Convenios con ofras Municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion de servicios
comunes.

31.Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso,
tramitarlcs ante el Concejo Municipal.

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

33. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal.

34.Las demas que le corresponden ¢e acuerdo a Ley.

) LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Tiene mando directo sobre el Gerente Municipal y por ende sobre la Administracion
Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

.,

> Elegido en por votacion popular, libre de acuerdo a Ley.

HANGAL DEORGANIZACION ¥ FUNCIONES
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B. GERENCIA MUNICIPAL

1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE GERENCIA MUNICIPAL.

ALCALDE |
L = | —
. L .
|
GERENCIA MUNICIPAL
PR
g , c 2 A
% E
: \', FANP‘_,\}I -4
' \N‘?\'E.".:v-“'
2. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE GERENCIA MUKICIPAL
N°DE | R T
| CAP CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO CLASIFICACION
| - —— | ]
} 002 | GERENTE MUNICIPAL ] 01120EC1 ' __EC |
3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE GERENCIA MUNICIPAL.
"' 2 Cargo Estructural: GERENCIA MUNICIPAL
] FUKCIONES ESPECIFICAS
1. Planificar, organizar, dirigic y supervisar las funciones de Ia administracion de la
) Municipalidad Provincial de Pachitea.
» 2. Supervisar y evaluar la gestion administrativa y los servicios municipales.
‘ 3. Evaluar la ejecucion de los planes municipales, la medicion del desempefio de los recursos
b invertidos y las acciones destinadas a cumplir con los objetivos y metas de la Municipalidad.
5 4. Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en asuntos de su competencia.
5. Informar mensualmente al Alcalde, sobre el desarrollo de los proyectos, programas y
actividades a su cargo.
6. Controlar el nivel de rendimiento de la gestion de procesos que ejecuten las demas Gerencias.
7. Supervisar la formulacion de los instrumentos de Gestion Institucional, como: ROF, CAP, MOF,
J TUPA, etc., en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
8. Ejecutar el sequimiento y cumplimiento de los Acuerdos y Ordenanzas del Concejo Municipal, cuando
; corresponda.
" 9. Presentar ante el Concejo Municipal, los planes y programas de trabajo de {a Municipalidad.
i 10. Firmar Resoluciones Gerenciales de acuerdo a las atribuciones conferidas.
) 11. Integrar y presidir comisiones de trabajo con las Gerencias y Sub Gerencias.
12. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley corresponda.
? LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
H] > Depende directamente del Alcalde Provincial.

REQUISITOS MINIMOS

> Titulo Profesional Universitario relacionado con el area.

»  Amplia experiencia de direccion de programas municipales.

S
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C. ORGANQ DE CONTROL INSTITUCIONAL

1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO:

| ORGANO DE CONTROL INTERNO

— .
ALCALDE '

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO
- - :

| NCA?DE | CARGO . CODIGO | CLASIFICACIO
~ ESTRUCTURAL N
01130DS | SPDS

| 003 | AUDITOR II L

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO:

3 Cargo Estructural: AUDITOR | (DESIGNADO)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar las acciones y actividades de control previstas en el Plan Anual de Control, asi como las
acciones y actividades de control no programadas dispuestas por fa Contraloria General.

2. Efectuar el control preventivo sin caracter vinculante, al drgano de s aito nivel de {a
Municipalidad.

3. Remitir los informes resultantes de sus acciones y actividades de control a la Contraloria General,

asi como al Titular de la Municipalidad.
4. Aatender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores pUblicos y ciudadanos, sobre
: actos y operaciones de la Municipalidad.
s 5. Actuar de oficio cuando en fos actos y operaciones de la Municipalidad, se advierten indicios
razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento.
6. Formular el proyecto del Plan Anual de Control para su aprobacion por la Contraloria General.
7. Efectuar la verificacion y seguimiento de las medidas correctivas que adopte la
Municipalidad como resultado de las acciones y actividades de control.
8. Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las acciones de
control en el ambito de fa Municipalidad.
3 9. Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional para su
aprobacion correspondiente por la Municipalidad.
10. Propugnar la capacitacion permanente de los funcionarios y servidores de la Municipalidad en
materia de; administracion y control gubernamentai.
11. Participar en los procesos de seleccion del personal del Organo de Control Institucional.
12. Otras funciones que establezca la Contraloria General de la Republica.

; LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

.

» Depende de la Contraloria General de la Reptblica.

AANGAL DE DRGANIZACION 9 FUNCIDNES
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REQUISITOS MINIMOS

> Contar con Titulo Profesional Universitario, Colegiatura y habilitacion en el Colegio Profesional
/7. respectivo.
’{i-'i » Experiencia comprobable no menor de tres (3) afios en el ejercicio de! control gubernamental o
' en la auditoria privada, o en funciones gerenciales en la administracion publica o privada.
Capacitacién acreditada por la Escuela Nacional de Contre! de la Contraloria General, o por
cualquier otra institucion de nivel superior, colegio profesional o universitario, en temas
Sl vinculados con el controf gubernamental

'L“/;,‘qu\ > Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

A

A7

Capitulo ill

R ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

A. PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL:

1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE  PROCURADURiA PUBLICA
MUNICIPAL.

e _

| ALcALDE

_PROCURADUR!'A
PUBLICA MUNICIPAL

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL:

‘N°DE‘ |
|

CAP CARGO ESTRUCTURAL CcODIGO CLASIFICACION
b
‘ p— o | ] ~_EC
. [_004 | ABOGADOII | 01210EC1 | - _‘
3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DEL ORGANO  DE
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL:

4  Cargo Estructural: ABOGADOC il

; FUNCIONES ESPECIFICAS
i. Ejercer la representacion plena en defsnsa de los intereses y los derechos de la Municipalidad
R Provincial de Pachitea ante el Poder Judicial y Ministerio Publico, los fueros privativos, asumiendo plena
’ representacion.

2. Asesorar a las Gerencias de la Municipalidad, en asuntos de caracter judicial.
? 3. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aguellos que le sean

sefialados por delegacion o le corresponda por suplencia.
Ejercer la representacion judicial, con las facultades generales y especiales referidas en el Art.
¥ 74 y 75 del Codigo Procesal Civil.

Nad
&~
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5. Emitir pronunciamiento técnico-legal en asuntos de interés para la deferisa judicial dg la
Municipalidad.

6. Cumplir las demas funciones dictadas por el Consgjo Nacional de Defensa Judicial del Estado.

Otras funciones que faculte la Ley Organica de Municipalidades y demas normas legales en materia

de su competencia.

=2

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» Depende de Alcaldia.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de Abogado.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en asuntos legales de defensa judicial del Estado.
Experiencia en gestion municipal.

Y V¥V VYV

Capitulo IV

ORGANOC DE APOYO

A. GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL:

1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL:
GERENCIA MUNICIPAL

___ GERENCIA DE/SECRETARIA
i GENERAL ‘

- TRAMITE DOCUMENTARIO
| . REGISTRADOR CIVIL
L. ASISTENTE REGISTRO CIVIL ‘

k]

: 2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS DEL ORGANO DE WERENCIA DE SECRETARIA
j GENERAL:

N°D - .

‘ CAPE ‘ CARGO ESTRUCTURAL \ CODIGO CLASIFICACION ‘

: 005 | GERENTE o B
| 006 | TRAMITEDOCUMENTARIO | 01310ES1 SP- N
| 007 | REGISTRADORCIVIL | 01310ES1 | SP-ES

5 008 | ASISTENTE REGISTRO CIVIL | 01310AP1 | SP- AP ‘

H .

] 3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DEL ORGANO DE GERENCIA DE

J SECRETARIA GENERAL:

3 | MANGAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
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5 Cargo Estructural: GERENTE

FUNCIQNES ESPECIFICAS

1. Organizar, dirigir, coordinar y controlar el sistema de administracion documentaria y de! archivo generai,
tramitando y suscribiendo a los diversos drganos de |a estructura organica.

2. Conducir y controlar la numeracion, registro, publicacion, distribucion y custodia de los dispositives
legales de la Municipalidad Provincial de Pachitea.

3. Prestar apoyo técnico y administrativo a la Alcaldia y al Concejo Municipal.

4. Controlar y revisar los proyectos de acuerdos, ordenanzas, decretos y resoluciones, en estricta sujecion
a las decisiones adoptadas.

5. Asesorar al Concejo Municipal en los casos de su competencia y cuando se le requiera.

6. Transcribir los Acuerdos del Concejo Municipal para su cumplimiento.

;
bs] & i
i 2 29 &

e 7. Organizar, dirigic y controlar e! area de Orientacion al Ciudadano de la Municipalidad Provincial de
Y f,ﬁﬁﬁ‘i}};ﬁg}& Pachitea. '
7or _,égg;'-;; 8. Convocar a los Regidores ylo funcionarios a las sesiones ordinarias y extraordinarias que disponga la
2! Alcaldia o soliciten los Regidores de acuerdo con la Ley Organica de Municipalidades.
X A 9, Confeccionar y llevar las actas de sesiones del Concejo municipal, bajo estricto control y actuar
‘%ﬂ{o; Yo s 2 como Secretario de las mismas.
SR 10.Atender los requerimientos de informacion, acorde con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion.

1. Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Depende de la Gerencia Municipal.
> Tiene mando directo sobre: 01 Tramite Documentario, 01 Registrador Civil, 01 Asistente Registro
Civil

REQUISITOS MINIMOS
% Titulo Profesional o Grado de Bachiller Universitario.
» Capacitacion especializada en el area.

> Experiencia en gestion municipal.

6 Cargo Estructural: TRAMITE DOCUMENTARIO

e S

FUNCIONES ESPECIFICAS
: 1. Organizar, controlar, supervisar, recepcionar y distribuir los documentos internos y externos de la
)] Municipalidad Provincial de Pachitea, velando por el cumplimiento de las normas que regulan la

administracion documentaria.

2. Realizar el control de ingreso y salida de documentos a través de Tramite Documentario, llevando un
adecuado registro para el seguimiento de los expedientes y la informacion oportuna a fos
interesados.

3. Recepcionar y distribuir la documentacion y expediente de los usuarios derivandoles oportunamente a
las unidades organicas competentes para su atencion, desconcentrando y dinamizando la gestion.

4. Operar la central telefénica y comunicar las llamadas a los diversos anexos de las dependencias
municipales.

5. Brindar adecuada informacion al publico contribuyente o usuarios, respecto a diversos tramites que
requieran realizar sobre los requisitos y aplicacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA, recomendando las acciones necesarias para el mejoramiento de los procesos
administrativos.

J 6. Seleccionar la documentacion que ingresa, de acuerdo al area 0 dependencia para su distribucion.

7. Hacer el seguimiento de los documentos entregados a las diferentes areas para informar al pablico,
usuario, sobre la situacion de tramite de sus documentos.

) 8. Ofras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Secretaria General.

) : MANGAL DE DRGANIZACION & FUNCIONES
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
> Depende de la Gerencia de Secretaria General,
REQUISITOS MINIMOS

> Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la especialidad.
> Experiencia en labores técnicas de la especiafidad.

3

7  Cargo Estructural: REGISTRADOR CIViL

FUNCIONES ESPECIFICAS

e e e e e e e e

1. Administrar los registros de nacimientos, matrimonios y defunciones en forma simplificada y ordenada

2. Realizar matrimonios civiles y masivos de acuerdo a Ley.

3. Expedir copias certificadas y/o autenticadas de las inscripciones que se encuentren en los registros
de la Municipalidad.

4. Mantener actualizadas las estadisticas civiles, remitiendo la informacién a los organismos
correspondientes.

5. Informar a los organismos plblicos competentes la informacion sustentada y las estadisticas vitales en
forma mensual.

6. Efectuar los registros de nacimientos de acuerdo al D.L. N° 19987, inscripciones judiciales,
adopciones, reconocimientos, legitimaciones, rectificaciones y divorcios.

7. Velar por el cumplimiento de las normas nacionales y municipales que regulan los Registros Civiles.

8. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Secretaria General.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
» Depende del Gerente de Secretaria General.

REQUISITOS MINIMOS:
» Titulo Profesional Universitario, Bachiller o Profesional Técnico que incluya estudios
relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en labores de (2 especialidad.

N
Ve
.

7

8  Cargo Estructural: ASISTENTE REGISTRO CIViL

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Asentar y transcribir las partidas de nacimiento inscritas en la Municipalidad.

Realizar labores de copiado y redaccion de partidas para su visacion por el Jefe de Registros Civiles a
solicitud del Puablico.

Llevar los registros de partidas expedidas

Realizar las busquedas de datos y partidas correspondientes

5. Otras funciones que le sean asignada por el Registrador Civil.

[

& o

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
» Depende de Registrador Civil.

REQUISITOS MINIMOS

» Secundaria Completo.
> Experiencia calificada en labores registro ylo similares.

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES 10
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B. SUBGERENCIA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL:

1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUBGERENCIA DE RELACIONES PUBLICAS E

IMAGEN INSTITUCIONAL:
[ GERENCIA M_UNICIPr’:\!; l

| SUBGERENCIA DE  RELACIONES |
| PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL

- OPERADORDE RADIO Y TV !
- LOCUTOR DE RADIOY TV '

AN
T

S,
LR ROVINCES,
o

At bn

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS DEL ORGANO DE LA SUBGERENCIA DE RELACIONES
PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL:

ey | CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO |  CLASIFICACION
I [ R R
009 | SUBGERENTE | 01320EC1 | SPEJ
t 010/011 | OPERADORDERADIOYTV | O01311ES2 |  SP-ES ‘
01z | LOCUTORDERADIOYTV | 01311ES1|  SP-ES

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DEL ORGANO DE LA
SUBGERENCIA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL:

9  Cargo Estructural: SUBGERENTE

3
I3

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Centralizar, organizar, dirigir y procesar las actividades de prensa, relaciones publicas y de protocolo
de la Municipalidad.

2. Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacion en los diferentes medios, a fin de mejorar las

comunicaciones internas y externas.

Programar, organizar, coordinar y conducir las actividades que demanden las ceremonias y actos

oficiales de la Municipalidad Provincial de Pachitea.

Desarrollar las actividades de protocolo, recepcionando y prestando la atencion del caso a los invitados

oficiales y delegaciones que llegan al Municipio.

Contribuir a elevar la imagen de la Municipalidad, a t-avés de la difusion de mensajes.

Promover la emision de documentos normativos que contribuyan a difundir fa politica y gestion de

la Municipalidad.

. Recibir y evaluar la informacion de la opinién publica, respecto a la gestion municipal.

Elaborar la Memoria Anual de la Municipalidad Provincial de Pachitea.

9. Mantener informado a los funcionarios, servidores y publico en general respecto de los
dispositivos municipales. .

10. Realizar programas de comunicacion respecto a fa problematica municipal, tanto interna como externa.

11.Intervenir y preparar medios de comunicacion, cOmo ediciones en radio, el periddico mural, boletines
internos, elc.

12. Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Secretaria General.

=Y

e

b

o o

oo
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

>  Depende de la Gerencia de Secretaria General.

REQUISITOS MINIMOS

»  Titulo profesional universitario en relaciones pliblicas, ciencias de la comunicacion o profesion
que incluya estudios relacionados con la especialidad.
»  Experiencia en gestion municipal.

10 1011 Cargo Estructural: OPERADOR DE RADIO Y TV
FUNCIONES ESPECIFICAS

Operar camaras de filmacion, equipd de edicion y fransmision televisiva.

Controlar aparatos de efectos luminosos en programas televisivos, actualmente teatrales y
Similares.

Coordinar la operacion de diversos equipos. mantener en buen estado y en operatividad los
Equipos de television.

Efectuar reparaciones sencillas en los equipos y solicitar material complementario para el
Desarrollo de programas.

Otras funciones que le sean asignadas por la Subgerencia de Relaciones Piblicas e Imagen
Institucional.

—

oo.\.)cxma-wm

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
>  Depende de la Subgerencia de Relaciones Piblicas e imagen Institucional.

REQUISITOS MINIMOS
> Titulo del Instituto Superior Tecnoldgico o Instruccion secundaria completa.
»  Experiencia en labores de filmacion. operacion e ilu minacion.
> Conocimiento en computacion.

12 Cargo Estructural: LOCUTOR DERADIOY TV

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Trasmitir programas radiales y/o televisivos previamente elaborados.
2. Leer noticias, comunicados y programas diversos de Radio y TV.

3. Narrar eventos deportivos y actuaciones oficiales.

4. Animar programas vivos, radiales y televisivos segun libretos.

5

6

. Puede actuar como maestro de ceremonias en iramitaciones internas y externas.
. Ofras funciones que le sean asignadas por la Subgerencia de Relaciones Publicas e Imagen
Institucional.

: LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

>  Depende de la Subgerencia de Relaciones Publicas e Imagen Institucional.

REQUISITOS MINIMOS

»  Titilo profesional universitario en relaciones publicas, ciencias de la comunicacion o profesion
que incluya estudios relacionados con la especialidad.

»  Experiencia en gestién municipal.

A. GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZA

w

1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES - 0
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| GERENTE MUNICIPAL |

- — S — |
| GERENTEDE ADMINISTRACION |
Y FINANZAS _

| - SECRETARIA l

[ SUBGERENCIADE | |
| RECURSOS HUMANOS |

| suUBGERENCADE | |
CONTABILIDAD

| SUBGERENCIADE |
ABASTECIMIENTOS Y
| LOGISTICA ‘ N

[ SUBGERENCA  DE |
_‘ TESORERIA y -
| RECAUDACION ‘ |

‘ | . CAJERO ‘

SUBGERENGIADE |

‘_f__ FISCALIZACION ‘
TRIBUTARIA Y ‘

| REGISTRO

‘ SUB GERENCIA DE ‘

BIENES
PATRIMONIALES Y

|
| MAQUINARIOAS ‘ C_j}:)

2. CUADRO ORGANICO DE  CARGOS DE LA  GERENCIA DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS:

| N°DE | ] o
R CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION‘
013 | GERENTE | o13208€1 B
" 014 | SECRETARIA ~ | 01320881 | ~ sPES |
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS:

(15 [SUBGERENTE | Owefed | SPEL
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD:

16 |SUGERENTE T omaEn [ TSPES |

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTOS Y LOGISTICA:

(17 [SUGERENTE

SUBGERENCIA DE TESORERIA Y RECAUDACION:

MANUAL DE ORGANIZACION 9 FUNCIONES 13
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01 | SUBGERENTE | 01324Ej1 | SP-
01 | CAJERO 01324ES1 | SP-ES_

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA Y REGISTRO:

| 020 |SUBGERENTE . | oteasEn | SPEJ

SUBGERENCIA DE BIENES PATRIMONIALES Y MAQUINARIAS:

Cozi[suseEReNTE | OwmEn | SPE
. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA GERENCIA DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS:

13 Cargo Estructural; GERENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, dirigir y coordinar la aplicacion y conduccion del Sistema de Administracion y Finanzas.
2. Establecer politicas del area de su competencia y los planes para su desarrollo.

3. Asesorar y orientar a la Alta Direccion en temas referidos a su competencia.

4. Elaborar el cronograma de pagos a los proveedores, de acuerdo a la liquidez de CAJA.

5

6

. Coordinar con la Alta Direccion la contratacion de personal de acuerdo a las normas vigentes.

. Cumplir con el calendario de pagos de remuneraciones, beneficios, a los trabajadores de la
Municipalidad.

. Cumplir con los compromisos de pagos de retenciones de los trabajadores, como: AFP, SUNAT,
Seguro, etc.

8. Otras funciones que le sean asignadas por ¢! Gerente Municipal.

~

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

> Depende del Gerente Municipal.
» > Tiene mando directo sobre: 01 Secretaria, 05 Sugerentes y 01 Cajero.

} REQUISITOS MINIMOS:
» Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracion, Contabilidad, ingenieria de Sistemas o
carreras afines.
> Experiencia en gestion municipal.
» Experiencia en conduccion de personal,
» Capacitacion especializada en el area.

Alternativa.- Grado de Bachiller Universitario con formacion y experiencia reconocida en el area

14 Cargo Estructural: SECRETARIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial para con la Gerencia
de Administracién y Finanzas.
K 2. Recepcionar, registrar, distribuir y controlar la documentacion recepcionada y emitida de la Gerencia
. de Administracion y Finanzas.
3. Recepcionar y atender a comisiones, personas y autoridades en asuntos relacionados a la
Administracién Edil.
4. Archivar en forma ordenada y cronologica los documentos generados y remitidos.
5. Organizar y controlar el seguimiento de expedientes que ingresan por secretaria.

MANUAL DE DRGANIZACION ¥ FUNCIONES 14
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6. Atender en la Oficina de acuerdo a las orientaciones formuladas por Gerencia.

7. Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales que le sean
proveidos por Gerencia de Administraciony Finanzas.

8. Recibir y efectuar las comunicaciones telefénicas, envio de fax, mail e Internet de interes
institucional.

9. Tramitar el pedido de Utiles de escritorio y materiales de oficina para la dependencia.

10. Velar por la seguridad y conservacion de la documentacion especifica.

11.Otras funciones que Gerencia de Administracion y Finanzas estime convenientes.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

» Depende del Gerente Municipal.

REQUISITOS MINIMOS:

> Titulo Profesional & Técnico en Secretariado Ejecutivo.
» Dos afios de experiencia laboral.
> Manejo de paquetes informaticos de oficina.

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS:

15 Cargo Estructural: SUBGERENTE

INCIONES ESPECIFICAS:

Formular y proponer politicas, normas y reglamentos refativos al Sistema de Administracion de Personal y

Escalafén.

2. Planear, organizar, ejecutar y evaluar los procesos de seleccion, contratacion, nombramiento,
promocién, ascensos, cese, traslado y evaluacion del personal.

3. Adecuar, difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de las normas que rigen el Sistema de Personal

de Administracién Piblica.

Promover y ejecutar programas de capacitacion de personal.

Organizar, controlar y actualizar el registro de asistencia de personal.

Programar, organizar y coordinar los servicios de bienestar, recreacion y salud de los

trabajadores activos y cesantes de ! Municipalidad.

Formular los reglamentos correspondientes e inherentes al Sistema de Administracién de Personal.

8. Ejecutar adecuadamente las disposiciones legales vigentes respecto a derechos y beneficios del personal
de la Municipalidad Provincial de Pachitez.

9, Proyectar las respectivas resoluciones que son de su competencia.

10. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Administracion y Finanzas.

F!
1.

RIS

™

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
» Depende del Gerente de Administracion y Finanzas.

REQUISITOS MiNIMOS:
% Titulo Profesional o Grado de Bachiller Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
> Amplia experiencia en labores de la especialidad.
» Capacitacion especializada en el area.

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD:

16 Cargo Estructural: SUBGERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del Sistema de Contabilidad dela
Municipalidad.
2. Participar en la formulacion de lineamientos politicos del Sistema Contable.
3. Elaborar y presentar los Estados Financieros en forma mensual y los Estados Presupuestarios
trimestralmente, conforme a lc establecido por la Contaduria Publica de la Nacion.
MANGAL DE ORGANIZACION © FUNCIONES 4 &
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4. Evaluar actividades del area y determinar las medidas correctivas para su adecuado

funcionamiento.

Elaborar y presentar fa informacion financiera trimestral, semestral y anual, en concordancia con las

Normas establecidas al respecto.

Analizar e interpretar los resultados econdmicos y financieros.

Formular normas y procedimientos contables.

Establecer las proyecciones financieras, tomando como base los resultados histdricos.

. Preparar proyecciones de efectivo a través de Flujos de Caja, para determinar el capital de trabajo.

10. Otras funciones, actividades y obligaciones que le designe el Gerente de Administracion y Finanzas,
que conforme a ley le corresponde.

Eln

w2

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

» Depende del Gerente de Administracion y Finanzas.
REQUISITOS MINIMOS:

> Titulo Profesional de Contador Publico.

» Experiencia en Contabilidad Gubernamental.
» Capacitacion especializadaen el area.

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTOS Y LOGISTICA:

17 Cargo Estructural: SUBGERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar en forma adecuada lcc procesos tecnicos de programacion, adquisicion,
almacenamiento y distribucion de bienes materiales.
2. Formular y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones y proponer su aprobacion, en coordinacion cen 1as
Subgerencias de Planeamiento y Presupuesto y la Gerencia de Administracién vy
Finanzas.
3. Programar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del sistema de Abastecimiento de la
Municipalidad.
4. Elaborar anualmente el cuadro dz necesidades de bienes y servicios.
5. Dirigir y controlar las operaciones de recepcidn, registro, entrega y controt de los materiales, asi como
velar por su conservacion.
. 6. Participar en la formulacion de lineamientos de Politica del Sistema y establecer normas y/o
y disposiciones, que permitan la obtencion de mejores resultados.
7. Participar en las Licitaciones y/o Concursos Publicos que convoque la Municipalidad de acuerdo a
Ley.
8. Evaluar actividades del 4rea y determinar las medidas correctivas para el buen funcionamiento del
mismo.
9. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Administracion y Finanzas.

o

i

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

> Depende del Gerente de Administracion y Finanzas.
REQUISITOS MIINIMOS:

% Titulo Profesional o Grado de Bachilter Universitario, que incluya estudios refacionados con la
especialidad.

» Amplia experiencia en labores de 1a especiatidad.

» Capacitation especializada en el area

» Experiencia en gestion munisipai.

Sepe

MANUAL DE DRFANIZALION ¥ FUNCIONES 16
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SUBGERENCIA DE TESORERIA Y RECAUDACION:

18 Cargo Estructural: SUBGERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1

. Ejercer un adecuado control de la liquidez de acuerdo con el Flujo de Caja, elaborado por la Gerencia

de Administraciony Finanzas.

2. Dirigir, programar, ejecutar y supervisar las actividades del Sistema Administrativo de Tesoreria de la
Municipalidad.

3. Revisar y evaluar la documentacion fuente que sustentan las operaciones financieras de la entidad.

4. Girar los cheques en funcion a los compromisos establecidos en la programacion de Caja (Flujo de
Caja) y acorde a la programacion presupuestaria.

5. Programar, ejecutar el pago de remuneraciones y pensiones al personal de la Municipalidad, asimismo
ejecutar las liquidaciones de los beneficios sociales.

6. Participar en la formulacion de lineamientos de politica del sistema de tesoreria.

. Evaluar actividades de! area y determinar las medidas correctivas para su adecuado funcionamiento.

. Elaborar el registro en el SIAF, la ejecucion de ingresos y de gastos ejecutados por fuentes de

financiamiento en forma cronologica.

9. Emitir informes de acuerdo a las normas del sistema de tesoreria.

10.0tras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Administracion 'y Finanzas,
enmarcadas en el Sistema de administracion de Tesoreria.

QT -3

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

> Depende del Gerente de Administracion y Finanzas.
» Tiene mando directo sobre: 01 Cajero.

REQUISITOS MINIMOS:

» Titulo de Contador Publico Colegiado.
» Amplia experiencia en labores de la especialidad.
» Experiencia en gestidn municipal.

19 Cargo Estructural: CAJERO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Supervisar y coordinar las actividades de control de egresos financieros e informacién contable de
pagaduria.

. Programar, conducir y controlar el pago de remuneraciones, pensiones y proveedores.

. Coordinar actividades para a la formulacion de calendarios de pagos.

. Coordinar y controlar la ejecucion de pagos anteriores.

. Llevar control de chequeras y otros medios de pago.

Participar en los comités de caja.

. Analizar y ejecutar el cierre de operaciones del término del ejercicio.

. Efectuar tramite y/o procesar informacion de cierta complejidad cuando se le requiera

Pagar a los proveedores, pago de las planilias de inversion, pago de las obligaciones sociales (PDT y

AFPs), pago por los diferentes servicios.

10.Informar de los comprobantes de pago con cheques de retencion de cuarta categoria, detraccion y
obligaciones sociales

11. Manejo de los fondos de caja chica y rendir documentariamente.

12. Elaborar cuadros estadisticos sobre ingresos y gastos de caja chica

13. Elaboracion de las rendiciones de fondos para pagos en efectivo de los encargos internos otorgados y
de los desembolsos otorgados por los diferentes convenios previa verificacion de los documentos de
rendicion

14.Archivo y custodia de los comprobantes de pago y documentos sustenta forios correspondientes

15. Apoyar en la emision de los comprobantes de pago y giro de cheques.

16. Las demas funciones asignadas por el Sub Gerente de Tesoreria y Recaudacion.

W 9 —
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

» Depende del Subgerente de Tesoreria y Recaudacion.

REQUISITOS MINIMOS:

» Estudios en Contabilidad.
> Experiencia minima de dos afios en trabajos simifares.
> Manejo de programas de informatica.

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIUTARIA Y REGISTRO:

11.
. 12.

13.

14

15.

16.

17.

18.
19.

20 Cargo Estructural: SUBGERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Disponer eficiente y eficazmente los recursos presupuestales, econdmicos, financieros,

materiales y equipos asignados.

Efectuar diagnosticos e investigaciones sobre el sistema tributario municipal, formulando planes y
programas de administracion tributaria con la finalidad de optimizar la captacion de ingresos.
Determinar los procesos y procedimientos de determinacion, emision, notificacion de las
obligaciones tributarias de los contribuyenies.

Controlar la emisién y distribucion de los formularios yfo formatos de indole tributaria.

Dirigir y coordinar el proceso de emision de las declaraciones juradas de auto valiio del impuesto
predial.

Mantener los archivos de la documentacion sustentatoria de la declaracion jurada de la
propiedad predial presentada por los contribuyentes por asuntos tributarios.

Elaborar y actualizar los instructivos de operacion para la recepcion de las declaraciones juradas
por medios electronicos.

Operar, supervisar y mantener actualizado la informacién tributaria.

Elaborar y reportar a las unidades organicas correspondientes las estadisticas tributarias.

.Orientar e informar adecuadamente a los contribuyentes sobre las normas y procedimientos que deben

observar para cumplir con sus obligaciones.

Desarroliar mecanismos para la ampliacion de la base tributaria.

Determinar 2 base imponible + cuantia de los tributos sobre la base de las disposiciones legales
vigentes.

Elaborar, programar y difundir el calendario de obligaciones tributarias.

.Redactar, elaborar y visar los proyectos de resoluciones gerenciales; de acuerdo a su competencia

que resuelven los pedidos presentados por los contribuyentes sobre compensaciones, devoluciones,
exoneraciones, prescripciones y beneficios, siempre que el cumplimiento de las obligaciones
tributarias no sean producto o resultado de la funcion de fiscalizacion y/o control municipal.
Coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacion y aplicacion de! Texto Unico de
Procedimientos Administrativos TUPA, en el ambito de su competencia.

Elaborar y mantener actuafizado el padrén de inquilinos de los inmuebles de propiedad dela
municipalidad.

Emitir los comprobantes de pago por el concepto de alquiler de inmuebles de propiedad de la
Municipalidad Provincial de Pachitea.

Actualizar y mantener la base de contribuyentes de manera periodica.

Las demas funciones asignadas por el Gerente de Administracion y Finanzas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

REQUISITOS MINIMOS:

MANGAL DEDRGANIZACION ¥ FUNCIONES

» Depende del Gerente de Administracion y Finanzas.

» Titulado en Administracion, Contador Pablico.
> Amplia experiencia en Tributacion Municipal.
» Experiencia en gestién municipal.
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SUB GERENCIA DE BIENES PATRIMONIALES Y MAQUINARIAS
21 Cargo estructural: SUBGERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1 Programar, dirigir, ejecutar y controlar los bienes patrimoniales de la Municipatidad Provincial dé
Pachitea.

2 Formular e! Plan Anual de irventaric.
3 Dirigir y controlar las operaciones de recepcion, registro, control de Ddienes patrimoniales, ast cOmo

L velar por su conservacion.
,,r/'{., 4  Programar, ejecutar y coordinar las actividades del sistema de control patrimonial de la Municipalidad.
N 5  Administrar, disponer y controlar 10s servicios de mantenimiento y conservacion de las instalaciones de

' los locales y edificios de propiedad de la Municipalidad.
; 6  Planificar, dirigir, disponer y controfar los servicios auxifiares de limpieza, gasfiteria, carpinteria,
SN electricidad y similares.
%*Te"ﬁ"?’* 7 Mantener actualizado el inventario y margesi de bienes, poliza de entrada y salida y la documentacion
g Ny sustentatoria de la propiedad de bienes patrimoniales.
8  Elaborar cargode personal por asignacion de bienes.
9 Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el sistema de control patrimonial.
10 informar mensuaimente el reportedel inventario previamente valorado a la Unidad de Contabilidad de
los bienes de la Municipalidad Provincial de Pachitea.
11 Mantener actualizado la informacion estadistica de esta dependencia.
12 Mantener informacion actualizada de los bienes inmuebles y gestionar el alineamiento fisico legal
de los bienes inmuebles urbano y rural de propiedad de la Municipalidad.
13 Realizar trabajos de altas y bajas de los bienes patrimoniales, incorporacion al inventario de bienes y su
disposicion -final respectivamente.
14 Administrar, coordinar, conducir y controlar el debido uso de los vehiculos, maquinarias y equipos
motorizados de la institucion.
15 Formular, ejecutar y evauar Sy Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades y programacion anual
mensualizada de gastos.
16  Apoyarde acuerdoa la disponibilidad con vehiculos, maquinarias y equipos motorizados, los requerimientos
de las Unidades Organicas de la institucion en beneficio de la poblacion.
17 Proveer de vehiculos, maquinarias, equipos motorizados para la ejecucion de obras de la institucion, segun
suexpediente técnico.
18 Monitorear el mantenimianto y reparacion de 10s vehiculos, maquinarias y equipos motorizados de la
institucion.
19 Promover el incremento de vehiculos, maquinarias y equipos motorizados.
20 Intervenir en los procesos de adquisicion ylo transferencias de vehiculos, magquinarias y equipos
motorizados.
21 Efectuarla programacion de vehiculos, maquinariasy equipos motorizados para su utilizacion.
22 Mantener operativo y en buen estado los vehiculos, maquinarias y equipos motorizados asignados a las
diferentes Unidades Orgénicas.
23 El tiempo efectivo de los vehiculos, maquinarias y €quipos utiizados en los proyectos de
inversion por administracion directa, para ofectuar el deductivo correspondiente.
94 Dotar de vehiculos, maquinarias y equipos para su alquiler segun su disponibilidad.
25  Mantener actualizado las bitacoras de los vehiculos, maquinarias y equipos de tainstitucion.
96  Otfras funciones que asignela Oficina de Administracion y Finanzas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
> Depende del Gerente de Administracion y Finanzas.

REQUISITOS MINIMOS:

» Titulo de Contador Publico Colegiado.
»  Amplia experiencia en fabores de |a especialidad.
» Experienciaen gestion municipal,

- MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES 4 g
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Capitulo V
ORGANOS DE ASESORAMIENTO

A. GERENCIA DE ASESQRIA LEGAL

1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE ASESORIA LEGAL:

| GERENTE MUNICIPAL I|
[
|

— ]

GERENCIA DE ASESORIA
L LEGAL

B S—
| DEMUNA

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA DE ASESORIA LEGAL:

| N°DE | | |

cap | CARGOESTRUCTURAL |  CODIGO | CLASIFICACION|

| .
021 | GERENTE | O01410EC1 | EC - |
| 022 | JEFEDE DEMUNA " o1ataspi| s, |

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA GERENCIA DE ASESORIA
LEGAL:

27 Cargo Estructural: GERENTE

; FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos especializados, propuestos por la
Alta Direccion,

2. Programar, ejecutar, coordinar y supervisar los asuntos de caracler juridico en los &mbitos
administrativos y tributarios.

e

=

§ 3. Recopilar, compilar, analizar, difundir y mantener actualizado y sistematizado el archivo de la legisiacion
municipal.
4. Asesorar a la Alta Direccion en los asuntos de caracter legal.
} 5. Absolver las consultas juridicas en general de las unidades organicas de la Municipalidad, emitiendo

opinion y/o los dictamenes correspondientes.
‘ 6. Revisar y visar los proyectos de Convenios, Directivas y Contratos, asi como las Ordenanzas, Edictos,
4 Decretos y Resoluciones de Alcaldia, elaborados por las Gerencias y Oficinas de la Municipalidad.

MANGAL DE ORGANIZACION 7 FUNCIONES 20
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7. Interpretar y aplicar las normas legales de observancia obligatoria por 12 Vunicipalidad.
8. Otras funciones que le sean asignadas por fa Gerencia Municipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

> Depende del Gerente Municipal.
» Tiene Mando Directo: 01 DEMUNA.

REQUISITOS MINIMOS

»  Titulo profesional de Abogado.
» Capacitacion especializada en el area.
» Experiencia en gestion municipal.

28 Cargo Estructural: JEFE DE DEMUNA

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Desarrollar acciones de apoyo al nifio y al adolescente de conformidad al Codigo de los Nifios y
Adolescentes, aprobado mediante Ley 27337 y sus correspondientes modificatorias.

5. Promover el fortalecimiento de lazos familiares para proteger ¢l desarrollo normal del nifio y el
adolescente, realizando diligencias de conciliacion, entre los conyuges, pension alimenticia de menores,
adolescentes, ancianos y personas con discapacidad.

3. Orientar juridicamente a persona sobre ¢asos inherentes a la familia y realizar seguimiento de los casos
que tienen via extrajudicial.

4. Elaborar los informes pertinentes que requieran sus superiores y areas de coordinacion respectiva.

Organizar el archivo del acervo documental de su area de trabajo.

Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne la Gerencia de Asesoria Legal.

o

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

> Depende del Gerente de Asesoria Legal.

REQUISITOS MiNI<0S

» Estudios Superiores.
> Experienciade dos afios en labores de asistencia social.

B. GERENCIA DE PRESUPUESTO. PLANIFICACION Y RACIONALIZACION

1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE PRESUPUESTO,
PLANIFICACION Y RACIONALIZACION:

| GERENGIA MUNICIPAL |

; I

—

1
\ AR
| [ GERNCIA DE PRESUPUESTO,

|
‘ | PLANIFICACION Y RACIONALIZACION J'

-

| — — 0
l = SUBGERENCIA DE '
' | PROGRAMACION E INVERSIONES

} \ L_ SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO
‘ Y RACIONALIZACION

\ iy |

| SUBGERENCIA DE
<‘ INFORMATICA Y ESTADISTICA

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES 21
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2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA DE PRESUPUESTO,
PLANIFICACION Y RACIONALIZACION:

N° DE

CAP CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |  CLASIFICACION

023 | GERENTE | ou20Ect, E
024 | SUBGERENTE | OlauE . SP

025 | SUBGERENTE _ | o014tz | SP-EL
026 | SUBGERENTE  ois12gn  SPE)

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOGS CARGOS DE LA SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO, PLANEAMIENTO RACIONALIZACION:

29 Cargo Estructural: GERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar la aplicacion de los procesos técnicos del Sistema de Presupuesto y Racionalizacion.

2. Coordinar y conducir la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
relacionados con la especialidad.

3. Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad del area.

4. Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de metodos, procedimientos, normas y
otras relacionadas con la especialidad.

5. Formular y mantener actualizado el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), Manual de
Organizacion y Funciones (MOF), Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) y otros documentos de
gestion municipal.

6. Emitir informes técnicos especializados.

7. Participar en la formutacién de politicas.

8. Planificar y organizar actividades de programacion, ejecucion 'y evaluacion del proceso de
Racionalizacion.

9. Proponer normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados con el Sistema
de Racionalizacion.

10. Programar y dirigir evaluaciones de los documentos de gestion municipal y proponer mejoras.

11.Estudiar y programar alternativas tendientes a reforzar, simplificar yfo sustiuir funciones y
procedimientos.

12. Dirigir la formulacion y aplicacion de normatividad técnico legal de Racionalizacion.

13. Participar en la formulacion de politicas en materia de Racionalizacion.

14. Recomendar procedimientos técnicos para mejorar el Sistema de Racionalizacion.

15. Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de planificacion y estadistica, en el marco de su
competencia.

16.Programar, formular y evaluar el Presupuesto Participativo, conforme a los dispositivos legales
vigentes.

17.Elaborar y/o mantener actualizado el Plan de Desarrollo Concertado Distrital y Provincial, el Plan de
Desarrollo Institucional y el Plan Operativo institucional.

18.Disefiar metodologias para la elaboracion de los planes operativos de las dependencias de la
Municipalidad.

19. Revisar y emitir opinion sobre proyectos e informes técnicos de Planificacion.

20.Recopilar, sistematizar, analizar ia informacion sobre las acciones orientadas al desarrollo local y
regional.

21.Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

22.Otras funciones que le sean asignadas por &l Gerente Municipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
> Depende de la Gerencia Municipal.

MANHAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES 55
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» Tiene Mando Directo: 03 Subgerentes.

REQUISITOS MINIMOS:

» Titulo Profesional Universitario en Economia, Administracion, Contabiiidad o carreras afines en el
ambito de su competencia.

> Expariencia en gestion municipal.

> Capacitacion especializada en el area.

Alternativa.- Grado de Bachiller Universitario con formacion y experiencia reconocida en el area.

SUGERENCIA DE PROGRAMACION E INVERSIONES (OP!:

30 Cargo Estructural: SUBGERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar la aplicacion de los procesos técnicos del Sistema de Inversion Publica.

2. Programar, formular y consolidar el Programa Multianual de Inversion Publica, acorde con el Plan de
Desarrollo Local Concertado.

3. Verificar que cada Proyecto de Inversion Pablica (PIP) se encuenire enmarcado, en las
competencias del nivel del Gobierno Local y en los Planes de Desarrollo L.ocal Concertado.

4. Supervisar que la informacion registrada en el Banco de Proyectos, se encuentre
permanentemente actualizado.

5. Recomendar la declaracion de viabilidad de los Proyectos de Inversion Publica (PIP), que cuenten
con estudics aprobados.

6. Informar a la Direccién General de programacion Multianual, respecto a los Proyectos de Inversion
Publica (PIP) declarados viables.

7. Normar, formular, coordinar y evaluar los programas de Inversion de corto, mediano v largo plazo.

Aprobar el Perfil y recomendar otro nivel de Estudios.

9. Asesorar ~ los funcionarios de la Municipalidad Provincial de Pachitea y sus Distritos, en asuntos
de Programacion de Inversiones, cuando lo requieran.

10.0Oftras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Presupuesto, Planificacion y
Racionalizacion.

>
2
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LINEAS.DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

» Depende de! Gerente de Presupuesto, Planificacion y Racionalizacion.

} REQUISITOS MINIMOS:

» Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller que incluye estudios
relacionados con la especialidad.
>  Amplia experiencia en labores de la especialidad.
»  Experiencia en gestion municipal.
J » Capacitacion en Planeamiento Estratégico, manejo de herramientas y aplicativos
informaticos.

SUGERENCIA DE PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION:

31 Cargo Estructural: SUBGERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirigir y coordinar el proceso de Programacion y Formulacion del Presupuesto Municipal en
concordancia a las directivas emitidas por e} Ministerio de Economia y Finanzas.

2. Emitic opinion de viabilidad presupuestal respecto de las propuestas de modificacién del
Presupuesto Analitico Personal.

e

HANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES 23
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3. Disponer eficiente y eficazmente los recursos presupuéstales, economicos, financieros, materiales y
equipos asignados.

4. Normar y controlar las actividades relacionadas a los sistemas de planeamiento
presupuesto, en armonia con la legislacion vigente.

5. Organizar, conducir y supervisar el proceso de formulacion del presupuesto participativo, en
coordinacion con el Consejo de Coordinacion Local Provincial y Distrital respectivamente.

6. Consolidar y evaluar la ejecucion del presupuesto asignado, solicitar modificaciones presupuestales
por transferencia, ampliacion presupuestal, etc. por toda fuente de financiamiento.

7. Efectuar las conciliaciones presupuestales y financieras necesarias con la Subgerencia de
Contabilidad.

8. Dirigir y coordinar el proceso de programacion y elaboracion del presupuesto Participativo
de corformidad con las normas sobre la materia. '

9. Elaborar estudios de caracter econdmico que impliquen la optimizacion y generacion de recursos.

10.Coordinar con el Ministerio de Economia y Finanzas todos los aspectos técnicos Y
normativos referidos a los sistemas de Planes y Presupuesto.

11.Coordinar con la Gerencia de Administracion Tributaria y la Gerencia de Administracion y Finanzas el
Presupuesto de Ingresos de fa Municipalidad para cada periodo anual.

12.Remitii a las Instancias correspondientes el Presupuesto Participativo aprobado y la informacion
presupuestaria adicional que las normas al respecto asi lo determinen.

13.Realizar la afectacion presupuestal de gastos, asi como efectuar €l control de la ejecucion
presupuestal y consolidar la ejecucion de ingresos y gastos mensualmente.

14.Coordinar el proceso de programacion de actividades de gestion de las diversas Unidades
organicas de la Municipalidad.

15.Elaborar proyectos normativos de caracter organizacional, estructural y de racionaiizacion de
procedimientos y simplificacion administrativa.

16.Asesorar la implementacién, seguimiento y evaluacion de acciones en materia de planeamiento,
racionalizacion y de simplificacion administrativa.

17.Promover y apoyar la participacion vecinal en la formulacién, actualizacion y evaluacion del Plan de
Desariolio Municipal Concertado.

18.Elaborar y proponer al Gerente de Presupuesto, Planificacién y Racionalizacion, los
instrumentos de gestion institucional (ROF, MOF, CAP, TUPA, etc.)

19. Elaborar los costos administrativos de los servicios municipales, en coordinacion con las Gerencias
involucradas.

20.0Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Presupuesto, Planificacion y
Racionalizacion.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

» Depende del Gerente de Presupuesto, Planificacion v Racionalizacion.

REQUISITOS MINIMOS:

‘ » Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller que incluya estudios

5 relacionados con la especialidad.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

» Experiencia en gestion municipal.

» Capacitacion en Planeamiento Estratégico, manejo de herramientas y aplicativos
informaticos.

Y

SUB GERENCIA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA
27 Cargo Estructura: SUBGERENTE:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirigir y garantizar el adecuado funcionamiento de los sistemas informaticos a su cargo.
; o administrar los recursos informaticos, utilizando criterios de racionalidad, en estrecha coordinacion
con la Unidad de Contro! Patrimonial.

¥ 3. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas de manejo de equipos
y programas informaticos de conformidad con las normas técnicas y legales vigentes.

4. Apoyo y asesoramiento a la Alta Direccion y los demas érganos municipales en sus requerimientos
informéticos.

5. Gestionar las tecnologias de informacion scbre la base de la innovacian y su respectiva aplicacion
al mejoramiento conlinuo de los procesos a todo nivel.

6. investigar permanentemente y adoptar las mejores practicas de gestion y el desarrollo tecnoldgico
que se requiere para mantener un acentuado liderazgo.

MANGHAL DE OPGANIZACION ¥ FUNCIONES
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7. Planificar, organizar y administrar la plena disponibilidad de la red de la institucion y politicas
de Backus.

8. Coordinar, establecer mecanismos de prevision sobre 1a sequridad de las redes y el acceso a
los datos confidenciales.

9. Controlar y garantizar la tenencia de licencias de uso de software adoptando las medidas
necesarias, para evitar e! uso de programas informéticos no autorizados.

10, Capacitacion continia en los diversos proyectos de mejora € innovacion, propiciando el
desarrollo y ia motivacion del personal de la Subgerencia.

11. Mantener actualizado la informacion estadistica de esta dependencia.

12, Implementar politicas de acceso de Internet a los usuarios.

13. implementar politicas para prevencion, deteccion y eliminacion de virus informatico.

4. Promover la implementacion de municipios y comunidades saludables.

15. Realizar el diagnéstico y reparacion de las PCs de las distintas areas de la Municipalidad.

16. Analizar, evaluar el hardware supervisando el trabajo en desarrolio de las aplicaciones.

17. Mantener actualizado en inventario de hardware, software y equipos de computacion de las
distintas areas de la Municipalidad.

18. Registrar, bloquear y administrar las huellas a los trabajadores en los relojes digitales (DICON)
previa coordinacion con la SUBGERENCIA DE RECURSQS HUMANOS.

19. apoyar en la configuracion y/o mantenimiento del servidor, estaciones de trabajo, redes, antivirus,
intranet e internet.

20. Crear Backup's de las base de datos del SIAF_GL (dbf Tablas libres) respaldos por medidas de
seguridad.

SRk, 2 R e ]

REQUISITOS MINIMOS:

> Titulo Profesional Universitario o técnico informatico que incluya estudios relacionados
con la especialidad.
» Amplia experiencia en labores de la especialidad.

» Experiencia en gestion municipal.
» Capacitacion en Planeamiento Estratégico, manejo de herramientas y aplicativos
informaticos.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
> Depende del Gerente de Presupuesto Planificacion.

o
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Capitulo VI

ORGANOS DE LINEA

A. GERENCIA DE DESARROLLO RURAL Y LOCAL:

1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE DESARROLLORURALY

LOCAL:

|
‘ GERENCIA DE DESARROLLO RURAL Y ‘
[ LOCAL

‘ - SECRETARIA \

- OPERADOR DE MAQUINA PESADA
- OPERADOR DE MAQUINA VOLVO

—

‘______ SUBGERENCIA DE PROYECTOS Y
' OBRAS PUBLICAS

‘ SUBGERENCIA DE CATASTROY I

__‘-| CONTROL URBANO 1

FGERENClA MUNICIPAL

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO RURALY

LOCAL: —
N° DE ‘ 5 |
CAP CARGO ESTRUCTURAL CODIGO l(\IILASIFICACIO

026 | GERENTE  0i5106Cl|  E |

027 | SECRETARIA | O1S10BS1|  SP-ES

028/031 | OPERADOR DE MAQUINAPESADA | 01510ES4 | SP-ES
" 032 | OPERADORDEMAQUINAVOLVO | 01510ES1|  SP-ES
SUBGERENCIA DE PROYECTOS Y OBRAS PUBLICAS:

(33 [susGeRENTE [owstEa [ sPES

SUBGERENCIA DE CATASTRO Y CONTROL URBANO:

(34 [svmoemente

AANGHAL DE DPCANIEACION & FUNCIONES 26
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3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO
RURAL Y LOCAL:

32 Cargo Estructural: GERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades tecnicas y administrativas de la Gerencia de
Infragstructura y Planeamiento Urbano.
2. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo de la Gerencia en coordinacion con las sub
Gerencias correspondientes.
3. Elaborar el Pian de Mantenimiento vial urbano de fa ciudad de Panao.
‘ 4. Asesorar y dirigir a los distritos de la jurisdiccion provincial en materia de formulacion de los estudios de
,/L los proyectos de inversion plblica priorizados.
FoN 5. Formular, asesorar, programar y evaluar los Planes Integrales de Desarrolio Urbano y de
°f Acondicionamiento Territorial.
6. Formular el Plan Director y de Ordenamiento Urbano de fa Provincia de Pachitea.
/ 7. Mantener, consolidar y actualizar permanentemente la informacion de la infraestructura urbana del Distrito
Capital.
8. Supervisar y recepcionar las obras que ejecuta la Municipalidad a fravés de terceros y por
administracion directa, en concordancia con las normas técnicas vigentes.
9. Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las acciones de desarrollo y mantenimiento de la
infraestructura urbana del Distrito Capital.
10. Supervisar ylo efectuar la valorizacion de avance de los estudios y obras, ampliaciones de plazo y
adicionales de los contratos de ejecucion de obras.
11. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones, respecto al ornato, construccion y reparacion de las vias
publicas, propiedades publicas y privadas e instalaciones de servicios.
12. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal.

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

$ Tiene mando directo: 01Secretraria, 04 Operadores de Maquina Pesada y 01 Operador de
Magquina Volvo.

REQUISITOS MINIMOS

» Titulo Profesional de Ingeniero.
» Experiencia en gestion municipal.
; » Capacitacion especializadaen el area.

Alternativa.- Grado de Bachiller Universitario con capacitacion especializada en el area vy
experiencia reconocida.

33 Cargo Estructural: SECRETARIA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar, registrar, clasificar. Sistematizar, distribuir y archivar los documentos que se generene
ingresen a la Gerencia.

Tomar dictado y mecanografiar documentos de acuerdo con las indicaciones recibidas del Gerente.
Coardinar reuniones de trabajo, solicitudes de audiencia.

Atender y orientar al publico sobre la situacion de los tramites sequidos en la Gerencia.

Realizar el seguimiento de toda la documentacion recibida y emitida por el area.

Llevar la agenda del Gerente.

Preparar el despacho diario para la revision, visacion y/o firma de! Gerente

Coordinar el suministro logistico de los itiles del &rea asi como su custodia y distribucién

Las demas funciones que se le asigne.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
» Depende del Gerente de Desarroflo Rural y Local.

REQUISITOS MINIMOS

> Estudios en Secretariado.
» Dos aftos de experiencia.
» Manejo de paquetes informaticos.

34/ 031 Cargo Estructural: OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Administrar y supervisar las instalaciones y talleres destinados al mantenimiento y reparacion de
vehiculos maquinarias y equipos de propiedad municipal, asi como velar por su seguridad en
coordinacion con las areas competentes.

2. Formular y ejecutar el Plan de mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor

3. Supervisar el mantenimiento de las maquinarias, vehiculos y equipo de propiedad municipal para

mantenerlos en optimas condiciones de operatividad.

Llevar el inventario de vehiculos, €| historial de mantenimiento y reparacion, controlar la compra y el uso

de Combustibles, Lubricantes y ef historial de recorrido en las comisiones.

Implementar registros y controles de supervision de todos las Maquinarias.

Supervisar los servicios que prestan las Maquinarias.

implementar controles de repuestos y materiales en uso y en stock.

Las demas alribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le

sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Rural y Local.

>

g

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
» Depende del Gerente de Desarrollo Rural y Local.

REQUISITOS MINIMOS

> Estudios Técnicos en Mecanica.
> Tres afios de experiencia en la especialidad.

32 Cargo Estructural: OPERADOR DE MAQUINARIA VOLVO
FUNCIONES ESPECIFICAS;

1. Administrar y supervisar las instalaciones y talleres destinados al mantenimiento y reparacion de
vehiculos magquinarias y equipos de propiedad municipal, asi como velar por su seguridad en
coordinacion con las areas competentes.

Formular y ejecutar el Plan de mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor.

. Supervisar el mantenimiento del Volvo de propiedad municipal para mantenerlos en Optimas
condiciones de operatividad.

Llevar el inventario del volvo, el historial de mantenimiento y reparacion, controtar la compra y el uso de
Combustibles, Lubricantes y el historial de recorrido en las comisiones.

Implementar registros y controles de supervision del volvo.

. Supervisar los servicios que presta el volvo.

Implementar controles de repuestos y materiales en uso y en stock.

Las demas atribucicnes y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le
sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Rural y Local.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
> Depende del Gerente de Desarrollo Rural y Local.

REQUISITOS MINIMOS

> Chofer A Ili, Estudios Técnicos en Mecéanica.
> Tres afios de experiencia en la especialidad.

w e
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SUBGERENCIA DE PROYECTOS Y OBRAS PUBLICAS:

33 Cargo Estructural: SUBGERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formularlos detalles técnicos para los procesos de selaccion, relacionados con su competencia.
2. Proponer, organizar, dirigir y controlar todas las acciones inherentes al desarrollo y mantenimiento de las
obras que se realizan en el Distrito, formulando el Plan Anual respectivo.
3. Coordinar las acciones municipales a su cargo con la Gerencia de Desarrollo Urbano y Local
R comisiones conformadas por los regidores.
N 4. Cumplir las resoluciones municipales emitidas, inherentes a obras.
5. Atender las diferentes solicitudes administrativas contenidas en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA).
6. Las demas alribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le
sean asignadas por la Gerencia de Desarrollc Urbano y Local,
7. Formular los expedientes técnicos de inversion publica en el ambito provincial a fin de consolidar el
banco de proyectos del SNIP y supervisa su elaboracién cuando no sea realizado directamente por éste
. érgano.
8. Informar al 6rgano que declaro la viabilidad del PIP toda modificacion que ocurra durante la fase de
inversion,
9, Coordinar y concertar con la poblacion a fin de que los estudios de inversion respondan a las
necesidades de los diferentes sectores de la ciudad.
16. Brindar asesoramiento técnico especializado en los asuntos de su competencia.
11.Revisar y validar los expedientes elaborados por entidades que tengan convenio con la Municipalidad,
asi como las gerencias de linea, de acuerdo 2 la normatividad del Sistema Nacional de Inversion
Pablica - SNIP.
12. La elaboracion de los estudios definitivos o expedientes ecnicos
12.detallados debe cefiirse a los parametros bajo los cuales fue otorgada la declaracion de viabilidad y
observar el cronograma de ejecucion del estudio de preinversion con el que se declard fa viabilidad.
14.1.0s términos de referencia para la elaboracion del estudio definitivo o expediente técnico
detallado deben incluir como Anexo, el estudio de preinversion mediante el cual se declaro {a viabilidad
del PIP y, cuando corresponda, el Informe Técnico de verificacion de viabilidad,
15.Luego de culminado el estudio definitivo o expediente técnico detallado, la UE informa al 6rgano que
declaré 1a viabilidad, los montos de inversion y principales parametros que hayan sido considerados.
Asimismo, si se han producido variaciones que puedan afectar Ia viabilidad del PIP.
16. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las obras municipales que se ejecuten dentro de la
jurisdiccion, por parte de la Municipalidad.
17.Formular las bases técnicas ¢ administrativas para concursos, licitaciones, contratos de las obras
municipales, bajo fa modalidad de contrata que se ejecutan por la Municipalidad.
18. Controlar y supervisar que las obras municipales, se ejecuten de acuerdo a los disenos de los proyectos
y especificaciones técnicas aprobadas.
19. Ejecutar estudios de infraestructura béasica de servicios piblicos y equipamiento social.
20. Dictaminar para el proceso de recepcion de obras contratadas ylo ejecutadas por la Municipalidad.
21.Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las obras publicas municipales que lieve a cabo la
Municipalidad, bajo la modalidad de Administracion Directa.
22. Coordinar con los comités de gestion de obra.
i 23. Coordinar con el 4rea de logistica, la contratacion del personal técnico de obra.
24. Coordinar con los agentes técnicos asignados (residente y supervisor) la ejecucion de las obras hasta su
conclusion y pre liquidacion.
25.Desarrollar planes y programas permanentes de mantenimiento de la infraestructura urbana (pistas,
veredas, sardineles, etc.) y rural del Distrito y Provincia de Pachitea.
26. Atender consultas técnicos del plblico, relacionadas con las funciones de la oficina.
27.Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le
sean asignadas por la Gerencia de Desarrollo Rural y Local.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Depende del Gerente de Desarrolic Rural y Local.

HANGAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES 5
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REQUISITOS MINIMOS

> Profesional en Ingenieria o Arquitectura.
» Tres afios de experiencia en puestos similares.
» Manejo de paguetes informaticos.

ENCIA DE CATASTRO Y CONTROL URBANO:

34 Cargo Estructural: SUGERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisar y mantener actualizado el Plan de Desarrolio Urbano de Panao Plan Director y
ordenamiento urbano de los Centros Poblados de la Provincia,

2. Emitir informes sobre zonificacion de usos de suelos y vias en areas de expansion Urbana.

3. Calificar la ubicacién y forma de todo tipo de instalacion yfo mobiliario que influya en ef perfil de la via
publica.

4. Formular, asesorar, programar y evaluar los planes integrales de desarrofio y planes urbanos a nivel
provincial y distrital, dentro de la jurisdiccion provincial.

5. Dar la conformidad, previa inspeccion de tramites de Declaratoria de Fabrica, certificaciones de
Zonificaciones y procedencia 0 no cambio de uso de los inmuebles urbanos.

6. Establecer la conformidad de las actividades urbanas (Compatibilidad de Uso y Zonificacion)
para el otorgamiento de la Licencia de Funcionamiento y la colocacion de Anuncios y
propaganda.

7. Efectuar peritajes oculares y tasaciones para efectos de expropiacion e informes técnicos de predios

rusticos y urbanos.

Normar, organizar, ejecutar y controlar la emision de iicencias de obras privadas.

9. Dar la conformidad de los tramites de licencia de obras privadas, ampliacion, remodelacion,

demolicion y otros similares.
. Llevar el archivo de expedientes de Licencias de Obras, Certificaciones, Constancias y otros de su
compelencia.

i1.Llevar el registro de Nomenclatura de vias, parques, plazuelas y urbanizaciones, asi como asignar
el nimero de los predios.

12.Elaborar y actualizar el Plano General de la Provincia de Pachitea y de los Distritos de su
jurisdiccion.

13. Preparar fichas de empadronamiento para los fines de actualizacion catastral.

14. Mantener actualizado el Catastro de la ciudad de Panao, para los fines tributarios y otros.

15.Registrar en el Plano Catastral los predios del distrito, considerando todas sus caracteristicas, asi como
el nombre del propietario y su domicilio fiscal.

16. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Infraestructura y Planeamiento Urbano.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
> Depende del Gerente de Desarrollo Rural y Local.

REQUISITOS MINIMOS:

¥ Profesional en Ingenieria o Arquitectura.
> Tres afios de experiencia en puestos similares.
> Manejo de paquetes informaticos.

b
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B. GERENC!A DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS PUBLICOS

1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE MEDIO Y
SERVICIOS PUBLICQS:

rG_ERENaA MUNICIPAL |

I GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE
f Y SERVICIOS PUBLICOS

S— — T e

|
[ B
SUBGERENCIA DE ]
- l COMERCIALIZACION, MEDIO ‘

AMBIENTE, LIMPIEZA PUBLICA Y
‘ ORNATO |

- PERSONAL DE LIMPIEZA |
| - OPERADOR DE AGUA |

= .
| GUBGERENCIA DE SEGURIDAD |
|| CIUDADANAY POLICIA MUNICIPAL |

‘ i - POLICIA MUNICIPAL "

;
|

‘ l SUBGERENCIADE

- -—‘ TRANSPORTES Y CIRCULACION
_TERRESTRE

2. CUADRO  ORGANICO ~ DE CARGOS DE LA GERENCIA DE MEDIO
AMBIENTE Y SERVICIOS PUBLICOS:

wope | | | | | |

| AP CARGO ESTRUCTURAL CODIGO = CLASIFICACIO |

N |
(S I —— - I = i S | R S —
| 035 | GERENTE | 01520EC  EC |

SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION, MEDIO AMBIENTE, LIMPIEZA PUBLICAY

ORNATO:
036 | SUBGERENTE - | o0i521F) | SP-
| 037/04 | PERSONALDELIMPIEZA | 01521AP | SP-
| 042/04 OPERADOR DE AGUA' | ois21AP | SP-AP |
) SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y POLICIA MUNICIPAL.:
o [supGemente | OowsizEil e
| 044/04 | POLICIAMUNICIPAL | 015224P2  SPAP
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. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE ¥

SERVICIOS PUBLICOS:
35 Cargo Estructural: GERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proponer las politicas integrales de gestion ambiental en la jurisdiccion distrital, asi como las politicas de
prevencion de la contaminacion ambiental y de salubridad, sobre fa base de la normatividad vigente.

2. Programar, dirigir, ejecutar y evaluar la proteccion y conservacion del medio ambiente, asi como el
saneamiento ambiental del distrito.

3. Disefiar y ejecutar programas de educacion ambiental con participacion ciudadana para contribuir al
desarrollo sostenible y la conservacion de los recursos naturales.

4. Supervisar las acciones de recojo y tratamiento de residuos solidos, asi como las de
segregacion y comercializacion de los materiales recuperables de los desperdicios urbanos.

5. Proponer los dispositivos municipales que se orienten a la conservacion del medio ambiente

6. Programar, organizar, ejecutar y supervisar la realizacion de actividades de control del comercio
formal y ambulatorio y hacer cumplir las ordenanzas municipales; asi como de tenencia y vigencia delas
licencias, imponiendo multas por infracciones en coordinacion con la Subgerencia de Fiscalizacion
Tributaria y Registro.

7. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

> Depende del Gerente Municipal.
» Tiene mando directo; 03 Subgerentes.

REQUISITOS MINIMOS:
» Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
» Experiencia en gestion municipal.
> Capacitacion especializada en el area.

Alternativa.- Grado de Bachiler Universitaric con capacitacion especiaiizada en el area y
experiencia reconocida.

SUGERENCIA DE COMERCIALIZACION, MEDIO AMBIENTE, LIMPIEZA PUBLICAY
ORNATO:

36 Cargo Estructural: SUBGERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar as actividades relacionadas con el abastecimiento y
comercializacion en el ambito de la Provincia.

2. Proponer ante la Gerencia Municipal y la Alcaldia las normas sobre el acopio, distribucion,
almacenamiento y distribucion de alimentos y bebidas en concordancia con las normas en la materia,

3. Ejecutar el Plan Operativo correspondiente a la Subgerencia de Comercializacién, Medio Ambiente,

Limpieza Publica y Ornato.

Administrar los centros de abastos de propiedad de la Municipalidad.

Administrar el Camal Municipal.

Promover, regular y apoyar la creacion de nuevos sistemas de acopio, abastecimiento, almacenamiento,

distribucion y comercializacion directa de los productos alimenticios y otros de consumo humano en

el ambito del Distito capital v en coordinacion con las Municipalidades Distritales.

7. Mantener actualizado los registros de los comerciantes de los mercados y centros de comercializacion
Provincial.

8. Realizar en coordinacion con las Divisiones respectivas, el control de aseo, higiene y salubridad
en los establecimientos comerciales, restaurantes, hoteles, bares, cantinas y

&
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espectaculos piblicos, de igual manera controlar la conduccion higiénica y la calidad de los productos
comercializados en los Centros de Abastos.

9. Normar y planificar la ubicacion ambulatoria de fa jurisdiccion Provincial.

10. Proponer normas de supervision de la prestacion de servicios publicos en lo relativo 2 los productores
comerciales e industriales en la Provincia.

i1.Desarrollar campafias de Orientacion y Defensa del Consumidor, canalizando, sus reclamos a las
instancias adecuadas.

12.Impulsar una cultura civica de respefo a los bienes comunales de manterimiento, limpieza, de
conservacion y mejora del ornato local.

13. Promover mecanismo de comercializacion directa de los productores rurales.

14. Realizar campadas de educacion y difusién sobre limpieza de la ciudad y conservacion y mantenimiento
de Aéreas Verdes de la Ciudad.

15. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones de barrido, recoleccion domiciliaria, fransporte y
disposicion final de los residuos solidos en la integridad del area jurisdiccional de la Provincia cuando
corresponda.

16. Promover la instalacién de deposito en lugares criticos para no permitir la acumulacién de residuos.

17. Determinar los costos efectivos de los servicios de limpieza publica, parques y jardines.

18.Proponer a la Gerencia alternativas que permitan a traves de procedimientos adecuados, un
mejoramiento en el Servicio de Limpieza Pablica.

c’f“\iﬁ‘} 19. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con el ornato, parques Y jardines.

¢ .l{’ N » v . vz .
; w«Z?i.‘f-' 20. Coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacion y aplicacion del Texto Unico de
: \“{J&h ; s Procedimientos Administrativos TUPA, en el ambito de su competencia.
AN [xg . , ‘. f . T
£y ;\f\q’é_o_ﬁ § 21.Determinar anualmente el monto de los costos efectivos por los servicios de limpieza publica y

mantenimiento de areas verdes publicas.
22, Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y las asignadas por el Gerente de Medio Ambiente y-Servicios Publicos.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

> Depende del Gerente de Medio Ambiente y Servicios Publicos.
» Tiene mando directo: 05 Personal de Limpieza, 02 Operador de agua.

REQUISITOS MINIMOS:
% Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
» Experiencia en gestion municipai.
» Capacitacion especializada en el area.

37 1041 Cargo Estructural: PERSONAL DE LIMPIEZA
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar las actividades del aseo urbano, recoleccion de residuos solidos y su transporte y disposicion
final de la basura.

2. Apoyar a los demas servicios de la Subgerencia cuando se requiera.

3. Velar por el buen estado y conservacion de los equipos y herramientas de uso para limpieza publica.

4. Ofras que le asigne la Subgerencia de Comercializacion, Medio Ambiente, Limpieza Publica y Ornato.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

> Depende del Subgerente de Comercializacion, Medio Ambiente, Limpieza Publica y Omato.
REQUISITOS MINIMOS:;

» Experiencia en cargos similares.

042/ 043 Cargo Estructural: OPERADOR DE AGUA

}
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UNCIONES ESPECIFICAS:

. Realizar labores de gasfiterta en las instalaciones municipales.

. Colaborar con las labores de mantenimiento de instalaciones sanitarias de os locales municipales.

. Prestar servicios de apoyo a las obras que realice fa municipalidad por administracion directa.

. Otras que le asigne la Subgerencia de Comercializacion, Medio Ambiente, Limpieza Piblica y Ornato.

FS I S e o |

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

» Depende del Subgerente de Comercializacion, Medio Ambiente, Limpieza Puablica y Ornato.

REQUISITOS MINIMOS:

» Experiencia en cargos similares.

SUGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y POLICIA MUNICPAL:

044 Cargo Estructural: SUBGERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Establecer un sistema de seguridad ciudadana, con participacion de la sociedad civil y de la Palicia
Nacional del Pert, y formular proyectos para normar el establecimiento de los servicios de vigilancia
ciudadana, rondas urbanas o similares.

2. Promover acciones de apoyo a las compafiias de bomberos, Beneficencia, Cruz Roja y demas
instituciones de servicios a la comunidad.

3. Organizar y ejecutar las actividades de Policia Municipal y de seguridad de los
establecimientos y espectacuios pibtos, sujetos a control municipal.

4. Controlar el cumplimiento de las Ordenanzas y ofras disposiciones municipales, sancionando a los
infractores.

5. Efectuar acciones para un eficiente control sobre la especulacion, adulteracion, acaparamiento,
atentados de construccion contra el ornato, faltas contra la sanidad, incumplimiento de las normas
de construccion y otras competencias municipal.

6. Cumplir las normas fegales que regu'~n las actividades de la Policia Municipal.

7. Velar por la seguridad de los locales de la Municipalidad y sus instalaciones.

8. Cumplir y hacer cumplir estrictamente las normas de seguridad.

9. Informar las ocurrencias dentro de los locales de la Municipalidad.

10. Vigilar y controlar Plazas, Parques Avenidas principales de la Jurisdiccion y los locales y bienes de la
Municipalidad..

11.Las demas que le sean asignadas por la Gerencia de Medio Ambiente y Servicios Publicos.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

> Depende del Gerente de Medio Ambiente y Servicios Publicos.
» Tiene mando directo: 02 Policia Municipal.

REQUISITOS MINIMOS:

» Estudios Superiores.
> Experiencia de dos afios en labores de seguridad ciudadanao defensa civil.

045 / 046 Cargo Estructural: POLICIA MUNICIPAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar las acciones de control dei comercio que se realiza en las areas y vias publicas de la ciudad.

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIOVES ”
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2. Confrolar el cumplimiento de las normas, emitiendo y registrando las sanciones y notificaciones por
infracciones a las disposiciones municipaies segin el Reglamento de Sanciones Administrativas de
Infracciones, efectuando el seguimiento respectivo.

3. Prestar apoyc e intervenir a instancia de las dependencias que lo soliciten, para el
cumplimiento de sus funciones con la autorizacion de! Subgerente de Seguridad Ciudadana y Defensa
Civit.

4. Prestar seguridad y controlar el ingreso de personas a los recintos municipales.

5. Notificar la comisién de infraccicnes en relacion a los asuntos de su competencia 0 de aquelios gue en
razén de sus funciones le sean confiados; y dar cuenta al superior jerarguico para los fines legales
consiguientes.

6. Lasdemas que le sean asignadas por la Gerencia de Medio Ambiente y Servicios Piblicos.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
> Depende del Subgerente de Seguridad Ciudadana y Policta Municipal,

REQUISITOS MINIMOS:

» Estudios Superiores. )
» Licenciados de las Fuerzas Armadas (FAP, MARINA 0 EJERCITO).

SUGERENCIA DE TRANSPORTES Y CIRCULACION TERRESTRE:

047 Cargo Estructural: SUBGERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ejecutar fas actividades estratégicas para la organizacion def transporte plblico, circulacion terrestre,

iransito urbanc e interurbano, uso especial de las vias y proponer zonas rigidas en la Provincia.

2. Crear y mantener actualizado el registro provincial del transporte terrestre de vehiculos y conductores.

3. Implementar y ejecutar el funcionamiento de la normalizacién documentaria institucional para facilitar su
sistematizacion y modernizacion.

4. Otorgar habilitaciones vehiculares, permisos eventuales, autorizaciones para paraderos, constancias,
certificaciones v otros de similar nturaleza operativa.

5. Reglamentar, normar, regular y actualizar el control del fransporte publico urbano &
interurbano en la Provincia de Pachitea, de conformidad con las leyes y reglamentos sobre la
materia.

6. Elaborar y ejecutar proyectos de sefializacion de transito vehicular y peatonal, asi como, controlar la
correcta operacion de los mismos.

7. Coordinar y ejecutar el control del servicio de transporte publico urbano, a través de los inspectores
verificando el cumplimiento de las normas municipales, autorizaciones, concesiones, habilitaciones y
permisos otorgados.

8. Iniciar de oficio o por disposicion superior, procedimientos sancionadores en relacion a los asuntos
de su competencia.

9. Coordinar con las instancias correspondientes el mejoramiento de la infraestructura vial y la
sefializacion vertical y horizontal.

10. Coordinar con la Policia Nacional la ejecucion de acciones de control sobre las condiciones de seguridad
y operatividad de los vehiculos especialmente los de servicio pblico.

11.Proponer y organizar eventos tales como Cursos, capacitaciones y estudios sobre prevencion de
accidentes de transito realizando campaiias que promuevan ia seguridad y educacién vial.

12.Promover y convocar la participacion, colaboracion de entidades de actividad piblica y privada,
en los programas de seguridad y educacion vial.

13.Normar y regular el transporte terrestre urbano de carga y descarga.

14. Elaborar, controlar, actualizar e informar a los organismos competentes el registro de sanciones del
conductor por infraccionas al reglamento de transito.

15.Elaborar los informes técnicos sustentatorios para que la Gerencia pueda emitir fas

resoluciones correspondientes.

et

MANUAL DE OPGANIEACION- 9 FUNCIONES 35



I PRU\/I dr\[ DE PAf Hi[gg

i ot EDEEI LT B RiR L LEE. SRE W

16.Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que
sean asignadas por la Gerencia de Medio Ambiente y Servicios Publicos de acuerdo a las normas legales
vigentes.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
» Depende del Gerente de Medio Ambiente y Servicios PUblicos.

REQUISITOS MINIMOS:

¥ Estudios Universitarios.
i » Experiencia de dos afios en temas de transportes y circulacion terrestre.

C. GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y DESARROLLO ECONOMICO

1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y
DESARROLLO ECONOMICO:

Z ?EOV !ﬁc /:\ 1—7
® wﬁ\ GERENCIAMUNlCIPAJ

|
S S

" GERENCIADE PROMOCION |
| SOCIALY DESARROLLO
ECONOMICO }

| SUBGERENGIA DE |
| PARTICIPACION CIUDADANA Y |
: PROGRAMAS SOCIALES i

‘ - COORDINADORA DEL VASO DE
LECHE |

l SUBGERENCIA DE EDUCACION, ‘
SALUD, TURISMO, MYPES

CULTURADEPORTEY |

ESPECTACULOS |

2. CUADRO ORGANICO DE CARGOS DE LA GERENCIA DE PROMOCION SOCIALY

DESARROLLO ECONOMICO:

: r— — - P —— — — — — 1 —— - - — — —
' N°DE ) 1 | »
| | CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACIO

CAP | N
048 | GERENTE | 01538C |  EC

SUBGERENGCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA Y PROGRAMAS SOCIALES:

04 | SUBGERENTE 1 01531F | ~ SP-

05 | COORDINADORA DEL VASO DELECHE | 01531E] SP-EJ
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SUBGERENCIA DE EDUCACIGN, SALUD, CULTURA, TURISMO, MYPES CULTURA
DEPORTE Y ESPECTACULOS:

| 051 [SUBGERENTE _ E

3. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS CARGOS DE LA GERENCIA DE PROMOCION
SOCIAL Y DESARROLLO ECONOMICO:

48 Cargo Estructural: GERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS;

i. Programar las actividades tecnicas y proponer politicas para et desarrolio y aplicacion de lcs
programas a su cargo.

2. Dirigir, coordinar y evaiuar la realizacion de actividades técnicas y administrativas de la
dependencia.

3. Promover, planificar y evaluar programas, proyectos y actividades en atencion a mujeres, nifios,
adolescentes, adultos mayores y personas con discapacidad.

4. Promover acciones para el fomento del deporte, cultura, educacion y la participacion de la sociedad
civil.

5. Proponer y evaluar las acciones de participar en la formulacion del presupuesto de los programas a su cargo

6. Elaborar normas y directivas para el desarrolio de los programas de su competencia.

7. Inspeccionar y evaluar el desarrolio de los programas emitiendo los informes técnicos
correspondientes.

8. Coordinar con dependencias correspondientes la planificacion, ejecucion de los programas

9. Participar en comisiones vinculadas a los programas sociales.

10, Emitir, por delegacion, resoiuciones Gerenciales.

11, Puede corresponderle representar a la Municipalidad en aclividades y coordinaciones con ofras entidades
de la region y del pals.

12.Las demas que fe asigne e! Gerente Municipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

» Depende de! Gerente Municipal.
> Tiene mando directo: 02 Subgerentes y 01 Coordinadora del Vaso de Leche.

REQUISITOS MINIMOS:
» Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
» Experiencia en gestion municipal.
» Capacitacion especializada en el area.

Alternativa.- Grado de Bactiller Universitario con capacitacion especializada en el &rea y
experiencia reconocida.

SUBGERENCIA DE PARTICIPACION CIUDADANA Y PROGRAMA SOCIALES:

49 Cargo Estructural: SUBGERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Promover la participacion de vecinos en las acciones que propicien su desarrollo integral.

2. Disefiar programas que promuevan la participacion activa de los vecinos con el objetivo de velar por
los interese de fa comuna.

3. Propiciar vinculos de acercamiento entre la municipalidad y los vecinos con el objetivo de velar por
los intereses de la acomuna.

4. Establecer los mecanismos de la juntas de delegados vecinales comunales.
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5. Emitir opinion técnica sobre la creacion de fas municipalidades de los centros pobiados y territorios
vecinales.
6. Atender las peticiones de reconocimiento de las jutas vecinales y otros organizaciones vecinales
de Danief Carrion.
7. Promover el culto de los valores, la conciencia civica y demacrata, el espiritu solidaric y el irabajo
colectivo para la convivencia social.
§. Organizar administrar y ejecutar todos los programas sociales de la Municipalidad.
9. Dirigir y coordinar ef Programa de Vaso de Leche.
10. Dirigir y coordinar con los Programas Alimentarios
1. Dirigir y coordinar con el programa de atencion a los discapacitados.
12. Gestionar ayuda en la organizacion de servicio social.
~a 13. Monitorear y construir lineas de base para medir el impacto de Programas Sociales.
iy 14. Otros que encargue fa Gerencia de Promocion Social y Desarrollo Econdmico.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

» Depende del Gerente de Promocion Social y Desarrollo Econdémico.
» Tiene mando directo: 01 Coordinadora del Vaso de Leche.

REQUISITOS MINIMOS:
» Titulo Profesional Universitario, Bachiller o Profesional Técnico que incluya estudios
relacionados con la especialidad.
> Capacitacion especializada en el area.
» Experienciaen labores de la especialidad.

5¢ Cargo Estructural: COORDINADORA DEL VASO DE LECHE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Administrar, controlar, evaluar e informar la correcta utilizacion de los recursos asignados por el gobierno
central del Vaso de Leche.

2. Elaborar y mantener actualizado el padrén de las beneficiarias del Programa del Vaso de Leche.

3. Administrar, controlar, evaluar e informar la correcta utilizacion de los recursos asignados por el
gobierno ceniral y ouvos organismos privados nacionales e internacionales para los
programas de asistencia alimentaria.

4, Elaborar y mantener actualizado el registro o padron de comedores y beneficiarios del programa
de asistencia alimentaria, conforme a su reglamento dentro de la Provincia de Daniel Carrion.

5. Elaborar los informes pertinentes que requieran sus superiores y demas areas de coordinacion
respectiva.

6. Organizar el archivo del acervo documental del programa que administre.

7. Otras funciones inherentes al cargo, que le asigne el Subgerente de Participacion Ciudadana vy
Programas Sociales.

8. Ejecutar el Programa del Vaso de Leche y demas programas de apoyo alimentario con participacion de la
poblacion y en concordancia con la legislacion sobre la materia. En casos de municipalidades distritales
que no pueda asumir dicha funcion se procedera conforme sefialan 10s articulos 76° y 77° de Ja Ley N°
27972.

9. Ejecutar el Programa del Vaso de Leche y demas programas de apoyo alimentario con participacion de ia
poblacion y en concordancia con la legislacion sobre Ia materia.

16. Recibir los programas de asistencia alimentaria conforme a normas del proceso de descentralizacion
hacia los municipios.

11. Administrar los programas de apoyo alimentario municipal que se fransfiera por Ley, ala municipalidad.

12. Apoyar al comité de administracion del Programa del Vaso de Leche en las acciones de: programacion,
empadronamiento, distribucion, evaluacion e informe.

g 13. Verificar la autenticidad de las boletas y/o partidas que presentan os beneficiarios de! Programa del Vaso
de Leche.

14. Incorporar y dar de baja a beneficiarios del apoyo alimentario y de! Programa det Vaso de Leche.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
» Depende del Subgerente de Participacion Ciudadana'y Programas Sociales.

REQUISITOS MINIMOS:

~

> Titulo Profesional Universitario, Bachiller o Profesional Técnico que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

» Capacitacion especializada en el area.

» Experiencia en labores de la especialidad.

51 Cargo Estructural: UNIDAD LOCAL DE FOCALIZACION (ULFj

FUNGCIONES ESPECIFICAS:

En los proyectos que, por su monto de inversion requieran ser declarados viables con un
estudio de Factibilidad, podra autorizar la elaboracion de este estudio sin requerir el
estudio de Pre factibilidad, siempre que en el Perfil se haya identificado y definido la
alternativa a ser analizada en el estudio de Factibilidad.

Realizar el seguimiento de la ejecucién fisica y financiera de los Proyectos de Inversidn
Publica, buscando asegurar que ésta sea consistente con las condiciones y parametros
bajo las cuales fue otorgada la viabilidad.

Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos, sobre [os
proyectos recibidos para su evaluacion y hacer recomendaciones y propuestas a !a
Direccion Generai de Programacion Multianual del Sector Publico, respecto de la
metodologia y ' pardmetros de evaluacion de los Proyectos de Inversion Publica
enmarcados bajo su responsabilidad funcional e institucional.

Brindar asistencia técnica permanentemente al personal técnico encargado de la
identificacion, formulacion, evaluacion y seguimiento de proyectos en la municipalidad.
Elaborar y someter para aprobacién del Titular el Programa Multianual de lnversion
Publica dei Gobierno Local, velando por que los Proyectos de inversién Publica se
enmarquen en los Lineamientos de Politica, en el Proegrama Multianual de Inversion
Publica, en el Man Estratégico Sectorial de caracter Multianual y en los Planes de
Desarrollo Local y Regional, seglin corresponda.

Ejecutar la implementacion organizativa del SISFOH.

Liderar el proceso de construccion del Padrén General de Hogares-PGH de Distrito.
Disefar, Dirigir y monitorear la construccion, ampliacion y retroalimentacion del Registro
Unificado de Beneficiarios-RB.

Administrar la Unidad Local de Focalizacion (ULF) del Distrito en coordinacidén con el
Sistema de Focalizacion de Hogares (SISFOH).

10. Desarroliar el Sistema de Monitoreo de la Focalizacion de Programa Sociales, y la

1.

coordinacién con Sectores Sociales.
Qrganizar y realizar el empadronamiento de hogares por demanda.

12. Actualizar el Padron General de Hogares y el Registro de Beneficiarios.

13. Atender reclamos de la calificacion del Sistema de Focalizacion de Hogares SISFOH.

14. Notificar a las familias sobre su nive! del Sistema de Focalizacion de Hogares SISFOH.
15. Administrar la Ventanilla Unica Social Local

16, Oftras funciones y atribuciones de su competencia no contenidas en el presente, que le

sean asignadas por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Gerencia Municipal y/o
Alcaldia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

> Depende del Subgerente de Participacion Ciudadanay Programas Scciales.

REQUISITOS MINIMOS:
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s Titulo Profesional.Universitario, Bachiller o Profesional Técnico que incluya estudios
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» Experiencia en labores de la especialidad.
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SUB GERENCIA DE EDUCACION, SALUD, TURISMO, MYPES CULTURA, DEPORTE Y.

ESPECTACULQS:

Cargo Estructural: SUBGERENTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planear, promover, coordinar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar la gjecucion de las
acciones de caracter, artistico, educativo, cultural, folklorico, turistico, deportivo y recrealivo, a cargo de
la Municipalidad Provincial de Pachitea.

2. Promover, organizar y apoyar la creacidn de bibliotecas, museos, galerias de arte, pinacotecas y otros
centros de exhibicion de obras culturales y administrar los de propiedad municipal.

3. Promover y coordinar acciones de difusion educativa a través de los diversos medios de comunicacion
masiva en coordinacion con la Oficina de Imagen Institucional y Relaciones Publicas.

4. Promaver y apoyar las actividades musicales, literarias, teatrales, recreativas, deportivas y folkloricas,
gue se desarrolien en fa Provincia, en coordinacién con entidades publicas y privadas, dando prioridad
a aquellas que refuercen la cultura e identidad local, otorgando reconocimientos y. estimulos a los
mejores exponentes de las mismas.

5, Supervisar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades relacionadas con la
educacion, cultura, deportes y recreacion y turismo con enfoque cultural.

6. Promover en los ciudadanos la identidad, respeto y conservacion de los bienes comunales,
desarrollando una cultura ecologica.

7. Fomentar la creacion de grupos culturales asi como la reafizacion de encuentros,
conversatorios y talleres.

8. Supervisar, regular y evaluar los servicios de educacion basica regular, y aducacion superior no
universitaria, segin corresponda, con enfoque intercultural y accion intersectorial.

9. Promover la diversificacion curricular, incorporando contenidos significativos de su realidad socio
cultural, econérico productiva y ecolégica.

10. Promover y desarrollar acciones de fortalecimiento de capacidades inherentes al sector salud con el
objetivo de mejorar la calidad de vida de la poblacion.

11.Controlar el aseo, higiene, salubridad, fumigacion de almacenes e implementacion de
botiguines en la Municipalidad.

i2.Ejecutar y apovar en campanas de limpieza, fumigacion y desinfeccion en establecimientos publicos
y privados, en voordinacion con las instituciones publicas de salud.

13. Gestionar el equipamiento de postas médicas, botiquines y puestos de primeros auxilios a nivel de las
zonas y su atencion en salud.

14.Realizar fa defensa de la salud colectiva a través dsl control permanente de calidad de
alimentos y agua para el consumo humano.

15. Controlar el cumplimiento de las normas de salud publica en establecimientos y vias comunes.

16, Capacitacion de prevencion de enfermedades articuladas con otras instituciones de salud plblicas y
privadas.

17. Realizar campaiias de medicina preventiva, primeros auxilios, educacion sanitaria y profilaxis local.

18.Fomentar el turismo sostenible y regular los servicios destinados a ese fin en cooneracion con as
entidades competentes.

19. Promover, gjecutar, monitorear y controlar programas de desarrollo turistico en fa Provincia de Pachitea.

20. Desarrollar actividades de capacitacion y formacion en servicios turisticos.

21. Promover y difundir material de promocién turistica.

22. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicas.

PROMOCION TURISTICA Y PYMES

- Enturismo:

23. Propiciar la realizacion de actividades de promocion y fomento turistico en el ambito provincial en
coordinacion con las entidades estatales y no gubernamentales.

24. Elaborar el Inventario Turistico de la Provincia de Huancayo.

25. Formular el Plan Turistico de la Provincia de Huancayo en coordinacion con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

26. Ejecutar los programas, actividades y proyectos de los planes referidos al turismo en sus diversas
modalidades.

27, Fomentar el turismo sostenible y regular los servicios destinados a ese fin, en cooperacion con las

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
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- EnPromocion Empresarial:

28. Realizar programas de apoyo a los productores y pequefios empresarios a nivet de la  provincia, en
coordinacion con las Municipalidades Distritales y las entidades publicas y privadas de nivel regional y
nacional.

29. Promover y organizar el funcionamiento adecuado de mercados sectoriales.

30. Promover la construccion, equipamiento y mantenimiento de mercados de abastos que satisfagan las
necesidades de los vecinos de la jurisdiccion provincial, en coordinacion con  [as
municipalidades distritales.

31. Promover y organizar el funcionamiento de los mercados del pueblo.

32. Promover y supervisar el funcionamiento adecuado de mercados sectoriales.

33. Promover la construccién, equipamiento y mantenimiento de camales o locales similares, para apoyar
a los productores ganaderos y pequefios empresarios locales.

34. Apoyar el desarrollo de servicios empresariales a la micro y pequeiia empresa a fin de incrementar su
capacidad y oportunidad de crecimiento mediante la asistencia técnica financiera, capacitacion, eventos y
coordinacion interinstitucional.

35.Promover e desarrollo de la pequefia y micro empresa en la provincia de Huancayo, que
contribuya a la generacion de empleo y el desarrollo local.

36. Brindar servicios de asistencia técnica a las PYMES, en las diversas etapas del proceso productivo y
comercial.

37. Coordinar con las instituciones financieras nuevos mecanismos que faciliten el acceso al crédito de las
PYMES.

38. Proveer de servicios de informacion util y oportuna a las PYMES contribuyendo a generar transparencia
er el mercado y facilitando el acceso a oportunidades.

39. Exponer informacion referida a instituciones que brindan su apoyo a las PYMES.

46. Auspiciar y/o desarrollar eventos, cursos, talleres y seminarios de capacitacion de caracter local, regional
y nacional e internacional sobre diversos temas de interés de los empresarios para el mejoramiento
de los procesos productivos, marketing, calidad de los servicios y gestion empresarial, a fin de fortalecer
el sistema empresarial local, brindando a las PYMES las herramientas necesarias para asegurar en un
mediano plazo su sostenibilidad en un mercado local, regional y nacional altamente competitivo.

41, Producir y ofrecer informacion- estadistica a las empresas para el conocimiento de su mercado,
competencia, sus potenciales clientes, sus proveedores y posicionarse con facilidad en su entornd
comipetitivo,

42, Brindar inf»macién sobre los servicios de capacitacion y asistencia técnica, activicades, especialidades y
cursos ofertados por las diferentes instituciones o profesionales.

43. Facilitar la interrelacion entre las PYMES y las instituciones financieras de la localidad, generando
con éstas Ultimas nuevos productos y mecanismos financieros en beneficio del sector.

44, Promover la instalacion de centros comerciales artesanales y de productos de la provincia y region.

45.Establecer y fortalecer los vinculos institucionales entre la Municipalided y los diferentes

. organismos publicos y privados en los temas relacionados a las actividades de promocion y desarrolio de

i las empresas con el objetivo de impulsar la ejecucion coordinada de acciones que redunden en su
beneficio.

46. Realizar programas de apoyo a los productores y pequefios empresarios a nivel de la provincia, en
coordinacion con las municipalidades distritales y las entidades plblicas y privadas de nivel
regional y nacional.

- EDUCACION, SALUD,CULTURA Y DEPORTE
EDUCACION CULTURA Y DEPORTE:

47. Realizar las actividades referidas a educacion, cultura, deportes y recreacién en coordinacion con los
organismos competentes del gobierno nacional y regional.

K 48. Promover el desarrollo humano sostenible en el nivel local, propiciando el desarrollo de comunidades
educadoras de la provincia de Pachitea.

49, Disefiar, ejecutar y evaluar el proyecto educativo de su jurisdiccion, en coordinacion con la Direccidn
Regional de Educacion de Hu&nuco y las Unidades de Gestion Educativas del ambito provincial, segun
corresponda, contribuyendo en la politica educativa regional y nacional con un enfoque y accion

; intersectorial.

50. Promover la diversificacion curricular, incorporando contenidos significativos de la realidad sociocultural,
economica, productiva y ecolégica de Pachitea.

51. Monitorear la gestion pedagégica y administrativa de las instituciones educativas de la provincia, en
coordinacién con la Direccion Regional de Educacion y las Unidades de Gestion Educativas, segin
corresponda, fortaleciendo su autonomia institucional.
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52, Apoyar la creacion de redes educativas como expresion de participacion y cooperacién entre los
centros y los programas educativos de su jurisdiccion, mediante alianzas estratégicas con instituciones
especializadas de la comunidad.

53. Impulsar y organizar, con las instancias respectivas, el Consejc Participativo Local de Educacion, a fin
de generar acuerdos concertados y promover la vigilancia y el control ciudadanos.

54. Apoyar la incorporacion y el desarrolio de nuevas tecnologias para el mejoramiento del sistema
educativo para optimizar 1a relacién con otros sgctores.

55, Promover, coordinar, ejecutar y evaluar, con los gobiernos regionales, los programas de
alfabetizacion en el marco de las politicas y programas nacicnales, de acuerdo con las caracteristicas
socioculturales y lingiisticas de cada localidad o centro poblado de 1a provincia.

56. Fortalecer el espiritu solidario y el trabajo colectivo, orientado hacia el desarrolic de la convivencia social,
armoniosa y productiva, a la prevencion de desastres naturales y a fa seguridad ciudadana en coordinacion
con !as instancias competentes.

57, Organizar competencias deportivas y actividades recreativas en coordinacién con las instituciones del
sector.

58. Organizar escuelas deportivas.

59, Gestionar ante organismos publicos y privados, nacionales e internacionales el apoyc a la
organizacion de las actividades promocionales del deporte y la recreacion para la poblacion.

60. Organizar Comités Vecinales de Recreacion y Deporte.

- SALUD:

61 Gestionar la atencion primaria de la salud, asi como construir y equipar postas médicas, botiquines y
»1%2}#* puestos de salud en los centros poblados que lo necesiten, en coordinacion con las municipalidades
) distritales, centros poblados y los organismos regionales y nacionales pertinentes.

62 Promover y desarrollar programas de salud colectiva e individual en la provincia.

63 Articular capacidades internas y externas a la Municipalidad para la prestaciin de servicios de salud
autofinanciados.

64 Coordinar y sjecutar conjuntamente, con instituciones correspondientes, la atencién primaria de la salud.

65 Promover y ejecutar la realizacion de campafias de medicina preventiva, primeros auxilios, educacion
sanitaria y profilaxis local.

85 Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocion y preteccion de fa
noblacici vulnerable como nifios, adolescentes y discapacitados, para lograr si. ~lena integracion a la vida
en comunidad.

87 Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionados con la Promocion de Bienestar Social
para menores y adultos en situacion de alto riesgo.

6% Disefiar, programar, capacitar, coordinar, dirigir jornadas y campanas de promacion de fa salud, educacion
en salud y prevencion de enfermedades, dirigidas principalmente a la poblacion vulnerable de la Provincia

; de Pachitea.

69 Disefiar programas de capacitacion con énfasis en la promocion de fa salud individual, salud comunitaria y
prevencién de salud.

70 Proponer y supervisar campafias gratuitas de prevencion y promocién de la salud que beneficie a todos los
sectores de la provincia.

71 Expedir el Carmé de Sanidad, llevando los registros y controles correspondientes.

72 Supervisar y controlar fa higiene y salubridad de los establecimientos comerciales, industriales y de
servicios, asi como de las escuelas, centros de ensefianzas y Olf0S lugares de uso publico,

i coordinadamente con la Gerencia de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacion y Control.

73 Controlar la calidad de los alimentos y bebidas, asi como las condiciones de higiene de quienes los
distribuyen y comercializan en cumplimiento de las normas técnicas respectivas, en coordinacion con la

’ Gerencia de Seguridad Ciudadana, Fiscalizacion y Control.

74 Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionados con el mejoramiento de la salud de la
poblacién, ejecutando camparias con el sector publico y privado, en los sectores poblacicnales de mayor
necesidad.

75 Evaluar los casos sociales de las comunidades, llevando los registros y controles estadisticos.

76 Ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto Municipal correspondiente, disponiendo gficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econémicos, financieros, materiales y equipos asignados.

77 Representar a la Municipalidad ante los organismos publicos o privados, nacionales 0 internacionales, en
relacion con la coordinacion de las actividades de promocion de los servicios sociales.

78 Presentar ante la instancia competente la informacion que corresponda ser presentada o publicada en
cumplimiento de las normas de transparencia.

79 Elaborar el Manual de Procedimientos de la unidad organica a su cargo Elaborar la Memoria Anual de la
unidad organica a su cargo.

‘%¢_
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80 Generar condiciones favorables al clima de negocios a través de la mejora en la provision de los servicios
piblicos, infraestructura basica y simplificacion de tramites, entre otros, en el ambito de su competencia.
81 Elaborar con oportunidad la informacion correspondiente al ambito de su competencia para la rendicion de
cuentas del resultado de gestion del Titular del Pliego, para la Controtaria General de ia Republica,
procesos de presupuesto participativo, audiencias publicas, entre otios.

82 Elaborar y actualizar la normatividad interna de su competencia, a través de Directivas y Reglamentos.

83 Proponer, coordinar, ejecutar y supervisar las normas de contro! interno aplicables a su Unidad Organica.

84 Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimienio de las normas legales y las
funciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Social y Econdmice.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
> Depende del Gerente de Promocion Social y Desarrollo Economico.

REQUISITOS MINIMOS:
e » Titulo Profesional Universitario, Bachiller o Profesional Técnico que incluya estudios
;é":’?*":‘“"’fif ; relacionados con la especialidad.

> Capacitacion especializada en el area.

> Experiencia en labores de la especialidad.

% Lo
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Capitulo VI
ORGANOS DESCONCENTRADOS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS:

" ALCALDIA |

B

' | | -

|
INSTITUTO VIAL CONCEJO DE ‘ \ AGENTES OMAPED Y CIAM
PROVINCIAL PACHITEA CENTROSPOBLADOS | | MUNICIPALES

) | | L

e

| J

INSTITUTO VIAL PROVINCIAL (IVP)

El Instituto Vial Provincial (IVP) es un Organismo de derecho publico interno con autonomia administrativa,
econdmica, presupuestaria y financiera como entidad encargada de la gestion vial de los caminos rurales de la
Provincia de Pachitea.
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Ei Instituto Vial Provincial (IVP) cuenta con su propio régimen de arganizacion interna en la cual se describen

las Funciones de sus 6rganos.

CONCEJO DE CENTROS POBLADOS

Las Municipalidades de los Centros Poblados son instancias de gobierna desconcentradas ubicadas en zonas de
tratamiento especial, con funciones y atribuciones especificas que se suietan 2 la legistacion referente a su
creacion y son creadas por e} Concejo mediante Ordenanzas. Sus organos tienen sus propias funciones de acuerdo
con la Ley Organica de Municipalidades, Ley N°® 27972y a la de Adecuacion de Centros Poblados, Ley N°
28458.

i AGENTES MUNICIPALES

/ N Las Agencias Municipales representan a la Municipalidad Provincial de Pachitea en una determinada
/ circunscripcion de la Provincia. Esté a cargo de un Agente Municipal quien es designado por el Alcalde y desempena
) su funcién en forma ad honorem.

OMAPED Y CIAM

La OMAPED, es la cargada de promover la proteccion, participacion y organizacion de los vecinos con
discapacidad, asi como la de buscar el fortalecimiento del desarrollo humano de 10s mismos.
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