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PRESENTACION

a Municipalidad Distrital de Curahuasi es un Gobierno Local de conformidad con la
Ley N°27972, Ley Organica de Municipalidades, promueven el desarrollo econémico
ocial de sus comunidades, ejecutando obras de infraestructura publica, brindando los
ervicios publicos y administrativos de forma eficiente, e impulsando la promocion
social, cultural, ambiental, territorial e institucional en su ambito de influencia asi como
: promoviendo la dinamizacién de la actividad empresarial, prioritariamente de la Micro y
"\ Pequena Empresa.

ICon este propésito y dentro del marco de modernizacion de la administracién publica,

~ de gestién ajustado a su realidad y tamano institucional considerando que el distrito,
!ilntegra el grupo de municipalidades de tipo B, clasificacion hecha por el Ministerio de
.Eéonomia y Finanzas.

“" El Manual de QOrganizacion y Funciones - MOF es un documento normativo de Gestion
Institucional, complementado a los ya sehalados en lineas arriba, que describe las
\ funciones especificas a nivel de cargos o puestos de trabajo que fueron definidos en el
/' Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) por cada Unidad Organica.

Como tal, el presente Manual ha sido elaborado en base a las funciones generales
establecidas en el Reglamento de Organizacidn y Funciones ROF, asignando y
describiendo funciones especificas, linea de autoridad y responsabilidad cargo por
cargo y por cada Unidad Organica dentro de la estructura organica de la Municipalidad.

Se formula el presente documento, con el fin de contribuir a una adecuada gestion
institucional en funcién al cumplimiento de los fines y objetivos que le corresponde
desarrollar a la Municipalidad Distrital de Curahuasi. Este documento esta concordado
con el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y el Cuadro de Asignacion de
Personal (CAP).
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TITULOI
BASE LEGAL, APROBACION, OBJETIVOS, CARACTERISTICAS, UTILIDAD,
ALCANCE, ELABORACION, REVISION E IMPLEMENTACION.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) como instrumento de gestion de la
administracion municipal, es un documento a través del cual, la Entidad, en este caso
la Municipalidad establece para su administracion las funciones especificas a nivel de
ada cargo que se encuentra previsto por cada 6rgano o unidad organica, generado en
ase al ROF y el CAP anteriormente aprobados, conducentes a alcanzar los objetivos
y metas de la gestion administrativa, en merito a la organizacion actual, procedimientos
y politicas establecidas en la normatividad vigente, de haber modificaciones de la
normatividad y/u optimizacién de procesos debe de ser requerida su actualizacién, y
por lo tanto deben de efectuarse cambios tan a menudo como sea necesario realizarlas,
cuya finalidad es mantener informado al personal de esas modificaciones, dentro del
marco de la legalidad, y sencillez de adecuacion a los medios y flexibilidad.

1. BASE LEGAL
O En la elaboracién del MOF se ha utilizado la SIGUIENTE normativa vigente que
Sa\permite su formulacion.
=) - Constitucion Politica del Estado;
- Ley N? 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado;
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades;
- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico;
- D.S. N° 002-83-PCM, concordante con la Resolucion Jefatural N° 095-95-
INAP/DNR “Normas para la formulacién del Manual de Organizacion y
Funciones (MOF)”;

2. APROBACION Y ACTUALIZACION.

El Manual de Qrganizacién y Funciones serd aprobado por Ordenanza Municipal, su

actualizacién también serd aprobada en la misma forma, correspondiendo ser revisado

y evaluado de forma permanente, pudiendo ser actualizado en los siguientes casos:

- Por modificacién de la Ley Organica de Municipalidades y/o expedicién de
Normas Legales que otorguen, modifiquen o© supriman competencias
Municipales;

- Cada vez que se apruebe la modificacion o reestructuracion del Reglamento de
Organizacién y Funciones BOF y el Cuadro para Asignacion de Personal CAP
de la Municipalidad;

- A solicitud de los responsables de alguna de las Gerencias u Oficinas, previa
evaluacién de la sustentacion presentada por la Unidad Organica solicitante.

- Por modificaciones de a normatividad y/u optimizacién de procesos debe de ser
requerida su actualizacién, y por lo tanto debe de efectuarse cambios como sean
necesario realizarlos.

3. OBJETIVOS DEL MOF.
- Proporcionar la informacion basica de la organizacion y funcionamiento de los
érganos y unidades organicas.
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- Actuar como referencia obligada para el personal en el cumplimiento de las
funciones asignadas al cargo.

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

- Identificar 1as competencias necesarias para la cobertura del cargo.

- Servir de fuente para la toma de conocimiento de la organizacion formal y para
la elaboracién del manual de procedimientos administrativos.

- Servir de fuente para el cumplimiento de responsabilidades para el gjercicio de
las funciones del cargo.

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

- Determinar los limites funcionales del servidor publico durante el ejercicio del
cargo.

- Establecer las relaciones de coordinacion e interrelacion entre los érganos y
unidades organicas de la Entidad.

- Establecer factores de interrelacion y coordinacion con otras entidades y
organismos publicos, o instituciones privadas.

- Determinar las funciones especificas, responsabilidades y los limites del
gjercicio de cada cargo. Promover la implantacion de los procesos de rediseno
de procesos y procedimientos y de simplificacion administrativa en el marco de
la modernizacion de la gestion del Estado.

- Servir de base para el desarrollo sistemas y métodos de trabajo que permitan
cumplir con las metas institucionales de modo eficiente y eficaz.

- Delimitar actividades, funciones y responsabilidades, ademas de ayudar a la
coordinacion de esfuerzos.

CARACTERISTICAS.

- Es un documento de gestién, y como tal, debe ser utilizado por todos los
servidores de la entidad, cuando ejerciendo la titularidad de un cargo deben
ejercer sus funciones. Sus actividades que realicen deben hacerlo en el marco
de las disposiciones que el MOF regula, sirviéndoles como documento de
gestion.

Es de duracion indeterminada. La publicacion no tiene fecha de vencimiento,
solo otra norma de la misma jerargquia puede sustituirlo, modificarlo o derogatlo
en cualquier momento posterior.

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

Es formal, debe cumplir con la formalidad establecida y respetar los lineamientos
para su exigibilidad.

Precisa, complementa y desarrolia la estructura organizacional, describiendo
funciones, atribuciones, facultades y competencias de los cargos o puestos de
trabajo.

Es impersonal. No esta dirigido a ninguna persona en particular, ni a ninguna
autoridad, solo se refiere a la entidad y a sus cargos.
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- Tiene flexibilidad relativa. Su contenido puede ser variado y actualizado cuando
se den las circunstancias de hecho u oportunidades legales, especialmente
cuando una norma sustantiva varie o moditique su organizacidn, sus funciones,
u objetivos sociales.

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

- Es el resultado de un proceso de diseno o rediseno de organizacion, de
recrganizacion o de reestructuracion de la Entidad.

- Enel proceso debe quedar plasmada la sinergia que debe existir entre la misién,
los fines y objetivos de desarrollo establecidos por la entidad.

- Observa el principio de legalidad, porque su contenido respeta las disposiciones
de normas superiores sobre la materia, especialmente las reguladas en la ley
sustantiva. El contenide no puede variar al libre albedrio del técnico que lo
elabora, aunque si puede matizarlo técnicamente.

UTILIDAD E IMPORTANCIA.

- Muestra una visién de conjunto de la entidad, de los 6rganos y unidades

organicas administrativas.

- Establece con precision el objetivo y las funciones de cada uno de los érganos

evitando la duplicidad de funciones.

- Orienta la ejecucion correcta de las funciones atribuidas a los érganos y

proporciona uniformidad de criterio para el desarrolloc de las funciones.

- Actlia como instrumento de orientacién para el publico.

- Promueve el ahorro de tiempo y el esfuerzo concreto en la gjecucion de sus
funciones evitando la repeticidn de instrucciones, ademas sirve de base para la
emisién de directivas especificas.

- Proporciona informacién basica para la labor de planificacién e instrumentacién
de acciones de redisefio y simplificacion de procesos en el marco de la
modernizacidn administrativa.

- Actua como elemento de integracidn para el nuevo personal, facilitando su
incorporacién e induccion a los distintos drganos de la identidad.

- Es de utilidad para orientar y proporcionar informacion sobre el qué hacer, no
solo de érganos sino también de los cargos.

- Es el vehiculo que permite lograr eficacia, en el desempeno de las funciocnes
de los servidores de la municipalidad.

- Actla como fuente de informacién para labores de medicion, evaluacion y
control de las actividades de todas las unidades organicas de |la identidad.

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

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

- Para el reclutamiento, el MOF especifica las caracteristicas o exigencias

minimas que debe tener un postulante para desempenar el cargo.

) 6. ALCANCE.

4 El Manual de Organizacion y Funciones es de cumplimiento estricto en todas las
unidades organicas de ia Municipalidad Distrital de Curahuasi. Como norma de
aracter interno, su cumplimiento es obligatorio & imperativo, bajo responsabilidad
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directa de los Gerentes, Sub Gerentes, jefes de divisiones o las diferentes unidades
organicas.

ELABORACION, REVISION E IMPLEMENTACION.

En estricto cumplimiento de la normatividad vigente, el presente documento se
elabora en constantes y permanentes reuniones de coordinacion con las Gerencias
o Jefaturas de las Oficinas de cada uno de los 6rganos de ia municipalidad, quienes

sustentan sus propuestas y alterativas elaboradas en el interior de sus respectivas
unidades organicas.

Como documento normativo centraliza e integra la organizacion de la municipalidad
y funciones del personal de la institucién, ademas determina que su permanente
actualizacidon este acorde con la realidad de la institucion, encargandose del
cumplimiento de este proceso la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, su labor
especifica, en coordinacién con todas las demés gerencias, sub gerencias u
oficinas correspondientes.

Para la implementacién del presente Manual de Organizacién y Funciones MOF,

se observara las siguientes recomendaciones:

- La Gerencia Municipal esta en la atribucién de poner de conocimiento del
personal de la Municipalidad Distrital de Curahuasi el contenido del presente
Manual de Organizacién Funciones, a través de las diferentes Gerencias, Sub
Gerencias y/u Oficinas que integran la Administracién Municipal

- Previamente el Sr. Alcalde para efectos de la puesta en practica del presente
Manual, designard por Resolucion Municipal los cargos de confianza de
Gerentes, Jefes de Oficina, Subgerentes u otros cargos, segun corresponda
conforme con el CAP vigente y en concordancia con la asignacién presupuestal.

- Con la finalidad de mejorar el contenido de este Manual, el Gerente Municipal,
los directivos superiores y ejecutivos, lo evaluaran periédicamente, sefialando ia

problematica afrontada en su aplicacién, asi como las modificaciones a insertar
para actualizarlo.,

TITULO I
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA, LAS FUNCIONES, FACULTADES, Y
ATRIBUCIONES.
La Municipalidad Distrital de Curahuasi, es el 6rgano de gobierno local, constituido con
la finalidad de promover el desarrollo sostenible de su poblacién, buscando su
\ desarrollo integral, y como tal tiene representacion institucional para incrementar los
\ indicadores e indices culturales, sociales de desarrollo humano, desarrollo econémico
j local, y desarrollo fisico geografico, gozando para ello de autonom/a politica, econdmica
y administrativa, contando con las siguientes competencias generales:
- Acordar su régimen de organizacion interna.
Votar y aprobar su presupuesto.
Administrar sus bienes y rentas.
Crear, modificar, supervisar y exonerar sus contribuciones, arbitrios, tasas y
derechos conforme a ley.
Organizar, reglamentar y administrar los servicios publicos.
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- Planificar el desarrollo del distrito de Curahuasi y ejecutar los planes
correspondientes.

- Exigir el cumplimiento de sus normas, sea con sus propios medios o con el
auxilio de la fuerza publica.

- Celebrar acuerdos con otras municipalidades para organizar servicios comunes.

- Promover, organizar y apoyar el desarrollo de la cultura, recreacion, deportes, y
el turismo.

- Administrar y conservar el cementerio municipal.

- Administrar y conservar el camal municipal y los mercados a su cargo.

- Establecer y determinar los limites de su jurisdiccion de conformidad con sus
leyes de creacion y previa aprobacion de la poblacion.

- Las demas competencias que se le asignen conforme a ley.

TITULO N

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA, LAS FUNCIONES, FACULTADES, Y
ATRIBUCIONES.

Z5\ESTRUCTURA ORGANICA:

. ORGANOS DE GOBIERNO
1.1. Concejo municipal
1.2. Alcaldia .
. ORGANO DE DIRECCION
2.1. Gerencia Municipal
. ORGANOS DE COORDINACION
3.1. Comisiones de Regidores
3.2.Consejo de Coordinacion Local Distrital
3.3. Junta de Delegados de la Mancomunidad
3.4. Comité de Defensa Civil
3.5. Comiteé de Seguridad Ciudadana Distrital
3.6. Comité Distrital de la Juventud
3.7. Comité de Patrimonio Cultural
3.8. Comité Distrital Vecinal y Comunal
3.9. Instancia de Articulacion Interinstitucional
. ORGANO DE CONTROL
4.1.Organo de Control Interno
. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
5.1. Oficina de Procuraduria
. ORGANOS DE APOYO
Oficinas que reportan a Alcaldia
6.1. Oficina de Secretaria General
6.1.1. Unidad de Tramite Documentario
6.1.2. Oficina de Registro Civil
6.2. Asesor Técnico
6.3. Oficina de Relaciones Publicas e Imagen Institucional
Oficinas que reportan a Gerencia Municipal

R 6.4. Sub Gerencia de Administracion

\" h i&?
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6.4.1.
6.4.2. )
6.4.2.1. Area de Almacén
6.4.2.2. Area de Patrimonial y Archivo
6.4.3.
6.4.4.
6.4.5.

Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Logistica

Unidad de Contabilidad

Unidad de Tesoreria

Servicio de Administracién Tributaria Curahuasi (SATC)

Nota (02} Por Acuerdo de Concejo N° 143-2019-CM-MDC del 03.09.2019 y
Resolucion de Alcaldia N° 259-2019/MDC.A., del 04.09.2019, se modifica la
denominacion de la Unidad de Renlas por Servicio de Administracion Tributaria
Curahuasi (SATC) y se incorpora sus 6rganos de linea, Unidad de Recaudacion,
Fiscalizacidén y Coactivo.

6.4.5.1. Unidad de Orientacion Tributaria

68.4.5.2. Unidad de Administracién Tributaria

6.4.5.3. Unidad de Recaudacion

6.4.5.4. Unidad de Fiscalizacidn

6.4.5.5. Unidad de Ejecucion Coactiva
6.5. Oficina de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion(TIC)
ORGANOS DE ASESORAMIENTO

2\ 7.1.Oficina de Planificacién y Presupuesto

7.1.1.
7.1.2.
7.1.3.
7.1.4.

7.1.5.
7.2.Oficina de Asesoria Juridica
7.2.1.

Division de Planificacion y Racionalizacion

Division de Programacion y Presupuesto

Oficina de Unidad Formuladora

Oficina de Programacién Multianual de Inversiones

7.1.4.1. Divisién de Segquimiento y Evaluacion de las Inversiones
Division de la Cooperacion Técnica Internacional

Area de Contratos

/8. ORGANOS DE LINEA

8.1. Sub Gerencia de Desarrollo Social
. Divisidon de Participacion Ciudadana y Sistema de Focalizacidn de

Hogares (SISFHO)

. Division de Promocién de Educacion, Salud, Cultura y Deporte
. Area de Biblioteca Municipal

. Divisién de OMAPED

. Division de DEMUNA

. Division de Servicios Municipales

8 1.4.1. Area de Limpieza Publica, Parques, Jardines y cementerio
8.1.4.2. Area de Mercados
8.1.4.3. Area de Camal Municipal
8.1.5.
8.1.6.
8.2. Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico
8.2.1.
8.2.2.

Division de Seguridad Ciudadana y Serenasgo
Division Programa Vaso de Leche

Division de Promocion Agropecuaria
Division de Promocion de Turismo Local
8.2.2.1. Area Banhos Termales de Cconoc

.2.3. Division de Recursos Naturales y Medio Ambiente
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8.3. Sub Gerencia de Supervision y Liquidaciones
8.3.1. Division de Liquidaciones
8.4. Sub Gerencia de Infraestructura Publica y Desarrolio Urbano
8.4.1. Division de Desarrollo Urbano y Rural
8.4.1.1. Departamento de Catastro
8.4.1.2. Departamento de Control Urbano
8.4.2. Division de Infraestructura Publica
8.4.3. Division de Equipo Mecanico
8.4.4. Divisioén de Operacion y Mantenimiento
8.4.5. Division de Transportes y Control de Transito
8.4.6. Divisidn de Defensa Civil

8.5. Division de Estudios Definitivos y Evaluacion

. ORGANOS DESCONCENTRADOS

9.1. Area Técnica Municipal (ATM)

9.2. Unidad de Gestion Municipal de Agua y Saneamiento (UGMAS)
Nota (001} Por Resolucion Gerencial N° 182-2019-MDC/GM del 26.08.2019 se
Incorpora la Unidad de Gestién Municipal de Agua y Saneamiento (UGMAS) como
un Organo Desconcentrado con una Administracion Interna.

9.2.1. Unidad de Administracién y Finanzas
9.2.2. Unidad de Operaciones y Mantenimiento
9.2.3. Unidad de Comercializacion y Educacién Sanitaria
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TiTULO NN

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) DE LOS ORGANOS Y
UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURAHUASI

ORGANOS DE GOBIERNO

Los Grganos de Gobierno Municipal son el Concejo Municipal y la Alcaldia, que son
organos del mayor nivel, tanto jerarquico, politico y administrativamente donde tienen
funciones especificas de responsabilidad y autoridad definida por la Ley.

ALCALDIA

el La Alcaldia es un érgano de gobierno al que le compete ejercer las funciones ejecutivas
/ﬁ{,\DAE‘*a. del gobierno municipal sefialadas en la constitucion politica del Perq, la Ley N° 27972
43 O{& \Ley Organica de Municipalidades y demas disposiciones legales vigentes.

\

Z_t,')' ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE ALCALDIA
i
7

CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDIA

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

N°® NOMECLATURA CODIGO | CLASIFICACION N* CARGO
CAP NEC
01 | Alcalde 3001FPO1 FP 1 | Alcalde{a)
02 |[Secretaria lll 3002AP06 SP-AP 1 | Secretaria de Alcaldia
03 | Conductor 3003AP06 SP-AP 1 [Conductor de Alcaldia
TOTAL 3

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 del Concejo Municipal, bajo responsabilidad

. Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos de Consejo
. Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién

/6. Dictar decretos y resoluciones de Alcaldia, con sujecién a leyes y ordenanzas

10
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5 A

é m Dirigir la formulacién y someter a aprobacion del Concejo Municipal el Plan de

Desarrollo Concertado, el Plan de Desarrollo Institucional, (PDI) y el programa de

inversiones concertado con la sociedad civil

Dirigir la ejecucidn de los planes de desarrollo Municipal

Someter a aprobacioén del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los

plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica,

el Presupuesto Participativo, debidamente equilibrado y financiado

10. Aprobar el presupuesto Municipal en caso de que el Concejo Municipal no lo
apruebe dentro de los plazos determinados por la normatividad vigente

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

~} 12.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 legislativo la creacién de los impuestos que considere
. necesarios

PPID 5o 13, Someter al Concejo Municipal la aprobacion del sistema de gestién ambiental local
“x\ y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacicnal
=y regional

h/’)4.Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del Concejo

/ Municipal, de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para e!

Gobierno y la administracién Municipal
15. Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion

de los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley vy el
presupuesto aprobado
. 16. Celebrar matrimonios civiles de los vectnos, de acuerdo con las normas del codigo civil
} 17.Designar y cesar al Gerente Municipal y a propuesta de este, a los demas
! funcionarios de confianza

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

19.Cumplir y hacer cumpilir las disposiciones Municipales con el auxilio del Serenasgo
y la policia Nacional

20. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil, y las administrativas en el
Gerente Municipal, cuando lo crea conveniente

21. Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes especiales y
otros actos de control

22.Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los
informes de Auditoria Interna
23. Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el gjercicio de sus funciones
24. Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
permitida, sugerir ia participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras
|  deinfraestructura y servicios publicos municipales
 25.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 delegacién al sector privado
2\ 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

o
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P8. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo
conforme a ley

29, Presidir el Comité Distrital de Defensa Civil

30. Suscribir convenios con otras 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, tramitarios 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 correspondan de acuerdo a ley

RESPONSABILIDAD:

» Le comresponde al Alcalde la representacion de la Municipalidad y la conduccién
de la misma como maxima autoridad administrativa.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
“e  Ejerce autoridad directa sobre el Gerente Municipal, Secretaria General, Organo de
!5

Control Interno, Oficina de Procuraduria y a través del Gerente Municipal ejerce
autoridad sobre todos los demas funcionarios de cada unidad Organica.

PERFIL DEL CARGO:

Ser ciudadano en ejercicio

* Haber sido elegido por eleccién popular y proclamado por el Organismo, Jurado
Nacional de Elecciones.

oy ¢ Las establecidas en la Ley Orgdnica de Municipalidades, Ley de Elecciones

Municipales y dem&s normatividades complementarias para desempefiar el cargo
de Alcalde.

2. SECRETARIA DE ALCALDIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Brindar apoyo técnico — administrativo a la Alcaldia

. 2. Informar, orientar, Recepcionar, clasificar, distribuir y hacer seguimiento de la
documentacién que ingresa al Despacho de Alcaldia.

Tomar dictados y tipear las comunicaciones escritas que debe firmar el Alcalde.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de Alcaldia

Coordinar reuniones y preparar la agenda del Alcalde

Apoyar en las labores de mensajeria y encargos de la Alcaldia.

Realizar informes al alcalde de los asuntos y atencional publico que requiere
urgencias.

8. Preparar documentacion para reunion del Alcalde.

9. Participar y colaborar con la organizacién de las reuniones de trabajo de la Alcaldia

10. Apoyar en la distribucion de los documentos y/o ejemplares de la Alcaldia

11.Cuidar con responsabilidad los materiales y accesorios que se le entregan para
cumplir sus labores, Gtiles, muebles y enseres de la Alcaldia.

N Ok W
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3. Organizar y administrar el Archivo de Alcaldia.
14.Coordinar las solicitudes de audiencia con el Alcalde.
15. Ejecutar las instrucciones y decisiones del Alcalde.
16. Atender la correspondencia.

17.Qtras funciones inherentes al cargo.

RESPONSABILIDADES:

+ Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
» Depende y reporta directamente al Alcalde.
¢ No tiene mando sobre el Personal

PERFIL DEL CARGO

» Titulo de Secretaria ejecutiva y/o estudios s.

Cursos de especializacion en el drea y otras relacionados al puesto

Habilidad para trabajar en equipo, conducta responsable, honesta y proactiva
Conocimientos en Gestién Documental, Atencién al Ciudadano, Acceso a la
Informacion, Libro de Reclamaciones, Archivo y Sistema de Gestién Documental y
conocimientos de manejo de fondos para pagos en efectivo (caja Chica).
Conaocimiento de Ofimatica.

Experiencia Laboral de un (01) aio en labores de la funcién.

Experiencia de dos (02) afios gestionando y/o ejecutando los procesos de atencion

al usuario y/o tramite documentario y/o gestion documental en el sector publico y
manejo de fondos.

3. CONDUCTOR DE ALCALDIA

FUNCIONES EPECIFICAS:
. Conducir el vehiculo motorizado asignado a la Alcaldia para transportar al Alcalde,
en labores de trabajo, de coordinacién, supervision o inspeccion.
. Efectuar la distribucién de documentos, insumos, materiales indicados por el Alcalde.
Internar el vehiculo a su cargo a la playa de estacionamiento sefialada, al término
de la jornada diaria de trabaijo;
Informar oportunamente las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo
del vehiculo asignado a su cargo e insumos necesarios para su correcto
funcionamiento velando por su seguridad del personal que traslada.
Puede corresponderle efectuar viajes interprovinciales cercanos, en comisiones
oficiales delegadas por el Alcalde;
Efectuar el chequeo general diario de los sistemas eléctrico y de lubricacion del
vehiculo asignado a su cargo
Registrar en la bitacora todas las ocurrencias vividas durante la jornada de trabajo,
asi como el estado en que deja el vehiculo
. Mantener actualizado un registro de control de recorrido del vehiculo y del consumo
de combustible.

. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién
N\
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relacionada con el ejercicio de su cargo.

10.Informar, advertir y cautelar que la documentacién concerniente al vehiculo se
encuentre actualizado y de acuerdo a la normatividad vigente
11.Otras funciones inherentes al cargo.

RESPONSABILIDADES:

Conducir con responsabilidad el vehiculo oficial, mantener completamente limpio y
operativo el vehiculo a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
¢ Depende y reporta directamente al Alcalde.
¢ No tiene mando sobre el Personal

PERFIL DEL CARGO

Instruccion secundaria completa.

Contar con Licencia de Conducir vigente, categoria A-Il como minimo.
Experiencia laboral General de tres (03) afios en labores de |a funcion

Dos (02) afios conduciendo vehiculos motorizados en el sector publico y/o privado
Record de conductor sin sanciones vigentes
Personalidad proactiva y con iniciativa
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ORGANOS DE DIRECCION

Los érganos de Alta Direccién son la Gerencia Municipal, que es el organo de mayor
nivel administrativo con funciones especificas, responsabilidad y autoridad definida.

GERENCIA MUNICIPAL

La Gerencia Municipal es el érgano de mas alto nivel técnico administrativo,
responsable de integrar, supervisar y coordinar la ejecucion de las actividades de todos
los drganos administrativos de la municipalidad, asi como de ejecutar las decisiones de

los érganos de gobierno, cumplir las funciones y encargos que le delegue la Alcaldia y
el Concejo Municipal.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

GERENCIA MUNICIPAL

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

NOMECLATURA CODIGO |CLASIFICACION NNEC CARGO

Gerencia Municipal 3004EC0O2 EC 1 |Gerente Municipal

Conductor 3005AP06 SP-AP 1 | Conductor de Gerencia

Técnico Administrativo Il | 3006ES05 SP-ES 1 | Técnico Administrativo de
Gerencia Municipal

TOTAL 3
04. GERENCIA MUNICIPAL
FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, organizar, dirigir, supervisar, coordinar y controlar las acciones de
gestion municipal, relacionadas con la ejecucién y cumplimiento del Plan de
Desarrollo Local Concertado, el Plan de Desarrollo Institucional, el Plan Operativo
Institucional y el Presupuesto Participativo, para cada periodo anual.

. Dirigir, supervisar y controlar las acciones de los érganos de Apoyo, Asesoria y
Linea de la Municipalidad.

8. Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar la gestion de la calidad aplicada
\| atodas las operaciones administrativas y técnicas de la Municipalidad.

15
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Ejecutar en coordinacion y/o mediante la Alcaldia los acuerdos y ordenanzas del
Concejo Municipal, realizando el seguimiento del cumplimiento oportuno y eficiente
de los mismos por intermedio de las diferentes Direcciones a cargo de su ejecucion,
en funcién de cada especialidad.

Proponer al Alcalde planes y programas municipales y las estrategias para su

ejecucion, asi como proyectos de Ordenanzas y Acuerdos de Consejo.

Evaluar la ejecucion de los planes, programas y proyectos de desarrollo y coordinar

las acciones que correspondan.

Controlar y evaluar la gestiéon administrativa, financiera y economica de la

Municipalidad y disponer las medidas correctivas.

Presentar al Alcalde el presupuesto municipal, los estados financieros del gjercicio

vencido y la Memoria Anual de la Municipalidad.

Evaluar y supervisar la recaudacién de los ingresos municipales y su destino en

conformidad con la normatividad vigente.

10. Participar en las gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera necesaria
para la ejecucion de los planes y proyectos de desarrollo.

\{1.Proponer ante el Concejo Municipal y el Alcalde los instrumentos de gestion

-\ organizativa: ROF, MOF, CAP, PAP, RIT, TUPA, etc. Para su aprobacion.

12. Proponer al Alcalde acciones de contrato, ascensos, ceses, rotacion, reasignacion

/ y otros sobre administracién de personal.

13. Aprobar por resolucion las directivas administrativas pertinentes.

14.1dentificar fuentes de financiamiento alternas del tesoro publico, que permitan
analizar |as posibilidades de inversion de la Municipalidad y efectuar las gestiones
del caso.

15.Proponer e implementar las politicas de recuperacién de inversiones de la
Municipalidad en concordancia con la normatividad vigente.

16. Definir criterios de evaluacion econémica — financiera de los proyectos.

17. Representar a la Municipalidad en actividades que el Alcalde lo delegue.

18.Integrar y presidir comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones de
desarrollo Municipal.

| 19.Resolver y disponer la atencién de los asuntos internos de la Municipalidad en
concordancia con la normatividad vigente y la politica institucional, con el objeto de
dinamizar la accién municipal.

20.Mantener informado y dar cuenta al Alcalde de las actividades desarrolladas por las
dependencias de la Municipalidad.

21.Asesorar al Alcalde y los miembros del Consejo en los asuntos de su competencia.

| 22.Celebrar y ejecutar los actos y contratos ordinarios correspondientes al objeto social
de la Municipalidad, debidamente delegados por el titular de la entidad.

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

24. Aprobar el disefio de los procesos y procedimientos de su &rea, segin las
propuestas de las demas areas funcionalmente involucradas, en coordinacién con
la oficina de planificacion y presupuesto.

25. Proponer y expedir en los casos delegados, normas y disposiciones resolutivas de
caracter administrativo y de ejecucién de obras y servicios.

oo+ 26. Las demas funciones inherentes al cargo.

\',‘
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ESPONSABILIDADES
Es responsable de Supervisar el cumplimiento del plan operativo institucional, disponer
la formulacion del Balance General, los Estados Financieros y la Memoria Anual; asi

como de las responsabilidades financieras y administrativas dentro del ambito de su
competencia.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
¢ Depende y reporta directamente al Alcalde.

* Tiene mando sobre: Secretaria, conductor y los Gerentes de Linea, de
Asesoramiento y de Apoyo,

PERFIL DEL CARGO

Titulo profesional en: Administracion, Educacién, Ingenieria, Economia,
Contabilidad, Derecho y otras,.

Conocimiento de Ofimatica.

Experiencia laboral General de cinco (5) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral especifica de dos (2) afios en puestos similares o equivalentes

Habilidad para trabajar en equipo bajo presion, conducta responsable, honesta y
proactiva.

05. CONDUCTOR DE GERENCIA

FUNCIONES EPECIFICAS:

1. Conducir el vehiculo motorizado asignado a la Gerencia Municipal para transportar
al Gerente, en labores de trabajo, de coordinacion, supervisién o inspeccion.
Efectuar la distribucion de documentos, insumos, materiales indicados por el
Gerente Municipal.

Internar el vehiculo a su cargo a la playa de estacionamiento sefalada, al término

de la jornada diaria de trabajo;

. Informar oportunamente las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo

del vehiculo asignado a su cargo e insumos necesarios para su correcto

funcionamiento velando por su seguridad del personal que traslada.

. Puede corresponderle efectuar viajes interprovinciales cercanos, en comisiones

oficiales delegadas por el Gerente Municipal;

Efectuar el chequeo general diario de los sistemas eléctrico y de lubricacién del

vehiculo asignado a su cargo

Registrar en la bitacora todas las ocurrencias vividas durante la jornada de trabajo,

asi como el estado en que deja el vehiculo

. Mantener actualizado un registro de control de recorrido del vehiculo y del consumo

de combustible.

. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién

relacionada con el ejercicio de su cargo.

.Informar, advertir y cautelar que la documentacién concerniente al vehiculo se

encuentre actualizado y de acuerdo a la normatividad vigente

~___11.Otras funciones inherentes al cargo.

0 Die 3
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ESPONSABILIDADES:

Conducir con responsabilidad el vehiculo oficial y mantener completamente limpio
el vehiculo a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

* Depende y reporta directamente al Gerente Municipal.
¢ No tiene mando sobre el Personal

PERFIL DEL CARGO:

Instruccién secundaria y/o técnica con conocimiento de mecanica en general
Contar con Licencia de Conducir vigente, categoria A-2 como minimo.
Experiencia de conductor no menor de tres (03) afios en el traslado de personal
Dos (02) afios conduciendo vehiculos motorizados en el sector ptiblico y privado
Record de conductor sin sanciones vigentes.

Personalidad proactiva y con iniciativa

06. TECNICO ADMINISTRATIVO DE GERENCIA MUNICIPAL

- FUNCIONES ESPECIFICAS

. Brindar apoyo técnico administrativo a la Gerencia Municipal

. Recepcionar, sistematizar, revisar, tramitar y registrar la documentacion que ingresa

y sale de la Oficina, sea manual o a través del Sistema de tramite Documentario de

la Gerencia Municipal.

. Revisar y preparar la documentacién para la firma del Gerente Municipal.

. Informar, orientar, Recepcionar, clasificar, distribuir y hacer seguimiento de la

documentacién que ingresa al Despacho de Gerencia Municipal

. Redactar documentos administrativos.

. Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

. Atender la correspondencia.

. Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

. Preparar y ordenar la documentacion a tratar en las reuniones y/o conferencias del

Gerente Municipal.

10. Analizar, revisar y conocer los procedimientos existentes en la Municipalidad para
la prestacion de los distintos servicios contenidos en el TUPA.

11.Sistematizar la documentacién por medios informéticos: asi como organizar y
archivar la documentacion en general de la Gerencia Municipal.

12. Recibir y atender al publico usuario que llega a la Oficina a indagar sobre la situacion
de sus expedientes, comunicando de los mismos segun corresponda.

13.Organizar y administrar el Archivo de Gerencia Municipal

14. Otras funciones inherentes al cargo.

RESPONSABILIDADES

» Es responsable del cumplimiento de ias funciones asignadas y de |la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
» Depende y reporta directamente al Gerente Municipal
No tiene mando sobre el personal
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PERFIL DEL CARGO

» Tener grado académico y/o Titulo de un Instituto Superior Tecnoldgico y/o estudios
de especialidad en Contabilidad, Administracién, Economia, Educacién, Derecho y
otros.

Conocimientos en Gestién Documental, Atencién al Ciudadano, Acceso a la
Informacién, Archivo y Sistema de Gestién Documental.

Conocimiento de Ofimatica.

Cursos de especializacién en el area y otras relacionados al puesto.

Experiencia general de cuatro (4) afios en el sector piiblico o privado.

Experiencia especifica de dos (2) afios en labores de la especialidad.

Capacidad de trabajar en equipo/ Tolerancia de trabajo bajo presién/capacidad de
resolucién de problemas.
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ORGANO DE CONTROL INTERNO

El Organo de Control, es el area que supervisa y verifica la legalidad de todos los actos
y procedimientos de los sistemas administrativos de la municipalidad, asi como de la
ejecucion presupuestaria y el control de los resultados de gestion de las unidades
organicas, teniendo como referencia las normas, disposiciones complementarias

vigentes y los planes aprobados para cada periodo. Depende Administrativa y
funcionalmente de la Contraloria General de la Republica

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

ORGANO DE
CONTROL INTERNO

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

N® NOMECLATURA copiGo | cLasipcacion | N CARGO
CAP NEC
a7 Director de Sistema Administrativo IV 3007D503 SP-DS 0 Jefe dei Organo de
Control Interno
TOTAL 0

07. JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular, ejecutar y evaluar el plan anual de control aprobado por la contraloria
general, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para tal efecto.
Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la
entidad, que disponga la contraloria general, asi como las que sean requeridas por
el titular de la entidad, cuando estas Ultimas tengan carécter de no programadas, su
realizacion sera comunicada a la contraloria general por el feje de la oficina de
control Institucional. Se consideran actividades de control, entre otras, las
evaluaciones, diligencias, estudios, investigaciones, pronunciamientos,
supervisiones y verificaciones.

. Efectuar la verificacién, registro y seguimiento en los sistemas informaticos
INFOPRAC y SAGU de las medidas correctivas adoptadas para implantar y superar
las observaciones y recomendaciones contenidas en los informes de la oficina de
control institucional, asi como mantener actualizada la informacion en el SAGU.

Conservar los documentos y papeles de trabajo sustentatorios de sus actividades en la
debida forma y durante el plazo de 10 afios, de acuerdo a la normatividad vigente.
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n?)s. Promover y propugnar la capacitacion permanente del funcionario (s) y servidores

de la oficina de control institucional, para garantizar la calidad y eficiencia de las

acciones de control.

Dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades orientadas hacia la verificacion

de las denuncias que son canalizadas hacia la oficina de control institucional.

Atender los diversos requerimientos de informacion provenientes de la contraloria

general De la Republica, asi como los requerimientos por el titular de la entidad.

Revisar y aprobar todos los informes de auditoria de las oficinas a su cargo antes

de su remision a la Alcaldia y a la contraloria general de la Republica.

Participar en la elaboracion de la informacién gerencial en lo que corresponde al

ambito de su competencia.

21 10.Aprobar el disefio de los procesos y procedimientos de su drea, segun las

3/ propuestas de las unidades funcionalmente involucradas, en coordinacién con la

oficina de planificacién y presupuesto.

11.Es responsabilidad del jefe de la oficina de control Institucional administrar el drea

asignada a su cargo, sujetandose a las politicas y normas de la entidad. Asi mismo

le corresponde participar en el proceso de seleccién del personal del érgano de
control a su cargo.

2.La oficina de control Institucional debera coordinar permanente con el titular de la

entidad, asi como con los principales funcionarios para la ejecucién del plan anual.

13. Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi

como a la gestion de la misma, de conformidad con las pautas que sefiale

contratadas por la entidad, con sociedades de auditoria externa, con sujecién al
reglamento sobre la materia.

14. Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al érgano de mas alto nivel de la

entidad con el propdsito de optimizar la supervisién y mejora de los procesos,

practicas e instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u

opinién que comprometa el ejercicio de su funcién via el control posterior.

15. Remitir los informes anuales al Concejo Municipal a cerca del ejercicio de sus

funciones y del estado de control del uso de los recursos municipales.

16. Garantizar el debido cumplimiento de las normas y disposiciones que rigen el control

gubermamental, establecida por la contraloria general como érgano rector del

sistema nacional de control.

17.Formular y proponer el presupuesto anual del 6rgano de control institucional para

su aprobacién correspondiente por la entidad.

18. Cumplir diligencias con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la

contraloria general.

19. Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la
entidad, que disponga la contraloria general, asi como las que sean requeridas por
el titular de la entidad, cuando estas Ultimas tengan caracter de no programadas, su
realizacién serd comunicada a la contraloria general por el feje de la oficina de
control Institucional. Se consideran actividades de control, entre otras, las
evaluaciones,  diligencias, estudios, investigaciones, pronunciamientos,
supervisiones y verificaciones.

. Conservar los documentos y papeles de trabajo sustentatorios de sus actividades en la
debida forma y durante el plazo de 10 anos, de acuerdo a la normatividad vigente.

Z0)\ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURAHUASI
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21. Promover y propugnar la capacitacién permanente del funcionario (s} y servidores
de la oficina de control institucional, para garantizar la calidad y eficiencia de las
acciones de control.

22. Dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades orientadas hacia la verificacion
de las denuncias que son canalizadas hacia la oficina de control institucional.

23. Atender los diversos requerimientos de informacion provenientes de la contraloria
general De la Republica, asi como los requerimientos por el titular de la entidad.
24. Revisar y aprobar todos los informes de auditoria de las oficinas a su cargo antes

de su remision a la Alcaldia y a la contraloria general de la Republica.

25.Aprobar el disefio de los procesos y procedimientos de su area, segun las
propuestas de las unidades funcionalmente involucradas, en coordinacién con la
oficina de planificacién y presupuesto.

26. Es responsabilidad del jefe de la oficina de control Institucional administrar el area
asignada a su cargo, sujetandose a las politicas y normas de la entidad. Asi mismo
le corresponde participar en el proceso de seleccién del personal del organo de
control a su cargo.

~\27.La oficina de control Institucional debera coordinar permanente con el titular de la

entidad, asi como con los principales funcionarios para la ejecucién del plan anual.

28. Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi
como a la gestion de la misma, de conformidad con las pautas que sefiale
contratadas por la entidad, con sociedades de auditoria externa, con sujecion al
reglamento sobre la materia.

29. Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al érgano de mas aito nivel de la
entidad con el propésito de optimizar la supervisién y mejora de los procesos,
practicas e instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u
opinion que comprometa el ejercicio de su funcién via el control posterior.

30. Remitir los informes anuales al Concejo Municipal a cerca del ejercicio de sus
funciones y del estado de contro! del uso de los recursos municipales.

31.Garantizar el debido cumplimiento de las normas y disposiciones que rigen el control
gubernamental, establecida por la contraloria general como organo rector del
sistema nacional de control.

32. Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la contraloria general,
asi como al titular de la entidad y del sector cuando corresponda, conforme a las
disposiciones sobre la materia.

33. Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento informativo al
titular de la entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

34. Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores publicos
y ciudadanos, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite que
corresponda a su mérito y documentacion sustentatoria respectiva.

35. Apoyar a las comisiones que designe la contraloria general para la ejecucién de sus
acciones de control en el ambito de la entidad, asi mismo el jefe de la oficina de
control institucional y el personal de dicho 6rgano colaboraran, por disposicion de la
contraloria general, en otras acciones de control externo, por razones operativas o
de especialidad.

\ 36. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables

\ U‘\ a la entidad, por parte de las unidades organicas y personal de estas.
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7.Cumplir diligencias con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la
contraloria general.

38. Otras funciones inherentes al cargo.

RESPONSABILIDADES:

» Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

* Reporta administrativa y funcionalmente a la Contraloria General de la Repuiblica.
» No ejerce mando sobre ningln cargo

PERFIL DEL CARGO:

* Titulo , con Colegiatura habil preferentemente; Contador Publico, Economista, Lic.

Administracion, Ingeniero, Abogado y/o carreras afines al gjercicio de la Auditoria y
control gubernamental.

» Conocimiento de Ofiméatica.

+ Experiencia comprobable no menor de cinco (5) afios en el sjercicio del control
gubernamental o en la auditoria privada.

Experiencia laboral especifica de cuatro (4) afios en puestos similares o
desempenando funciones equivalentes.

Capacitacion acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General
de la Republica u otras instituciones en temas vinculados con el control
gubernamental o la administracién publica.

Experiencia en labores técnicas de inspeccion financiera — administrativa.

« Otros que determine la Contraloria General.
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OFICINA DE PROCURADURIA

La Oficina de Procuraduria, es el drgano encargado de la representacion y la defensa
de los intereses y derechos de la municipalidad que se gjercen a través de la defensa

judicial. Esta a cargo de un Procurador({a), funcionario con el rango de Directivo
Superior.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

OFICINA DE
PROCURADURIA

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

NOMECLATURA CODIGO | CLASIFICACION NI\'IE; CARGO
Abogado I 3008DS03 S5P-DS 1 | Procuraduria Publica
TOTAL 1
7\ 08. PROCURADURIA PUBLICA
P/ FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejercer la representacién de la Municipalidad Distrital de Curahuasi para la defensa
juridica de los intereses y derechos de ésta, ante los 6rganos jurisdiccionales y
administrativos, asi como ante el Ministerio Publico, Policia Nacional, Tribunal
Constitucional, Tribunal Arbitral, Centro de Conciliacion y otros de similar naturaleza
en los que la Municipalidad sea pane.

. Ejercer cuando lo decida el Alcalde, previa Resolucién autoritativa, la defensa de
funcionarios y servidores de la Municipalidad Distrital de Curahuasi; ante sede
policial, Ministerio Publico, 6rgano jurisdiccional y cualquier otra entidad
administrativa en procesos que deriven de actos propios de su funcién, siempre y
cuando no sea parte agraviada la Municipalidad Distrital de Curahuasi.

. Mantener permanentemente informado al Alcalde e informar al Concejo Municipal
sobre el estado situacional de los procesos a su cargo y coordinar con dicho
despacho el cumplimiento y ejecucién de las sentencias contrarias a los intereses
de la municipalidad, debiendo elaborar anualmente un plan de cumplimiento que
debera ser aprobado por el Alcalde.
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4. Iniciar o impulsar las acciones judiciales, policiales y otros que autorice el Concejo
Municipal.

. Conciliar, transigir o desistirse de demandas, conforme a los requisitos vy
procedimientos dispuestos por el Decreto Legislativo del Sistema de Defensa
Juridica del Estado y su Reglamento.

. Formular consultas al Consejo de Defensa Juridica del Estado sobre los temas que
conciernen a la defensa juridica de los intereses de la municipalidad.

. Iniciar o impulsar acciones judiciales en defensa de los intereses y derechos de la
Municipalidad Distrital de Curahuasi, asi como contra los funcionarios, servidores y
terceros respecto de los cuales el Organo de Control Institucional haya encontrado
responsabilidad civil o penal, previa autorizacion de! Concejo Municipal.

Impulsar los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e interponer
medios de defensa contra decisiones que afecten los intereses de la Municipalidad.
Participar en nombre de la Municipalidad en diligencias de investigacién preliminar, judicial
y otras donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la Municipalidad.
;\-‘TO.Delegar a cualquiera de los abogados que prestan servicios en la Procuraduria

g Pdblica Municipal, la representacion para que intervengan en procesos judiciales
\% </ Qque se tramiten en cualquier distrito judicial, a través de escritos simples.
<, / #11.Otras funciones inherentes al cargo.

RESPONSABILIDADES:

» Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes asignados a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDADES:

* Depende y reporta directamente al Alcalde y funcionalmente depende del Consejo
de Detensa del Estado.

» No Tiene mando sobre ningln personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO:

¢ Titulo de Abogado, Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral general de cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
Experiencia laboral especifica en puestos similares o equivalentes.

Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en defensa judicial.
No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del Servicio del
Estado por resolucion firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el
gjercicio de la funcion publica.

No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacion.

Especialidad juridica en los temas relacionados al Gobierno Local.

Conocimiento y manejo de Ofimatica.
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ORGANOS DE APOYO

Los organos de apoyo son aquellos que prestan servicios internos de caracter
complementario y administrativo, a todos los érganos de Ia Municipalidad, siendo
responsables del manejo de recursos, captacion, asignacion y racionalizacién de los
mismos, en el marco de los procedimientos de los sistemas administrativos del estado
y de las normas internas complementarias. Los organos de apoyo son:

SECRETARIA GENERAL

La Secretaria General, es un drgano de apoyo, encargado de prestar apoyo
administrativo, al Concejo, a las Comisiones de Regidores (as) y al Alcalde en asuntos
relacionados a las decisiones que emanen de los niveles de gobierno. Asi mismo tiene
a cargo el acervo documentario de la institucion.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

OFICINA DE SECRETAIRA OFICINA BE REGISTRO
GENERAL CIVIL

UNIDAD TRAMITE
DOCUMENTARIO

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

CI:QP NOMECLATURA CODIGO | CLASIFICACION NI\IIEC CARGOD
09 | Profesional Il 3009E505 SP-ES 1 |Secretario Genera!
10 | Técnico Il 3010AP06 SP-AP 1 |Unidad Tramite Documentario
11 | Técnica Ml 3011AP0OG SP-AP 1 | Oficina de Registro Civil
:'_12 Técnico | 3012AP06 SP-AP 1 | Asistente de Registro Civil
13 |Técnicol 3013AP06 SP-AP 1 | Asistente de Registro Civil
TOTAL 5
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09. SECRETARIO GENERAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar, controlar y registrar los documentos finales de las Ordenanzas, Acuerdos
de Consejo, Decreto de Alcaldia, Resoluciones y Actas de Sesiones de Consejo.

. Citar a los regidores y/o a los funcionarios a las sesiones ordinarias, Extraordinarias
de acuerdo al Reglamento Interno del Concejo y otras que disponga el Alcalde.
Elaborar la agenda y la documentacion necesaria para las sesiones de Consejo, de
acuerdo a las instrucciones impartidas por la Alcaldia.

. Llevar el Libro de Actas de las sesiones de Consejo suscribiendo conjuntamente
con el sefior Alcalde las actas de las sesiones del Concejo Municipal y demas
dispositivos municipales, asi como custodiar la documentacion suscrita

. Programar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracién del
despacho de documentos del Concejo Municipal y Comisiones de regidores.
Programar, dirigir y controlar la transcripcién, revisién y reproduccion del desarrollo de las
sesiones de Consejo, asi como la tramitacion y difusién de las normas municipales
adoptadas por el Concejo Municipal y la Alcaldia para su debido cumplimiento.

. Actuar como secretario en las Sesiones de Concejo Municipal dando lectura a los

documentos que disponga el sefior Alcalde y tomar nota de los acuerdos adoptados.

. Tramitar los pedidos formulados por los Regidores canalizandolos adecuadamente y
coordinando con las dreas involucradas a fin de dar atencion a los pedidos formulados.

- Mantener el acervo documentario del Concejo Municipal en forma ordenada,
clasificada y codificada.

10. Certificar Ordenanzas, Acuerdos de Consejo, Decretos de Alcaldia, Resoluciones,

que se emitan, asi como documentos contenidos en expedientes administrativos y

demas documentos internos de la Municipalidad, pudiendo delegar la presente funcién

parcialmente o en su totalidad mediante Resolucion de Alcaldia correspondiente.

\ 11.Brindar la informacion requerida por los ciudadanos conforme con la ley N° 27806,

Ley de Transparencia y acceso a la informacién pablica.

12.Coordinar con el Alcalde la formulacion de la agenda de cada sesion y remitirla con

la debida anticipacion y sustentacion para cada sesién.

13. Otras funciones inherentes al cargo.

\ RESPONSABILIDADES

| = Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacitn
' y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
» Depende y reporta directamente al Alcalde.

 Tiene mando sobre el personal a su cargo: unidad de tramite documentario y
oficina de registro civil.

PERFIL DEL CARGO

» Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado.
Conocimiento de Ofimatica.

Curso de especializacién en el area y otras relacionados al puesto
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Experiencia laboral general de cuatro (4) afios en la administracion publica y/o privado.
Experiencia laboral especifica de dos (2) afos en la funcion y/o equivalentes.
Tener experiencia en gestion publica/Capacidad de trabajar en equipo.
Tolerancia al trabajo bajo presion.

10. UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Es el érgano encargado de administrar el sistema de tramite documentario de la
Municipalidad Distrital de Curahuasi.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y evaluar las actividades del sistema de
tramite documentario de la Municipalidad.

. Informar a los interesados sobre |a tramitacion de sus expedientes.

. Supervisar el franqueo de la correspondencia que remite la Municipalidad y llevar el
control de los costos.

. Recepcionar, registrar, clasificar, controlar y resguardar la documentacién vy
expedientes cuyo tramite se desarrolla en la Municipalidad Distrital de Curahuasi.

. Distribuir oportunamente los documentos y expedientes que ingresan y salen de la
Municipalidad, de acuerdo a la ley del Procedimiento Administrativo General y
demads normas establecidas al respecto.

. Coordinar con las diferentes dependencias de la Municipalidad los procedimientos

a seguir en la programacién de envio de documentos.

. Implementar y mantener un archivo de todos aquellos expedientes que cuenten con

oficio pendiente de respuesta, asi como de aqguellos que cuentan con resolucion de

Alcaldia que se encuentra dentro del plazo para ser impugnada. Efectuar el cémputo

de plazos pertinentes en dichos casos y certificar |a presentacion o no presentacién

de los recursos impugnativos contra las resoluciones directorales.

8. Implementar y mantener el sistema de notificaciones de oficios, resoluciones de

\ Alcaldia y de toda otra documentacion externa de la Municipalidad.
z\| 9. Las demas funciones inherentes al cargo.

- RESPONSABILIDADES

» Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de |la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

\ LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
| = Depende y reporta directamente al Secretario General.
* Tiene mando sobre el personal a su cargo.

. PERFIL DEL. CARGO
- Estudios superiores no s y/o técnico de IST o secundaria completa.
Conocimiento de Ofimatica.
Experiencia General de dos (2) afios en el Sector Publico y/o Privado
Experiencia especifica de un (1} afio en puestos similares o funciones equivalentes
Competencias Calidad de trabajo, orientacién al usuario, compromiso, trabajo en equipo.
Conducta responsable honesta y proactiva
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11. OFICINA DE REGISTRO CIVIL

FUNCIONES ESPECIFICAS
Dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de registros civiles,
nacimientos, matrimonios, divorcios, defunciones y demds actos que modifiquen el
estado civil de las personas del distrito de Curahuasi y visitantes, de acuerdo a los
dispositivos legales vigentes.

. Velar por el cumplimiento de las normas nacionales y municipales que regulen las
actividades de los registros civiles.

. Velar por la seguridad conservacion e integridad de los libros y documentos de
registro civil a su cargo.

. Mantener actualizado los registros civiles, llevando las estadisticas
correspondientes e informar a los organismos pertinentes para su consolidacién.
Realizar matrimonios civiles, individuales y masivos.

Realizar los procedimientos y cumplimientos de requisitos contenidos en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPAY).

Expedir copias de partidas de nacimientos gratuitos para el servicio militar
obligatorio y recién nacido para la obtencién de documento nacional de identidad,
segun el Art. 89°, de la ley N° 20788.

. Expedir copias certificadas y/o constancias de inscripcién de Registro Civil.

. Realizar pericdicamente campafias de inscripcion extemporanea de nacimientos
para mayores y menores de edad.

10.Realizar rectificaciones administrativas de actas de nacimiento, defuncion y

matrimonio, mediante Resolucién Registral.

11. Inscripcién de resoluciones judiciales y notariales.

12. Inscripcion de reconocimientos voluntarios, judiciales y notariales por cualquiera de

los progenitores.

\ 13.0tras funciones que le asigne la Direccién de Desarrollo Social e institucional

' RESPONSABILIDADES

» Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

2\ LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
| = Depende y reporta directamente al Secretario General.
’ e Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO

Titulo de Técnico, Estudios s en carreras afines al cargo y/o secundaria completa.
Capacitacion especializada afines al area funcional.

Conocimiento de Ofimatica.

Experiencia general de dos (2) anos en la Administracion Publica.

Experiencia minima de un (1) afic en el ejercicio de la funcién o equivalente.
Habilidad para trabajar en equipo.

Conducta responsabie honesta y proactiva.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

. Recibir, revisar y registrar la documentacién que ingresa y sale de ia Oficina, sea
manual o a través del Sistema de tramite Documentario;

. Clasificar la documentacion recibida y poner al Despacho del Jefe, asi como dar
tramite de los mismos segidn corresponda;
Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como
atender teléfono de la Oficina;

. Coordinar reuniones y preparar la agenda segun indicaciones del Jefe;

Preparar y ordenar la documentacion a tratar en las reuniones y/o conferencias;

Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio propio;

. Automatizar la documentacién por medios informaticos; asi como organizar y

archivar la documentacién en general de la Oficina.

. Recibir y atender al publico usuario que llega a la Oficina a indagar sobre la situacién

de sus expedientes, comunicando de los mismos segun corresponda;

. Las demas que le asigne la Jefatura y, que sean de su competencia.

RESPONSABILIDADES

| » Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

= Depende y reporta directamente al Secretario General.
¢ No tiene mando sobre el personal a su cargo.

/ PERFIL DEL CARGO
/ Titulo de Técnico, Estudios s en carreras afines al cargo y/o secundaria completa.
Capacitacion especializada afines al area funcional.
Conocimiento de Ofimatica.
Experiencia general de uno (1) afios en la Administracién Publica y/o privado
Experiencia especifica de seis (6) meses en el gjercicio de la funcién o equivalente
Habilidad para trabajar en equipo.
Conducta responsable honesta y proactiva.

13. ASISTENTE DE REGISTRO CIVIL

Realizar actividades técnicas relacionadas con la coordinacion y ejecucién de las
acciones de registro de estado civil y las estadisticas de hechos vitales.

* & & & & & @

Recibir, revisar y registrar la documentacidon que ingresa y sale de la Oficina, sea
manual o a través del Sistema de tramite Documentario;
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tramite de los mismos segun corresponda;

Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como
atender teléfono de la Oficina;

. Coordinar reuniones y preparar la agenda segun indicaciones del Jefe:
Preparar y ordenar la documentacién a tratar en las reuniones y/o conferencias;
Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio propio;

. Automatizar la documentacién por medios informéaticos: asi como organizar y
archivar la documentacion en general de la Oficina.

Recibir y atender al publico usuario que llega a la Oficina a indagar sobre la situacién
de sus expedientes, comunicando de los mismos segin corresponda;
9. Las demas que le asigne la Jefatura y, que sean de su competencia.

RESPONSABILIDADES

» Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
| Depende y reporta directamente al Secretario General.
No tiene mando sobre el personal a su cargo.

./ PERFIL DEL CARGO
Secundaria Completa
Experiencia laboral general de un (1) afio en la Administracién Publica.

Experiencia laboral especifica de seis (6) meses en el desempeno de la funcién.
Conocimiento de ofimética basico.

Conducta responsable honesta y proactiva/Ser proactivo.
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ASESOR TECNICO

Profesional con experiencia alta en
depende directamente del Alcalde.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

ASESOR TECNICO

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

gestion publica y modernizacion municipal, que

N® NOMECLATURA CODIGO CLASIFICACION N CARGO
CAP NEC
14 | Director de Sistema Administrativa IV | 3014ECQ2 EC 1 | Asesor Técnico
TOTAL 1

. 14. ASESOR TECNICO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Asesorar a la Alta Direccion y absolver consultas presentando propuestas de
solucién en materia de gestién municipal.

. Prestar el asesoramiento técnico al Alcalde en materia administrativa y sobre
asuntos de interés pdblico.

. Coordinar con los diversos Organos del Gobierno Provincial las disposiciones
emanadas por el Alcalde.

. Asesorar técnicamente a los Regidores y Comisiones, garantizando una correcta y

adecuada accion administrativa, cuando lo requiera.

. Proponer pautas y politicas de perfeccionamiento de programas y proyectos
diversos.

. Coordinar, conducir y ejecutar las actividades encomendadas internas y externas
por Alcaldia de la Municipalidad Distrital de Curahuasi.

. Realizar gestiones ante el Ministerio de Economia y Finanzas, Consejo Nacional de
la Descentralizacién y otras entidades del Gobierno Nacional.

. Representar al Gerente Municipal para realizar los tramites ante las entidades del
Gobierno Nacional.

Participar en comisiones y/o reuniones de coordinacion en las entidades del sector
publico nacional, en asuntos que se le encargue.
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Municipalidad Distrital de Curahuasi realiza ante los diferentes ministerios y
organismos centrales.

11. Brindar apoyo administrativo y de tramite ante el Ministerio de Economia y Finanzas
a la Direccién General de Presupuesto Piblico en asuntos, de contabilidad,
tesoreria, personal, abastecimiento.

2. Recepcionar y tramitar la correspondencia oficial de la Municipalidad Distrital de Curahuasi.

3. Representar a la Municipalidad Distrital de Curahuasi en la ciudad de Lima en
comisiones y actividades que se le delegue la Alta Direccion.

14. Revisar y estudiar documentos administrativos que se les remita y emitir opinion al

Titular del Pliego.

\ 15.Informar periédicamente a Alcaldia sobre las actividades realizadas.

| 16.Absolver consultas formuladas por el Alcalde presentado alternativas de solucién

17.Otras funciones inherentes al cargo.

_ RESPONSABILIDADES

Es responsable def cumplimiento de las funciones asignadas por Alcaldia y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes asignados

LINEA DE DEPEDENDENCIA Y AUTORIDAD
Depende y reporta directamente al Alcalde.

No tiene mando sobre el personal de la Municipalidad salvo autorizacién previa del
Alcalde.

PERFIL DEL CARGO

Titulo profesional y/o grado académico en Ingenieria, Economia, Derecho,
Contabilidad, Administracién, Educacion y/o otras carreras afines.

Conocimiento de Ofimatica.

Conocimiento del Sistema Administrativo de la gestién ptiblica a fines al puesto.
Experiencia laboral general de cinco (5) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral especifica de dos (2} afios relacionados al puesto o equivalente.
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T

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL

La Oficina de Relaciones Publicas e imagen Institucional es el érgano responsable de
velar por la buena imagen institucional, el protocolo y las comunicacicnes de la
Municipalidad.

T
!

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

OFICINA DE RELACIONES
PUBLICAS E IMAGEN
INSTITUCIONAL

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

NOMECLATURA CODIGO | CLASIFICACION NNEC CARGO
Especialista Il 3015ES505 SP-ES 1 | Relacionador Publico
Asistente en Servicio de
Técnico | 3016AP06 SP-AP 1 | Comunicacion
TOTAL 2

- ‘,' 15. RELACIONADOR PUBLICO

UNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y programas de relaciones
institucionales, protocolo e imagen corporativa.

. Coordinar las ceremonias, actos oficiales y protocolo en las que participe el Alcalde,
Regidores o sus representantes.

Programar, organizar, coordinar y controlar las acciones de informacién, comunicacion,
publicidad y relaciones publicas al interior y exterior a la Municipalidad.

LRari, . Mantener informado a los érganos de gobierno y de direccién sobre cualquier tipo
P BN\ de publicacién en la que esté involucrada la Municipalidad a sus funcionarios,
- - respecto a sus funciones.

Mantener el registro y agenda actualizada de todas las actividades oficiales,
personajes representativos y otros datos de interés para el cumplimiento de sus
funciones.

Frogramar, organizar y coordinar con las unidades organicas las campafas
publicitarias de las actividades, programas, eventos y otros que se requiera la
publicidad y difusién correspondiente.

=7
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7. Programar, organizar y coordinar con la Unidad de tecnologia informatica las
actividades relacionadas con la edicién y administracién de contenido del portal de
la Municipalidad, previa coordinacién con las dreas orgénicas a fin de mantener y
brindar una informacion oportuna y transparente a la ciudadania y generar su Backus.
8. Elaborar el calendario civico de la Municipalidad Distrital de Curahuasi.
9. Formular y editar boletines, revistas, spots televisivos, radiales y otras formas de
comunicacion con la finalidad de proyectar a la ciudadania la imagen institucional
10. Organizar el directorio de relaciones institucionales de la Municipalidad.
11. Cursar invitacién a entidades publicas, privadas y/o personas naturales para participar en
los actos, ceremonias y actividades que organiza la Municipalidad cuando sea necesario.
12.Formular y proponer su presupuesto anual y Plan Operativo Institucional (POl y
Plan de Accion (PA) para su aprobacién y administrar adecuadamente.
13. Informar mensualmente al Alcalde de todas las actividades a su cargo.
14. Organizar la recepcién y atencién de personalidades y/o delegaciones que visiten el
municipio, coordinando y programando con la Secretaria General, las citas y/0 entrevistas.
15.Crear y mantener vinculos con homélogos de las otras instituciones o empresas
publicas y privadas
16.Desarrollar campafias de sensibilizacion en instituciones educativas publicas y
privadas acerca de las actividades, proyectos y objetivos de la gestion municipal
17.Organizar y dirigir un programa radial o televisivo local a fin de mantener informada
a la poblacién sobre las principales actividades de la municipalidad
18. Otras tunciones inherentes al cargo.

RESPONSABILIDADES:

2\ * Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas por Alcaldia y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes asignados

/ LINEA DE DEPEDENDENCIA Y AUTORIDAD:
* Depende y reporta directamente al Alcalde.

* No tiene mando sobre ningun personal a su cargo.

733\ PERFIL DEL CARGO
» Titulo en Ciencias de la Comunicacion, Pericdismo, Comunicador o afines.
jo  Conocimiento de Ofimatica.
\Tist6/ * Capacitacion especializada en el Area.

e » Experiencia general cuatro (4) afios en la Administracién Publica y/o Privado.
Experiencia especifica de dos (2} afos en el ejercicio de la funcién o equivalente
Personalidad proactiva y con iniciativa/ Capacidad de trabajo bajo presién

16. ASISTENTE EN SERVICIO DE COMUNICACION

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Disefiar y proponer notas de prensa, pronunciamientos y comunicados para su
difusion entre el personal, vecinos y publico en general, a través de los diferentes
medios de comunicacion masiva, los planes, programas, proyectos y toda
informacion de interés genera! de la Municipalidad.

. Coordinar, desarrollar y controlar las acciones de informacién, comunicacién,
publicidad y relaciones publicas al interior y exterior de la Municipalidad.
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L
" /3. Mantener informada a la alta direccion sobre cualquier tipo de publicacién en la que
esté involucrado la Municipalidad o sus funcionarios, respecto a sus funciones.

4. Editar y publicar boletines, revistas y otros medios de difusion para informar sobre
las actividades de la Municipalidad.

ESPONSABILIDADES:

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas por la Oficina de
Relaciones Publicas e imagen Institucional y de la conservacién y mantenimiento
en buen estado de los bienes asignados

LINEA DE DEPEDENDENCIA Y AUTORIDAD

* Depende y reporta directamente de la Oficina de Relaciones Publicas e Imagen
Institucional

* No tiene mando sobre ningun personal a su cargo

PERFIL DEL CARGO

» Titulo IST, Grado Académico con estudios relacionados con la especialidad.
£\ Contar con capacitacién en el 4rea no menor a un (01) afo y operar software
aplicativo a la funciona asignada.

. /& Tener experiencia no menor de un (01) afio en labores difusién o equivalente.
-/« Capacidad de trabajar en equipo.

= Tolerancia al trabajo bajo presion.

! SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION

La Oficina de Administracion es el érgano de apoyo, responsable de ejecutar las

politicas de la Municipalidad Distrital de Curahuasi vy la Alcaldia en el campo de los
>, Fecursos humanos, logistica, contabilidad y finanzas, siendo responsables ante estas
¥R\ instancias de la prestacion los servicios internos que requiere la Municipalidad Distrital

SR

\ de Curahuasi.

¢ X

La oficina de Administracion coordina sus acciones con las oficinas correspondientes;

es responsable del cumplimiento de sus objetivos y metas, tiene bajo su direccion las
siguientes unidades:

Oficina de Administracion

Unidad de Recurso humanos (RR. HH)

Unidad de Logistica

Unidad de Contabilidad

Unidad de Tesoreria

Servicio de Administracion Tributaria Curahuasi (SATC)
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

GERENCIA MUNICIPAL

oS &E}Q} SATC =1 OFICINA DE ADMINISTRACION

I“'l'-r' LE RECAUDACION =1 UNIDAD DE OFICINA PERSCNAL RR.HH

AEIRE FISCALIZACION =Y UNIDAD DE LOGISTICA ALMACEN
AR

WMD) GE TJECUCION - UNIDAD DE CONTABILIDAD
ALYV A

f‘\-/'
- / - UNIDAD DE TESORERIA
/j’

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

NOMECLATURA CODIGO | CLASIFICACION NNEC CARGO
Director de Sistema Administrativov | 3017ECO2 EC 1 |Sub Gerente de
Administracién
Secretaria N 3018AP06 SP-AP 0 | Secretariall
TOTAL 1

17. SUB GERENTE DE ADMINISTRACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, programar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
y procesos técnicos de Contabilidad, Tesoreria, Logistica, Recursos Humanos,
Rentas, e Informatica.
Planificar, coordinar, supervisar y monitorear las acciones y los procesos técnicos
referidos al registro, control y administracion de los bienes patrimoniales, asi como
de los muebles e inmuebles de propiedad municipal. Coordina con la Direccion de
Asesoria Juridica lo referente a la titulacién y saneamiento fisico legal de los bienes
inmuebles.
Proponer a la Gerencia Municipal el Plan Anual de Contrataciones (PAC)
Proveer oportunamente los bienes y servicios necesarios a los érganos de la
Municipalidad.
Evaluar los procedimientos técnicos del Sistema de Logistica y Almacén.
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6. Aprobar por delegacion las bases administrativas en las adquisiciones de bienes y

prestacion de servicios no personales de la Municipalidad y controlar sus

modalidades por adjudicacion directa, concurso publico y licitacién publica.

Elaborar proyectos de Resolucion de Alcaldia y Gerencial en el marco de su competencia.

Planificar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos vy

maquinarias; asi como el mantenimiento general de las instalaciones de la

municipalidad y el abastecimiento de combustible.

9. Planificar y disponer medidas adecuadas de uso de servicio de energia eléctrica,
agua, telefonia no digital y sistemas de comunicacién no digitales.

10. Suscribir los contratos con terceros, supervisar y controlar su cumplimiento sin
perjuicio de la supervision y control de los 6rganos usuarios.
11. Coordinar la elaboracién del Cuadro para Asignacion de Personal (GAP), con la Direccién
de Planeamiento y Presupuesto y formular el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).
12.Planificar y gestionar el sistema de recursos humanos a través de las fases de
seleccion, evaluacion, contratacion, registro, remuneraciones y beneficios sociales,
vigilando que las mismas se realicen en armonia con los dispositivos legales.

13. Planificar, coordinar, controlar, evaluar y supervisar el Plan de Desarrollo de Capacidades

_ del Personal y el cumplimiento del Plan de Préacticas Pre Profesionales de la Municipalidad.

« 1 14. Impulsar, coordinar y realizar las acciones necesarias para la elaboracion de convenios de
capacitacion con entidades del Estado, Universidades y otros Centros Superiores

15. Programar y monitorear los trabajos de mantenimiento, conservacion y limpieza de
los locales municipales, si como la administracion adecuada de los materiales de limpieza.

16.Planificar, organizar, evaluar y controlar las actividades para la adecuada
operatividad del parque automotor y maquinaria de la municipalidad.

17.Programar, ejecutar y controlar el mantenimiento y recuperacién del mobiliario a
través del taller de maestranza.

18. Controlar el suministro de combustible del parque automotor, racionalizar y asegurar
Su correcto uso.

19.Llevar el registro estadistico detallado de la provisién y consumo de combustibles y

e\ lubricantes.

Z1 20.Monitorear y hace cumplir el plazo y calidad de ejecucion de los trabajos de

;n'?’ reparacion de la flota vehicular y maquinarias efectuadas en el taller municipal.

#/ 21.Velar por la actualizacién de la informacién referida a la ubicacién y estado de

' conservacion de todos los bienes patrimoniales de la municipalidad.

N, 22.Formular y proponer el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) en

el ambito de su competencia para su aprobacién y adecuada administracién, en

] coordinacién con la Direcciéon de Planeamiento y Presupuesto.

' 23.Resolver los asuntos administrativos de su competencia a través de Resoluciones

y Directivas y demas procedimientos contemplados en el TUPA.

24. Proponer, gestionar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su

competencia.

25. Definir, actualizar y coordinar directivas de caracter interno para la administracion
de recursos humanos, logisticos, asi como otros aspectos de su competencia.

26.Las demas funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el

Gerente Municipal.

o~
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ESPONSABILIDADES:

» Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

+INEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende y reporta directamente al Gerente Municipal.

Tiene mando sobre el personal a su cargo, Unidad de Personal, Unidad Logistica.,
Unidad de Contabilidad, Unidad de Tesoretia y Unidad de Rentas.

PERFIL DEL CARGO:
Titulo Profesional en: Contabilidad, Administracién, Economia, o carreras afines.
) Conocimiento de Ofimatica.
» Experiencia laboral general de cinco (5) en el sector publico y/o privado.
* Experiencia laboral especifica de cuatro (4) afios en puestos similares o equivalentes.
» Habilidad para trabajar en equipo bajo presion.
» Conducta responsable honesta y proactivo.

= 18. SECRETARIA I|
A

.../ FUNCIONES ESPECIFICAS
~ . Recibir, revisar y registrar la documentacién que ingresa y sale de la
Gerencia, sea manual o a través del Sistema de tramite Documentario.

. Clasificar la documentacion recibida y poner al Despacho del Gerente, asi como dar
tramite de los mismos segun corresponda.

. Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como
atender telefono de la Oficina.

. Coordinar reuniones y preparar la agenda segun indicaciones del Gerente.
. Preparar y ordenar la documentacion a tratar en las reuniones y/o conferencias.
. Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio
pPropio.
. Automatizar la documentacién por medios informaticos: asi como organizar y
archivar la documentacién en general de Ia Gerencia.;

- Recibir y atender al pdblico usuario que llega a la Gerencia a indagar sobre la
situacion de sus expedientes, comunicando de los mismos segun corresponda.
VB \2\9. Las demas que asigne el Gerente Y que sean de su competencia.

857 JRESPONS ABILIDAD:
iy « Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
P— y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

'* Depende y reporta directamente a la Oficina de Administracién.
/ » No Tiene mando sobre el personal a su cargo.

. PERFIL DEL CARGO:
sh\ * Estudios técnicos a fin a la especialidad.
ye Experiencia laboral general 02 afios en el sector publico y/o privado.

39




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURAHUASI

Experiencia laboral especifica 01 afio en cargos similares.
Capacitacién especializada afines al area funcional.
Experiencia en administracién municipal.

Conocimiento y manejo de Ofimatica.

ejecutar y evaluar las actividades de administracién de personal, relaciones laborales,
bienestar social, capacitacion y desarrollo del personal de la Municipalidad

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

N* | NOMECLATURA cobiGo |cLasipicacion| N CARGO
] CAP NEC
AN\ 19 | Director de Sisterna Administrativo IV | 3019D503 SP-DS 1 |Jefe Unidad de RR.HH
Técnico en Sistema de
20 | Técnico Il 3020AP06 SP-AP 1 [RR.HH
_ TOTAL 2
e 19. JEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS (RR. HH)

UNCIONES ESPECIFICAS

. Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar el desarrollo del sistema
de recursos humanos de acuerdo a los lineamientos y politicas de personal de la
Municipalidad y otras relativas al sistema

Proponer a la Oficina de administracién el Presupuesto Analitico del Personal, y
coordinar el proyecto del Cuadro para Asignacién de Personal con la Direccién de
Planeamiento y Presupuesto

- Supervisar los nombramientos, contrataciones, desplazamientos y ceses de
personal de conformidad con la respectiva delegacion de atribuciones, cualquiera
que fuera la modalidad de contrato

Proponer programas de incentivos para los trabajadores con responsabilidad
directiva con la finalidad de contribuir al mejor desarrallo de sus funciones asignadas
15. Administrar los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion del
personal; asi como los Contratos Administrativos de Servicios (CAS) acorde con la
normatividad sobre la materia

Efectuar mensualmente a través de las planillas unicas de pago las retenciones de
Ley, declarandolas en el PDT, coordinando el pago con la Unidad de Tesoreria

. Administrar y ejecutar los procesos de remuneraciones y estimulos.

. Administrar los programas de bienestar social para el personal, con un enfoque de
promocion social, educativo y preventivo

Promover y desarrollar un moderno sistema de informacion estadistica, registro y
control que facilite la eficiente administracion del potencial humano

~m
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trabajadores que destaquen en iniciativas y dedicacién en el desempefio de sus funciones
11.Planear, coordinar y evaluar los niveles de percepcién de los trabajadores respecto
a las actitudes y clima laboral en la municipalidad e implementar las
recomendaciones formuladas.
12. Evaluar las propuestas de rotacién, promocién, contratacion y cese del personal, en
funcién del perfil del cargo y competencias del trabajador, de acuerdo a las normas
procedimientos establecidos
3. Formular y ejecutar el Plan de Desarrollo de Capacidades del personal a través de
los programas de entrenamiento, especializacién y capacitacién orientados al
cumplimiento de los objetivos institucionales
\ 14.Administrar los procesos de control de asistencia y permanencia del personal

\ 15. Elaborar las planillas de pago, asi como expedir certificados y constancias de trabajo
| 16. Organizar, implementar y mantener actualizado los registros y el escalafon del personal.
/ 17.Aplicar las Directivas Técnicas del Personal de acuerdo a lo dispuesto por las

normas técnicas de control interno para el sector publico.
18.Dirigir, coordinar y controlar las relaciones laborales, formulando estrategias
destinadas a la prevencion de conflictos laborales, atendiendo las quejas y reclamos
individuales o colectivos.
-Elaborar en coordinacién con las diferentes unidades organicas el Plan de Practicas
Pre Profesionales de la Municipalidad.
-* 20. Elaborar y dirigir programas que evallen los factores psicosociales del trabajo a fin
de determinar los efectos psicoldgicos y su repercusiéon en la productividad,
satisfaccion y clima laboral.
21. Elaborar y dirigir Programas de Seguridad y Salud ocupacional a fin de prevenir todo

' dano derivado de las condiciones del trabajo.
22. Asesorar a las diferentes dependencias en aspectos relacionados a los asuntos de
su competencia.
23. Efectuar los procesos de andlisis, descripcién y evaluacion de puestos de trabajo y
perfiles ocupacionales, que permiten proponer alternativas de actualizacion en los
procesos de seleccion, desarrollo de personal, evaluacién de desempefio y
| administracion salarial.
/24.0rganizar y ejecutar periddicamente evaluaciones de desempeno laboral, que
permitiran a la administracion, la ejecuciéon de medidas correctivas o de estimulo.
25. Impulsar u coordinar las acciones para la elaboracién de convenios de capacitacion
con entidades del Estado, universidades y otros centros superiores.
26.Atender los expedientes relacionados con los derechos y beneficios que la
legislacion otorga a los trabajadores y pensionistas de la Municipalidad.
27. Sancionar por faltas de caracter administrativo disciplinarios cuya gravedad no sea
motivo de cese temporal mayor de treinta (30 dias) o destitucién, que corresponde
resolver a las respectiva Comisiones de Procesos Administrativos Disciplinarios y la
Gerencia de Administracion en el caso del personal obrero.
28.Formular y proponer su presupuesto anual y su Plan Operativo institucional (POI) y
Plan de Accion (PA) para su aprobacién y administrar adecuadamente.
29. Las demas funciones inherentes al cargo.
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ESPONSABILIDADES:

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

9\ LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Depende y reporta directamente a la Oficina de Administracion.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO:
Titulo Profesional en: Administracién, Contabilidad, Derecho, Economia, con
colegiatura vigente.

Capacitacién especializada relacionada a la administracién de recursos humanos.
Conocimiento de Ofimatica.

Experiencia laboral general de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral especifica dos (02) afios en labores afines al cargo.
Capacidad de interrelacion con el publico.
Habilidad para trabajar en equipo bajo presién.

20. TECNICO EN SISTEMA DE RR. HH

Organizar, coordinar y ejecutar los procesos técnicos de personal, velando por su
correcta implementacion y desarrollo.

\ FUNCIONES ESPECIFICAS

/ 1. Implementar, cumplir y hacer cumplir las politicas procedimientos, normas y

dispositivos legales vigentes en materia de remuneraciones y pensiones.

. Coordinar y ejecutar los procesos de remuneraciones y estimulos, asi como el de
control y asistencia de personal.

. Elaborar registro e informes para ser consideradas en las planillas Gnicas de pago
de personal activo y cesante, asimismo revisar y visar certificados y constancias de
trabajo.

. Cumpilir las politicas, procedimientos, normas y dispositivos legales vigentes en
materia de remuneraciones y pensiones.

. Revisar y evaluar los antecedentes y documentos que sustenten el otorgamiento
de pensiones, subsidios, incentivo, otros beneficios que soliciten los servidores de
la Municipalidad.

Emitir informes técnicos para sustentar el: egreso de fondos para el pago de
Remuneraciones, pensiones y jornadas.

Elaborar la planilla de dieta de los regidores.

Elaborar planillas electrénicas de remuneraciones concordante con los
componentes del sistema de registro de informacién laboral T-REGISTRO y
planilla de remuneraciones mensuales de personal, nombrado, contratado, cas,

/ bajo el sistema PLAME.

10. Formular proyectos de resoluciones para su otorgamiento de pensiones, subsidios

y otros beneficios para ser suscritos por el Alcalde.
11. Caleular los montos de pagos de pensiones, salarios y otras cargas del personal.
12. Acotar los descuentos que por mandato judicial [os hubiera.

ST
i |;)‘ \
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Y
=113. Confeccion de planilias de declaraciones de aportes provisionales AFP.
, /14. Confeccién de planillas electrénicas PDT — 601.
2 - . . - . . - .
15. Organizar y Actualizar la informacion de los legajos y escalafén vigentes del
personal de la municipalidad en todos los niveles.
16. Acotar los descuentos que por mandato judicial las hubiera.

17. Registrar en el sistema SIAF-GL el compromiso anual, mensual pago de remuneraciones
pensiones, beneficios sociales, retribuciones de los trabajadores CAS.

8. Formular proyectos de resoluciones para su otorgamiento de pensiones, subsidios
y otros beneficios para ser suscrito por el Alcalde.
19. Las demas funciones que se le asigne.

22\ RESPONSABILIDADES:

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

* Depende y reporta directamente a la Unidad de Recursos Humanos.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

RFIL DEL CARGO:

Titulo  en Administracion, Contabilidad, Derecho o grado académico y/o IST y/o
Secundaria completa.

Capacitacién especializada en Recursos Humanos y operar software aplicativo a la
funcién asignada.

Experiencia laborar general de dos (2) afios en el sector publico y/o privado
Experiencia laboral especifica de un (1) afio en el ejercicio de la funcién o equivalente.
Capacidad de interrelacion con el pablico/Habilidad para trabajar en equipo.

7N UNIDAD DE LOGISTICA
o

La Unidad de Logistica y Almacén, es el érgano de apoyo encargado de administrar el
" proceso de abastecimientos de los recursos materiales Yy servicios que adquieran todas
las areas de la Municipalidad. Asi mismo conducir el proceso de seleccién de
adquisiciones de bienes y servicios y contratos de ejecucion y consuitoria de obras

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

1

N* NOMECLATURA CODIGO | CLASIFICACION N CARGO
CAP NEC

Jefe Unidad de

Director de Sistema Administrativo IV | 3021ECO5 EC Logistica

Técnico Administrativo Hl 3022ES05 SP-ES Técnico en Logistica

Técnico Administrativo | 3023E505 SP-ES Técnico en Almacén

W | |

TOTAL
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21. JEFE UNIDAD DE LOGISTICA

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la conservacién y

mantenimiento preventivo y correctivo de los locales, instalaciones, mobiliario,

equipos y maquinarias de propiedad o en uso por la municipalidad, con excepcién
de! equipamiento de cémputo.

Elaborar el proyecto de Plan Anual de Contrataciones (PAC), en base al consolidado

de cuadro de necesidades presentadas por las diferentes unidades organicas de la

Municipalidad, para ser aprobado por el titular de la entidad.

. Presidir el comité Especial Permanente de Adjudicacion de Menor Cuantia.

. Formalizar las decisiones de otorgamiento de la buena pro acogidas por los Comités

Especiales, a través de la elaboracion de los proyectos de contrato vy la emision de

las érdenes de servicio y/o compra, conforme a las normas vigentes.

. Administrar el almacenamiento y distribucidn de los bienes de la Municipalidad,

efectuando acciones de seguimiento y control.

. Verificar la calidad, cantidad y otras caracteristicas de los bienes decepcionados.

7. Organizar, el registro de las tarjetas de control.

. Recepcionar, verificar por grupos, clases y caracteristicas de todos los bienes que

ingresan a los almacenes.

. Elaborar y tener al dia su ingreso y salida de almacén, previo comprobante de salida
(pecosa) pdliza de entrada y salida para remitirlas a integracién contable.

. Otras funciones que les sean asignadas, acorde a la ley organica de Municipalidades,
el sistema de abastecimiento por el jefe de la unidad de logistica y almacén.

-Suministrar los bienes y servicios que sean necesarios para el funcionamiento de la
Municipalidad, en concordancia al stock de almacén, controlando su oportuna
reposicion.

12.Cautelar el estricto cumplimiento de las Directivas y Normas de Control, en el

desarrollo de las contrataciones y adquisiciones que realiza la Municipalidad;

observando |os lineamientos para el ejercicio del control preventivo.

J 13.Formular y proponer el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional de la

/ Unidad, para su aprobacion; administrandolo adecuadamente.

14. Organizar, dirigir ejecutar y controlar las actividades del inventario fisico de

. mobiliario, equipos, maquinarias, vehiculos e inmuebles de propiedad de la municipalidad.
\ 15.Supervisar y controlar el cumplimiento de los plazos v la calidad de ejecucion de los

; trabajos de manteniendo ejecutados por terceros en os locales municipales.

/ 16. Programar, ejecutar y controlar los trabajos de limpieza de los locales municipales,

asi como la administracién adecuada de materiales de limpieza

17. Administrar y controlar la asignacion de vehiculos para uso administrativo, velando

por el mantenimiento y reparacién oportuna.

18. Las demas atribuciones y responsabilidades que se derive del cumplimiento de sus

funciones que le sean asignadas por la Oficina General de Administracién.

RESPONSABILIDADES
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
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Depende y reporta directamente a la Oficina de Administracion.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO

Titulo Profesional de Contador, Administracion, Economista, o carreras afines.
Estar debidamente certificado por el OSCE

Capacitacion especializada en sistema de abastecimientos, contrataciones del Estado.
Experiencia laboral general de tres (03) afios en el sector Publico y/o Privado.
Experiencia laboral especifica de dos (2) afios en puestos similares o equivalentes.
Conocimiento y manejo de ofiméatica a nivel de usuario.

' 22. TECNICO EN LOGISTICA

Ejecutar actividades tecnicas del Sistema de Abastecimientos; asimismo, apoyar en los

procesos de seleccion de adquisiciones de bienes y servicios, contratos de ejecucion y
consultoria de obras.

FUNCIONES ESPECIFICAS

/1. Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisiones, autoridades, personas
internas y externas que concurran a la Sub Gerencia de Logistica a indagar sobre
la situacion de sus expedientes pendientes o en tramite.

. Coordinar, controlar y organizar la Agenda diaria del Jefe de Logistica de acuerdo a
disposiciones generales, programando y/o concertando la realizacién de las
mismas; asi como confeccionar, organizar y actualizar los Registros, Guias
Telefonicas, Directorios y documentacién respectiva.

. Atender y efectuar llamadas telefonicas y registratlas de ser el caso;

consecuentemente concertar reuniones de trabajo autorizadas por el Sub Gerente

de Logistica; asi como informar las ocurrencias que se presenten.
. Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos

' de recepcidn; asi como hacer firmar los cargos de entrega de los mismos.

5. Registrar la documentacion y/o expedientes recibidos y/o entregados, mediante el

SMTD y/o a través de registros manuales y elaborar cuadros estadisticos de la

documentacion recibida, remitida y pendiente.

Organizar y hacer el despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir la documentacién

o expedientes que llegan o se genera en la Sub Gerencia de Logistica; asi como realizar ¢l
control y seguimiento de los mismos archivando en forma diaria cuando corresponda.

. Redactar documentos como: Proyectos de Ordenanzas, Resoluciones, Informes vy
SURAML otros con criterio propio ¢ de acuerdo a indicaciones del Jefe de Logistica.

L 8. Tomar dictado taquigrafico, transcribir y operar el equipo de cémputo para elaborar
cartas, informes, oficios, memorandos, citaciones, proyectos de resoluciones y otros
documentos que se emitan en el despacho de la Sub Gerencia de acuerdo a
indicaciones del Jefe de Logistica.

9. Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativo y clasificado de
dispositivos legales, ordenanzas, Decretos, Reglamentos, Directivas y otras normas
de competencia de logistica; asi como los expedientes rutinarios y demas documentos.

%
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o JT110. Hacer conocer a los servidores, las normas y dispositivos del despacho de la Unidad

NCiPAL/ de Logistica; asi como hacer firmar los cargos respectivos de tramitacién del comunicado.

11. Solicitar, administrar los pedidos de dtiles, elaborar y gestionar el cuadro de
necesidades; asi como distribuir, custodiar y/o controlar el material logistico y ttiles
para el uso del despacho de la Sub Gerencia de Logistica y las propias del cargo

Z\12. Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica; asi como el Cédigo de Etica de la Funcién Publica orientados
a cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al
desempeio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

13.Efectuar el seguimiento de las ordenes de compra y de servicios hasta su
terminacion y la documentacién sustentatoria.

14. Programar y ejecutar las adquisiciones de bienes para las diferentes dependencias
de la Municipalidad.

15.Organizar un adecuado sistema de control de las cotizaciones acompafiando la
documentacién sustentatoria correspondiente.

16. Revisar y firmar las solicitudes de cotizacién y orden de compra.

AD . X o e - .
Q‘»\'\D ) 0{9,\ 17.Requerir de las Gerencias solicitantes las especificaciones técnicas de bienes
O s \ servicios y/o equipos.
Z 51 8. Determinar un adecuado sistema de cuadros de necesidades y adquisiciones.
r-n.

. J9.Coordinar la adquisicion de bienes y otros con el técnico de abastecimiento v el
Clrap v f/ auxiliar de servicios generales.

AM 27" 20.Elaborar los reportes del proceso de bienes y servicios para los organismos externos
b B pertinentes.

Y ’\‘g} 21.Formular, distribuir y hacer los seguimientos de las solicitudes de cotizaciones,
3 ”} minimo tres cotizaciones.
2 / 22. Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones y presentarlo a su jefe inmediato.

,,.; 23. Preparar informes técnicos cuando sea requerido por el Jefe de Logistica.
24.Llevar el archivo de las solicitudes de cofizaciones en forma cronolégica y
debidamente foliada.

25. Efectuar Adquisiciones de acuerdo a la Ley de Contrataciones del estado, su
: reglamento y demas normas aplicables. o) Elaborar las ¢rdenes de Compra y/o

Ordenes de Servicio y registrarlas en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF).

26.Las demas que le asigne el Jefe de Logistica y que sean de su competencia.

\ RESPONSABILIDADES

j » Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
* Depende y reporta directamente a la Unidad de Logistica.
¢ No Tiene mando sobre el personal a su cargo.

/" PERFIL DEL CARGO

* Tener Titulo de IST o Estudios s y/o Grado Académico en: Administracién,
Economia, Contabilidad o carreras afines.

N\ o Tener capacitacion en el sistema de Abastecimientos.
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» Tener de preferencia certificado por el OSCE.

* Experiencia laboral general de dos (2) afios en el sector publico y/o privado.
» Experiencia laboral especifica de un (1) afio en la funcién de logistica.

23. TECNICO EN ALMACEN

Ejecutar y controlar los procesos técnicos y actividades del Sistema de
Abastecimientos; asi mismo participar en los procesos de seleccién de adquisiciones
de bienes y servicios y contratos de ejecucion y consultoria de obras.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar, controlar, supervisar y evaluar los procesos de adquisicién y contratacién
de adjudicacion directa y las de menor cuantia, acorde al Plan Anual de
Adquisiciones y a las normas vigentes, teniendo en cuenta las disponibilidades
presupuestales.

. Participar en el proceso de formulacién, supervision y evaluacién del Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones institucionales.

. Formular y evaluar el Plan de Actividades en su ambito.

. Mantener actualizado el registro automatizado de las adquisiciones de bienes y
contrataciones, efectuando las pdlizas de entrada de bienes y afectandolas a las
partidas presupuestales especificas.

. Atender las necesidades derivadas de adquisiciones imprevistas no contempladas
en el programa anual de compras, previamente por las instancias correspondientes.

. Supervisar y evaluar permanentemente la base de datos de los proveedores de
bienes y servicios de la Municipalidad, para efectos de disponer de informacion
actualizada que permita una eficiente y rapida toma de decisiones tanto para la
elaboracion de las drdenes de compra y de érdenes de servicio como para toda
accion de adquisiciones y contratos.

- Coordinar y controlar la aplicacién de dispositivos legales vigentes referidos al area.

. Actualizar el registro de proveedores en coordinacion con las Unidades Organicas

solicitantes, siempre se encuentre en el POI correspondiente.

. Administrar el almacenamiento y distribucién de los bienes de la Municipalidad,

efectuando acciones de seguimiento y control.

10.Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos normativos para la

correcta aplicacion del Sistema.

\ 11.Elaborary tener al dia su ingreso y salida de bienes de almacén, previo comprobante

de salida (Pecosa) poliza de entrada y salida para remitir a integracién contable.
12.0tras funciones inherentes al cargo.

RESPONSABILIDADES

+ Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
« Depende y reporta directamente a la Unidad de Logistica.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.
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|| PERFIL DEL CARGO

Titulo Profesional y/o Grado académico de bachiller en: Contabilidad,
Administracién, Economia, o carreras afines.

Capacitacion especializada en Contrataciones del Estado, y Almacenamiento.
Conocimiento de Ofimatica.

Cursos de especializacion en el 4rea y otras relacionados en la funcién.
Experiencia laboral general de dos (02) afios en el sector Publico y/o Privado.
Experiencia laboral especifica de un (1) ano en el ejercicio de la funcién.

\—/ AREA DE CONTROL PATRIMONIAL Y ARCHIVO CENTRAL

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

NOMECLATURA CODIGOD CLASIFICACION NI\IIEC CARGO
Técnico Administrativo Il 3024E506 SP-ES 1 |Técnico en Patrimonio y ]
Archivo
Técnico Il 3025AP06 SP-AP 1 | Técnico en patrimonio
TOTAL

2
24. TECNICO EN PATRIMONIO Y ARCHIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer normas e implementar las actividades de recepcion, codificacion, registro,
clasificacion, control y distribucién del sistema documental.

- Registrar, controlar y conservar la existencia de los bienes patrimoniales, asi como

realizar los inventarios fisicos correspondientes de acuerdo a las normas vigentes.

Programar y controlar trimestralmente el registro de bienes de activo fijo y bienes

muebles e inmuebles, asi como coordinar con la unidad competente la valorizacion,

la revaluacién, bajas y exentes de los inventarios (margesi de bienes).

. Programar el almacenamiento vy distribucidn racional y oportuna de los bienes

. Gestionar la fitulacién de los bienes inmuebles y su inscripcion en los Registros

Pdblicos, en coordinacion con la oficina de Asesoria legal.

. Proporcionar a la Unidad de Contabilidad la informacion respecto a ios bienes

patrimoniales de la Municipalidad, para su valorizacién, depreciacion, reevaluacion,

bajas y excedentes de los mismos.

. Programar, ejecutar y controlar los procesos de codificacion y asignacion de bienes

patrimoniales.

Registrar, verificar y controlar la base de datos de inmuebles y terrenos de

propiedades de la municipalidad, codificandolos para su correcta identificacion.

Proporcionar informacién histérica de los bienes muebles e inmuebles de la

Municipalidad a la Direccion de Desarrollo Urbano, Direccién de Asesoria Juridica y

Procuraduria Piblica Municipal, para el tramite de su titulacién y saneamiento fisico
legal e inscribir en Registros Publicos y Bienes Nacionales.

W
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0. Realizar el inventario fisico y valorizado de los bienes patrimoniales.
11.Organizar y administrar el archivo central conforme con las normas del sistema

nacional de archivos creado por Ley N° 25323 y su reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

12. Otras funciones inherentes al cargo.

ESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
\ * Depende y reporta directamente a la Unidad de Logistica.
| * No Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO

Titulo Profesional y/o Grado académico de Bachiller en: Contabilidad,
Administracién, Economia y otros afines.

Conocimiento del marco normativo del sistema de Patrimonio y Archivo.
Conccimiento de Ofimatica.

Experiencia laboral general de dos (2) afios en el sector plblico y/o privado
Experiencia laboral especifica de un (01) afio en la funcion o equivalente.

Capacidad de trabajar en equipo/ Tolerancia al trabajo bajo presién/ capacidad de
resolucién de problemas.

25. TENICO EN PATRIMONIO

Ejecutar actividades técnicas del Sistema de patrimonio y Abastecimientos; asi mismo,
actualizar registros y documentos técnicos del area.

*2\FUNCIONES ESPECIFICAS.

o Efectuar el ingreso y egreso de los muebles y enseres, inmueble, maguinaria y equipo.
Conducir y controlar el margesi de bienes patrimoniales de la Municipalidad.
Registrar los ingresos y salidas de bienes por grupo genérico y especifico.
Registrar, codificar, numerar los bienes patrimoniales de la Municipalidad.
Calificar y controlar las salidas de bienes patrimoniales para baja, por desuso y/o
obsolescencia.

Ejecutar los inventarios ambientales y la asignacion individual de los mismos.
Apoyar el cumplimiento de los informes solicitados por la Superintendencia de
Bienes Nacionales.

Coordinar el mantenimiento de los inmuebles e instalaciones de la Municipalidad.
Automatizar la documentacién por medios informaticos; asi como organizar y
archivar la documentacién en general.

. Recibir y atender al puiblico usuario que llega a indagar sobre la situacion de sus
expedientes, comunicando de los mismos seglin corresponda.

. Las demas inherentes al cargo.
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RESPONSABILIDAD

/'+ Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende y reporta directamente a la Unidad de Patrimonio.
No Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO
» Tener Estudios s y/o secundaria completa.
Experiencia laboral general de dos (2) afios en el sector publico y/o Privado.

Experiencia laboral especifica de un (1) afio en cargos similares o equivalentes
Conocimiento y manejo de Ofimatica.

Capacidad de trabajar en equipo/ Tolerancia al trabajo bajo presién.

UNIDAD DE CONTABILIDAD
2

a Unidad de Contabilidad, es una instancia organica de la Oficina de Administracién,
que tiene como objetivo conducir las acciones de ejecucion de las operaciones

financieras del sistema de contabilidad gubernamental de la Municipalidad, de acuerdo
al marco legal establecido.

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

o N LAT o
N OMECLATURA cobico | cLasiFicacion | M CARGO
CAP NEC
26 | Director de Sistema Administrativo IV | 30260503 SP-DS Jefe Unidad de
Contabilidad
27 |Técnico NI 3027AP06 SP-AP 1  Técnico en Contabilidad
TOTAL 2

4 26. JEFE UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNCIONES ESPECIFICAS

Programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las acciones de informacién
financiera y presupuestaria de conformidad con el sistema de contabilidad
gubernamental, en coordinacion con la Contaduria Publica de la Nacion.,

2. Formular, proponer, dirigir, ejecutar, supervisar las fases de elaboracién y
evaluacion de los estados financieros de la Institucion, siendo responsable de su
cumplimiento y correcta aplicacion.

. Verificar la correcta formulacion y sustentacion de la documentacion de la
documentacién fuente de compromiso de pago de encargo, asi como la revision de
la documentacion sustentadora del gasto, conforme a la Directiva aprobada.

. Efectuar el seguimiento y control de ios encargos otorgados al personal de ia

Municipalidad, informando oportunamente de aquellos que no efectdan la respectiva

rendicion del gasto.

e
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Efectuar en el SIAF la fase de Ejecucion del Presupuesto Institucional en su etapa

de devengado.

Responsable del control previo de todas las operaciones financieras Sujeta a registro

contable, antes de efectivizar el pago correspondiente.

Efectuar las conciliaciones de los saldos de las cuentas contables y reconciliaciones

de las cuentas bancarias, manteniendo registros analiticos en cada caso.

Elaborar el registro contable de las adquisiciones de bienes y/o servicios.

Responsable de la elaboracién de la informaciéon mensual que se presentara a la

SUNAT, mediante el programa denominado Confrontacién de Operaciones Auto

declarado.

10. Administrar los registros contables de las operaciones financieras y la rendicién de cuentas.

11.Elaborar, controlar, supervisar y evaluar el diagnéstico de la situacién econdmica

financiera Institucional e informando permanentemente a la Gerencia de Finanzas.
12.Efectuar los ajustes y reclasificaciones de las cuentas contables manteniendo
registros analiticos de cada caso.

13. Efectuar el registro contable de la ejecucién presupuestal de |a Municipalidad,
cautelando la correcta aplicacion legal y presupuestaria del egreso, ajustandose a
la programacion de pago establecida y a los montos presupuestados.

4.Mantener actualizados los libros contables principales y auxiliares contables.

5. Coordinar con la Unidad de Rentas la verificacién de valores que obran en sus
respectivas Subgerencias para el sustento de los Saldos de Cuentas por Cobrar.
16. Presentar el Balance General, Estado de Gestién, Estado Patrimonial y el Estado
de Fondos dispenible con periodicidad mensual y todos los estados financieros con

periodicidad anual con sus respectivas notas explicativas.

> 17.Efectuar las coordinaciones del caso con las respectivas subgerencias, con el fin de

o

/

asegurar el control de los tributos y/o retenciones que se efectian por impuestos (SUNAT)
' aportes (AFP o ESSALUD), contribuciones, tasas y retenciones judiciales y/o legales.
ARVIZT 18, Elaborar los registros de Andlisis de Cuentas, gue forman parte del Balance General.
S0y 19.Participar en la formulacion del presupuesto anual de la Municipalidad.
B\ 20. Efectuar las coordinaciones que el caso amarite con los Auditores externos o con el
) jefe del Organo de Control, por la emisién del dictamen de los Estados Financieros Anuales.
1.Ejercer el control programado e intempestivo de las operaciones de ingreso de
/ fondos, en todos los lugares de atencion al piblico.
22. Aplicar las directivas necesarias de acuerdo a lo dispuesto por las normas técnicas
_ de control interno para el sector publico.
\ 23. Coordinar y requerir informacion a todas las unidades organicas de la municipalidad
|  con la finalidad de obtener un flujo de informacidn contable en forma correcta y oportuna.
j 24.Coordinar con la Unidad de Logistica y Almacén la toma de Inventario de activos
fijos y de existencias al cierre de cada ejercicio.
25.5olicitar informacion a la Direccion de Desarrollo Urbano respecto a las
liquidaciones de obras concluidas, asi como el Acta de Recepcion.
26. Solicitar informacién a la Oficina de Asesoria Juridica sobre el Saneamiento de los
bienes Inmuebles y Contingencias Valorizadas.
27. Coordinar, informar y remitir mensualmente la ejecucion de ingresos y egresos a la
Direccion de Planeamiento y Presupuesto, para la Conciliacion de Saldos.
>\ 28. Registrar contablemente las transferencias del Tesoro Publico de acuerdo a las
A\ leyes anuales de presupuesto.
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9. Formular y proponer su presupuesto anual y su Plan Operativo Institucional (POI) y Plan de
Accion (PA) para su aprobacion correspondiente y administrar adecuadamente.
30. Administrar la informacion que se procesa en el Sistema Informatico con que cuenta
la unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

31.Efectuar arqueos mensuales sorpresivos de los fondos fijos, cajas recaudadoras,
especies valoradas y otros, informando a la Oficina de Administracion, las
observaciones y recomendaciones.

32. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Administracién.

RESPONSABILIDAD

« Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

» Depende y reporta directamente a la Oficina de Administracidn.
* Tiene mando sobre el personal a su cargo.

ERFIL DEL CARGO

Tener Titulo de Contador Pdblico, debidamente colegiado y habilitado
Capacitacién especializada en Contabilidad Gubernamental y operar software
aplicativo a la funcion.

Capacitacién en Sistema de Administracion Financiera (SIAF).

Experiencia laboral general de tres (3) afios en e! sector publico y/o privado.
Experiencia laboral especifica de dos (2) afios en puestos similares o equivalentes.
Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presién.

Conducta responsable, honesta y proactiva.

Realiza actividades de programacion, formulacion y evaluacién de programas
financieros y del proceso Presupuestario en la Municipalidad.

1. Revisar y verificar la correcta aplicacién de las partidas, de acuerdo con el
clasificador de ingresos, gastos y de fuente de financiamiento; asi como emitir
informes sobre el andlisis de cuentas corrientes.

. Preparar y apoyar en la formulacion y/o modificacion del Balance anual.

. Archivar la documentacién sustentatoria de recibos de ingresos, notas de abono,
notas de contabilidad y transferencia.

. Recopilar informacién y apoyar en la formuiacién y/o modificacién de normas y
procedimientos, relacionados con las actividades del Sistema Contable; asi como
efectuar el registro, control y andlisis de la cuenta cargas diferidas.

. Registro de ingreso y salida de la documentacién para das tramite posterior a las
areas correspondientes. .

. Procesar en el SIAF-GL [a Fase del devengado de las Ordenes de Compra y
servicios Servicio, Planillas de Remuneracion, Planillas de obras Planillas, Planillas
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excepcionales, Dietas, Planilla Sentencias Judiciales, Planilla de Subsidios, Planilla
de Liquidacion. Beneficios. Sociales, Planilla de Aguinaldos.

7. Procesar en el SIAF- GL la Apertura, Desembolsos y Rendicién de la caja chica.

8. Registrar en el SIAF-GL. los Cronograma de Multas y/Sentencias Judiciales.

9. Procesar en el SIAF-GL los Adelantos- Valorizaciones- Liquidaciones- Adicionales
y Saldos a favor de Contratistas de las Obras por Contrata

10. Se emiten Certificados de Renta de Cuarta de Proveedores.

11.Se Registra fases del Rendicién en el SIAF-GL los Encargos Interos otorgados de
acuerdo a la Directivas vigentes.

12.Procesar el en el SIAF las Planilla de Viaticos y la respectiva Fase de Rendicién de
Cuentas y exigencia de Rendicién —Liquidacién de comisionados

13.Mantener actualizado el Registro de Compras de las adquisiciones de Bienes y
Servicios efectuadas por la Municipalidad y la respectiva presentacion del PDT-
COA ante la SUNAT.

14.Apoyo en la revision de documentacion de acuerdo a Legislacion Publica, control
previo, revision y Verificacion de cada expediente.

15. Clasificacion archivamiento y custodia de documentacion Administrativa de todo el

acervo documentario de documentos que se Emiten y se Reciben.
6. Otras funciones que se asignen por la Sub. Gerencia.

—
~RESPONSABILIDAD

Un M- Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
AR .. 3
A y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

[ Z;;;;\ LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
8 \2

g}‘ ; » Depende y reporta directamente a la Oficina de Administracion.
238, )5 | o Tiene mando sobre el personal a su cargo.

-2 Ph :};}.'

\S_tgaz@ '/ PERFIL DEL CARGO

S

* Grado Académico de Bachiller en Contabilidad, Administracién y Economia y/o de
Instituto Superior Tecnolégico.

'» Con capacidad de organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades
) relacionadas con la funcién.
’« Conacimiento de Ofimatica.
» Cursos de especializacién en el area y otras relacionados al puesto.
s *  Experiencia laboral General de un (1) afio en el sector publico y/o privado.
; \* Experiencia laboral Especifica de un (1) afo en el ejercicio de la funcion.
» Personalidad proactiva y con iniciativa.

| UNIDAD DE TESORERIA

La Unidad de Tesoreria es la instancia organica que tiene como funcién promover e
/) impulsar la optimizacién de recursos financieros de la Municipalidad mediante una

/" administracion moderna, eficiente, efectiva y econémica en cumplimiento a las normas
= del Sistema de Tesoreria.

53




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURAHUASI

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL
C':; NOMECLATURA CODIGO | CLASIFICACION NI:C CARGO
28 | Director de Sistema Administrativo IV | 30280503 SP-D5 1 !lJefe Unidad de Tesoreria
29 | Técnico | 3029AP06 SP-AP 1 | Recibidor Pagador
TOTAL 2

28. JEFE UNIDAD DE TESORERIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar la aplicacion de las Normas Generales del Sistema de
Tesoreria Gubernamental, siendo responsable de su cumplimiento y correcta aplicacion.
Cautelar la adecuada captacion, custodia y depdsito de los ingresos, en forma diaria,
asi como los titulos y valores recepcionados en la subgerencia de administracion.
Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el proceso de registro de las operaciones
de tesoreria, asi como el control de las cuentas bancarias, efectuando el pago y/o
amortizacion e intereses de los compromisos financieros de la Institucion, siendo
responsabie de su cumplimiento y correcta aplicacién.

Efectuar el registro en el SIAF de las etapas del Girado de los comprobantes de
pago en las fechas de emisién del cheque y/o carta orden y en la etapa de pagado
ala entrega del cheque al beneficiario, o en su defecto a la entrega de la carta orden
Realizar los pagos de impuestos, aportaciones, tributos y otras contraidas por la
Municipalidad, de acuerdo a las normas vigentes.

Verificar y realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes en las
distintas fuentes de financiamiento de la municipalidad.

Elaborar el PDT 601 Renta 4ta categoria y coordinar con la Unidad de Recursos
Humanos la informacién procesada para su presentacion.

Realizar de manera diaria la conciliacién bancaria de las cuentas corrientes en
donde se refleje el saldo financiero y contable.

Programar y efectuar arqueos de fondos fijos, cajas recaudadoras, especies valoradas y

otros, informando a la Unidad de Contabilidad, las observaciones y recomendaciones.

10. Aplicar las Directivas Técnicas de Tesoreria para el Sector Publico.

11. Informar y remitir mensualmente el consolidado de la ejecucién de ingresos a la Unidad de
Contabilidad, Direccién de Planeamiento y Presupuesto y la Oficina de Administracién,

12. Efectuar el registro por captacién de tributos y otras fuentes de ingresos de la
/' Municipalidad, la conciliacién, actualizacién y control diario de cuentas corrientes de
los contribuyentes que administra la Unidad de Rentas a través del Area de
Recaudacion, y el depdsito oportuno en las cuentas corrientes que la municipalidad
mantiene en los bancos autorizados.

13. Efectuar los pagos de obligaciones contraidas por la Municipalidad de conformidad
con la politica establecida.

4. Coordinar con los bancos e instituciones financieras la emisién de los instrumentos
financieros que le permita a la municipalidad contar con la liquidez necesaria y
oportuna para solventar sus operaciones dianas.
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5. Planificar y ejecutar el pago de proveedores de bienes, servicios, remuneraciones
del personal y otras cuentas por pagar de acuerdo a la disponibilidad y cronogramas
establecidos en coordinacién con la Oficina General de Administracién,

16. Controlar el manejo de Caja Chica.

17.Controlar las transferencias del Tesoro Ptiblico de acuerdo a las leyes anuales de

presupuesto, por diversos conceptos especificos (FONCOMUN, Vaso de Leche,

1 Canon, regalias, vigencia minas) y la correspondiente aplicacion, segun sus fines.

8.Elaborar el flujo de caja proyectado diario y mensual, en coordinacién con las
unidades generadoras de ingresos, en funcién a la informacidn de los meses
anteriores informando los resultados a la Unidad de Contabilidad.

19. Elaborar, controlar y efectuar el seguimiento de los comprobantes de pago hasta la

culminacion de la entrega del cheque al proveedor.

} 20.Controlar y custodiar las Cartas Fianza, Cheques de Gerencia y otros valores, que

] hayan sido acreditadas ante la Municipalidad y que garanticen el fiel cumplimiento de
contratos, velando por su permanente vigencia y exigibilidad de renovacién oportuna.

21. Remitir mensualmente a la Unidad de Contabilidad el resumen y detalle de la

recaudacion, documentacion (notas de abono, notas de cargo, boletas de depésito),

informe de gastos bancarios y otros gastos financieros, informes de ingresos por
intereses bancarios y otros analogos, informe de comprobantes de pago y cheques
anulados, remitir comprobantes de pagos originales, estado situacional de los

./ préstamos, libro banco y relacién de cheques pendientes de pago.

5/ 22.Formular y proponer su presupuesto anual y su Plan Operativo Institucional (POI) y

’ Plan de Accién (PA) para su aprobacién correspondiente y administrar adecuadamente.

23.Otras funciones inherentes al cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
» Depende y reporta directamente a la Oficina de Administracién.
* Tiene mando sobre el personal a su cargo.

/PERFIL DEL CARGO

» Tener Titulo de Contador, Administracién, Economfa, colegiado habilitado y otros
afines.

Capacitacion especializada en el Sistema de Tesoreria o Finanzas y operar software
aplicativo a la funcién asignada.

Capacitacion especializada en el manejo de SIAF.

Experiencia Laboral general de tres (03) afios en el sector ptblico y privado.
Experiencia Laboral especifica de dos (2) afios en puestos similares o equivalentes.
Conducta responsable, honesta y proactivo.

Conocimiento y manejo de ofimética.
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29. RECIBIDOR PAGADOR

pra, servicio, planillas CAS. y

efectuar ios pagos programados de acuerdo al compromiso, devengado y giro segun
el calendario mensual.

- Verificar y registrar en el SIAF las retenciones por penalidades, detracciones y
garantias de los contratistas y proveedores en forma diaria.

. Recepcionar en forma eficiente y eficaz los ingresos de las cajas de la Municipalidad

clasificando los mismos por rubros y cuentas bancarias a depositar.

. Registro de los Recibos de Ingresos, Notas de Abono, Notas de cargo en el SIAF
tanto en [a fase del ingreso (determinado y recaudado).

. Registro en el SIAF y pago de devoluciones de ingresos por saldos de balance.

. Programar y registrar las devoluciones de las garantias de acuerdo al plazo previsto.

. Preparacién y registro de los pagos a proveedores por las obligaciones,
compromisos contraidos por la Municipalidad.

. Registrar en el SIAF la programacién de calendarios de pagos en forma mensual.

. Apoyo en el pago de las remuneraciones, pensiones, planillas y beneficios sociales
de obras, etc.

\ 0.Llevar el libro auxiliar de comprobantes de pago.

1. Coordinar con soporte técnico y efectuar validaciones de registros SIAF.
/- 2. Otras funciones afines que se le asigne.

R -

" ~~ RESPONSABILIDAD

» Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

* Depende y reporta directamente a la Oficina de Administracion.
» Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO
e Titulo de IST y/o Grado académico en Administracion, Contabilidad, Economia o afines.
'« Conocimiento del Sistema Administrativo de la gestion plblica a fines al puesto.
Conocimiento de Ofimatica.
Cursos de especializacion en el area y otras relacionados al puesto
Experiencia en la funcionad de 06 meses en trato con el publico haber atendido en

operaciones, entrega de dinero de preferencia en entidades financieras o en
municipalidades.

Experiencia General de un (01) afio en la Administracién Publica y/o privado
Personalidad proactiva y con iniciativa/Capacidad de trabajo bajo presion.
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o

La Oficina de SATC, es el 6rgano de apoyo, encargada de impulsar la captacion de los
ingresos tributarios propios del sistema de gestién tributario municipal y la gestién de
cobranza de multas administrativas impuestas seguin el Cuadro de Infracciones de |a
Municipalidad de Curahuasi, a este efecto establece las politicas de gestion y las
Zllestrategias adecuadas a fin de simpiificar la administracién de los tributos y garantizar

la consecucion de los objetivos, con sujecion a la normatividad vigente, Asimismo,

efectuar las operaciones de fiscalizacion tributaria que conlleven al cumplimiento de las
disposiciones municipales.

Area de Orientacion Tributaria

Area de Administracion Tributaria

Area de Recaudacion

Area de Fiscalizacion y Policia Municipal

Nota (02} Por Acuerdo de Concejo N° 143-2019-CM-MDC del 03.09.2019 y Resolucidn de Alcaldia N°
259-2019/MDC.A., del 04.09.2019, se modifica la denominacion de la Unidad de Rentas por Servicio de

dministracion Tributaria Curahuasi (SATC) y se incorpora sus o6rganos de linea, Unidad de
caudacion, Fiscalizacién y Coactivo.

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

NOMECLATURA CODIGO | CLASIFICACION NI\I'EC CARGO
Director de Sistema Administrativo IIl | 3030D503 SP-DS 0 |lefe de SATC
Técnico | 3031Ds06 SP-AP 1 |Cajero Recaudador
TOTAL 1

' 30. JEFE SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA (SATC)

N. Administrar el sistema tributario municipal, la recaudacion de impuestos,
contribuciones, tasas y de multas tributarias y administrativas, segun el ambito de
competencias establecidos por la Municipalidad, promoviendo las acciones para su
correcta determinacion y estrategias de cobranza para el cumplimiento de las metas
presupuestadas.
- Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad.
Formular y proponer a la Gerencia Municipa! las politicas, normas, reglamentos,
planes y programas, que correspondan, para mejorar la gestion tributaria municipal
en el ambito de su competencia.
Formular y analizar las estadisticas sobre el importe recaudado y remitirias a la
Direccion de Planeamiento y Presupuesto.
5. Organizar y supervisar la actualizacién anual de las declaraciones juradas y
' liquidacion del impuesto predial y arbitrios municipales de los contribuyentes, y en
general, respecto de otros tributos a su cargo, evaluar la gjecucion de las actividades,

para que, conforme a ley, tome decisiones operativas, a fin de mejorar los procedimientos
e,»’\de registro, acotacion, fiscalizacion, control y gestién de cobranza.
a0

-
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Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro de contribuyentes

y predios; asi como fiscalizacién tributaria y recaudacién tributaria y no tributaria.

Formular la propuesta anual de los arbitrios, para su aprobacion correspondiente.

Establecer las politicas de emisién anual del impuesto predial y arbitrios, coordinar

la distribucién domiciliaria de las cuponeras.

Organizar y supervisar el proceso de atencién de consultas de los contribuyentes o

responsables sobre los procedimientos tributarios y de las acciones de difusién y

orientacion de los derechos y obligaciones tributarias de los vecinos.

10. Velar por la oportuna atencion de los reclamos que presenten los contribuyentes y/o
administrados.

11.Previa verificacion de los requisitos de admisibilidad, tramitar la elevacién de los
recursos de apelacion admitidos y las quejas presentadas por los contribuyentes del

| distrito y reguladas por el Cédigo Tributario.

/ 12. Proponer proyectos de Ordenanzas, Decretos de Alcaldia, Directivas, Instructivos

i sobre temas de su competencia a fin de optimizar la gestion de la Administracién
Tributaria Municipal.

13.Velar por el cumplimiento de las Resoluciones y proveidos del Tribunal Fiscal, asi

como de las Resoluciones emitidas por otros érganos administrativos encargados

de resolver en segunda instancia.

-Resolver los asuntos administrativos de su competencia a través de Resoluciones.

/5. Proporcionar a las areas municipales el padrén anual de vecinos victorianos

puntuales a fin de ser pasibles de los beneficios que dicho régimen otorgue.

16.Contestar mediante cartas los asuntos que no estan vinculados a actos
administrativos o los que constituyan actos no reclamables de su competencia.

=\ 17. Emitir un informe con el descargo correspondiente a la Gerencia Municipal sobre las

kews |1 denuncias y/o quejas contra los funcionarios de la oficina del SAT.

\.f” 18. Elaborar su Presupuesto Anual y Plan Operativo Institucional (POI} y administrarlo

3/ adecuadamente.

18.Propaner y coordinar con la Unidad de Informatica el permanente desarrollo y
actualizacién de los sistemas informaticos, en el ambito de sus competencias.

20. Administrar el Sistema de Gestion Documentaria en el ambito de su competencia,
conforme a la normatividad vigente.

21.Monitorear el registro detallado de los ingresos ejecutados por sus subgerencias y
remitir oportunamente a la Direccion de Planeamiento y Presupuesto para su
evaluacion correspondiente.

22.Coordinar el normal desarrollo de las actividades involucradas en el proceso de
actualizacion mecanizada ejecutada por la Unidad de Informatica de la Informacion,
a fin de determinar la correcta liquidacion del impuesto predial y arbitrios municipales para
la emision anual de las obligaciones tributarias del periodo fiscal correspondiente.

23.Coordinar con el Area de Informética la implementacion en los sistemas de nuevas
ordenanzas de caracter tributario y lo que respecta a multas administrativas.

24.Coordinar con la Unidad de Informética las adquisiciones de hardware e

infraestructura para la Unidad, los requerimientos de implementacién de nuevos

servicios a traves del portal institucional a favor de los contribuyentes: copias de

resguardo de la informacién de la Base de datos de los sistemas tributarios,

habilitacion del servidor de desarrollo y el mantenimiento de los equipos de computo.
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25. Cumpiir con las demas funciones delegadas y/o asignadas por la Sub Gerencia de
Administracién.

26. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar la recaudacién y captacién de los
tributos Municipales.

27. Administrar la cobranza ordinaria de los tributos registrados en las cuentas
corrientes del sistema de gestién de la oficina de SAT.

28.Coordinar acciones para la optimizacion de los procesos y procedimientos que
afecten las cuentas corrientes del sistema de gestion de la Unidad de SAT, con la
Gerencia Municipal, Direccion de Planificacion y Presupuesto, Direcciones y
Unidades competentes.

29.Informar a los contribuyentes sobre el estado de sus obligaciones tributarias y/o
administrativas.

30. Resolver los recursos impugnatorios de primera instancia contra resolucién
administrativa de rentas, elevando el proyecto de resolucién para la aprobacion del
jefe de la unidad de rentas.

\ 31.Resolver las reclamaciones contenciosas tributarias, elevando el proyecto de

~\  resolucion para la aprobacion del jefe de la unidad de renta.

=_—;'§2. Programar, dirigir y ejecutar el fraccionamiento de la deuda y control de las multas
£/ administrativas.

-_j/ 33.Resolver las reclamaciones no contenciosas, elevando el documento

P correspondiente para la aprobacion del jefe de la unidad de SAT.

i 34. Transferir los valores en estado de cobranza ordinaria al area de fiscalizacidn

tributaria y el area de cobranzas coactivas, conforme a la ley.

2\ 35. Determinar los saldos brar d ti tado de cob dinari

5 35. . dos por cobrar de menos cuan 12 en estado de cobranza ordinaria,

AW 5 g} por trrbgto y periodo, proponiendo la aplicacion de la medida pertinente con

% 407 pronunciamientos legales y/o contables.

Ura ™ 36, Ejecutar las medidas necesarias para cumplir los plazos de prescripcién de la deuda

N tributaria o administrativa.

Z0Hygsy,  37-Archivar y controlar los comprobantes de pago, asi como los reportes de ingresos

S IFRN emitidos por la oficina de tesoreria.

1 38. Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de recepcion e ingreso en la base de
datos de las declaraciones juradas y otros documentos tributarios de su
competencia y elaborar los cuadros estadisticos respectivos.

39.Brindar orientacion tributaria y atender los reclamos de los contribuyentes,

formulando los informes y proponiendo los proyectos de resolucion y de los

documentos que pongan fin a la primera instancia administrativa.

40.Coordinar la emision masiva anual de las declaraciones juradas y liquidacion del
impuesto predial y arbitrios Municipales.

41. Expedir copias y constancias de declaraciones juradas, pagos y otros documentos
tributarios que obran en los archivos a su cargo.

42.Organizar la inscripcion de fos contribuyentes estableciendo sistemas tnicos de
codificacién.

43. Disenar, administrar y actualizar los padrones de contribuyentes,

44. Proponer la mejora de sus procesos y sistemas de coordinacién con la oficina de
planificacion y presupuesto.

45. Tramitar las solicitudes y expedientes de contribuyentes y usuarios de la informacion

. tributaria y financiera directamente relacionas con los archivos a su cargo.
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%, 46.Generar liquidaciones, proyectos de resoluciones de multa tributarias, resoluciones
de determinacion, resoluciones de anulacién de valores para actualizar las
acotaciones del contribuyente.

47.Coordinar con el Area de Fiscalizacion Tributaria y con el Area de Cobranzas

Coactivas a fin de realizar campanas de depuracion que permitan mantener
actualizada la base tributaria.

48. Implementar la actualizacion de las tarifas de los tributos gue la Municipalidad recauda,
segun lo normado en coordinacién con la oficina de planificacién ¥ presupuesto.

49. Actualizar los factores y tablas de célculo del impuesto predial, impuesto Alcaldia,
arbitrios Municipales, multas tributarias y valores arancelarios a emplearse en la
determinacion de las cuantias actualizadas de cada ejercicio y someterlo a la
aprobacion del jefe de SAT, y el Gerente Municipal.

‘ 50. Otras funciones inherentes al cargo.
X z l

/ « Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

INEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende y reporta directamente a la Oficina de Administracion.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

A

/PERFIL DEL CARGO

¢ Titulo en Administracién, Contabilidad, Economia, Derecho o carreras afines.

Conocimiento de Ofimatica.
Experiencia en Administracién Tributaria.
Capacitacion especializada afin al area funcional.
Experiencia iaboral general de tres (3) en el sector publico y/o privado
Experiencia laboral especifica de un (1) afic en puestos similares o equivalentes.
Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y relacionarse a todo nivel.
Conocimiento y manejo de ofimatica a nivel usuario

31. CAJERO RECAUDADOR

FUNCIONES ESPECIFICAS

Captar eficientemente todo los ingresos tributarios y no tributarios de la entidad
Depositar en forma oportuna los recursos financieros obtenidos en la entidad de
acuerdo a la Directiva de Tesoreria.

Efectuar el depésito de ingresos de fondos en las cuentas bancarias dentro de las
24 horas después de su recaudacion de acuerdo a la Directiva de Tesoreria.
Preparar el reporte diario de los ingresos.

Emision de los recibos por los pagos recibidos.

Otras funciones inherentes al cargo.
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Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

» Depende y reporta directamente a la Oficina de SATC.
» Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO
- Titulo de IST y/o Secundaria completa.
Conocimiento de Ofimatica.

Experiencia laboral general de un (1) afio en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral especifica de un (1) afio en cargos similares
Conducta responsable, honesto y proactivo.

RARURS UNIDAD DE ORIENTACION TRIBUTARIA

'/--’;{’\w EL Departamento de Administracion tributaria es el Organo responsable de planificar,
o
PERSONAL

programar, ejecutar y supervisar las cobranzas de obligaciones tributarias Yy no
ributarias, los procedimientos de fiscalizacion, la implementacion de sistemas de
atencion personalizada, oportuna y de calidad a los contribuyentes.

=

a

2
LY

< ey
Banuks CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

N° NOMECLATURA CODIGO CLASIFICACION N CARGO
CAP NEC
32 | Técnico Administrativo 11 | 3032ES06 SP-ES 0 | Responsable de Unidad de
Orientacidn Tributaria
TOTAL 0

| it ) 32. RESPONSABLE DE UNIDAD DE ORIENTACION TRIBUTARIA
g

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Formular y evaluar el Plan Operativo de la Unidad

. Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades de la Unidad

- Organizar la inscripcién de los contribuyentes y establecer un codigo unico por
contribuyente

. Brindar Orientacion tributaria y atender los reclamos de los contribuyentes,
formulando los informes y proponiendo los proyectos de resolucién y de los
documentos que pongan fin a la primera instancia administrativa

. Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de recepcién e ingreso en la Base de
Datos las Declaraciones Juradas y otros documentos tributarios, asi como elaborar
los cuadros estadisticos respectivos

. Controlar el cumplimiento de los dispositivos tributarios, proponiendo la sancion
respectiva a los infractores de conformidad con las disposiciones legales vigentes
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7. Coordinar la emision masiva anual de las Declaraciones Juradas y liquidacion de
Impuesto Predial y Arbitrios Municipales, en coordinacién con ia Unidad de
Recaudacién

. Actualizar los registros de los contribuyentes y predios con las diversas
documentaciones recibidas de otras 4reas

. Coordinar y controlar, en los asuntos de su competencia, la actualizacién del registro
de predios en coordinacién con catastro municipal

0.Coordinar y controlar la correcta aplicacién de las multas, recargos y moras a los
infractores tributarios, en concordancia con las leyes, ordenanzas y demas
disposiciones legales y municipales

11. Clasificar y mantener actualizado el archivo de Declaraciones Juradas

12.Formular y proponer los Proyectos de Resolucion de exoneracién de pago de los

tributos que administra la Municipalidad, de conformidad con las normas vigentes
13.Conformar y mantener actualizado el Re

Distrito
14. Elaborar los registros estadisticos del area

gistro de Principales Contribuyentes del

mular y proponer su presupuesto anual y Plan Operativo Institucional (POI) y

OAR A 15.For
W s v > L
\s <\ Plan de Accién (PA) para su aprobacién y administrar adecuadamente
TU ’:3!} .Otras funciones inherentes al cargo.
E

SPONSABILIDAD

o5\ LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

v Depende y reporta directamente a la Oficina de Administracicn.
jo Tiene mando sobre el personal a su cargo.

/ PERFIL DEL CARGO
Grado académico de bachiller o estudios s, afinala especialidad.
y * Conocimiento de Ofimatica.
\e Experiencia laboral General de un (1) afio en labores afines al cargo

» Capacitacion especifica de un (1) afio afin al drea funcional

/'« Habilidad para trabajar en equipo/Conducta responsable honesta y proactivo

DN UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Z !

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

o . . - . .
GURAH“"?"" Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion

N* NOMECLATURA CODIGO | CLASIFICACION N CARGO
—~ - CAP NEC
4 Responsable de Unidad de
Técnico Administrativo I | 3033E505 SP-ES 0 | Administracién Tributaria
TOTAL 0
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FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Formular y evaluar el Plan Operativo de la Unidad
2. Formular y proponer las politicas, normas, planes y programas que correspondan al
ambito de su competencia
- Resolver solicitudes, reclamaciones e impugnaciones de naturaleza tributaria y
demas procedimientos que competen a dicha unidad
- Planear, organizar, dirigir y coordinar los procesos de registro de acotacion,
recaudacion y fiscalizacion de las rentas municipales, asi como la difusion y
orientacion
. Determinar la cuantia de los tributos, derechos, tasas y otros ingresos, que deberan
pagar los contribuyentes a la Municipalidad en coordinacién con las &reas
correspondientes, y de acuerdo a los dispositivos legales vigentes
. Planear, dirigir y supervisar la emisién y distribucion de las declaraciones juradas y
recibos de pago de los diferentes tributos que administra la municipalidad, asi como
controlar su cobranza
Coordinar con la Unidad de Tecnologia de la Informacién y las Unidades Organicas
competentes de la Municipalidad, la realizacién de estudios e implementacion de
nuevos programas en el sistema de rentas
. Revisar, coordinar y visar informes, notificaciones, resoluciones y otros
. Brindar orientacién y atender reclamos de los contribuyentes que requieran su
atencién por su complejidad e importancia
0.Mantener actualizadas las cuentas corrientes de los contribuyentes
1. Elaborar el calendario de obligaciones tributarias y coordinar su publicacién con la
Unidad de relaciones publicas e imagen institucional

12. Elaborar y presentar informes técnicos sobre el desarrollo y grado de cumplimientos
% de sus actividades periédicamente o cuando lo soliciten

\13.Asesorar a la Alta Direccién y Organos de la Municipalidad en el ambito de su
competencia
/14. Coordinar, dirigir, supervisar el drea de Plataforma para la atencién al Pdblico
" 15. Delegar la funcién de supervisién del area de Plataforma para la atencion al Pablico
. 16.Supervisar la actualizacién de los registros estadisticos

\ 17.Formular y proponer su presupuesto anual y Plan Operativo Institucional (POIl) y
! Plan de Accién (PA) para su aprobacién y administrar adecuadamente

/ 18.0tras funciones inherentes al cargo.

- RESPONSABILIDAD
» Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién
.~y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

/LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
* Depende y reporta directamente a la Oficina de Administracién.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

— )

#
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Titulo Profesional de Abogado, Administracion, Economista, Contador y/o grado
académico de bachiller, o carreras afines.

Conocimiento de Ofimatica.

Habilidad para trabajar en equipo bajo presion.

Conducta responsable honesta y proactivo.

Experiencia laboral general de dos (02) afios en la administracién publica y/o privada
Experiencia laboral especifica de un (1) afo en la funcién

Capacidad de trabajar en equipo/ Tolerancia de trabajo bajo presién/capacidad de
resolucion de problemas.

UNIDAD DE RECAUDACION

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar la recaudacion y captacién de los
tributos Municipales.

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

N° NOMECLATURA CODIGO | CLASIFICACION N® CARGO
CAP NEC
34 | Técnico administrativol | 3034ES05 SP-ES 1 |Responsable de Unidad de
Recaudacion
TOTAL 1

34. RESPONSABLE DE UNIDAD DE RECAUDACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, ejecutar y controlar la recepcion, registro y procesamiento de

obligaciones tributarias y de rentas municipales, en estricta observancia de la Ley

\  de Tributacion Municipal, Cadigo Tributario y ofras disposiciones legales vigentes.

. Dirigir y organizar el archivo digital y fisico de las declaraciones juradas de caracter
tributario municipal recibidas, responsabilizandose de su custodia y conservacion.

. Implementar la informacion y publicacién oportuna en el portal electrénico de la
Municipalidad de los formularios de declaracion jurada, legislacién, plazos y
cronogramas de pago de impuestos, tasas y otros; asi como exhibir los mismos en
los lugares visibles de la Municipalidad.

Cumplir y hacer cumplir los plazos de presentaciéon de obligaciones tributarias de
los Impuestos predial y alcabala; asi como los correspondientes al pago de
impuestos conforme con la ley de tributacion municipal y el cédigo tributario vigentes.

. Impartir y divulgar permanentemente las normas de caracter tributario al personal a
su cargo; coordinando e instruyendo para su correcta aplicacion de las mismas.

6. Orientar y brindar informacién al publico usuario y contribuyente en asuntos

tributarios, para el cumplimiento de sus obligaciones formales y sustanciales.

/7. Organizar, establecer y mantener actualizado el Padrén Unico de Contribuyentes de
los diferentes tributos que administra.

. Programar, ejecutar, controlar y supervisar las actividades del sistema de cobranza

ordinaria, en coordinacion con la Sub Gerencia de Tesoreria.
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9. Controlar las cuentas corrientes de alcabalas en los mercados (alcabalas y
alquileres de puestos fijos).

10. Establecer el rendimiento de cobranza mensual y anual de la deuda tributaria Y no
tributaria, determinando los saldos pendientes de cobranza: asi como efectuar la
conciliacién mensual de cuentas con la Sub Gerencia de Contabilidad.

11. Efectuar el seguimiento, control y monitoreo del cumplimiento de las metas de
ejecucion de presupuesto de ingresos, emitiendo los informes mensuales de rendimiento.

12. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional de su dependencia; asi
como elaborar la estadistica de las acciones y resultados de su ejecucion.

13. Elaborar y mantener actualizado los reajustes e interés moratorio de aplicacién en
la administracion

14. Dar tramite a los procedimientos administrativos de su competencia emitiendo los

informes técnicos correspondientes, en observancia con el Texto Unico de

Procedimientos Administrativos ~ TUPA, vigente.

N _ 17.0tras funciones inherentes al cargo.

S DAD S\ RESPONSABILIDAD
\ Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

~/-INEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
122" «  Depende y reporta directamente a la Oficina de Administracion.
» Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO

Titulo Profesional y/o Grado académico en Contabilidad, Administracicn y carreras afines.
Conaocimiento de Ofimatica.

Experiencia laboral general de un (01} afio en el sector publico y/o privado
Experiencia laboral especifica de un (1) afio en puestos similares.

Capacitacién especializada afin al area funcional.

Habilidad para trabajar en equipo.

& /¢ Conducta responsable honesta y proactivo

iy
UNIDAD DE FISCALIZACION

3 Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de fiscalizacion, destinadas a -
7 verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales, que incentiven la
" formacion de una actitud civica orientada al respecto y cumplimiento de las normas,

disposiciones municipales y demdas dispositivos legales, relacionados con aspectos
_ tributarios.

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

N* NOMECLATURA  |CODIGO |CLASIFICACION | ¥ CARGO
CAP NEC
35 | Técnico Administrativo Il | 3035ES05 SP-ES 1 |Responsable de Unidad de
Fiscalizacién
TOTAL 1
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FUNCIONES ESPECIFICAS
. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de fiscalizacion,
destinadas a verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias de los
7" | contribuyentes.

/2. Mantener actualizados los registros de fiscalizacién de las obligaciones tributarias,
incluyendo las correspondientes a ejercicios no prescritos.
- Revisar y fiscalizar la informacion tributaria declarada por los contribuyentes, para
lo cual recibe informacién permanente de la division de catastro y control urbano.
. Constatar el uso de los predios.
. Acotar y liquidar la deuda tributaria segtin los dispositivos legales y Municipales vigentes.
. Formular, recomendar propuestas para una mejor fiscalizacién municipal.
- Velar por el cumplimiento de las normas y reglamentos municipales de sanciones y
multas a los infractores tributarios.
Efectuar el seguimiento selectivo de principales contribuyentes y mayores deudores
con el fin de asegurar el cumplimiento del pago de sus obligaciones tributarias.
| Informar permanentemente a la unidad de rentas sobre las deudas tributarias que
. / mantienen los contribuyentes a fin de realizar las acciones oportunas de rigor.
A0. Efectuar otras funciones a fines que le asigne la Unidad de Rentas.
11. Conducir el proceso de fiscalizacién de las normas municipales en materia de
profesionales, espectaculos publicos no deportivos y efectuar el seguimiento
correspondiente de acuerdo a la normatividad aplicable.
De acuerdo al reglamento de aplicacion de las sanciones administrativas deben
cumplir con: Llevar un registro de todas las notificaciones de infraccion (NI) emitidas
Llevar un registro correlativo de las resoluciones de sancién emitidas; Requerir el
pago de la sancidn pecuniaria en la via ordinaria; y Proceder a la cobranza
N cumpliendo el plazo ordinario.

3.0tras funciones inherentes al cargo.

XESPONSABILIDAD
4 Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

MLINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
4 Depende y reporta directamente a la Oficina de Administracién,
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL. CARGO
+ Titulo Profesional de Abogado, Administracion, Economia, Contador y/o grado
académico de bachiller, o carreras afines.
» Conocimiento de Ofimatica.
» Experiencia laboral general de un (01) afio en el sector publico y/o privado.
= Experiencia laboral especifica de un {1} afio en cargos similares.
Habilidad para trabajar en equipo bajo presidn/Conducta responsable honesta y proactivo.
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* Capacidad de trabajar en equipo/ Tolerancia de trabajo bajo presion/capacidad de
resolucion de problemas.

UNIDAD DE EJECUCION COACTIVO

El area de Ejecucion Coactiva es el érgano encargado de ejercer los actos de ejecucién
a fin de garantizar el cobro de las obligaciones tributarias de los contribuyentes.

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

N°® NOMECLATURA CODIGO CLASIFICACION N CARGO

CAP NEC

36 |Profesional Il 3036ES05 SP-ES 1 | Ejecutor Coactivo
TOTAL 1

36. EJECUTOR COACTIVO

UNCIONES ESPECIFICAS

Planifica y coordina las estrategias y logistica necesarias para llevar a cabo la
gestion de cartera de cobranza coactiva por parte del Ejecutor Coactivo. Dicha
funcion no implica intromision a la autonomia al interior de los procedimientos
Recepcionar y derivar a las Ejecutorias Coactivas los valores, los cargos de
notificacién y sus constancias de consentimiento, enviadas al Area de Registro y
Recaudacion, para la emision de las Resoluciones de Ejecucién Coactiva
correspondiente
Evaluar e informar la efectividad de las acciones de gestion de cobranza y
establecer criterios de mejora de la productividad con el fin de alcanzar las metas
de recaudacion impuesta por la Administracion

. Uevar eficientemente la gestion de cobranza: proporcionando apoyo logistico y los
elementos necesarios para el desempefio operativo dentro del procedimiento

. Revisar y presentar informes sobre documentos de contenido tributarios que sean
enviados para su opinién
Proponer proyectos y directivas municipales de su competencia, propendiendo la
mejora de los procesos y procedimientos tributarios

. Emitir esquelas y cartas recordatorias de deuda

- Atender los asuntos administrativos establecidos en el TUPA relacionados con la
unidad a su cargo
Formular el plan anual de cobranza de obligaciones tributarias y no tributarias en
cobranza coactiva, asi como el Presupuesto Anual y Plan Operativo Institucional y
administrarlo adecuadamente

10. Establecer las politicas y estrategias a seguir para llevar a cabo de manera eficiente
la gestion de cobranza
11. Solicitar informacion a las ejecutorias sobre las deudas en proceso de cobranza
coactiva a fin de remitirlas a las centrales de riesgo

5, 12.A pedido del ejecutor Coactivo coordinar con la Unidad de Rentas y areas
D\ integrantes, la absolucion de informes complementarios vinculados a expedientes de

cobranza coactiva, cuando ello se desprenda de las actividades de cobranza desplegadas
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o) 13. El Ejecutor es el titular del procedimiento de ejecucion coactiva y tiene autonomia
funcional sobre el mismo, son sus funciones el inicio, la orden de trabar, variar y
levantar medidas cautelares, remates de bienes, resolver tercerias y la suspensién
del procedimiento de ejecucion coactiva con arreglo a lo dispuesto en el T.U.O. de
la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva, aprobado por el
Decreto Supremo N° 018-2008-JUS, respecto a las obligaciones pecuniarias de naturaleza
publica y a cargo de la Municipalidad de Curahuasi, que se le han transferido

4.El Ejecutor Coactivo debera de informar a las unidades organicas que corresponda,
la informacion necesaria a fin de determinar la procedencia de la suspensién del
procedimiento de ejecucion coactiva.

15.El Ejecutor deberd informar directamente a la Unidad de Rentas y/o autoridades

competentes, sobre lo actuado en los expedientes de ejecucién coactiva, a solicitud
de los mismos.

16.El Ejecutor debe solicitar por escrito a la Unidad de Rentas el desembolso para el

pago de las tasas ante los Registros Publicos, en los casos de levantamiento de

medidas cautelares de inscripcion, cuando la cobranza resulte improcedente, seguin
se desprenda de la secuela del procedimiento coactivo por disposicién del Tribunal

Fiscal, quedando bajo responsabilidad de la Gerencia de Finanzas las acciones

inmediatas para su diligenciamiento oportuno.

7.Formular y proponer su presupuesto anual y Plan Operativo Institucional (POI) y

,_ Plan de Accién (PA) para su aprobacion y administrar adecuadamente.

18. Cumplir con las demas funciones inherentes al cargo.

2\ RESPONSABILIDAD
. z | Es responsable del cumplimiento de las labores asignadas, elaborar y ejecutar el plan
5/ Operativo de ejecutoria coactiva, conservacién y mantenimiento en buen estado de los
/' bienes a su cargo y; a lo que determina el Articulo 22° de |a Ley 26979, Ley de
Procedimientos de Ejecucion Coactiva, Ley 26979 y demads normatividad
e, complementaria y supletoria

| ol e
Y U
1 g ﬁ:.h' ..-

» Depende y reporta directamente a la Oficina de Administracién.
¢ Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO

Titulo profesional de Abogado, colegiado habilitado

Capacitacion especializada en cobranza coactiva

Conocimiento de Ofimatica

Experiencia laboral general de tres (3) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral especifica de dos (2) afios en cargos similares

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién.

Conducta responsable honesta y proactivo.

Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de la
Administracion Publica o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de ia
| actividad privada por causa o falta grave laboral.
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OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

Programar, coordinar, dirigir, ejecutar, evaluar y supervisar el disefio, desarrollo e
implementacion del sistema informatico, infraestructura tecnologia, organizacion y
procesos de la Municipalidad.

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

N° NOMECLATURA CODIGO | CLASIFICACION N CARGO
CAP NEC
37 |Técnico Administrativo Il | 3037E505 SP-ES 1 | Especialista en Informatica

37. ESPECIALISTA EN INFORMATICA

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar, coordinar, dirigir, ejecutar, evaluar y supervisar el disefio, desarrollo e

implementacién del Sistema Informatico, infraestructura tecnoldgica, organizacion y

procesos de la Municipalidad.

Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades para

desarrollar adecuadamente el uso de las tecnologias de informacion.

Coordinar con la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica para

elaborar el Plan de Desarrollo Informatico de acuerdo a la normativa vigente.

Elaborar el Plan Informatico de la institucién, el Plan de Contingencia en funcién de

las estrategias de la Institucion.

. Coordinar los requerimientos de soporte técnico de mantenimiento de los sistemas,

considerando las normas de la Municipalidad y disposiciones legales vigentes.

Supervisar, evaluar y emilir opinidn técnica sobre aplicativos informaticos

desarrollados por terceros, previo a su implantacidn en las dreas usuarias.

Mantener actualizado el inventario de equipos, aplicaciones y programas de

tecnologias de informacion, licencias de uso y de conectividad de la Municipalidad.

Brindar asistencia técnica en el tratamiento de la informacién y uso de equipos y

aplicaciones informaticas a todas las dreas de la Municipalidad.

¥®. Analizar los estudios sobre los avances de tecnologias de informacion e identificar
las necesidades de infraestructura tecnolégica, de informacion y de redes de
comunicaciones, buscando implementarlo en la Municipalidad.

10. Dirigir y efecutar la gestién técnica de la red de datos y de comunicaciones, asi como
del almacenamiento, niveles de acceso y seguridad de la informacion.
11. Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicién de recursos informaticos

4 - 1 ; X ) .

Y \“| Yy de comunicaciones, asi como de las licencias de software.

%- / J 12.Disefiar politicas y directivas institucionales que sean necesarias, relativas a
"\\C;o 4 / asuntos informaticos, de organizacion y procesos.

\Kw
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13. Dirigir, ejecutar y evaluar el mantenimiento de la infraestructura tecnolégica e
informatica de la institucion.

14. Administrar la base de datos de la Municipalidad, asegurando la integridad fisica a
través de la generacion periédica de copias de respaldo (Back up).

15. Administrar la red de cémputo, y otorgar los accesos y niveles de acceso a los usuarios.

16. Administrar el correo electrénico de la Municipalidad y el servicio de Internet,
otorgando los accesos a los usuarios.

17. Desarrollar la sistematizacion de los procesos de toda la Municipalidad, priorizando
los resultantes de la mejora de procesos en coordinacion con las areas involucradas.

18. Administrar, desarrollar y ejecutar el Sistema de Tramite Documentario en el ambito
de su competencia conforme a la normatividad vigente.

19.Investigar, desarrollar e implementar sistemas de informacién para facilitar la gestién
corporativa de la Municipalidad.

20. Formular y proponer su Presupuesto Anual y su Plan Operativo Institucional (POI) para su
aprobacion correspandiente por la municipalidad y administrar adecuadamente.

21. Actualizar la informacién publicada en la pagina Web de la institucién.

22.0Otras funciones inherentes al cargo.

. /RESPONSABILIDAD

» Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
» Depende y reporta directamente a la Oficina de Administracién.
» Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO

* Titulo de Ingeniero de Sistemas y/o grado académico de Bachiller y/o IST

» Experiencia laboral general de un (01) afio y operar software aplicativo en el sector
publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica de un (01) afic en el ejercicio de la funcion.
Habilidad para trabajar en equipo bajo presién.

Conducta responsable honesta y proactivo.

Capacidad de trabajar en equipo/ Tolerancia de trabajo bajo presidn/capacidad de
resolucién de problemas.

e ..
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&
2 X3
4] ]
i ORGANOS DE ASESORAMIENTO
%
NS Los Organos de Asesoramiento son aquellas oficinas que se encargan de dirigir

T procesos técnicos legales y tecnicos, de soporte especializado, formulan propuestas,
presentan sugerencias, organizan informacion para la toma de decisiones y orientar a
todas las unidades organicas para la mejor gestién de sus actividades y propésitos.

Los érganos de Asesoramiento son:
» Oficina de Planificacién y Presupuesto.
» Oficina de Asesoria Juridica.

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO QOFICINA DE ASESORIA JURIDICA

[ - -
DIVISION DE PLANIFICACION Y == - - =

1

1
3 RACIONALIZACION J' AREA DE CONTRATOS
e 1--- L

DIVISION DE PROGRAMACION ¥
PRESUPUESTO

OFICINA DE UNIDAD FORMULADORA

OFICINA DE PROGRAMACION
MULTIANUAL DE INVERSIONES
- I | -
DIVISION DE SEGUIMIENTO ¥ :
EVALUACION DE LAS INVERSIONES |

—l DIVISION DE COOPERACGION TECNICA :
1 INTERNACIONAL 1

i OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

NU
NOMECLATURA CODIGO | CLASIFICACION | CARGO
Director de Sistema Administrativo IV | 30380503 SP-DS 1 |lefedela Oficina de
Planificacién y Presupuesto
- Tecnico en Planificacion y
Tacnico Il 3039AP06 SP-AP 1 | Presupuesto
TOTAL 2
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La Oficina de Planificacion y Presupuesto es el organo de asesoramiento encargada
de normar, conducir, programar y evaluar los procesos técnicos de planificacion,
presupuesto y racionalizacién y estadistica.

[z

et |
%J

Oficina de Unidad Formuladora
Oficina de Programacién Multianual de Inversiones

\ FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir, programar, supervisar y evaluar los procesos de planeamiento, presupuesto

y cooperacion técnica.

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades, programas de cooperacion técnica;

Y proyectos de Inversion de la Municipalidad; y gestionar los recursos para su ejecucion.

Estudiar y racionalizar los procedimientos de trabajo para su simplificacion en base

a una adecuada asignacion de prioridades.

Participar en las actividades de reforma administrativa, proyectos de reestructuracion,

reorganizacion o actualizacion orgénica y funcional de la institucion.

Cumplir con las funciones emanadas por el Sistema Nacional de Inversién Publica - SNIP.

Organizar, conducir, coordinar y supervisar los procesos de formulacién y

actualizacion del Plan de Desarrollo Concertado y los Planes Institucionales de

corto, mediano y largo plazo; difundir la metodologia para su elaboracién, asi como
efectuar su seguimiento, evaluacion y consolidar sus resultados.

Coordinar con el Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y Centro Nacional

de Planeamiento - CEPLAN, a fin de desarrollar adecuadamente los planes de desarrollo.

8. Conducir y supervisar el Proceso Presupuestario Institucional y el Participativo en
coordinacion con el Consejo de Coordinacién Local Distrital.

9. Efectuar el seguimiento y control de los documentos contractuales derivados de las
contrataciones y/o adquisiciones realizados en la Municipalidad.

10. Difundir, conducir, orientar y supervisar el proceso presupuestal, mediante la
aplicacion de las normas de formulacidn, aprobacién, ejecucién y evaluacidn
conforme a las normas del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y del Sistema
Integral de Administracién Financiera - SIAF.

11.Proponer, impulsar y dirigir la implementacién de las mejoras e innovaciones en los
procesos, procedimientos y normatividad destinados a optimizar y simplificar la

—— gestion administrativa en coordinacién con la Alta Direccion.

S \ 12. Proponer la actualizacion y mejora de la estructura organica y conducir el proceso de
: \ elaboracion y formulacion de los Instrumentos de Gestién (ROF, MPP, CAP, POI y TUPA).

13.Formular y presentar Directivas relacionadas a las actividades de los Sistemas de
Panificacion, Presupuesto, Racionalizacién y Estadistica en el marco de la
normatividad vigente.

14.Elaborar el Presupuesto Institucional Anual y Plan Operativo Institucional y

administrarlo adecuadamente.

Informar mensualmente al Gerente Municipal el desarrollo de los proyectos,

programas y actividades a su cargo.
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; ) 16. Programar, dirigir, ejecutar, supervisar, controlar, y evaluar las acciones
relacionadas con los procesos de cooperacidn técnica internacional y nacional a
favor de la Municipalidad.

17.Promover y consolidar la participacién de fa Municipalidad en programas de
cooperacion técnica internacional con gobiernos y organismos publicos y privados
nacionales y del exterior.

18.Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones que le sean asignadas y/o delegadas por el Gerente Municipal.
19. Otras funciones inherentes al cargo.

Y\, RESPONSABILIDADES

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
e Depende y reporta directamente al Gerente Municipal.
\ Tiene mando sobre el personal a su cargo, la Oficina de Unidad Formuladora,
g '; Oficina de programacién Multianual de Inversiones v oficinas proyectadas.
“PERFIL DEL CARGO

.
o

- /* Titulo profesional en Economia, Administracién, Contabilidad o carreras afines.
2 Certificado de habilitacién expedido por el colegio profesional respectivo.
Conocimiento de ofimatica.

Experiencia laboral general de tres (03) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral especifica dos (02) afios desarrollando funciones en la materia.

Conocimientos sobre modernizacién del Estado, Finanzas corporativas, simplificacién
administrativa, disefio y aplicacién de buenas précticas, Racionalizacion.

39. TECNICO EN PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Procesar datos para el software del Sistema Integrado de Administracién
Financiera (SIAF) en los diferentes méduios presupuéstales.
Colaborar en el seguimiento, monitoreo y acciones de ejecucion del presupuesto.
Recopilar y consolidar datos e informacién técnico-financiera y presupuestal para
los diferentes trabajos del area.
Conciliar la ejecucion de ingresos y gastos
Realizar las evaluaciones mensuales de ingresos y gastos.
Realizar las afectaciones presupuestales.
Hacer propuestas técnicas para ias modificaciones presupuéstales.
Recepcionar las necesidades de gasto de las Gerencias y Subgerencias de la
municipalidad para su programacion.
Apoyar en la formulacion y programacion de ingresos y de gastos, en
coordinacion con el érgano de administracion y finanzas.

. Llevar los registros y datos estadisticos.

. Emitir informes estadisticos, relacionados con el presupuesto.

. Apoyar en la implementacién del Sistema Integrado de Administracion Financiera. (SIAF).
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13. Apoyar en la formulacién, programacion, ejecucién, evaluacion y control del
Presupuesto Institucional de la Municipalidad Provincial de Abancay
14. Otras funciones que le sean asignadas.

RESPONSABILIDADES

. . . . |
» Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién |
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

» Depende y reporta directamente del Jefe de Planificacién y Presupuesto.
¢ No Tiene mando scbre el personal a su cargo.

2\ PERFIL DEL CARGO

i,/ » Grado académico y/o técnico en carreras afines al cargo

» Experiencia general de un (1) afio en el sector publico y/o privado

* Experiencia especifica de un (1) afio en cargos similares a su especialidad
* Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo.

Conducta responsable, honesta y proactiva.

DIVISION DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION

La Division de Planificacion y Racionalizacién es el 6rganc de asesoramiento de tercer
, nivel organizacional responsable de formular, ejecutar y evaluar los procesos de
i Planeamiento, Instrumentos de Gestion, Racionalizacion, Estadistica y el Desarrollo

Local a corto, mediano y largo plazo. Esté a cargo de un Jefe quién depende del Jefe
de Planificacién y Presupuesto.

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

N°® NOMECLATURA | CODIGO | CLASIFICACION N CARGO
CAP NEC
40 | Profesional | 3040E505 SP-ES Responsable de ta Division de
0 | Planificacion y Racionalizacidn

TOTAL 0

£ GNA1 40. RESPONSABLE DE LA DIVISION DE PLANIFICACION Y RACIONALIZACION
e Bl dy

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demas disposiciones del Sistema de
Racionalizacién.

. Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades vy la
Programacion anual mensualizada de gastos. ‘

. Formular, 1a memoria anual de la dependencia y de [a institucién, de acuerdo a la
normatividad vigente.

. Elaborary proponer proyectos de Normas y Directivas relacionadas con el desarrollo
organizacional de la institucién.
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. Orientar y asesorar a las municipalidades distritales en materia de desarrollo
organizacional.
Formular, actualizar y evaluar la Estructura Organica.
Formular, actualizar y evaluar el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).
Elaborar, actualizar y evaluar el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP).
. Formular, actualizar y evaluar el Manual de Organizacién y Funciones s (MOF).
0. Formular, actualizar y evaluar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
11. Formular, actualizar y evaluar el Manual de Procedimientos Administrativos {MAPROQ).
12. Formular, actualizar y evaluar el Plan Operativo Institucional (POI) y Plan de Accién (PA)

13. Evaluar el funcionamiento de los Organos Estructurales, el grado de cumplimiento
de los objetivos institucionales propuestos y formular Directivas de Simplificacion de

-, Procedimientos Administrativos.

J 14.Formular el diagnéstico socio-econémico del Distrito.

15. Planificar, formular, monitorear, evaluar y actualizar Planes de Desarrollo de
mediano y large plazo de su competencia.

16. Coordinar con las instancias del gobierno nacional y regional, la formulacién de los
Planes Integrales de Desarrollo.

217.Implementar, conducir, monitorear y evaluar el Presupuesto Participativo.

§‘ 8. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y evaluar las actividades relacionadas con la

./ estadistica municipal.

b // 19.Elaborar la informacion estadistica atendiendo los requerimientos del Instituto

=i Nacional de Estadistica e Informatica.

%/,\ 20.Analizar la informacion estadistica interna y externa, a fin de ser utilizada como

instrumento de gestién.
21.Brindar informacion estadistica a las diversas unidades organicas municipales ya

las entidades publicas y/o privadas que |o requieran, a través de la Oficina General.
22.QOtras funciones inherentes al cargo.

RESPONSABILIDAD
» Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion

y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

» Depende y reporta directamente al Gerente Municipal.

» Tiene mando sobre el personal a su cargo, la Oficina de Unidad Formuladora,
Oficina de programacién Multianual de Inversiones y oficinas proyectadas.

'/ PERFIL DEL CARGO

« Titulo profesional en Administracién, Contabilidad, Economia u otro afin, con

Conocimiento y experiencia relativa en planificacion, racionalizacién y organizacion
y métodos.

Manejo de paquetes informaticos de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo.

Conducta responsable, honesta y proactiva.

Experiencia laboral general de dos (02) afios en el sector publico y/o privado
Experiencia laboral especifica de una (1) afio en puestos similares.
Capacidad para trabajar en equipo.

75




\_ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURAHUASI
» OFICINA DE UNIDAD FORMULADORA

La Oficina de Unidad Formuladora es el érgano técnico, conformante del Sistema
I\ Nacional de Inversion Publica, registrada ante |la Direccién General de Programacién
Multianual del Ministerio de Economia y Finanzas. Esta a cargo de un profesional
especializado en formular proyectos de inversion Publica y depende jerarquicamente
de la Oficina de Planificacién y presupuesto.

-

)

»

f
-

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

CI:OP NOMECLATURA CODIGO CLASIFICACION NI\:EOC CARGO
Responsable de Unidad
41 | Profesional Il 3041ES05 SP-ES 1 |Formuladora
42 | Profesional | 3042ES05 SP-ES 1 | Evaluador de Proyectos
TOTAL 2

41. OFICINA DE UNIDAD FORMULADORA

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Programar y desarrollar el perfil y factibilidad técnico econdmica de ios proyectos
que le sean encomendados por las diversas Unidades Orgdnicas de la
Municipalidad, para efectivizar el desarrollo de los estudios definitivos, expedientes
técnicos, ejecucion y puesta en marcha de los proyectos.
Elabcra los términos de referencia de los estudios de pre-inversioén, siendo
responsable por el contenido de dichos estudios. Asimismo, elabora el plan de
trabajo cuando la elaboracion de los estudios de pre-inversion la realice la propia
UF. Para tales efectos, debera tener en cuenta las Pautas de los términos de
referencia o planes de trabajo para la elaboracién de estudios de pre-inversion y los
registra en el Banco de Proyectos.
Durante la fase de pre-inversién, las UF pondrén a disposicién de la DGPM y de los demas
organos del Invierte Pe toda la informacién referente al PIP, en caso estos la soliciten.
Formular proyectos que se enmarquen en las competencias del Gobierno local
Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva para
evitar la duplicacion de proyectos, como requisito previo a la remisién del estudio
para la evaluacion de a UF.
Formular los proyectos a ser financiados y/o ejecutados por terceros con sus propios
recursos o por Gobiernos Locales no sujetos al invierte Pe. En este caso, la UF
correspondiente es aquella que pertenece a la Entidad sujeta al SNIP que asumira
los gastos de operacion y mantenimiento del PIP.
. Considerar, en la elaboracién de los estudios, los pardmetros y normas técnicas
para la formulacion, asi como los parametros de evaluacion.
. No fraccionar proyectos, para lo cual debe tener en cuenta la definicién de PIP, en
las normas del Invierte Pe.
Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la UF o por la
DGPM, cuando corresponda.
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10.Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos.

11.Formular los lineamientos generales y las directivas especificas para los estudios

de los proyectos de inversién a su cargo.

12.Verifica que los Proyectos de Inversién Publica tercerizados cumplan con los
contenidos minimos exigidos por la normatividad vigente, para su respectiva
inscripcion en el Banco de Proyectos y posterior pago.

3. Verificar que se cuenta con el saneamiento fisico legal correspondiente o se cuenta
con los arreglos institucionales respectivos para la implementacién del PIP, cuando
corresponda, a efectos de asegurar la sostenibilidad del PIP.

14. Verificar que la localizacién geogréfica del PIP corresponda a su circunscripcién territorial,

salvo que se trate de un PIP de alcance intermunicipal o de influencia interregional.

\ 15.La Oficina de Unidad Formuladora verifica que los formuladores de proyectos

i cumplan con los requisitos de formulacién.

”/ 16.Cuando el financiamiento de los gastos de operacion y mantenimiento estd a cargo
pLeiall de una entidad distinta a la que pertenece la Unidad Formuladora del PiP, solicitar

m la opinion favorable de dichas entidades antes de remitir el Perfil para su evaluacién,

s e\ independientemente del nivel de estudio con el que se pueda declarar la viabilidad

217 Informar mensualmente al Gerente Municipal y al Jefe de La Oficina de Planificacién

>y Presupuesto el desarrollo de los proyectos, programas v actividades a su cargo.

i~

>
’. o ~ 3’8. Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente
Y apn® 7 la Unidad Orgénica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.
~19.0tras funciones inherentes al cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

» Depende y reporta directamente de la Oficina de Planificacién y Presupuesto
* No tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO
» Titulo Profesional en Ingenieria, Arquitectura, Economia o afines
» Experiencia laboral general de tres (03) afios en el sector publico y/o privado
» Experiencia Laboral especifica de dos (02) afios en cargos similares
7. \% » Conocimiento del sistema INVIERTE PE y otros afines
- « Conocimiento de formulacion de estudios de pre inversion
s Conocimiento de ofimatica.

42. EVALUADOR DE PROYECTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Evaluar los programas y proyectos de inversion, emitiendo opinion técnica.

__ 2. Formular, coordinar, evaluar y actualizar el Programa de Cooperacién Técnica y
s\, Econémica respecto a los proyectos.

NG
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. Formular, desarrollar y actualizar cuadros estadisticos de ejecucion de obras, por
cada fuente de financiamiento.

. Sustentar técnicamente la viabilidad de los Proyectos de Inversién.

. Participar en la formulacién y evaluacién de los planes y programas de desarrollo del Distrito.
. Elaborar el Plan de Inversién de la Municipalidad.

. Evaluar los proyectos de inversion social.

. Coordinar con los érganos de linea correspondientes para el cumplimiento de los
proyectos de inversién social.

. Otras funciones que le sean asignadas

RESPONSABILIDADES

2} « Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién
j y mantenimiento en buen estado de ios bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

* Depende y reporta directamente de la Oficina de Planificacién y Presupuesto
¢ No tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO

* Titulo profesional en Administracién, Economia, Arquitectura, Ingenieria, o carreras
afines, con conocimiento y experiencia relativa en inversién ptblica.

* Manejo de paquetes informaticos de oficina.

» Habilidad para trabajar en equipo.

-\ ¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

| e Experiencia laboral general de dos (2) anos en el sector publico y/o Privado.

» Experiencia laboral especifica de un (01) afio en puestos similares.

OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

La Oficina de Programacion Multianual de Inversiones tiene como misién administrar
! las acciones y actividades correspondientes a fa Programacion Multianual del Ciclo de
~ Inversién, asi como también realizar el seguimiento durante y pos inversion de los
proyectos de la municipalidad. Esta a cargo de un responsabie.

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

NOMECLATURA | CODIGO | CLASIFICACION NNEC CARGO
Profesional i 3043ES05 SP-ES 1 | Responsable Oficina de Programacién
Multianual de Inversiones

TOTAL 1
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43. RESPONSABLE OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE
INVERSIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asesorar y participar en el proceso presupuestario del distrito, en el marco de las

normas y lineamientos del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

. Formular y proponer lineamientos, normas y directivas para la implementacion del
proceso presupuestario del distrito.

. Elaborar la Programacién Multianual de Inversiones — PMI del distrito y realizar su
seguimiento y monitoreo de dichas inversiones; asimismo, articular con los demas
entes involucrados la fase de Programacion Multianual de Inversiones.

. Realizar la evaluacidn ex post de los proyectos de inversién en el distrito.

. Las demas funciones inherentes al cargo.

RESPONSABILIDAD

0 D * Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
v 0@}\ y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

\

Depende y reporta directamente de la Oficina de Planificacién y Presupuesto

?:;)INEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
L

Z/*  No tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO

\ ° Profesional titulado en Ingenieria, Arquitectura, Economia o afines.

| * Experiencia laboral general de dos (02) afios en el sector publico y/o privado
'« Experiencia laboral especifica de un (01) afos en cargos similares

» Conocimiento del sistema INVIERTE PE y otros afines

¢ Conocimiento de ofimatica.

.: :\.
BT DIVISION DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL
I’ ’

La Division de Cooperacién Técnica Internacional es la unidad orgdnica encargada de
conducir el proceso de cooperacién técnica y econdémica nacional e internacional, en
1) \ las etapas de formulacién, programacion y evaluacién; teniendo en consideracion la
#0011 normatividad vigente.

; CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

CIIP NOMECLATURA CODIGO CLASIFICACION | N° NEC CARGO
44 | Profesional | 3044E505 SP-ES 1] Responsable de la Division de
Cooperacidn Técnica Internacional

TOTAL 0
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar las actividades de planificacién, y evaluacién de los proyectos de
cooperacion técnica y financiera nacional e internacional.
Proponer politicas institucionales de cooperacién técnica que se relacionen con
actividades de asesoramiento, capacitacién, servicio de voluntarios, expertos,
donaciones y fondos de contravalor, a favor de la Municipalidad Distrital Yy que
promuevan la Mancomunidad Municipal.
Gestionar ante las entidades correspondientes todas las oportunidades de
Cooperacién Técnica Nacional e Internacional, con la finalidad de concretarlas a
través de convenios, contratos u otras formas de acuerdos.
Canalizar los proyectos y programas de interés provincial para el financiamiento por
cooperacion técnica nacional e internacional que contribuyan a fortalecer la gestion
institucional de la Municipalidad y al desarrollo local.

Efectuar las acciones pertinentes ante la Agencia Peruana de Cooperacion Técnica

Internacional (APCl) para la btisqueda de financiamiento ante organismos
internacionales.

Asesorar a los érganos de la Municipalidad en asuntos vinculados a la cooperacion
técnica nacional e internacional.

Promover la creacion de un sistema de busqueda de financiamiento y de promocion
de la inversion privada.

Proponer normas y procedimientos internos para la uniformidad de criterios en la
presentacion de los proyectos ante la cooperacion técnica internacional.

Evaluar el uso de los recursos por donaciones y otra naturaleza similar otorgadas a
favor de fa Municipalidad.

10. Otras funciones inherentes al cargo.

RESPONSABILIDAD

» Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

P ~ LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende y reporta directamente de la Oficina de Planificacién y Presupuesto
No tiene mando sobre el personal a su cargo.

ERFIL DEL CARGO
Titulo profesional en Economia, Derecho, Administracién, Ingenieria industrial o afines.
Experiencia laboral general de cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
Experiencia laboral especifica de dos (02) afios en areas a fines al puesto

Experiencia minima de 01 afio en areas y/o instituciones responsables de
cooperacién técnica internacional.

-\ OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
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/ La Oficina de Asesoria Juridica de la Municipalidad de Curahuasi, es un érgano de
asesoramiento encargadc de asegurar que los actos administrativos de la entidad se
ajusten a ley, mediante la adecuada interpretacién, asesoramiento, difusién y opinién
N\ sobre los asuntos legales que afecten a la institucion.

ALCALDIA

GERENCIA
MUNICEPAL

1
OFICINA DE ASESORIA

JURIDICA
CUADRO ORGANICO DE PERSONAL
NOMECLATURA CODIGO | CLASIFICACION N!\I[EC CARGO
Abogado i 3045DS03 SP-DS 1 | lefe de la Oficina de Asesoria Juridica
TOTAL 1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisar y/o proponer la normatividad especifica de orden institucional para el

perfeccionamiento de la gestién municipal, conforme a la legislacion general vigente.

. Asesorar a los 6rganos de Gobierno y demas drganos de la Municipalidad en los
asuntos de caracter juridico y legal; y absolver las consultas juridicas de caracter

administrativo formulado por los diversos érganos sobre normas, procedimientos,

expedientes y demds casos que Unicamente sean controvertidos juridicamente,

emitiendo dictamenes, opiniones correspondientes.

Interpretar y aplicar las normas legales de observancia obligatoria por la

Municipalidad Distrital de Curahuasi.

Llevar el control de los actos administrativos que constituyen precedentes administrativos

de observancia obligatoria por parte de la Municipalidad Distrital de Curahuasi.

5. Informar oportunamente a las unidades organicas competentes sobre modificaciones

iegales e implicancias que puedan tener en el desempefio de sus funciones.

6. Proponer proyectos de normas municipales para un actuar diligente, eficaz y sobre

la base del principio de legalidad por parte de la autoridad administrativa.

Recopilar y llevar un registro sistematizado de las normas legales relacionadas con

la entidad, tanto en forma impresa como a través de medios informaticos.

Emitir opinion legal en los procedimientos administrativos que deben ser resueltos

por los érganos de gobierno y direccion.
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/9. Emitir opinién legal en los procedimientos recursales en los que anicamente la
Alcaldia o la Gerencia Municipal constituyan lltima instancia administrativa.

10. Proceder al visado de las resoluciones que deban ser suscritas tnicamente por el
Alcalde, Gerente Municipal y Jefe de la Administracién, en sefial de conformidad
con la legalidad de dicho acto administrativo.

{1.Revisar que los textos de los proyectos de contratos y convenios en los que
intervenga la municipalidad y que le sean sometidos a opinion, estén conformes a
la ley; sin que ello, implique reemplazar en sus funciones a los miembros de Comités
Especiales, en concordancia con la Ley de Contrataciones del Estado.

12.Asesorar en el saneamiento de los titulos de propiedad de los bienes de la
municipalidad en coordinacién con las areas responsables del patrimonio y el
margesi de bienes. Las dreas pertinentes para este fin, deben facilitar los medios y
logistica necesarios.

13. Formular y proponer su Presupuesto Anual y su Plan Operativo Institucional (POI)
para su aprobacion correspondiente y administrar adecuadamente.

14.Las demas funciones inherentes al cargo.

7 | RESPONSABILIDAD

~/f« Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
4 y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

= Depende y reporta directamente de la Gerencia Municipal.
» Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO

Titulo profesional de Abogado con colegiatura vigente.

Conocimiento de Ofimética.

Experiencia laboral general de tres (03) afios en el sector ptblico y privado.
Experiencia laboral especifica de dos (02) afios en la funcién o equivalente
Habilidad para trabajar en equipo y para relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable, honesta y proactiva.

ORGANOS DE LINEA
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z

<
r"',L)rgancns de Linea son aquellas unidades orgdnicas vinculadas directamente a la

/ ejecucion de los servicios publicos locales, las obras y los proyectos de inversién social
y desarrollo de capacidades teniendo como marco general las competencias sefaladas
por la ley organica de municipalidades. Se caracterizan por que realizan las funciones
rioritarias de la Municipalidad y que estéan directamente relacionadas con el bienestar
judadano y el desarrollo local. Son 6rganos de Linea de la Municipalidad Distrital de
urahuasi.

Sub Gerencia de Desarrollo Social

Sub Gerencia de Desarrollo Econémico

Sub Gerencia de Supervisién y Liquidaciones

Sub Gerencia de Infraestructura Publica y Desarrollo Urbano

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALCALDIA

GERENCIA MUNICIPAL

1
| . |
1 1]
SUB GERENCIA DE SUB GERENCGIA DE $UB GERENCIA DE INFRAESTRUGTURA
SUB GERENCIA DE ] DESARROLLO ECCNOMICO SUFERVISION ¥ LIQUIDACIONES PUBLICA ¥ DESARROLLO URBAND
DESARROLLO SOCIAL il
1
=
|
- %ﬁ%ﬁ%ﬁ&“ﬁé‘%‘ﬁf&” l_ S - i
- AG F] DNEERN OE
2, ALIZAGION UE HOGARFS ESTULIOS OIWISION DE DESARAOLLD ™ ICTURS
iy . DEF‘TINITN DI¥ISION DE LIQUIDACIONES URBANOG RLIAAL FRP.PEL]lslj ue
RN f as v :
) W, EVALLAGI
iGN DE PROMOCION on
N EQOUCACION SALUD | DIVISION DE PROMOGION DE TURISMO
sl i THRA ¥ MFPOIRTE
. OWEEIN DE
EQUIPO MECANRCT
. . k. DIVISION DE CEMUINA- DIVE KN DE RECURS0S NATURALES ¥
f? ] Za\ CMAPED - UETHD AMBIENTE
j, 3 o - CIVSKIN BE
il T~ OPERACHIN ¥
;-IE I. égn [ .:‘- l \ [ MANTEKMWIENT
LN (g vision oe seavicios
gy =y MUNICIPALES ‘
\\C;g ] > DEPARTAMENTS DE DERARTAMENTO DE TR R ¢
Alial LUMPIEZA PUBLKCA, DEPAATAME L:
= PARGUES, MTO DE - CATRSTRO CE:I- grlh?E
DIVISION DE DEFENSA CIVIL, e MERCADOS
'SEGURIDAD CUIDADANA ¥ ————
SESENATGH L.l  cEPARTAMENTO DE 1
P l CONTROL LABAND |
[ |

\ Z/ }’m““"f_‘;gﬁé VASO DE AREA DE GAMAL MUNICIPAL
. o,

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

83




MANVAL DE ORGANIZACION Y FENCIONES ~ ~ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CERAHUASI

La Sub Gerencia de Desarrollo Social, es el érgano de linea responsable de planificar,
dirigir y ejecutar programas y actividades sociales dirigidos a mejorar la calidad de vida
de nifios, mayores, madres jévenes, personas con discapacidad y poblacion en
situacion de pobreza, promoviendo la participacién de la sociedad civil y de los
organismos ptiblicos y privados en el desarrollo local, es responsable del cumplimiento
de los objetivos generales, parciales y especificos de su competencia. Tiene bajo su
cargo las siguientes Oficinas:

Division de Participacion Ciudadana y Sistema de Focalizacion de Hogares (SISFOH)
Division de Promocion de Educacion, Salud, Cultura y Deporte
« Area Biblioteca Municipal

Divisiéon de DEMUNA

Divisién de OMPED

Division de Servicios Municipales

» Area de Limpieza, parques, jardines y cementerio

» Area de Mercados.

e Area de Camal Municipal

Division Seguridad Ciudadana y Serenasgo

Divisién de Programa de Vaso de Leche

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

N® NOMECLATURA CODIGO | CLASIFICACION N CARGO
CAP NEC
46 | Director de Programa Sectorial IV | 3046EC02 EC 1 | Sub Gerente de
Desarrollo Social
TOTAL 1
)' 46. SUB GERENTE DE DESARRQOLLO SOCIAL
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Organizar, conducir, programar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de

promocion y defensa de los derechos de la mujer, de los nifios y adolescentes;
jovenes y del adulto mayor.

. Programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de apoyo y
promocion social dirigidas a la poblacién en situacién de extrema pobreza y en
riesgo social.

. Supervisar y evaluar el funcionamiento del Programa del Vaso de Leche, el
Comedor Infantil y otros programas sociales,

. Efectuar acciones de reconocimiento y registro de organizaciones vecinales,
. comunales, club de madres y organizaciones juveniles.

. Fortalecer, monitorear y evaluar las acciones de la Defensoria Municipal del Nifio y
Adolescentes, de la Oficina Municipal de Atencién a las Personas con Discapacidad
y la atencion a la violencia familiar.

Velar por el cumplimiento de los derechos y la normatividad vigente que ampara a la nifiez
y adolescencia, a la mujer, personas con discapacidad, adultos mayores y la familia.
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Promover, coordinar, dirigir, evaluar y controlar las actividades de los clubes de

madres, programas de vaso de leche y otras organizaciones ciudadanas

Aprobar el registro y reconocimiento de organizaciones sociales de base,

renovacion de juntas directivas, comités de gestion y juntas vecinaies.

8. Promover espacios de concertacion entre las instituciones que trabajan en defensa

de derechos de nifos y adolescentes, mujeres, discapacitados y adultos mayores,

asi como de los derechos humanos en general, manteniendo un registro actualizado

10. Coordinar con el Sector Educacién el mejoramiento de la calidad de la educacién

en el distrito de Curahuasi.

11.Organizar y ejecutar programas de capacitacion y formacion integral de la juventud

. en materia de salud, educacion, cultura y deporte.

:17} 12.Gestionar, dirigir y monitorear el desarrollo de actividades, programas preventivos y

de atencién médica en coordinacion con el Centro de Salud y otras Instituciones

afines, orientados a la recuperacion y proteccion de la salud, priorizando la atencion

a |la poblacién vulnerable del distrito.

13. Proponer, programar, difundir, ejecutar y evaluar acciones preventivas de salud con

relacion a la nutricién y control de crecimiento en coordinacién con entidades

publicas y privadas.

.- //14. Coordinar la capacitacién del personal a su cargo con la unidad de Recursos Humanos.
~/' 15.Proponer y elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) y

2 Plan de Accién (PA} del drea y administrarlo adecuadamente.

16. Monitorear los indicadores de gestién de gestion de las unidades organicas a su

cargo en coordinacion con la Direccion de Planificacion y Presupuesto.
17. Monitorear la ejecucion de ingresos de las Unidades Organicas de su drea y remitir
informes mensuales o cuando requiera la Direccidn de Planeamiento y Presupuesto.

18.Informar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo de los programas,

proyectos y actividades a su cargo.

o 19 Administrar la informacion que se procese en el Sistema Informatico con que cuente

\ la unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

20. Formular y analizar las estadisticas en materia de desarrollo social, y remitirlas a la

) Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

/21.Coordinar con la oficina de planificacion y presupuesto en relacién a los procesos

participativos de identificacion y priorizacién de proyectos de inversion social en el

marco del Plan nacional de lucha contra la pobreza, plan de desarrollo local

\ concertado del distrito de Curahuasi y plan estratégico institucional.

i2. Promover el desarrollo integral y arménico de la persona en todas las dimensiones

' de la vida humana, rescatando e integrando sus valores, cultura e identidad con la

provincia de Abancay.

23. Promover el desarrollo del arte local en todas sus manifestaciones culturales y exponentes

24.Cumplir con las demds funciones asignadas y/o delegadas por la Gerencia

Municipal y otras funciones a fines que le asigne la Gerencia Municipal, acorde a la

Ley Organica de Municipalidades.

2 RESPONSABILIDAD
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Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
* Depende y reporta directamente a la Gerencia Municipal.
\ Tiene mando sobre el personal a su cargo.

/ ERFIL DEL CARGO

Titulo profesional en Ingenieria, Administracion, Economia, Contabilidad, Derecho
o carreras afines, con colegiatura habilitado.
Conocimiento de Ofimatica.
Experiencia laboral general de tres (3) afios en el sector piblico y/o privado
Experiencia laboral especifica de uno (1) afio en la funcion o equivalente.
Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y relacionarse a todo nivel.
Conducta responsabie honesta y proactivo.

47. DIVISION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y SISTEMA DE FOCALIZACION
DE HOGARES (SISFHO)

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

CI::P NOMECLATURA CODIGO CLASIFICACION Nhll; CARG(Q
47 | Profesional Il 3047E504 SP-ES 1 | Responsable de Pl - ULE
48 |Técnico | 3048AP06 SP-AP 1 | Técnico Administrativo de ULE
TOTAL 2
FUNCIONES EPECIFICAS

1. Conducir, coordinar y evaluar el funcionamiento de los Programas del Vaso de

Leche-PROVAL y Alimentacion Complementaria.

. Proponer la actualizacién y/o modificacion del Reglamento del Comité de

Administracion del Vaso de Leche, en armonia con las nuevas figuras juridicas.

. Supervisar la correcta seleccion de beneficiarios del Programa de Vaso de Leche y

de los demas programas, actualizando los mismos.

. Remitir la informacion a la Contraloria General de la Republica, Instituto Nacional

de Estadistica e Informatica, Ministerio de Economfa y Finanzas, asi como para los

drganos superiores internos, sobre la ejecucién de los programas de apoyo
alimentario, sistema de focalizacién de hogares SISFOH.

X4 . Realizar el empadronamiento en la modalidad de demanda o en la modalidad
selectiva mediante la aplicacion de la Ficha Socioeconémica Unica (FSU) y

y determinar estrategias para el empadronamiento.

' 6. Planifica, ejecutar y conducir operativamente la aplicacion de la FSU en su
jurisdiccion y realizar el control de calidad de la informacién recogida mediante la
FSU en la jurisdiccion.

. Dirigir la informacién contenida en la FSU mediante el uso del aplicativo informatico

proporcionado por ia Unidad Central de Focalizacién (UCF).
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i 8. Remitir a la UCF, mediante el mecanismo que esta Unidad determine, el archivo digital de

la FSU y las constancias de empadronamiento, asi como los documentos que la UCF
solicite para los fines de la actualizacién de clasificacién socioeconémica (AGSE) u otros.

8. Acceder cuando corresponda al resultado de la CSE de las personas que residan
en el distrito, a través del aplicativo que la UCF determine.

\\ 10- Notificar a las personas, el resultado de ia CSE proveniente de las modalidades de
empadronamiento a demanda, selectiva o de zonas geograficas mediante el
mecanismo y procedimientos que determine la UCF.

1. Participar y colaborar en las actividades de capacitacién definidas por el Ministerio
de Desarrollo e Inclusién Social.

12, Resguardar las FSU con sus respectivos expedientes de clasificacién y
actualizacién de la clasificacién socioecondmica.

5/ RESPONSABILIDAD

XTI » Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
“O0AD y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
P

42

;Cg ‘®\LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

52 e OU;}:L 3 » Depende y reporta directamente a la Sub Gerencia de Desarrollo social.
o,

~ e Tiene mando sobre el personal a su cargo.

.~ PERFIL DEL CARGO

P AB“\ » Titulo en Ingenierfa, Abogado, Licenciado en Educacion, Sociologia, Psicologia,
% ciencias médicas y/o Grado Académico.

Conocimiento de Ofimatica.

Experiencia laboral general de dos (2} afios en el sector publico o privado.
Experiencia laboral especifica de un (1) afio en a la funcién del cargo.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y relacionarse a todo nivel.
Experiencia en la conduccion de personal.

| 48. TECNICO ADMINISTRATIVO DE ULE

FUNCIONES EPECIFICAS
1. Promover la comunicacién directa entre las organizaciones de base, en asuntos
_ relativos a la problematica social y su participacion.
| 2. Organizar la participacién de las organizaciones de base en las actividades
programadas por la division.
s 3. Participar en los espacios o mesas tematicas de concertacién referidas al tema de la
o participacion ciudadana.
\ 4. Promover asociaciones y espacios de trabajo reteridos a la participacion ciudadana.
5. Apoyar las convocatorias a los procesos de planificacion del desarrollo y
|/ presupuestos participativos.
6. Facilitar talleres de capacitacion.
7. Hacer labores de seguimientos y monitoreo a las actividades, proyectos y programas
N de la division.
r\\“a Qrientar la ciudadania sobre los temas referidos a la participacién ciudadana.
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8. Informar sobre los requerimientos, necesidades y otros de las organizaciones sociales.
. Verificacion de la Clasificacion socioecondmica(CSE), mediante el sistema SISFOH

- Empadronamiento de nuevos usuarios para el programa, Pension 65, Programa
Juntos, Contigo, Sis y PVL

. Verificacion de hogares de los usuarios del programa, Pensién 65, Programa
Juntos, correspondiente de fecha vigentes.

- Visita a vivienda de las poblaciones que solicitan para su clasificacion
socioeconémica.

. Empadronamiento para el vale ficé

. Apoyo a todos los beneficiarios del programa pension 65 en el cobro de pensiénen |
el banco de la Nacion.

. Otras funciones inherentes al cargo.

/ RESPONSABILIDAD

» Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende y reporta directamente al Responsable de ULE -PI.
/¢ Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO
Estudios IST y/o Grado académico y/o carreras afines y/o Secundaria completa
Experiencia laboral de un (01) afo en el sector publico y/o privado

Experiencia laboral especifica de un (01) afio en trabajos de promocién social
Conocimiento de Ofimatica.

Personalidad proactiva/Capacidad de interrelacionarse con el publico
Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y relacionarse a todo nivel

*a & » 5 & 9

DIVISION DE PROMOCION EDUCACION, SALUD, CULTURA Y DEPORTE

La Divisién de Educacion, Salud, Cultura y Deporte, es la unidad organica responsable
de ejecutar actividades de fomento de la educacion, salud, cuitura y el deporte en el
N, distrito de Curahuasi.

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

[
v =
[ N NOMECLATURA |CODIGO | CLASIFICACION N CARGO
CAP NEC |
A 49 | profesional Il 3049E505 SP-ES 1 | Responsable de la Divisién de Promocion '
: Educacién, Salud, Cultura y Deporte

TOTAL 1

49. RESPONSABLE DE LA DIVISION DE PROMOCION EDUCACION, SALUD,
CULTURA Y DEPORTE

FUNCIONES ESPECIFICAS
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Formular, organizar y dirigir el plan de educacién, salud, cultura y el deporte.

Proponer actividades en correlacion a las politicas en materia de educacién, cultura,

recreacion y deporte, teniendo en consideracion el marco normativo vigente.

Promover, organizar, ejecutar y controlar el funcionamiento y desarrollo de las

actividades de salud promocional, preventivas y de recuperacion, asi como la

difusién de salud puablica, en coordinacion con el sector salud.

Realizar actividades orientadas al control de salud y salubridad de pobladores del distrito.

Regular y controlar el cumplimiento de las normas sanitarias de aseo, higiene y

salubridad de los establecimientos industriales, comerciales, servicios, viviendas y

otros lugares publicos y privados, asi como en el interno de la entidad.

Brindar consulta médica a los servidores de la entidad, sus familiares, asi como

poblacion en general mediante gestidn.

Realizar charlas dirigidas a los servidores de la Municipalidad y publico en general

sobre aspectos de salud y salubridad.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades educativas,

culturales y deportivas que competen a la Municipalidad. |
Coordinar con la Direccion Regional de Educacion (DRE), la Subgerencia de Gestion

= Educativa Local (UGEL) y las Asociaciones de Padres de Familias (APAFA} actividades de

1 disefo, ejecucion y evaluacion del proyecto educativo de su jurisdiccién, “

& 10. Programar eventos de reforzamiento y complementacion al proceso educativo de la

AHVYY nifiez y juventud.

11.Impulsar una cultura civica de respeto a los bienes comunales, de mantenimiento,

limpieza y de conservacion y mejora del ornato local.

\ 12.Promover espacios de participacion, educativos y de recreacién destinados a
| adultos mayores de la localidad.

/ 13. Promover la formacion de grupos culturales, folkldricos, musicales de arte e historia,
asi comao de espectaculos culturales.

14.Fomentar el aprecio y valoracion de la diversidad cultural a través de la promocion
de las distintas expresiones artisticas como las danzas folkléricas, el teatro, la
musica, la recuperacion de las lenguas autéctonas y otros.

15. Promover la proteccién y difusion del patrimonio cultural del distrito y de la provincia
'y la colaboracién con los organismos regionales y nacionales competentes para su
identificacion, registro, control, conservacion y restauracion.

16. Otras funciones inherentes al cargo.

)\ RESPONSABILIDAD
‘ Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
¢ Depende y reporta directamente a la Sub Gerencia de Desarrollo Social.
¢ Tiene mando scbre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO

Titulo profesional en Administracién, Economia, Licenciado en Educacién, Ciencias
sociales o estudios superiores concluidos en educacion fisica o carreras afines o
estudios relacionados con la especialidad.
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Conocimiento de Ofimatica.

Experiencia laboral general de dos (2) ahos en el sector plblico y/o privado
Experiencia laboral especifica de un {(01) afic en trabajos en la funcién o equivalentes.
Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y relacionarse a todo nivel.

50. AREA BIBLIOTECA MUNICIPAL

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

N° NOMECLATURA CODIGO | CLASIFICACION N CARGO
CAP NEC

Responsable del
50 | Técnicol 3050AP06 SP-AP 0 |Area de Biblioteca
Municipal

TOTAL 0

1. Organizar, planificar y supervisar los servicios de la Biblioteca Municipal
. Controlar, supervisar, organizar y publicar los catalogos bibliotecarios de la
Biblioteca Municipal.

Administrar, controlar, desarrollar y definir los servicios de la biblioteca Municipal, asi como
implementar acciones tendientes al mejoramiento continuo de la biblioteca del distrito.
Formular y aprobar las politicas de trabajo, para el mejor cumplimiento de sus funciones.
Elaborar y ejecutar su Plan de accion y presupuesto.

Elaborar y elevar informes mensuales de la gestion de la Biblioteca Municipal a la
Direccion de Desarrollo Social e Institucional

7. Otras funciones inherentes al cargo

\ RESPONSABILIDAD
+ Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

s\, * Depende y reporta directamente a la Division de Promocion, Educacién, Salud,
\ Cultura y Deporte.
e No Tiene mando sobre el personal a su cargo.

" PERFIL DEL CARGO

+ Titulo de IST, grado académico y/o Secundaria Completa.

Conocimiento de ofimatica.

Experiencia laboral general de dos (2) aios en el sector publico y/o privado
Experiencia laboral especifica de un (01) afio en labores de la especialidad
Habilidad para trabajar en equipo, habilidad de organizacién de gestién.
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51. DIVISION DE DEMUNA

La Divisién de Defensoria Municipal del Nifio, nifia y del Adolescente (DEMUNA) y
Apoyo a la Persona con discapacidad (APED) y atencién a la Violencia Familiar, es el
organo encargado de la defensa y proteccidn del nifo, nifia y del adolescente, de apoyo
a las personas con discapacidad y atencion a la violencia familiar

La Division de Defensoria Municipal del Nifio, nifia y del Adolescente (DEMUNA) y
= Apoyo a la Persona con Discapacidad (APED) y atencion a la Violencia contra la mujer,

N\, estd a cargo de un servidor con categoria de jefe que depende funcional y
\ jerarquicamente de la Direccién de Desarrollo Social e institucional

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

N° NOMECLATURA CODIGO CLASIFICACION N CARGO

CAP NEC
1 51 |profesional | 3051ES05 SP-£S 0 |Responsable de DEMUNA
.?.}, TOTAL 0

. Conocer la situacion de los nifios, nifias y del adolescente en instituciones publicas

y privadas.

Promover el fortalecimiento de lazos familiares por intermedio de conciliaciones

extrajudiciales entre conyugues, padres y familiares en materia de alimentos, tenencia y

régimen de visitas. Siempre que no existan procesos judiciales en dichas materias.

. Fomentar el reconocimiento voluntario (filiacion).

4. Inscribir ante el MINDES a los defensores y promotores comunales.

%. Elaborar, dirigir y supervisar el desarrollo del plan de trabajo y el funcionamiento

general de la DEMUNA.

. Representar a la DEMUNA, APED ante las instituciones publicas y privadas.

/(. Firmar convenios de cooperacién interinstitucional y de cooperacion, asi como los

documentos de representacién, relacionados con el funcionamiento y gestion.

. Gestionar los recursos que requiere el servicio para su buen funcionamiento.

Elaborar una base de datos para el registro de casos de violencia familiar.

10 Actuar en proteccion del interés de |a nifia, del nifo y del adolescente.

11.Atender los casos que se presenten ante la defensoria cumpliendo con las

disposiciones contenidas en la guia de procedimientos de atencién de casos en la

defensoria del nifio y del adolescente.

12. Proponer la suscripcion de convenios interinstitucionales para ejecutar actividades
relacionadas con los fines de la defensoria.

13. Brindar asesoria legal.

14.Proponer a la administracion la aprobacién de medidas complementarias de
proteccion de los derechos de las nifas, ninos y adolescentes, adecuadas a la
realidad del distrito.

":«-\\15 Programar, planificar, coordinar y ejecutar programas de apoyo contra la agresion

,2;;1 fisica y psicoldgica del niho, adolescente y la mujer.

J’
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16. Proponer actividades y programas en beneficio de los ninos y adolescentes del
distrito y de sus familias.
17. Llevar el registro de los adolescentes trabajadores que realizan actividades en forma
dependiente o por propia cuenta dentro de 1a jurisdiccion de distrito.
(8. Llevar el registro de asociaciones formadas por nifios y adolescentes cuyo fin sea
la actividad laboral.
9. Propiciar la formacion de promotores — defensores en el distrito
0. Solicitar ante el departamento de registro civil la inscripcion de actas de nacimientos
de nifios y nifas y del adolescente que no cuenten con ella, se encuentren en estado
de abandono o provenientes de familias en estado de extrema pobreza.

N\, 21.Promover la formacién del comité Municipal por fos derechos de nifio y adolescente
Y COMUDENA.
J 22.Brindar asesoramiento judicial y legal a nifios, adolescentes y mujeres maltratadas
; fisicas y psicologicamente.
23.Brindar apoyo legal en los delitos contra el delito sexual, de acuerdo en lo

establecido en el Art. 31 de la ley N° 26102.
: g4 Atenci6n, apoyo y asesoramiento de acciones judiciales, Legales y contenciones a
1 favor de madres y ancianos en condicion humilde que requieran estan servicio.
r‘_2'5 Brindar asesoramiento judicial en juicios por alimentos, coordinando con la oficina
< de asesoria legal.
'26. Coordinar y tramitar documentos con la oficina de DEMUNA de otras instituciones.
27.Otras funciones gue les sean asignadas, acorde a la ley organica de Municipalidades, el
sistema de abastecimiento por el jefe de la unidad de logistica y almacén.

; 18. Otras funciones inherentes al cargo.

s ? RESPONSABILIDAD

> "« Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

. LINEA DE DEPENDENCIAY AUTORIDAD

X\ « Depende y reporta directamente a la Sub Gerencia de Desarrollo Social.

% ¢ No tiene mando sobre el personal a su cargo.

7/ PERFIL DEL CARGO

e Estudios superiores en Psicologia, Derecho y/o estudios relacionados con la
especialidad.

Experiencia laboral General de dos (02} afios en el sector publico y/o privado
Experiencia laboral especifica de un (01) ano en labores afines al cargo
Conocimiento de Ofimatica.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable honesta y proactivo.
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La Division de OMAPED, se encarga de la atencion y promocién a las personas con
discapacidad.

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

N°® NOMECLATURA CODIGO | CLASIFICACION N* CARGO
CAP NEC
52 | Profesional | 3052E505 SP-ES 1 |Responsable de la Division
de OMAPED
TOTAL 1

52. RESPONSABLE DE LA DIVISION DE OMAPED

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar el diagnostico y ejecutar el censo distrital de personas con discapacidad.
Inscribir a las personas con discapacidad para organizarlos y capacitarlos.
Organizar implementar el servicio de proteccién participacion y organizacién de los
vecinos con discapacidad.

Proponer la suscripcion de convenios con el consejo nacional para la integracion de
la persona con discapacidad (CONADIS) y otras entidades a través de la APED.
Otras funciones que les sean asignadas, acorde a la ley organica de
Municipalidades, el sistema de abastecimiento por el jefe de la unidad de logistica
y almaceén

Otras funciones que se le asigna por el Sub Gerente de desarrollo Social.

IOLENCIA CONTRA LA MUJER

Actuar en proteccion de la mujer y la familia.

. Atender los casos que se presenten ante la Division cumpliendo con las
disposiciones contenidas en la normatividad que protege a la mujer y a la familia de
la violencia que sobre ella se gjerce.

. Proponer la suscripcién de convenios interinstitucionales para ejecutar actividades
relacionadas con los fines de la Division.

. Proponer a la administracion la aprobacion de medidas complementarias de
proteccion a la mujer, adecuadas a la realidad del distrito.

. Programar, planificar, coordinar y ejecutar programas de apoyo contra la agresién
fisica y psicolégica a la mujer y la familia.

. Proponer actividades y programas en beneficio de la familia del distrito.

. Llevar las estadisticas sobre la violencia a la mujer y miembros de la familia.

. Elaborar participativa e inter institucionalmente una ruta de atencion a la viclencia
contra la mujer, el nino, la nina y el adolescente

Brindar asesoramiento judicial a las mujeres maltratadas fisicas y psicolégicamente.
10 Otras funciones inherentes al cargo.

RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
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LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

¢ Depende y reporta directamente a la Sub Gerencia de Desarrolic Social.
» No Tiene mando sobre el personal a su cargo.

\'\DAD )
<V &S\ PERFIL DEL CARGO

A
gc“' Titulo Profesional en Ciencias de la Salud, Abogado, Psicélogo, Trabajador Social
= y/o Grado académico en carreras similares.

» Experiencia laboral general de dos (02) afios en el sector publico y/o privado

» Experiencia laboral especifica de un (01} afio en labores afines al cargo

» Conocimiento de ofimatica.
»

Habilidad para trabajar en equipo/Conducta responsable honesta y proactivo.

53. DIVISION DE SERVICIOS MUNICIPALES

La Division de Servicios Municipales es la unidad organica responsable de organizar,
dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la prestacién de
\ ervicios publicos municipales a la comunidad en limpieza publica, mantenimiento de
reas verdes, mercado y locales publicos.

a Division de Servicios Municipales contiene las siguientes Unidades.
Departamento de limpieza publica, parques, jardines y cementerio
Arrea de Mercados

e Area Camal Municipal

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

N® NOMECLATURA  |CODIGO |CLASIFICACION | N CARGO
CAP NEC
53 | profesional | 3053ES05 SP-ES Responsable de [a Divisién de
1 |Servicios Municipales
54 | Técnicoll 3054AP06 SP-AP 1 [Técnico de Servicios
Municipales
55/62 Trabajador de Servicios | 3055AP06 SP-AP 08 |Guardidn de locales
Municipales
63/64 Trabajador de Servicios | | 3063AP06 SP-AP 02 |Operarios de Mantenimiento
de parques y jardines
65 | Técnicol 3065AP06 SP-AP 01 | Chofer de Residuos Sdlidos
Urbano
66/67 Trabajadar de Servicios | | 3066AP06 SP-AP 02 | Operarios de Residuos
Solidos Urbano
68 |Técnicol 3068AP06 SP-AP 01 | Chofer de Residuos Sdlidos
de Comunidades
69/70 Trabajador de Servicios | | 3069AP06 SP-AP 02 |Operarics de Residuos
Solidos de Comunidades
71/79 | Trabajador de Servicios | | 3071AP06 SP-AP 09 |Operarios de Limpieza
Publica
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80/81 | Trabajador de Servicios | | 3080AP0O6 SP-AP 02 | Operarios Limpieza Palacio
Municipal
82 | Trabajador de Servicios | | 3082AP06 SP-AP 01 | Operario Camal Municipal
83/84 | Trabajador de Servicios | | 3083AP06 SP-AP 02 | Policia Municipal
TOTAL 32

53. RESPONSABLE DE LA DIVISION DE SERVICIOS MUNICIPALES

FUNCIONES ESPECIFICAS
Proponer las politicas y estrategias para lograr una eficiente prestacién de servicios
publicos en beneficio de la ciudad, racionalizando de manera adecuada el empleo
de los recursos municipales.

. Organizar, programar, ejecutar y controlar las actividades de la limpieza publica,
tratamiento de los parques y jardines de la ciudad capital del distrito, asi como de
organizar de las comunidades de dicha materia.

Mantener actualizada la informacién respecto al consumo de agua, energia
eléctrica, telefonia fija y telefonia mévil de la Municipalidad, efectuando el registro y
control respectivos.

™R Organizar, planificar y supervisar las acciones relacionadas al funcionamiento de los
mercados de abastos y de recreacién publica.

Elaborar la estructura de costos de los servicios publicos de limpieza publica y
parques y jardines en coordinacién con la Direccién de Desarrollo Social, la Unidad
de Rentas y la Direccion de Planificacion y Presupuesto.

Elaborar y ejecutar programas y campafias para la conservacion y recuperacion de
areas verdes, con la participacion activa del vecindario.

Efectuar el control de prevencién de ruidos molestos, la alteracion de la tranquilidad
publica, mediante la Unidad de la Policia Municipal.

. Dirigir y coordinar las campafias de limpieza publica del distrito.

. Consolidar el plan operativo de las unidades organicas a su cargo, ejecutar las

\I acciones programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

J10.Formular y promover programas dedicados a la defensa de la ciudadania, de

acuerdo a la normatividad vigente.

11. Programar y administrar el abastecimiento de combustible y lubricantes destinados

al servicio de los vehiculos, maquinarias y equipos de la municipalidad, controlando la

optima utilizacion de estos insumos, elaborando estadisticas de provisién y consumo.
12. Otras funciones inherentes al cargo.

7/ RESPONSABILIDAD

& ., B . .
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
' » Depende y reporta directamente a la Sub Gerencia de Desarrollo Social.
e Tiene mando sobre el personal a su cargo.

/) 95




%’2\, _ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURAHUASI
oAl

o Titulo académico de Bachiller en Ingenieria agro industrial, Contabilidad,
Administracion, Economia y otros afines.,

Conocimiento de Ofimatica.

Capacidad de organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con la funcion, como Mercado, Camal, Cementerio, Parques y
Jardines, Limpieza Publica.

Experiencia laboral general de dos (2) afios en el sector publico y/o privado
Experiencia laboral especifica de un (1) afio en el gjercicio de la funcién
Personalidad proactiva y con iniciativa/ Tolerancia al trabajo bajo presién/ capacidad
de resolucion de problemas.

stitghy/ ) 54. TECNICO DE SERVICIOS MUNICIPALES

. FUNCIONES ESPECIFICAS
\ 1. Orientar, informar, Recepcionat, revisar, registrar y distribuir la documentacién de la
"\, divisidn de servicios municipales, respetando los términos y plazos establecidos por Ley.
. Preparar la agenda con la documentacion pendiente para su firma y despacho
respectivo y/o archivo
. Coordinar reuniones y concertar citas, asi como llevar la agenda respectiva.
. Recopilar y sistematizar la informacién para el analisis y estudio de los informes y
opiniones que debe emitir.
5. Emitir informes sobre el seguimiento y situacién que se encuentran los expedientes
ingresados por tramite documentario.
6. Organizar y supervisarlas funciones del cuidado, limpieza y mantenimiento de las
areas verdes de la ciudad de Curahuasi.
7. Coordinar el mantenimiento del vivero municipal para el abastecimiento de plantas
las areas verdes de la ciudad de Curahuasi.
*\ 8. Programar la capacitacion de podado de plantas y otros al personal de cuidado,
) limpieza y mantenimiento de las areas verdes.
9. Programar la refaccion y pintado de los parques y jardines de la ciudad.
7 10. Supervisar el mantenimiento y cuidado de las fachas de los parques
11. Verificare informar el correcto cumplimiento de las tareas de barrido de calles
12. Supervisar e informar las labores de ornato y mantenimiento de los parques y
jardines.
13. Llevar el control delas actividades diarias del personal operarios en sus diversas
modalidades.
14. Hacer el reporte diario a su jefe inmediato del estado, uso y mantenimiento de la
flota de limpieza publica.
15. Supervisare informar el correcto cumplimiento de las rutas de limpieza

RESPONSABILIDAD
« Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

A\ LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
s Depende y reporta directamente a la Division de Servicios Municipales
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» No tiene mando sobre el personal a su cargo

PERFIL DEL CARGO

Titulo IST o Estudios s relacionados con el drea.

Experiencia laboral general de un (01) afo en el sector publico y/o privado
Experiencia laboral especifica de un {(01) ano en la funcién especifica.

_ Experiencia en manejo de personal

/» Conocimiento de Ofimatica.

55/62. GUARDIAN DE LOCALES MUNICIPALES

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar la limpieza y conservacion de la infraestructura fisica de la municipalidad.
2. Efectuar de acuerdo con los turnos establecidos la guardiania de la infraestructura
tisica de la municipalidad.

. Informar los ocurrentes y hechos sucedidos durante los turnos de guardiania.

- Velar por la seguridad de los ambientes fisicos, materiales y bienes patrimoniales y
otros fuera del local municipal.

. Otros que se les asigne

RESPONSABILIDAD

« Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

s ;; LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
»%\;’; » Depende y reporta directamente a la Division de Servicios Municipales
o « No tiene mando sobre el personal a su cargo

PERFIL DEL CARGO
¢ Secundaria completa
| & Experiencia en labores afines

o 63/64. OPERARIOS DE MANTENIMIENTO DE PARQUES Y JARDINES
of i .

! FUNCIONES ESPECIFICAS

/ 1. Conservar los parques y jardines de la ciudad.

2. Evaluar, ejecutar y supervisar el mantenimiento, embellecimiento, riego,
recuperacion y ampliacion de parques, jardines, escenarios deportivos y demas
areas verdes.

3. Coordinar, programar y proponer areas para la recreacién de la nifiez y del

vecindario mediante la construccion y mejoramiento de parques, jardines, dreas de

paisaje natural en coordinacion con las organizaciones vecinales, comerciales y

otros de interés social.

. Ejecutar programas sobre la responsabilidad y tenencia de animales domésticos,

generando una norma especifica para el registro, control y desplazamiento en calles
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y parques del distrito en coordinacién con la Direccion de Desarrollo Social e
Interinstitucional.

. Realizar labores de mantenimiento de la infraestructura (limpieza, deshierbo, riego,
fertilizacion, fumigacion, poda, plantado y replantado de gras, flores y arboles) y de
limpieza de la cobertura vegetal y alrededores de las areas verdes, de la
infraestructura deportiva y similares de dominio publico.

. Informar sobre el estado de los sistemas de riego de las areas verdes a su cargo.

. informar sobre los dias de mantenimiento de cobertura vegetal y la disponibilidad de
uso del area verde, del complejo deportivo u estadio o infraestructura.

. Participar de las campanas de limpieza, arborizacién o forestacion que promueva la
municipalidad.

\9. Organizar y supervisarlas funciones del cuidado, limpieza y mantenimiento de las
| areas verdes de la ciudad de Curahuasi.

#10. Programar la refaccién y pintado de los parques y jardines de la ciudad.

” 11.Supervisar el mantenimiento y cuidado de las fachas de los parques

12.Custodiar las herramientas de trabajo que le asignen.

~\i 3. Otras funciones inherentes al cargo.

JESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

== LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
¢ Depende y reporta directamente a la Division de Servicios Municipales
- * No tiene mando sobre el personal a su cargo

=

/ PERFIL DEL CARGO

» Dos anos de experiencia en labores similares
* Personalidad proactiva

65. CHOFER DE RESIDUOS SOLIDOS URBANO

” FUNCIONES ESPECIFICAS

-, 1. Realizar el mantenimiento preventivo de las unidades vehiculares y maquinaria a su cargo
>\ 2. Llevar el control de horas/magquinarias empleadas

13. Planificar y solicitar a su inmediato superior reparaciones mayores de la maquinaria

/4. Realizar operaciones de reparaciones menores

/ 5. Otras funciones inherentes al cargo.

RESPONSABILIDAD
+ Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
+ Depende y reporta directamente a la Divisidn de Servicios Municipales
No tiene mando sobre el personal a su cargo
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/PERFIL DEL CARGO

-/« Secundaria completa

o Contar con brevete profesional especializado A-lI

« Tres afnos de experiencia en conduccién de vehiculos pesados.

66/67 OPERARIOS DE RESIDUOS SOLIDOS URBANO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar labores de recoleccién domiciliaria de residuos sdlidos en las rutas o zonas
de limpieza establecidas

. Realizar labores de limpieza y/o barrido de calles

. Cumplir las directivas referentes al servicio de turnos, horarios y disciplinas laborales
. Realizar labores de limpieza e inmuebles de propiedad municipal cuando sea el caso
y por necesidad de servicio

. Apoyar a los demas servicios de la divisién cuando se requiera

. Mantener en estado de limpieza las unidades vehiculares de limpieza publica

. Realizar labores de guardiania cuando sea el caso y por necesidad de servicio
Realizar faenas de limpiado de desmontes ocasionados por lluvias y otros

P. Apoyar a los demas servicios de la divisidon cuando se requiera

0. Realizar labores de guardiania cuando sea el caso y por necesidad de servicio

11. Otras funciones inherentes al cargo.

RESPONSABILIDAD
« Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

» Depende y reporta directamente a la Divisién de Servicios Municipales
¢ No tiene mando sobre el personal a su cargo

\ PERFIL DEL CARGO

| « Primaria Completa

» Dos anos de experiencia en labores similares
e Capacidad de interrelacionar con el publico

2 68. CHOFER DE RESIDUQOS SOLIDOS DE COMUNIDADES
;3. J
At

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar el mantenimiento preventivo de las unidades vehiculares y maquinaria a su cargo.
2. Llevar el control de horas/maquinarias empleadas.

3. Planificar y solicitar a su inmediato superior reparaciones mayores de la maquinaria
4. Realizar operaciones de reparaciones menores

Otras que se le asignadas.

RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion |
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo. |
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LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
* Depende y reporta directamente a la Division de Servicios Municipales
+ No tiene mando sobre el personal a su cargo

PERFIL DEL CARGO

¢ Secundaria completa

o Contar con brevete profesional especializado A-llI
¢ Tres anos de experiencia en camiones

69/70. OPERARIOS DE RESIDUOS SOLIDOS DE COMUNIDADES

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar labores de recoleccion domiciliaria de residuos sélidos en las rutas o zonas
de limpieza establecidas

Realizar labores de limpieza y/o barrido de calles

Cumplir las directivas referentes al servicio de turnos, horarios y disciplinas laborales
Realizar labores de limpieza e inmuebles de propiedad municipal cuando sea el caso

y por necesidad de servicio

Apoyar a los demas servicios de la division cuando se requiera

Mantener en estado de limpieza las unidades vehiculares de limpieza publica
Realizar labores de guardiania cuando sea el caso y por necesidad de servicio
Realizar faenas de limpiado de desmontes ocasionados por lluvias y otros

. Apoyar a los demas servicios de la divisidon cuando se requiera

10. Realizar labores de guardiania cuando sea el caso y por necesidad de servicio

11. Otros que se les asignen y que sean afines al area

RESPONSABILIDAD

« Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
» Depende y reporta directamente a la Division de Servicios Municipales
* No tiene mando sobre el personal a su cargo

PERFIL DEL CARGO

« Secundaria y/o Primaria Completa

* Dos anos de experiencia en labores similares
e Capacidad de interrelacionar con el pablico

71/79 OPERARIOS DE LIMPIEZA PUBLICA

Lograr la eficiente de gestion ejecutiva en la prestacion de servicios de limpieza publica
que comprende las etapas de minimizacién, generacién, acumulacién, segregacion,
\ barrido, recoleccion, transferencia, transporte y disposicion final de los residuos sélidos;
G \desarrollo de programas de capacitacion y educacion ambiental dirigido a las empresas
-Industriales y comerciales, entidades ptblicas y privadas, instituciones educativas vy al

hon

NG
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ecindario en general; y, mantenimiento de las areas verdes de parques y jardines.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar labores de reccleccién domiciliaria de residuos sélidos en las rutas o zonas
de limpieza establecidas

Cumplir y hacer cumplir las directivas referentes al servicio de turnos, horarios y
disciplinas laborales

Realizar labores de limpieza e inmuebles de propiedad municipal cuando sea el
caso y por necesidad de servicio

Apoyar a los demas servicios de la division cuando se requiera

Mantener en estado de limpieza las unidades vehiculares de limpieza publica
Realizar labores de guardiania cuando sea el caso y por necesidad de servicio
Otras inherentes al cargo.

°7”) RESPONSABILIDAD
S « Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

H} * Depende y reporta directamente a la Divisidon de Servicios Municipales
/+ No tiene mando sobre el personal a su cargo

PERFIL DEL CARGO

f o Primaria Completa

7 ’5;\ ¢ Dos afios de experiencia en labores similares
Ao ?2'1 e Capacidad de interrelacionar con el ptblico

80/81. OPERARIOS DE LIMPIEZA PALACIO MUNICIPAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

. 1. Realizar labores de limpieza en las diferentes oficinas del Palacio Municipal

2. Cumplir las disposiciones de las directivas referentes al servicio de turnos, horarios
y disciplinas laborales

3. Realizar labores de limpieza en inmuebles de propiedad municipal cuando sea el
caso y por necesidad de servicio

4. Apoyar a los demas servicios de la division cuando se requiera

" 5. Realizar labores de guardiania cuando sea el caso y por necesidad de servicio

6. Otras funciones inherentes al cargo.

RESPONSABILIDAD

« Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
« Depende y reporta directamente a la Division de Servicios Municipales
¢ No tiene mando sobre el personal a su cargo

T2\ PERFIL DEL CARGO
| Primaria Completa

1
7
7"
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Dos afios de experiencia en labores similares
¢ Capacidad de interrelacionarse con el publico.

82. OPERARIO CAMAL MUNICIPAL

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar las labores de beneficio corte y eviscerado de ganado.

. Mantener las Instalaciones del camal en buenas condiciones de higiene y
funcionamiento

3. Otros que se le requiera

. RESPONSABILIDAD

» Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

RFIL DEL CARGO
Secundaria completa
Experiencia en labores similares

83/84. POLICIA MUNICIPAL

N
i “-II,-‘ Y L AN

;_%l. it %‘x‘u%:.\w !E‘ﬁ. FUNCIONES ESPECIFICAS

‘ -2:51?" %/@;" 1. La defensa y proteccidn de la persona y sus bienes materiales.

\\Q % . Asegurar a todas las personas el libre ejercicio de sus derechos y libertades ciudadanas.

. Facilitar a los particulares con diligencia, la informacion que les fuere requerida.

. Prestar auxilio de cualquier clase a los ciudadanos que lo precisen.

. Instar a los vecinos para que colaboren en la tarea comun de conseguir una Ciudad

. |Z]  limpia, ordenada, acogedora y agradable.

74 6. Hacer posible que la convivencia ciudadana se desarrolle con el maximo respeto a

" las creencias e ideologias de todas las personas.

. Evitar los ruidos, gritos, blasfemias ¢ palabras malsonantes que puedan herir la

sensibilidad de otras personas y alterar la paz ciudadana, en coordinacién con la

\  Subgerencia de Control de Comercializacién y Defensa al Consumidor.

'8. Intervenir en todos aquellos sucesos que reclamen su presencia, cumpliendo con los

4 deberes que les impone el presente Reglamento y demas disposiciones de caracter general.

. Velar y ejercer las acciones necesarias para que el entorno de la Ciudad, las

3 instalaciones y servicios publicos resulten agradables al usuario.

/[ 10. Acudir con la maxima diligencia a los lugares donde se hayan producido catastrofes
o accidentes, prestando los auxilios necesarios., en coordinacion con la
Subgerencia de Defensa Civil.

11. Dar cuenta de cuantas mediante informes de las deficiencias observadas en el

normal funcionamiento o conservacion de los servicios municipales.
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~J/ 12. Evitar la comision de faltas o infracciones y, cuando esto no sea posible, formular

’ las correspondientes denuncias en los casos de contravencién de normas legales,
Reglamentos, Ordenanzas Municipales.

. Inspeccionar y denunciar las actividades ilegales o clandestinas sometidas a la
ordenacion y disciplina de la Municipalidad.

. La vigilancia y ordenacion del estacionamiento de vehiculos y de la circulacién,
tanto rodada como peatonal. |

. Colaborar, dentro del casco urbano, en la vigilancia y cumplimiento de las |
disposiciones vigentes sobre medios de transporte y vehiculos de servicio publico,
tanto de viajeros como de mercancias, en especial de las calificadas como ‘
peligrosas, en coordinacion con la Gerencia de Transporte de Regulacion y |
Circulacion Vial. |

. Actuar como Policia Municipal en la forma establecida en las leyes.

. Colaborar con la PNP. en el mejor mantenimiento de la seguridad ciudadana.

. En general, el Policia Municipal, vistiendo uniforme, debera prestar toda clase de
servicios que redunden en el bienestar general, tanto por iniciativa propia como a
requerimiento de los vecinos, sin que pueda servir de excusa el encontrarse fuera
de su demarcacién o el tener asignado el cumplimiento de otras misiones. s} Velar
por el cumplimiento de las Ordenanzas municipales.

. Otras funciones inherentes al cargo.

RESPONSABILIDAD
» Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
« Depende y reporta directamente a la Divisién de Servicios Municipales
No tiene mando sobre el personal a su cargo

/K ~\PERFIL DEL CARGO

~ls Estudios Secundarios completos.
Licenciado de las Fuerzas Armadas (FAP, MARINA, EJERCITO)
Experiencia laboral general de dos (02) ahos en el sector publico y/o privado
Experiencia especifica de un (01) afio en labores similares
Capacidad de interrelacionar con el publico.
Personalidad Proactiva

A 85. DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENASGO |

La Divisidn de Seguridad Ciudadana y Serenasge, es la unidad responsable de
7 planificar y supervisar el servicio de Serenasgo, prestando auxilio y proteccidon a ia
/ comunidad. Apoya a la Policia Nacional del Per( en las acciones de patrullaje, y a los
~ organos de la Municipalidad en las acciones de cumplimiento de las disposiciones
Municipales.

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL
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o
. o L NOMECLATURA | CODIGO | CLASIFICACION N* CARGO
/| cap NEC
Responsable de la Division de Seguridad

ZOAD 5 85 | Técnico 3085E506 SP-AP 1 CiudadanaySerenasgo
Gg l % 86/87 | Técnico | 3086AP0O6 SP-AP 2 |Serenal
%-‘ = TOTAL
E\ A i3

W LESAL 4 FUNCIONES ESPECIFICAS

RanvPZ 1. Formular en coordinacion con la Gerencia Municipal, el Plan Operativo de
e Serenasgo, asi como realizar aportes al Plan Integral de Seguridad Ciudadana.
Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los programas de accion destinados
al cumplimiento de las normas municipales en materia de Serenasgo y de los
objetivos de la Seguridad Ciudadana.
Planificar y ejecutar operaciones de patrullaje general y selectivo, de caracter
disuasivo-preventivo en apoyo de la Policia Nacional del Pera (PNP).
Supervisar el cumplimiento de la Divisién, para un contacto continuo con los vecinos,
a fin de prestarles auxilio y proteccién en salvaguarda de su vida e integridad fisica.
5. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en los lugares de
espectaculos, ferias, estadios, y otros recintos abiertos al publico, incluyendo los
establecimientos hoteleros, sociales, culturales y religiosos.
. Verificar el cumplimiento de los términos de concesién, reglamentos y demas
disposiciones dictadas por la Municipalidad, en el ambito de su jurisdiccion.
. Coordinar con la Comisaria de la jurisdiccion, la ejecucién de Operativos.
8. Coordinar con la DINANDRQO PNP para la ejecucién de operativos destinados a la
erradicacién de la micro comercializacion de drogas.
Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad contra incendios,
inundaciones, huaycos y otras catastrotes.
_10.Garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad publica del vecindario.

2\ 11.Colaborar y prestar apoyo a la Gerencia, Organos de Asesoramiento y de Linea,
: Direcciones y Oficinas de la Municipalidad cuando lo solicitan para la ejecucién de
s acciones de su competencia.
7/ 12. Brindar el apoyo prioritario y permanente a las brigadas de seguridad y asociaciones
debidamente reconocidas del distrito.
13.Organizar y dirigir las actividades de control de los establecimientos y espectaculos
publicos no deporivos, que se realizan en el distrito, velando por el estricto
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
"’/ 14.QOrganizar, planificar y supervisar las acciones del servicio de Serenasgo.
15. Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POl) y Plan de
Accion {(PA) y administrarlo adecuadamente.

RESPONSABILIDAD
« Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
% o Depende y reporia directamente a la Sub Gerencia de Desarrollo Social.
, o Tiene mando sobre el personal a su cargo.
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PERFIL DEL CARGO \
¢ Titulo IST, Licenciado de las Fuerzas Armadas, secundaria completa o carreras afines. |
Conocimiento de ofimatica.

Experiencia laboral general de un (1) ano en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica de un (1) afio en el ejercicio de la funcién o equivalente.
Conducta responsable honesta y lider proactivo de la sociedad civil del lugar de
residencia, trabajos en equipo bajo presion. ‘

86/87. SERENO | |

FUNCION ESPECIFICA;

Ejecutar acciones orientadas a garantizar la tranquilidad, oren, seguridad y
moralidad publica del vecindario.

Realizar operativos esenciales en coordinacion con la Policia Nacional y otros que

la situacion amerite.

Participar en la formulacién de normas y dispositivos relacionados con la seguridad integral. .
Proponer la organizacion, coordinacion y control del funcionamiento de las brigadas de |
seguridad contra hechos delincuenciales y primeros auxilios, para casos de emergencia.
Evacuar informes técnicos relacionados con el drea de su competencia.

Atender y orientar al publico sobre la situacién de los tramites seguidos en la Oficina
Recepcionar, registrar, clasificar, sistematizar, distribuir y archivar los documentos
que se generen e ingresen a la Division

Realizar el seguimiento a toda la documentacién recibida y emitida por la Divisién

Las demas funciones que se le asigne

RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo. |

Depende y reporta directamente a la Division de Seguridad Ciudadana y Serenasgo.
e No tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO

Titulo ITS y/o Secundaria completa y/o Egresado de las Fuerzas Armadas o Policiales.
Experiencia laboral general de dos (02) anos en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral especifica de un (01) aho en cargos similares.
Conocimiento de ofimatica.

Personalidad proactiva/Capacidad de Interrelacionarse con el Pdblico.

, 88. DIVISION DE PROGRAMA DE VASO DE LECHE ‘

La Division del Programa de Vaso de Leche, es la unidad organica responsable de la
marcha del programa del Vaso de Leche.
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CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

N° NOMECLATURA CODIGO | CLASIFICACION N CARGO

CAP NEC

88 |Técnico | 3088AP06 SP-AP 1 | Responsable del PVL
TOTAL 1

UNCION ESPECIFICA

1. Administrar, organizar y gjecutar los programas locales de asistencia, proteccion y
apoyo a la poblacion en riesgo y otros que coadyuven al desarrollo y bienestar de la
poblacién de distrito, asi como los gue trasfiera el gobierno central.

Ejecutar el programa de vaso de leche con participacién de la poblacién y del comité
de administracion del vaso de leche.

Realizar el empadronamiento de los beneficiarios del programa de vaso de leche.
Elaborar las informaciones mensuales y trimestrales del vaso de leche y la remision
de la informacién a la Contraloria general de la Republica.

Disena y ejecutar programas de clubes de madre del distrito.

Asumir la ejecucion de cualquier programa social alimentario o de otra indole a favor
de la poblacion.

Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) y Plan de
Accion (PA) y administrarlo adecuadamente.

Ejecutar programas sociales ejecutados determinados por el Estado, en estricta
observancia de las normas legales vigentes.

\9 Otras funciones inherentes al cargo.

» Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
Depende y reporta directamente a la Sub Gerencia de Desarrollo Social.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

ERFIL DEL CARGO

Titulo profesional en ciencias de la salud, IST, Grado Académico, y/o secundaria
completa.

Conocimiento de ofimatica.

Experiencia laboral general de un (01) afio en el sector publico y/o privado
Experiencia laboral especifica de un (01) ano en la funcidn ¢ equivalente.
Conducta responsable como lider proactivo de la sociedad civil del lugar de
residencia, trabajos en equipo bajo presion.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

La Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico es el érgano de linea, encargado de
desarrollar las actividades relacionadas con la promocidn del desarrollo de la actividad
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turistica, promocion agropecuaria del distrito, mediante acciones de investigacion,
capacitacion y asistencia técnica, la organizacién productiva agropecuaria, Ia
promocién del crédito y la comercializacién agropecuaria y una adecuada gestién de
los recursos naturales del distrito, por intermedio de planes de desarrollo econémico,
omando en cuenta la vision, mision y objetivos estratégicos de la Municipalidad.

Division de Promocidn Agropecuaria

Division de Promocion de Turismo Local

e  Area de Bafios Termales de Cconoc.
Division de Recursos Naturales y Medio Ambiente

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

i k N°P NOMECLATURA CODIGO | CLASIFICACION NI\IIEC CARGO
|/ 89 | birector de Sistema Administrative Iv | 3089DS03 EC 1 |Sub Gerente de
; Desarrollo Econémico
90 |[Técnico! 3090APDG SP-AP 1 |[Técnico
TOTAL 2
i 89. SUB GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO

~—~  FUNCIONES ESPECIFICAS

A Coordinar y concertar con organismos del sector publico y privado, la formulacién y
ejecucion del Plan de Desarrollo Econémico Local, asi como la elaboracion de
programas y proyectos que favorezcan el desarrollo econémico del distrito.
Promover el desarrollo econémico local, aprovechando las ventajas comparativas
de los corredores productivos, eco turisticos y de biodiversidad.
Promover las actividades de apoyo a la actividad empresarial en la jurisdiccién sobre
informacion, capacitacion, acceso a mercados, tecnologia, financiamiento y otros
campos a fin de mejorar la competitividad.
Promover y apoyar a la micro y pequefa empresa, involucrada en la generacién de
empleo y el desarrollo econdmico local sostenible.
Fomentar la formalizacién de las unidades econdmicas del distrito
Coordinar con entidades gubernamentales y privadas para incentivar el espiritu
emprendedor en la poblacién econdmicamente activa, a través del desarrollo de
capacidades y la formacién de incubadoras de empresas.
Fomentar la interaccion entre el sector empresarial y las instituciones académicas
de la region y provincia.
Brindar asesoria y capacitacion para la constitucion de asociaciones de pequefios
empresarios.
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9. Promover el fortalecimiento de las cadenas productivas desarrollando sistemas de

mercado orientados a que los actores participantes en cada una de ellas compartan

equitativamente los beneficios.

10.Resolver la apertura o archive de procedimiento administrativo sancionador sobre

supervisiones realizadas por la division de recursos naturales y medio ambiente.

11. Fomentar la investigacion cientifica y tecnoldgica, mediante concursos de fomento

a la actividad empresarial y generacién de empleo.

12. Favorecer el desarrollo de |a capacidad empresarial de hombres y mujeres.

13. Ditundir la existencia de riquezas naturales, arqueolégicas y paisajisticas o lugares
turisticos del distrito.

14. Alcanzar informacidn competente para la pagina web de la Municipalidad.

15.Las demas funciones de naturaleza similar que le asigne la Gerencia Municipal
acorde a la Ley Organica de Municipalidades.

16. Promover el mejoramiento y transformacion de la produccién agropecuaria del

distrito, para superar la desnutricion infantil y la sub alimentacién, generar y

fortalecer el empleo y los ingresos de los productores y la poblacién en general.

.Planificar, ejecutar y evaluar las acciones de promocién de la actividad

agropecuaria, en base a la innovacion tecnoldgica, la organizacion productiva y el

” acceso de los productores al crédito y los mercados, local, regional y nacional.

-/ 18. Promover el desarrollo de nuevos conocimientos y tecnologias agropecuarias, adaptables

; a la realidad local y conectada a los conocimientos y tecnologias andinas.

19.Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI} y Plan de

Accion (PA) y administrarlo adecuadamente.

z} 20.Promover la organizacion comunal, asociaciones y cooperativas de los productores

/ agropecuarios, para su acceso a servicios técnicos, crediticios y mercados.

21.Promover el acceso de los productores agropecuarios al crédito y la

comercializacion interna y externa.

v 22. Promover la defensa, conservacion y el uso racional de los recursos naturales del distrito.

Y} 23.Promover la concertacion y articulacién de las instituciones publicas y privadas para
la concretizacion de las acciones de desarrollo agropecuario.

24.Desarrollar instrumentos y crear mecanismos orientados a la promocion de la

inversion en actividades agricolas, y la mejora de la competitividad.

25. Promover e incentivar la realizacion de ferias agropecuarias locales y distritales,

para la promocion y comercializacién del producto pecuario y agrario del distrito y

de la provincia.

/ 26.Coordinar y promover las campaiias de sanidad animal.

27.Formular, coordinar, ejecutar y controlar los planes, politicas, programas y proyectos

en materia ambiental, en concordancia con lo propio de otros niveles de gobierno.

28.Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones que les sean asignados por la Gerencia Municipal, acorde a la ley

organica de Municipalidades en materia de promocion agropecuaria.

29.Coordinar con las Instituciones publicas y privadas en asuntos concernientes al

desarrollo agropecuario, salud, educacion y proteccién del medio ambiente.

RESPONSABILIDAD

‘» Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion

y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
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LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

» Depende y reporta directamente a la Sub Gerencia de Desarrollo Social.
» Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO

Titulo profesional en Ingenieria, Administracién, Economia, Contabilidad, o
carreras afines.

Conocimiento de Ofimatica.
Experiencia laboral general de tres (3) afios en el sector pablico y/o privado.
Experiencia laboral especifica en puestos similares.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y relacionarse a todo nivel.
Conducta responsable honesta y proactivo.

90. TECNICO

Organizar, coordinar y controlar los procesos de informacién, recepcion, distribucién,

\/\OAD O seguimiento y archivo de la documentacién que ingresa a la Sub Gerencia de Desarrollo
»\gconomlco

UNCIONES ESPECIFICAS

Prestar apoyo técnico administrativo a la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico

Recibir, revisar y registrar los documentos y/o expedientes administrativos que

ingresan y salen de la Gerencia.

Organizar y coordinar las reuniones del Gerente, preparando la agenda con la

documentacidn respectiva.

Redactar documentos administrativos de acuerdo a indicaciones del Gerente y/o

con criterio propio.

Preparar y organizar la decumentacion clasificada para la firma respectiva del

Gerente; asi como dar trdmite a los mismos.

Informa, orientar, Recepcionar, clasificar, distribuir y hacer seguimiento de la

documentacion que ingresa a la Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico.

Organizar, coordinar y ejecutar las atenciones, reuniones y certamenes organizados

por la Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico

Actualizar el flujo de los expedientes administrativos en sistema de tramite

documentario, asi como archivar los expedientes concluidos.

Elaborar Proyectos de informes, de resoluciones gerenciales y otros documentos

segun indicacién del Gerente y/o con criterio propio.

-Administrar los recursos logisticos de la gerencia; asi como atender y Recepcionar

las llamadas telefénicas y correo electrénico (e-mail) e internet a personas naturales

y juridicas, de acuerdo a la necesidad propia de la sub gerencia.

11. Administrar la caja chica, asignada a la Gerencia, efectuando las rendiciones de los
mismos con oportunidad.

Las demas que le asigne el Gerente y que sean de su competencia

RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién
¥y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
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Depende y reporta directamente a la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

RERFIL DEL CARGO

Titulo de un IST o grado académico en la materia

Conocimiento de Ofimatica.

Experiencia laboral general de un {01) afio en el sector pablico y privado
Experiencia laboral especifica de (01} afio en la funcién.

oy, ®  Capacidad de trabajar en equipo/ Tolerancia de trabajo bajo presién/capacidad de
&\  resolucién de problemas.

DIVISION DE PROMOCION AGROPECUARIA

e | La Division de Promocion Agropecuaria, es una unidad organica encargada de impulsar
A Q) actividades de organizacion y fortalecimiento de las organizaciones agropecuarias del
GOR

-~ gistrito, como una via para mejorar su acceso a actividades de capacitacién, asistencia

cnica, crédito y comercializacion, que les permita mejorar la produccion, productividad
las condiciones de trabajo y de vida.

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

K

Ch:P NOMECLATURA |CODIGC | CLASIFICACION er C CARGO
91 | profesional Il 3091E505 SP-ES 1 |Jefe de la Divisidn de Promocion
Agropecuaria
92 | Profesional | 3092E505 SP-ES 1 |Especialista Agropecuario
93 |Técnico| 3093AP06 SP-AP 1 |Técnico Agropecuario
94 |Técnico | 3094AP06 SP-AP 1 |Técnico Agropecuario
TOTAL 4
FUNCIONES ESPESCIFICAS
1. Promover la organizacion de los productores agropecuarios de! distrito, para mejorar

su acceso a servicios de capacitacion, asistencia técnica, crédito y a la
comercializacion de sus productos primarios y transformados.

2. Promover el fortalecimiento de las organizaciones comunales, las asociaciones v
las cooperativas, por sectores productivos y territorios, como medios para el
desarrollo de la actividad agropecuaria y ambiental.

. Organizar, ejecutar y evaluar el programa de formacién de lideres agropecuarios.

. Coordinar y articular acciones y recursos con otras Instituciones publicas y privadas
vinculadas a la organizacion productiva.

0. Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) y Plan de

Accion (PA) y administrarlo adecuadamente.

110




> MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURAHUASI

- Otras funciones que le encargue la Sub Gerencia de Desarrollo Econdémico.

RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

INEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende y reporta directamente a la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

Titulo profesional en Ingeniero Agrénomo, Zootecnista, Ambiental.
Conocimiento de Ofimatica.

Experiencia laboral general de dos (02) afios en el sector publico y/o privado
Experiencia laboral especifica de un (01) afios en |a especialidad

Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presién

Conducta responsable, honesta y pro activa.

92. ESPECIALISTA AGROPECUARIO

1. Promueve e implementa la formulacién y ejecucion de propuestas de desarrolio
agropecuario innovativo y participativo a nivel de! distrito en concordancia al PDC
PEIl y Plan de Gobierno.
. Propone y elabora propuestas y proyectos de su Jefatura gue contribuyan a la
generacion de nuevas tecnologias viables y sostenibles.
. Disena e implementa un sistema de Monitoreo participativo orientado a efectos e
impactos, sobre la propuesta agropecuaria.
. Promaver el mejoramiento y transformacion de la produccion agropecuaria del
distrito, para superar la desnutricién infantil y la sub alimentacion, generar y
fortalecer el empleo y los ingresos de los productores y poblacién en general.
. Planificar, ejecutar y evaluar las acciones de promocion de la actividad
agropecuaria, en base a la innovacién tecnolégica, la organizacién productiva y el
acceso de los productores al crédito y los mercados, local, regional y nacional.
. Promover el desarrollo de nuevos conocimientos y tecnologias agropecuarias,
- adaptables a la realidad local y conectada a los conocimientos y tecnologias
andinas.
. Promover la organizacién comunal, asociaciones y cooperativas de los productores
agropecuarios, para su acceso a servicios técnicos, crediticios y mercados.
8. Las demas atribuciones y responsabilidades que se le asignen.

RESPONSABILIDAD
» Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

INEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
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* Depende y reporta directamente a la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico. |
» Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO |
+ Graduado de Ingeniero Agrénomo, Ingeniero ambiental o carreras afines. |
» Experiencia laboral general de tres (03) afios en el sector publico y/o privado. |
* Experiencia laboral especifica de un (01) afio en la funcién o equivalente.

» Conocimiento de Ofimatica. |
*» Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presién.

93/94. TECNICO AGROPECUARIO

FUNCIONES ESPESCIFICAS
1. Promover la organizacion de los productores agropecuarios del distrito, para
mejorar su acceso a servicios de capacitacion, asistencia técnica, crédito y a la
comercializacion de sus productos primarios y transformados. '
. Promover el fortalecimiento de las organizaciones comunales, las asociaciones y '
las cooperativas, por sectores productivos y territorios, como medios para el
desarrollo de la actividad agropecuaria y ambiental.
3. Organizar, ejecutar y evaluar el programa de formacién de lideres agropecuarios
4. Coordinar y articular acciones y recursos con otras Instituciones publicas y privadas
vinculadas a la organizacion productiva.
,, 9. Promover el acceso de los productores agropecuarios al crédito supervisado por
| lineas de produccion, individual y colectivo.
tau) 216, Promover la articulacion de las entidades financieras en apoyo a los productores
~'/  agropecuarios del distrito
7. Promover la organizacién de la comercializacién de los productos agropecuario del
= distrito.
S28. Promover la organizacion y supervision de las ferias agropecuarias, comunales y
'331 distritales.

/7RESPONSABILIDAD
27 . Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

fof 5
i)

3 esur_-'fé‘f?.'*'U- Depende y reporta directamente a la Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico.
>/ * Tiene mando sobre el personal a su cargo.
PERFIL DEL CARGO
* Titulo de Ingeniero Agrénomo, Ingeniero Industrial, o carreras afines, y/o Grada
académico.
Experiencia laboral general de cinco (3) aiios en el sector publico y/o privado.
* Experiencia laboral especifica de dos (1) afos en la funcién o equivalente. |‘
Conocimiento de Ofimatica.
Habilidad para relacionarse y trabajar en equipo bajo presion.
Conducta responsable, honesta y pro activa. ‘
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DIVISION DE PROMOCION DE TURISMO

La Division de Promocién del Turismo, es la unidad orgénica responsable de fomentar
la actividad turistica en el distrito, aprovechando los recursos existentes y las
capacidades de emprendimiento de su poblacion.

Tiene a su cargo un area organica:
e Area de Banos Termales de Cconoc.

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

NOMECLATURA | CODIGO | CLASIFICACION NI\IIEC CARGO
Profesional | 3095ES03 SP-ES Responsable de la Divisién Promacién de
1 |Turismo
TOTAL

Planear, organizar, ejecutar y supervisar las actividades de turismo en estrecha
coordinacién con la Direccion Regional de Cultura, velando por la integridad del
patrimonio cultural y natural del Distrito de Curahuasi.
Formular y actualizar el plan de desarrollo turistico del distrito.
. Organizar ef directorio de establecimientos de hospedajes, restaurantes y otros
servicios vinculados a la actividad turistica.
Promover las organizaciones de asociaciones vinculadas a la actividad turistica.
Formular planes y proyectos de capacitacion orientados a mejorar la planificacion y
autogestion de la actividad turistica.
Fomentar un intenso intercambio de experiencias de la poblacién para el fomento
del turismo.
Planear y difundir la informacién de los circuitos turisticos locales.
Promover la capacitacién de operadores turisticos, empresarios y funcionarios para
incorporar la variable ambiental en la actividad turistica.
Promover la formacion y capacitacion del personal que participa en la actividad
turistica
10. Fomentar el desarrollo de actividades referentes a ferias artesanales en estrecha
coordinacion con las asociaciones, comunidades y ofras organizaciones afines a la
actividad turistica.
11.Promover la suscripcidn de contratos, convenios o acuerdos de cooperacion
interinstitucional con entidades publicas o privadas a fines a la actividad turistica.
12. Proponer directivas y reglamentos relacionados con la actividad turistica, aplicando
criterios técnicos que aseguren el cumplimiento de objetivos y metas.
3. Promover y supervisar la calidad de los servicios turisticos.
4. Fomentar la institucionalizacién de las festividades turisticas del distrito.
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15. Mantener actualizados el inventario de recursos y atractivos turisticos para generar
la puesta en valor y el desarrollo de productos turisticos.

16. Propiciar la revaloracién de la gastronomia local mediante festivales, ferias y
concursos, a su vez difundirla a nivel regional y nacional.

17.Mantener actualizado la informacién estadistica de esta dependencia.

18. Promover el funcionamiento de una oficina de informacién turistica local.

19.Promover los recursos turisticos a través de diferentes medios de promocion y
difusion.

20. Promover el turismo escolar como un medio para fortalecer la identidad cultural dei
distrito.

21.Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POl y Plan de
Accién (PA) y administrarlo adecuadamente.

22.0Otras funciones inherentes al cargo.

RESPONSABILIDAD

» Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
L]
L]

Depende y reporta directamente a la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

‘ PERFIL DEL CARGO

s e Titulo de Licenciado en Turismo y/o grado académico y/o IST

" Nale Conocimientos en gestionar y organizar empresas turisticas, conducir grupos de
) turismo, proponer planes de desarrollo turistico.

¢ Conocimiento de Ofimatica.

» Experiencia laboral general de dos (2) afios en el sector publico y/o privado

* Experiencia laboral especifica de un (1) afio en puestos similares

" e Capacidad de trabajar en equipo/ Tolerancia de trabajo bajo presion/capacidad de
resolucion de problemas.

'. r:lg:.-r-:
R x .
A .
W AREA DE BANOS TERMALES DE CCONOC

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

Cr:\ﬂP NOMECLATURA CODIGO CLASIFICACION NI\IIE c CARGO
, 96 | Trabajador de Servicios Il | 3096AP04 SP-AP 1 |Operario de Bafios Termales
97/99 | Trabajador da Servicios | 3097AP06 SP-AP 3 | Operario de Bafios Termales
100 | Trabajador de Servicios | 30100AP06 SP-AP 1 | Operario de Lucmos
TOTAL 5

96. OPERARIO DE BANOS TERMALES
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UNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar a ia jefatura de turismo, en todos los procesos y actividades que le compete
y Coordinar para la elaboracién del Plan Operativo del area.

. Coordinar, organizar programas y eventos de promocién y desarrollo turistico.

. Efectuar estudios de investigacion y desarrollo turistico.

1. Coordinar la elaboracion y difusion de guias, boletines y demas temas de promocién
turistica.

- Fomentar la actualizacién de los directorios de prestadores de servicios turisticos,
calendarios de eventos y el inventario de recursos turisticos en el ambito regional,
Provincial y local de acuerdo a la metodologia estabiecida por el MINCETUR.

. Promover el desarrollo de circuitos turisticos que puedan convertirse en ejes del
desarrollo local.

. Promover mecanismos e instrumentos para el desarrollo de la actividad artesanal,
vinculadas a la actividad turistica.

. Organizar en cooperacién con las entidades competentes programas turisticos y

culturales de interés local.

. Coordinar con la Oficina de Planificacién y Racionalizacién el analisis respectivo de
los procesos y procedimientos dentro de su drea generando indicadores de gestién.

0. Promover y ejecutar actividades relacionadas con la identidad cultural zonal con los
alumnos de las Instituciones Educativas.

» A1.Otras funciones inherentes al cargo.

<~ RESPONSABILIDAD
g5 ’%3} » Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion

e |7 Y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

/" LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
» Depende y reporta directamente a la Divisién de Promocion y Turismo.
» Tiene mando sobre el personal a su cargo.

). Titulo IST y/o grado académico en Administracion, Economia, Contabilidad y/o
 Secundaria completa.

Conocimiento de Ofimatica.
Experiencia laboral general de un {01} afio en el sector publico y/o privado.
Experiencia laborar especifica de un (01) afio en servicios relacionadas a la funcién.

Capacidad de trabajar en equipo/ Tolerancia de trabajo bajo presién/capacidad de
resoluciéon de problemas.

97/99. OPERARIO DE BANOS TERMALES
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UNCIONES ESPECIFICAS

. Organizar, planificar y supervisar los servicios que presta los bafios termo
medicinales de Cconoc.

. Elaborar el Plan Operativo para una gestidn eficiente de los bafios termales de
Cconoc.

. Disefiar y aplicar una estrategia de mejoramiento de la calidad del servicio al usuario

. Informar periédicamente de las necesidades de refaccién, mantenimiento y/o
remodelacion de los banos termales.

. Prever oportunamente los requerimientos de limpieza y mantenimiento.

. Entregar el rendimiento econdmico a fa Unidad de Rentas.

. Llevar cuadros estadisticos del ingreso de visitantes, asi como de las ventas en
forma mensual.

. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones que les sean asignadas por el Sub Gerente de Desarrollo Econémico.

. Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POl) y Plan de

Accion (PA) y administrarlo adecuadamente

RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
» Depende y reporta directamente a la Divisién de Promocion y Turismo.
= Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL. CARGO

» Estudios de secundaria completa

» Experiencia laboral general de un (1) afio en el sector publico y/o privado
» Experiencia laboral especifica de 6 meses en puestos similares
L]

Personal proactivo, Capacidad de trabajar en equipo/ Tolerancia de trabajo bajo
presion/capacidad de resolucién de problemas

100. OPERARIO DE LUCMOS

-, FUNCION ESPECIFICA
.. \z\1. Prestar apoyo técnico en el sector de recreacion de Lucmos
2. Informar, orientar, Recepcionar, clasificar, distribuir y hacer seguimiento de las
diferentes actividades del area.
. Realizar la limpieza en general de la infraestructura del centro de Lucmos
. Ejecutar labores diversas de mantenimiento de areas verdes
. Establecer, conservar y administrar el parque zonal de Lucmos
. Requerir oportunamente los materiales de viene y servicios a la oficina respectiva.
. Otras funciones inherentes al cargo.
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+ Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

* Depende y reporta directamente a la Divisién de Promocién y Turismo,
No Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO
» Secundaria completa
» Experiencia en labores similares

DIVISION DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE

La Division de Recursos Naturales y Medio Ambiente, es la unidad organica, tiene como
actividad principal la gestion ambiental, de los residuos sélidos Y saneamiento, en la
o jurisdiccion.
)

A\ CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

~ ;//No NOMECLATURA CODIGO CLASIFICACION N* CARGO
- X CAP NEC

[ 101 | Profesional Il 30101E505 SP-ES 0

| TOTAL )

101. DIVISION DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE

FUNCION ESPECIFICA
= 1. Planificar, programar, aprobar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las
actividades y funciones asignadas a su cargo en su jurisdiccién, asi como los
aspectos técnicos y formales de la gestion y manejo de residuos de competencia
municipal, tal como se establece en la Ley 29325 y su Reglamento.

. Formular, coordinar, ejecutar y controlar los planes, politicas, programas y proyectos
en materia de gestién integral de residuos sélidos.

. Regular la emision de humos, gases, ruidos y otros contaminantes en el ambito de

. Su competencia.

4. Normar y regular los procesos de recoleccién, transporte y disposicion final de
residuos sélidos, liquidos y vertimientos industriales.

. Elaborar el Plan Integral de Gestion Ambiental de Residuos Sdlidos del distrito,
asignando el presupuesto para la elaboracién y ejecucién de los planes de cierre y
recuperacion de areas degradadas por botaderos.

. Regular los aspectos relativos al manejo de los residuos sélidos peligrosos de origen
domeéstico y comercial; incluyendo la obligacion de los generadores de segregar
adecuadamente los mismos, de conformidad con lo que establece el Reglamento
de la Ley General de RRSS.

. Implementar campafias de recojo de los residuos sdlidos peligrosos de origen
domestico y comercial de manera sanitaria y ambientalmente segura.
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E 8. Formular, aprobar e implementar programas de segregacion en fuente y

minimizacién de residuos sélidos, implementar programas de tormalizacién de recicladores.

9. Elaborar la programacion diaria y semanal del barrido, recojo y disposicion final de
los residuos sélidos, para asegurar la adecuada limpieza de vias, espacios y
monumentos ptiblicos, determinando las dreas de acumulacién de residuos sdélidos,
rellenos sanitarios, escombreras y aprovechamiento industrial de los mismos.

0.Controlar y mitigar los riesgos y aparicion de puntos de acumulacién ilegal de
residuos sélidos en lugares no autorizados.

1. Establecer criterios para la fijacidn de tasas o tarifas que se cobren por la prestacién
de los servicios de limpieza publica, recoleccion, transporte, transferencia,
tratamiento o disposicion final de residuos sélidos en los distritos de su jurisdiccion,
asegurando asimismo su efectiva aplicacién, considerando los costos reales de los

2\ ser\lfi.cios: Igltecnologia utilizada y garantizar su calidad y eficiencia; .

onpe) 2. Eml'[ll’. opinion fu‘n’damentadg previa sobre ro_s proyectos de ordenanzas referidas al

/manejo y gestion de residuos sélidos, incluyendo la cobranza de arbitrios
correspondientes;

13.1dentificar zonas geograficas adecuadas para ser utilizadas como &rea de

disposicién final de residuos sdlidos municipales, asi como escombreras e incluir en

la zonificacion provincial las dreas en las que se podrian desarrollar proyectos de
infraestructura de residuos sélidos municipales y escombreras. La zonificacion
industrial considerara a las industrias de aprovechamiento de residuos sdlidos,

'/ rellenos sanitarios, escombreras y el aprovechamiento industrial de desperdicios.

14.Coordinar y gestionar los requisitos respectivos ante la autoridad competente para

: N la construccidn de Infraestructura de disposicion final de residuos sélidos.

/o225, 15, Implementar el proyecto aprobado por la entidad competente y ejecutar las

50 WPETNZY actividades sefialadas en ol plan de manejo ambiental de la infraestruciura de

>\t o ) disposicion final de residuos sélidos aprobado por la entidaq competente.

\:O - _"'/;I’f,. 16. Asegurar la erradicacién de los lugares de disposicion final inadecuado de residuos
NURAHYRSS solidos, asi como la recuperacién de las dreas degradadas por dicha causa; bajo

los criterios que para cada caso establezca la Autoridad de Salud:

. 17.Implementar el plan de cierre Yy recuperacion de botaderos en coordinacién con las

N\ municipalidades distritales.

8. Coordinar y gestionar los requisitos respectivos ante la autoridad competente para
la construccion de infraestructura de disposicion final de residuos sélidos aprobados
por la entidad competente.

19. Ejecutar las actividades sefialadas en el estudio ambiental de la Infraestructura de

disposicion final de residuos sélidos aprobado por la entidad competente.

420. Asumir, en coordinacién con la autoridad de salud de su jurisdiccion, o a pedido de

| ésta, la prestacién de los servicios de residuos sélidos para complementar o suplir
la accion que hayan sido declarados en emergencia sanitaria. El costo de los
servicios prestados debera ser sufragado por la municipalidad distrital.

21. Promover campaiias educativas de limpieza publica en la comunidad y eliminacién

de residuos sélidos.

22. Reportar la gestién y manejo de residuos sélidos en el Sistema de Informacién para

la Gestion de Residuos Sélidos (SIGERSOL)

23.Promover y realizar el manejo y segregacion de los residuos de aparatos eléctricos

y electronicos en coordinacion con el MINAM.
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24. Promover buenas practicas e incentivos, en la gestion de residuos sélidos.

25. Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de segregacion en la localidad,
elaborando la programacion diaria y semanal del recojo y traslado de los residuos
sélidos organicos (compertables) y los residuos inorganicos (re aprovechables).

6. Realizar talleres de sensibilizacion y capacitacién en la gestién de residuos sélidos.

R7.Facilitar los procesos de diagndstico participativo sobre los temas de la

j contaminacion ambiental por inadecuada gestion de los residuos sélidos.

s #8.Participar en la elaboracién e implementacion de los planes operativos anuales de

7" la municipalidad respecto a la gestion de los residuos sélidos a nivel distrital.

29.0rganizar y llevar un registro actualizado de los beneficiarios del plan de
segregacion de residucs sélidos en la fuente.

\ 30. Reallizar coordinaciones institucionales en lo referente a las actividades de manejo
de residuos sdlidos.

31.Realizar seguimiento, monitoreo y vigilancia de las aguas residuales, efluentes y
cuerpo receptor.

32. Ejercer la potestad sancionadora en el ambito de sus competencias, aplicando las
sanciones de amonestacién, multa, decomiso, inmovilizacién, clausura o
suspension por las infracciones que sean determinadas y de acuerdo al

2} procedimiento que se apruebe para tal efecto.

A33. Aplicar el régimen de incentivos previstos por la Ley N° 28611, Ley General del

Ambiente en su jurisdiccion.

34.Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones dadas en el reglamento de
estandares de calidad ambiental (ECA) de ruido, con el fin de prevenir y controlar la
contaminacion sonora.

35. Emitir el Informe Fundamentado cuando sea su competencia, en caso sea requerido
por el Ministerio Publico o el Poder Judicial.

36. Funcion de Evaluacion, supervisién y fiscalizacion Ambiental, en el ambito de su
competencia y su jurisdiccion.

. 37.Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional {(POI) y Plan de

\  Accidon {PA) y administrarlo adecuadamente.,

Z38. Otras funciones inherentes al cargo.

RESPONSABILIDAD

« Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacién
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

. \7| LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

7J « Depende y reporta directamente a la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico
» Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO

Tirulo en Ingeniero Agrénomo, Bidlogo, Ingeniero Ambiental.

Conocimiento de Ofimatica.

Experiencia laboral general de dos (02) afios en el sector publico y/o privado
Experiencia laboral especifica de un (01} afio en puestos similares o equivalentes.
Capacidad de trabajar en equipo bajo presion/capacidad de resolucién de
problemas/Capacidad para trabajar en equipo bajo presion.

e/
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SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACIONES

La Sub-Gerencia de Supervision y Liquidacién de Intervenciones Econémicas es la
unidad organica encargada de supervisar y orientar la ejecucion de obras y/o proyectos,
asi como de la recepcion de las obras concluidas y proceder a su liquidacién fisica y
financiera. Las Sub-Gerencia de Supervisién y Liquidacion Obras publicas dependen
funcional y jerarquicamente de la Gerencia Municipal y se encuentra a cargo de un
funcionario de confianza designado por Resolucion de Alcaldia

\ La Sub Gerencia de Supervision y liquidaciones, es responsable del cumplimiento de
| los objetivos generales, parciales y especificos de su competencia. Tiene bajo

Divisién de liquidaciones

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

N NOMECLATURA copiGo | cLasiFicacion | N CARGO
- Ycap NEC
102 | pirector de Sistema Administrativo Iv | 30102D503 SP-DS 1 |Sub Gerente de

Supervision y
Liquidaciones

103 [Técnico | 30103AP06 SP-AP 0 |Técnico

TOTAL 1

L I )‘/ 7 .II;"I
U ‘
102, SUB GERENTE DE SUPERVISION Y LIQUIDACIONES

a Sub-Gerencia de Supervisién y Liquidacion Obras es |a unidad organica encargada
de supervisar y orientar la ejecucion de obras y/o proyectos, asi como de la recepcion
“UNwr2” de las obras concluidas y proceder a su liquidacién fisica y financiera. La Sub-Gerencia
... de Supervision y Liquidacién Obras depende funcional y jerarquicamente de la
: M\ Gerencia Municipal y se encuentra a cargo de un funcionario designado por Resolucién
\ de Alcaldia.

' FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de su competencia.

p 2. Aplicar la normatividad técnico funcional necesaria para la supervision y evaluacion

de las obras en el ambito de su competencia.

: 3. Preparar y/o adecuar normas y procedimientos complementarios a fin de establecer
los mecanismos que viabilicen el proceso de liquidacién técnica y financiera de las
obras por diferentes modalidades.

. Supervisar la aplicacién de normas y procedimientos sobre procesos técnicos de

ejecucion de obras y equipamiento, cualquiera sea la modalidad de ejecucion
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. Opinar sobre los términos y condiciones previas a la suscripcion de convenios y/o
contratos para el cumplimiento de sus fines.

. Sistematizar los costos de materiales y mano de obra que intervienen en la
gjecucion de los proyectos de inversion.

. Efectivizar el cumplimiento de los términos establecidos en los convenios y/o
contratos suscritos por la Municipalidad, en lo que respecta a la ejecucion de obras.

8. Efectuar el control sobre la gjecucion de obras y verificar los informes de avance de obras.

). Elaborar informes de valorizaciones periddicas, calendarios de avance de obras,

informes técnicos, deductivos y adicionales de obras, ampliaciones de plazo, y actas

de recepcién de obras.

10. Verificar y controlar la compatibilidad entre el expediente técnico y las obras

ejecutadas, como requisito para la recepcién de la obra de parte de los contratistas.

11. Revisar, evaluar, aprobar y/u observar la liquidacion técnico financiera de las obras
concluidas y que cuenten con Acta de Recepcién de obra, prosiguiendo el tramite
hasta |a obtencion de la memoria descriptiva valorizada a fin de efectuar la entrega
o transferencia a los beneficiarios o al Sector correspondiente.

PDAD D 12.Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente referido a los plazos y

/ condiciones contractuales durante la ejecucion de obras.

.Asesorar a fa Gerencia Municipal en el &mbito de su competencia.

- Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POl} y Plan de

./ Accion (PA) y administrarlo adecuadamente.

Huk27 15, Otras funciones inherentes al cargo.

Y o3, RESPONSABILIDAD
-2 @;\ » Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion

e )2 y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende y reporta directamente a la Gerencia Municipal.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

\ PERFIL DEL CARGO
/»  Profesional Titulado en Ingenieria Civil y/o Arquitecto
e

L]

-

{r -I\.
A A
by

~

Experiencia laboral general de dos (02) ahos en el sector publico y/o privado
Experiencia laboral especifica de un (01) afo en puestos similares o equivalentes.
Habilidad para trabajar en equipo bajo presion, proactivo

e Conocimiento y manejo de ofimatica.

104. DIVISION DE LIQUIDACIONES

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL
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NOMECLATURA CODIGD CLASIFICACION NI\IIEC CARGO
Profesional Il 30104E505 SP-ES 0
TQTAL 0

UNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, coordinar, concertar y ejecutar las actividades técnico administrativo de
Supervision y Liquidacion de Obras de los proyectos ejecutados por la
Municipalidad Distrital de Curahuasi.

. Supetvisar las Obras en ejecucion de la Municipalidad Distrital de Curahuasi
desde el Inicio hasta su conclusién de las mismas

Supervisar las abras en ejecucién en las Distintos Distritos de Curahuasi
Coordinar las actividades técnicas administrativas de las liquidaciones fisicas y
financieras de los proyectos y/o obras.

Verificacion de las liquidaciones administrativas y técnicas

Participar en el planeamiento y programacion de supervision y liquidacion de obras
Elaborar las liquidaciones financieras de los proyectos y/o obras por toda fuente de
financiamiento.

. Ofras funciones inherentes al cargo.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
= y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

< 0P .0/

fg‘/ VB ,S"a_}\ LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

“g spes |7 e Depende y reporta directamente a la Sub Gerencia de Supervisién y liquidaciones.
t@f g f‘“,ﬂ? '« Tiene mando sobre el personal a su cargo.

1> PERFIL DEL CARGO

7 Titulo Profesional en Ingenieria Civil y/o Arquitectura
Experiencia laboral general de tres (03) afos en el sector publico o privado
Experiencia laboral especifica de dos (02) anos en labores afines al cargo
Habilidad para trabajar en equipo bajo presion, proactivo
Conocimiento de ofimatica.
Habilidad para trabajar en equipo bajo presién, proactivo

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y
DESARROLLO URBANO

La Sub Gerencia de Infraestructura Publica y Desarrollo Urbano, es un érgano de linea,
encargado de prever, planificar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las acciones
relativas a la ejecucion de obras plblicas, control urbano, evaluar estudios y proyectos,
la administracion y control de la maquinaria y equipo, que permita la ejecucién de obras
en concordancia con las atribuciones y competencias pertinentes, y del reglamento
nacional de construcciones, para el desarrollo integral y arménico del Distrito.

\ Divisién de Desarrollo Urbano y Rural
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Departamento de Catastro

Division de Infraestructura Publica

Division de Equipo Mecanico

Division de Operacién y Mantenimiento
Division de Transporte y Control de Transito

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

o NOMECLATURA CODIGO | CLASIFICACION| Y CARGO
| CAP NEC
Sub Gerente de
: 1 105 | Director de Sistema Administrativo IV | 30105EC02 SP-EC 1 |Infraestructura Pablica
F y Desarrollo Urbano
106 | Técnico | 30106AP06 SP-AP 1 [Técnico

105. SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y DESARROLLO
URBANO

~’FUNCIONES ESPECIFICAS
Proponer a la alta direccidn la politica de los planes de inversion en la ejecucion de

obras publicas de acuerdo a los resultados del presupuesto participativo.
Coordinar las acciones Municipales con las comisiones conformadas por los regidores.

3. Coordinar con la Gerencia Municipal la instalacién, mantenimiento y renovacién de
los sistemas y elementos de sefializacién de transito y vialidad de su jurisdiccion, de
conformidad con el reglamento nacional respectivo y lo permitido por la ley orgdnica
de Municipalidades.

Emitir resoluciones administrativas relativas a sus funciones.
Resolver las impugnaciones en primera instancia, segun el texto unico de
procedimientos administrativos (TUPA).

. Controlar las obras administrativas segun los expedientes técnicos aprobados por
las diferentes modalidades. - Administracion directa, contratos y/0 convenios. La
parte ejecutiva y técnica los controlara a través de sus residentes de obras,
supervisores o inspectores de obra.

Participar en la recepcién y entrega de obras de la Municipalidad ejecutadas por las
diferentes modalidades. - Administracién directa, contratos, convenios y/o encargos.
Formular en coordinacién con la Alcaldia el plan de defensa civil, asi como
conformar el comité distrital de defensa civil.

Hace cumplir las directivas internas aprobadas por la Municipalidad en la ejecucién
de obras publicas.

10.Expide normas de caracter administrativo conducentes a lograr el eficiente

desempeno de la ejecucion de las obras.,

11.Formula los términos de referencia, base y concursos para la elaboracion de

\ estudios y proyectos, asi como aprobar los expedientes.

12. Revisar los proyectos y anteproyectos para la remodelacién de la via publica, asi

; como otorgar la respectiva autorizacion.
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3. Realizar las valorizaciones de las obras publicas, ejecutadas.
14. Supervisar de los manifiestos de gastos mensualizados para la elaboracién de las
liquidaciones de las obras publicas ejecutadas por la Municipalidad.

15. Dirigir y conducir los procesos técnicos en la ejecucién de obras.
\|8. Emision de resoluciones, directivas, reglamentos y otras disposiciones legales para
la cotrecta ejecucion de las obras publicas.
.Controlar el cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos y ordenanzas
mediante la calificacion regularizacién y control del desarrollo urbano y rural del
Distrito, asi como la atencién y orientacién al vecino para la correcta aplicacion de
los dispositivos legales que regulan el uso, construccién y conservacion de las
edificaciones privadas y publicas.

% 18. Proponer, supervisar y actualizar el Plan de Desarroilo del Distrito, asf como los
L)  planes especificos del ambito de su competencia.
7/ 19.Registrar los planos urbanos de las urbanizaciones que se construyan en el Distrito.
20. Suscribir certificados de licencia de obras, finalizacién de obras, etc.

21, Atender las diferentes solicitudes administrativas contenidas en el texto Unico de
~.\ procedimientos administrativos (TUPA) presentadas ante la direccion de desarrollo
= | urbano y rural.

2. Planificar y controlar todas las acciones inherentes al desarrollo y mantenimiento de
las obras privadas y Municipales que se realizan ene le Distrito, formulando el Plan
) anual respectivo.
' 23. Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POIl) y Plan de

Y5> Accién (PA} y administrarlo adecuadamente.

"V -\’;;‘*-._24. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
o )G1 funciones que les sean asignadas por el Gerente Municipal, acorde con la nueva ley

./ orgénica de Municipalidades.

RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

NEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
Depende y reporta directamente a la Gerencia Municipal.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

\PERFIL DEL CARGO
mje  Protesional Titulado en Ingenieria Civil y/o Arquitectura
/ »  Conocimiento de Ofimatica.
«  Experiencia laboral general de tres (03} anos en el sector publico y/o privado
Experiencia laboral especifica de dos (02) afios en puestos similares o equivalentes.

0,5 FUNCIONES ESPECIFICAS
=\ 1. Organizar, coordinar y ejecutar las atenciones reuniones y certamenes de la Sub
' Gerencia.

sk
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Preparar la agenda con la documentacién pendiente para su firma y despacho
respectivo y /o archivo.

Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacion administrativa por orden,
importancia y naturaleza institucional.

Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones del Sub Gerente.

Realizar la atencion, guia y orientacién sobre gestiones, tramite y situacién de
expedientes a interesados publicos y privados.

Requerir oportunamente los materiales y equipos de oficina a la dependencia
respectiva.

RESPONSABILIDAD

2 » Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
FOMNSTRACION /0 f y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
Depende y reporta directamente a la Gerencia Municipal.
No Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO

/e Tener Titulo de IST o Estudios s y/o Grado académico.
Contar con capacitacion en las areas respectivas no menor de seis (6) meses y
operar software aplicativo a la funcién asignada
Experiencia laboral especifica de dos (2) aflos en la Administracion Publica
Experiencia laboral general de un (1) afio en el ejercicio de la profesion

i g DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

La Division de Desarrollo Urbano y Rural-, es un Organo de Linea de la Municipalidad
=\ Distrital. Le corresponde la categoria de tercer nivel organizacional dentro de la
/ ".'-jilf“:,bstructura organica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y funcionalmente
5% de la Sub Gerencia de Infraestructura Publica y Desarrollo Urbano.

P CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

NOMECLATURA CoDIGO CLASIFICACION NhIIEC CARGO

Profesional | 30107E505 SP-ES 1 |Jefe de la Division de
Desarrollo Urbano y Rural

Técnico | 30108AP06 SP-AP 1 |Técnico
| TOTAL 1

gl / 107. JEFE DE LA DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

ZorC 2 NFUNCIONES ESPECIFICAS
7 ere
{ g W
R UV N
ACibL }"’ i:.-

.,‘r‘ /
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1. Proponer a los Organos de la Alta Direccion, las politicas en materia de
Infraestructura basica, formulacién de proyectos de inversion publica, planeamiento
urbano, administracién catastral y control de obras privadas ¥ publicas;

Supervisar la elaboracion técnica especializada de los Proyectos de Inversién Publica;

Recomendar la capacitacion permanente del personal técnico encargado de la

identificacion, formulacion y evaluacién de los proyectos de inversién en su sector.

Emitir dictamen y elevar los expedientes a la Gerencia Municipal, sobre los Planes

y Programas Municipales de corto, mediano y largo plazo presentados por las

diferentes Subgerencias, en materia de planeamiento Urbano, catastro y obras

privadas y publicas;

Revisar y mantener actualizado el Plan Director, Plan de Zonificacién y Plan Vial de

la circunscripcion territorial;

Cumplir y hacer cumplir la vigencia del Plan de Desarrollo Urbano, Plan de

Asentamientos Humanos y demds Planes especificos de acuerdo con el Plan de

Acondicionamiento Territorial;

Otorgar licencias de Obra Automatica y Licencias de Obra Provisional por 30 dias,

de acuerdo a las normas y reglamentos vigentes;

8. Otorgar la ampliacién de plazo de vigencia de la Licencia de Obra, asi como la revalidacion;

98 Otorgar la revalidacién de la Licencia de Obra;

g&‘: 40. Otorgar Certificados de Zonificacion;

A1 Otorgar Certificados de Pardametros Urbanisticos y Edificatorios;
~/2.0torgar Certificados de Finalizacién de Obra y de Zonificacion y registrar las

Declaratorias de Fabrica de los inmuebles de propiedad privada;

13.Otorgar los certificados de Numeracion, Nomenclatura Vial, Parametros, Retiro,
Posesion y de Jurisdiccion;

14. Emitir pronunciamientos sobre viabilidad de las siguientes obras en la via publica.-

Puesta a tierra en la via pablica; Instalacion de cabina de telefonia publica; Tendido

de tuberia matriz y conexién domiciliaria; Construccién de camara subterranea:

Construccion en la via publica de sardineles y veredas: Gonstruccién de buzones

en la via publica; Instalacion de agua y desagtie; Traslado, Reubicacién y/o cambio

de postes;

15. Efectuar tasaciones para efectos de expropiacion de predios rusticos y urbanos:

16. Cumplir y hacer cumpilir las disposiciones en materia de Desarrollo Urbano en
coordinacion con la Unidad de Rentas, Policia Municipal o la fuerza pblica cuando
sea necesario;

17.Evaluar, calificar y emitir las autorizaciones temporales de anuncios;

18.Emitir Informes Téecnicos para la colocacidn de anuncios, avisos publicitarios,

;  comerciales, propaganda politica, uso de la via pdblica y otros similares, previo
dictamen favorable emitido por la Municipalidad;

19.Hacer cumplir la obligacién de cercar los predios, bajo apremio de hacerlo

directamente y solicitar la accién coactiva sobre el pago correspondiente, mas la

multa y los intereses de ley;

20. Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI) y Plan de

Accion (PA) y administrarlo adecuadamente.
21.Otras funciones inherentes al cargo.

RESPONSABILIDAD
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= Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

¢ Depende y reporta directamente a la Gerencia Municipal.
* Tiene mando sobre el personal a su cargo.

*  Experiencia laboral general de dos (02) afos en el sector publico o privado.
*  Experiencia laboral especifica de un (01) afio en labores afines al cargo

. Habilidad para trabajar en equipo bajo presion, proactivo

»  Conocimiento y manejo de ofimatica.

108. TECNICO

FUNCIONES ESPECIFICAS
Qv\" A O‘(S* \1. Orientar, Informar, Recepcionar, revisar, registrar y distribuir la documentacién de
Pl

7 laoficina, respetando los términos y plazos establecidos por Ley.
32 Participar en la formulacién de presupuestos de valorizaciones, cotizaciones de
obras y equipos, asi como las bases de licitaciones y similares.

Preparar la agenda con la documentacién pendiente para su firma y despacho
respectivo y/o archivo.

4. Coordinar reuniones y concertar citas, asi como llevar la agenda respectiva.

5. Recopilar y sistematizar la informacién para el andlisis y estudio de los informes y
opiniones que debe emitir el jefe inmediato.

6. Emitirinformes sobre el seguimiento y situacion que se encuentran los expedientes
ingresados por tramite documentario.
7. Otras funciones inherentes al cargo.

)\ RESPONSABILIDAD

2le  Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

27 LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

» Depende y reporta directamente a la Gerencia Municipal.
* No Tiene mando sobre el personal a su cargo.

‘. ;i PERFIL DEL CARGO
e Tener Titulo de Secretaria del IST y/o grado académico

« Contar con capacitacién en el Area no menor de seis (6) meses y operar software
aplicativo a la funcién asignada.

= Experiencia laboral general de un (01) afio en labores de la especialidad
* Experiencia laboral especifica de un (1) afio en el sector publico y/o privado.

DEPARTAMENTO DE CATASTRO
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7/ El departamento de catastro, se encarga del control del desarrollo urbano de la ciudad
capital y de los centros poblados del distrito de Curahuasi

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

NOMECLATURA | CODIGOD CLASIFICACION Nhl'EC CARGO

Profesional | 30109ES505 SP-ES 1 [Responsable del Departamento de
Catastro

TOTAL

= FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Tramitar las solicitudes relativas a habilitaciones urbanas y elevarlas al superior
jerarquico con los informes correspondientes para su aprobacion.

\2. Controlar las habilitaciones urbanas, cautelando la infantilidad de areas de uso

publico y apontes.

Emitir informes y dictamenes para el otorgamiento de autorizaciones y licencias para

establecimientos.

Elaborar informacién estadistica fiscal urbana para fines de fiscalizacién tributaria.

Proponer y ejecutar campanas de fiscalizacién y control de licencias y

autorizaciones de obras.

- Tramitar, poner a consideracién de las comisiones calificadoras las solicitudes de

autorizaciones y licencias para construccién y elevarlas al superior jerarquico con

los informes correspondientes para su aprobacién.

Realizar los controles de obra de las licencias de obra y constar las conformidades

y otros.

. Tramitar y calificar los procedimientos de cambios de uso de edificaciones,

subdivisiones y otros.

Visar planos, expedir copia de documentacion y planos de archivos de licencias y

otras certificaciones de documentos expedidos.

10. identificar los inmuebles en estado ruinoso, los terrenos sin cercar y proponer las

. medidas a ejecutar.

1. Atender los diferentes tramites administrativos establecidos en el TUPA vigente,
) relacionadas con obras privadas, anuncios y ornatos.

ampliaciones de plazo, de acuerdo a las normas y reglamentos vigentes.

13. Autenticar planos de los expedientes de proyectos de obras y anteproyectos
arquitecténicos en consulta.

14. Emitir centificados de parametros urbanisticos y edificatorios.

15.Emitir autorizaciones para el uso de retiro Municipal con fines comerciales
aprobados por la comisién técnica calificadora de proyectos.

16.Efectuar el control de las obras a las que se le haya otorgado la licencia de

construccion respectiva y que concluiran con el otorgamiento del cedificado de

finalizacién de obras y zonificacién.
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' 17.Sancionar las faltas a las normas y reglamentos, conducentes a la regularizacion de
las infracciones (notificaciones, multas).

18. Efectuar la coordinacién y seguimiento con otras direcciones, unidades y oficinas

para la consecucién del procedimiento de sanciones, y mantener actualizada la

informacion, catastral en forma permanente a través de las siguientes actividades.-

v Mantenimiento de la informacién (literal)

v Mantenimiento del componente urbano (grafico)

v Acopio y acondicionamiento de la informacion catastral.

v Verificaciones catastrales (fiscalizacion predial)

19. Proponer al comité distrital de defensa civil el plan de defensa civil para su aprobacion.

20. Ejecutar planes de prevencidn, emergencia y rehabilitacién cuando el caso lo requiera.

21. Prestar y/o tramitar servicios técnicos de inspeccion y otros de seguridad en defensa civil.

22 Emitir opinion previa para el otorgamiento de autorizaciones para espectaculos
publicos no deportivos.

23.Como parte de las funciones inherentes a su cargo, el jefe de la divisién de catastro

y control urbano actia como secretario técnico del comité distrital de defensa civil.

24. Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POIl) y Plan de

| Accion (PA) y administrarlo adecuadamente.

>5. Otras funciones inherentes al cargo.

Ran -7 RESPONSABILIDAD
=2, Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

Desarrollo Urbano.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

-"' ERFIL DEL CARGO
Profesional Titulado en Ingenieria Civil y/o Arquitectura.

Conocimiento de Ofimatica.
Experiencia laboral general de dos (02) anos en el sector publico o privado.
Experiencia laboral especifica de un (01) afio en labores afines al cargo.
Habilidad para trabajar en equipo bajo presion, proactivo.
Capacidad de trabajar en equipo/Tolerancia de trabajo bajo presion.
Capacidad de resolucion de problemas.
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La Division de infraestructura publica es el érgano de linea, encargado de la ejecucion
de las obras publicas del distrito, asi como del mantenimiento de la infraestructura
publica.

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

Ne N*
NOMECLATURA |CODIG

p LATU O | CLASIFICACION NEC CARGO

110 | profesional | 30110E504 SP-ES 0 | Responsable de la Division de

Infraestructura Publica

TOTAL 0

l' 110. RESPONSABLE DE LA DIVISION DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Ejecutar directamente las obras de infraestructura urbana o rural que sean
indispensables para el desenvolvimiento de la vida del vecindario, la produccion, el
comercio, el transporte y la comunicacion en el distrito, tales como pistas o calzadas,
vias, puentes, parques, mercados, canales de irrigacion, locales comunales, y obras
similares, en coordinacion con otras entidades, segun sea el caso.

Ejecutar las obras de mantenimiento de la infraestructura publica existente.

. Programar los requerimientos de equipos, materiales, maquinarias, vehiculos,
combustibles, personal y otros para la gjecucion de obras.

Reportar mensualmente el informe valorizado de avance fisico de obras {IVAF) a La
Sub Gerencia de Infraestructura Publica y Desarrollo Urbano.

Dirigir y ejecutar las obras de acuerdo a la programacion establecida mediante
contrato, convenio, encargo y/o administracion directa.

. Ejecutar obras que cuenten con expediente técnico aprobado.

. Efectuar el control administrativo de las obras bajo cualquier modalidad.

.Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POl) y Plan de
Accién (PA) y administrarlo adecuadamente.

. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que les sean asignadas por La Sub Gerencia de Infraestructura Publica y
Desarrollo Urbano acorde con |a nueva Ley Organica de Municipalidades.

. Otras funciones inherentes al cargo.

-/ RESPONSABILIDAD
« Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

INEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende y reporta directamente a la Sub Gerencia de Infraestructura Publica y
Desarrollo Urbano.

¢ Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO
Profesional Titulado en Ingenieria y/o Arquitectura
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« Experiencia laboral general de dos (02) anos en el sector publico o privado.
« Experiencia laboral especifica de un (01) afio en |labores afines al cargo
e Habilidad para trabajar en equipo bajo presion, proactivo
« Conocimiento y manejo de ofimatica.

DIVISION DE EQUIPO MECANICO

La Division de Equipo Mecanico es el responsable de planificar, supervisar y controlar
las acciones relativas a la utilizacion de! pull de equipo mecanico de la Municipalidad
Distrital de Curahuasi, esta a cargo de un servidor con categoria de jefe, que depende
de La Sub Gerencia de Infraestructura Publica y Desarrollo Urbano.

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

NOMECLATURA CODIGO | CLASIFICACION NNEC CARGO
30111ES05 SP-ES 1 |Responsable de la Division de

Técnico Administrativo Il
Equipo Mecénico

TOTAL 1

1. Programa, supervisa y controla la correcta utilizacion del equipo mecanico de la
Municipalidad Distrital de Curahuasi, en la ejecucién de los proyectos de inversion,
y ofras acciones.

Emite informes mensuales referentes al estado operativo del equipo mecanico,
indicando las acciones a desarrollar para su operatividad permanente.

Participar en la formulacién de bases, términos de referencia y documentacion
necesaria para licitaciones y concurso publico de precios.

Cumple y aplica las normas, disposiciones, directivas sobre el control del equipo
mecanico.

Programa, dirige y controla las acciones del funcionamiento del eguipo mecanico
Emite informes mensuales referentes al estado operativo del equipo mecanico,
indicando las acciones a desarrollar para su operatividad permanente.

. Cumple y aplica las normas, disposiciones, directivas sobre el control del equipo
mecanico y programa, dirige y controla las acciones del funcionamiento del equipo
mecanico

. Vela el cumplimiento de las normas sobre el equipo mecanico de la Municipalidad,
en resguardo de la seguridad vecinal.

. Administrar y controlar el personal a su cargo y propiciar su perfeccionamiento y
entrenamiento para el mejor desempeiio de sus funciones.
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16.Ejecutar y controlar el cumplimiento de plazos y la calidad de ejecucion de los
trabajos de reparacion de la flota vehicular y maquinarias efectuados en los talleres
de la Municipalidad.
17.Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POT) y Plan de
Accién (PA) y administrarlo adecuadamente.
8.Otras funciones inherentes al cargo.

RESPONSABILIDAD
« Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

e Depende y reporta directamente a la Sub Gerencia de Infraestructura Publica y
Desarrollo Urbano.

« Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO

Grado Académico de Bachiller y/o egresado de la Escuela Profesional de

Ingenieria Mecanica y afines al cargo.

Conocimiento de Ofimatica.

«  Con capacidad de organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con la funcion.

o  Experiencia laboral general de tres (03) afios en el sector ptiblico o privado.
Experiencia laboral especifica de dos (02) afios en labores afines al cargo.

* Habilidad para trabajar en equipo bajo presién, proactivo.

DIVISION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

23\ La division de operacién y mantenimiento, es el érgano responsable de ejecutar las
=\ politicas y lineamientos para el mantenimiento preventivo y correctivo de la
/ infraestructura plblica en el ambito de la municipalidad distrital.

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

ZOPRI O

)
_3?‘

o Nﬂ
N NOMECLATURA |CODIGO | CLASIFICACION CARGO
CAP NEC
112 | profesional | 30112E505 SP-ES 0 | Responsable de la Division de
Qperacion y Mantenimiento
= PO AD B A [ ON DE OPERACIO i 0

1. Planificar, organizar, controlar y evaluar las actividades administrativas
concordantes con el mantenimiento de obras en el distrito.

2. Participar en la definicion de politicas, planes y proyectos relacionados con ¢l

mantenimiento de obras en el ambito del distrito.
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Realizar las acciones de mantenimiento de obras de acuerdo a los disefos vy

estudios y caracteristicas previamente calificadas.

Priorizar y programar las zonas y actividades a intervenir como infraestructura

publica para mantenimiento.

Efectuar acciones preventivas y correctivas de mantenimiento de la infraestructura

ptiblica en las diferentes zonas y ambito municipal.

Coordinar con el comité de defensa civil el mantenimiento vial de canales, locales

municipales y otros de interés social

Ejecutar actividades por emergencia de acuerdo a las normatividades legales

vigentes, disposicién presupuestal, en coordinacién con el comité de defensa civil.

Programar y ejecutar en coordinacion con la sub gerencia de desarrollo social el

mantenimiento de parques, plazas de la ciudad.

Programar el uso racional y adecuado de equipo mecanico de propiedad de la

municipalidad distrital de Curahuasi en coordinacion con la division de equipo

mecanico.

N0. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

o41. Planificar, organizar, controlar y evaluar las actividades administrativas

2 concordantes con el mantenimiento de obras en el distrito.

.- /12.Participar en la definicion de politicas, planes y proyectos relacionados con el
mantenimiento de obras en el &mbito del distrito.

13.Realizar las acciones de mantenimiento de obras de acuerdo a los disenos y

J estudios y caracteristicas previamente calificadas.
;1 % 14.Priorizar y programar las zonas y actividades a intervenir como infraestructura
k?\\' ' publica para mantenimiento.

15. Efectuar acciones preventivas y correctivas de mantenimiento de la infraestructura

publica en las diferentes zonas y ambito municipal.

4 \\.,__\ 16. Coordinar con el comité de defensa civil el mantenimiento vial de canales, locales

72N municipales y otros de interés social

| 7.Ejecutar actividades por emergencia de acuerdo a las normatividades legales

/  vigentes, disposicion presupuestal, en coordinacién con el comité de defensa civil.
18. Programar y ejecutar en coordinacion con la sub gerencia de desarrollo social el

T mantenimiento de parques, plazas de la ciudad.

N 19. Programar el uso racional y adecuado de equipo mecanico de propiedad de la

\  municipalidad distrital de Curahuasi en coordinaciéon con la division de equipo
mecanico.
" 20.Otras funciones inherentes al cargo.

RESPONSABILIDAD

\e Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
|y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

EA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende y reporta directamente a la Sub Gerencia de Infraestructura Pablica y
Desarrollo Urbano.

Tiene mando sobre el personal a su cargo.
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Experiencia laboral general de dos (02) afios en el sector publico o privado
Experiencia laboral especifica de un (01) afio en labores afines al cargo

Habilidad para trabajar en equipo bajo presion, proactivo
Conocimiento y manejo de ofimatica.

¢ 8 & &

DIVISION DE TRANSPORTE Y CONTROL DE TRANSITO

La Division de Transportes y Control de Trénsito es un 6rgano que se encarga de
normar, regular y fiscalizar el servicio publico de transporte de pasajeros, mercancias y
mixto; asi como, articular sus procesos y procedimientos internes y externos. Depende
de La Sub Gerencia de Infraestructura Publica y Desarrollo Urbano.

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

_ N°® NOMECLATURA { CODIGO CLASIFICACION W CARGO
\ | CAP NEC
N 113 | Tacnico Administrativo 1 | 30113ES05 SP-ES 1 | Responsable de la Divisidn de
Transporte y Control de Transito
1 114 | Técnicol 30114AP06 SP-AP 1 |inspector de Transporte
TOTAL 2

113. RESPONSABLE DE LA DIVISION DE TRANSPORTE Y CONTROL DE
TRANSITO

' FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Planificar, dirigir y organizar la elaboracion del Plan Vial del distrito de Curahuasi,

asi como su actualizacion.
_ Coordinar con las diferentes instituciones del sector transportes las competencias

que les corresponde asumir.

. Implementar estrategias para mejorar la efectividad del control y fiscalizacion del
transporte en sus diferentes modalidades.

. Dirigir y ejercitar la potestad sancionadora frente a las infracciones e
incumplimientos cometidos por las empresas, transportadores y conductores.

. Disponer y supervisar la ejecucion de los operativos de control y fiscalizacion del

transporte terrestre.
. Supervisar la elaboracion de los expedientes técnicos correspondientes a las

actividades y proyectos del area.

. Otorgar las concesiones de ruta, asi como autorizaciones temporales para la
prestacion del servicio de transporte pUblico de pasajeros, urbanos e interurbanas
(conforme a la Ley Organica de Municipalidades y funciones debidamente
delegadas por la Municipalidad en autorizaciones para taxi, vehiculos menores.

_ Otorgar permisos, placas y tarjetas de propiedad para la circulacion y uso de
vehiculos menores tales como. - motocicletas, carretas, triciclos, bicicletas y
andlogos, autorizar y controlar el servicio de taxi y autorizar el uso de la via para

carga y descarga
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9. identificar y proponer la aprobacion de zonas de estacionamiento vehicular.
10. Planificar, coordinar y ejecutar con la Policia Nacional del Perll via convenio inter
institucional la emision de multas de trénsito (delegadas por la Municipalidad
provincial de Abancay}.
11. Otorgar autorizaciones para el servicio de transporte escolar, personal y turistico y
autorizaciones para el servicio de carga, mudanza y transporie de materiales de
construccion.
12.Otorgar autorizaciones para baja, sustitucion, incremento y renovacion de flota
vehicular para el servicio concesionario de transporte publico (funciones delegadas
por la Municipalidad provincial de Abancay)
13.Otorgar permisos para el servicio especial fuera de ruta (funciones delegadas por la
Municipalidad provincial de Abancay)
} 14. Autorizar el uso de estacionamiento en las zonas determinadas y aprobadas de
/ acuerdo a las normas vigentes.
15. Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POI1) y Plan de
Accion {PA) y administrarlo adecuadamente.
-.,\16. Otras funciones inherentes al cargo.

'RESPONSABILIDAD
PERSONAL T4 Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion

~a . .
../ y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

" LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

» Depende y reporta directamente a la Sub Gerencia de Infraestructura Publica y
Desarrolio Urbano.

+ Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO
= « Titulo del IST en Informatica y/o Estudios en, Administracion, o carreras afines.
sh, * Conocimiento de Ofimatica

2\ e Con capacidad de organizar, dirgir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades
. relacionadas con la funicion de control de transito transportes y seguridad vial
) » Cursos de especializacion en el area vy otras relacionados al puesto
» Experiencia laboral general de tres (03) afios en el sector publico o privado.
Experiencia laboral especifica de dos (02) afios en temas de, Transporte y
Circulacién Vial.
Capacidad para interrelacionar con el publico.
Habilidad para trabajar en quipo bajo presion, proactivo

114, INSPECTOR DE TRANSPORTE

\FUNCIONES ESPECIFICAS

11. Inspeccionar y verificar la correcta aplicacién y cumplimiento de las disposiciones
legales, asi como de las caracteristicas de los permisos de operacion y de las
concesiones otorgados para el servicio publico de transporte urbano e interurbano
de pasajeros en sus diferentes modalidades, emitiendo los informes de las
ocurrencias relevantes encontradas;
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2.

0 o~
% Hﬂ':ys

Controlar y realizar encuestas sobre la oferta y demanda del servicio publico de
transporte urbano e interurbano de pasajeros en las zonas no servidas de la
jurisdiccion distrital;

Controlar que las unidades del Servicio Publico de Transporte de Pasajeros,
reserven 2 asientos cercanos a la puerta de subida, para las personas con
discapacidad, adultos mayores y madres gestantes; a fin de que estos se
encuentren disponibles al momento de su requerimiento, en cumplimiento a la Ley
N°e 27050 y Ley N° 27408. Asimismo, las unidades de Transportes deberan
identificar estos asientos con un pictograma y/o texto;

Emitir informes técnicos sobre tramitacion de Procedimientos de Servicios
Administrativos que son derivados para su atencion;

Notificar a las empresas del Servicio Publico de Transporte Urbano e Interurbano
de Pasajeros, las Resoluciones Gerenciales u otros documentos que resuelven los
procedimientos administrativos;

Participar en operativos de Control del Servicio de Transporte Urbano de Pasajeros
programados por la Sub Gerencia;

Cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
asi como el Cédigo de Etica; a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores
éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas
asignadas;

Las demas que le asigne su jefe inmediato superior

RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende y reporta directamente a la Sub Gerencia de Infraestructura Publica y
Desarrollo Urbano.
No Tiene mando sobre el personal a su cargo.

« Titulo de IST y/o Grado Académico y/o carreras afines
Experiencia en temas relacionados con transporte.
Personalidad proactiva.

Capacidad de interrelacionar con el publico

DIVISION DE DEFENSA CIVIL

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

N° NOMECLATURA | CODIGO CLASIFICACION N CARGO
CAP NEC
115 | Técnico | 30115AP06 SP-AP 1 | Responsable de la Divisién de Defensa Civil
TOTAL 1
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planear, dirigir, organizar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las actividades
de Defensa civil.

2. Establecer, los planes de contingencia de riesgos y promover la formacion de
brigadas voluntarias de defensa civil en la jurisdiccion.

3. Organizar, apoyar y coordinar acciones con entidades publicas y privadas,

Nacionales e internacionales orientadas a la prevencion y recuperacién de la

localidad en casos de desastres.

Establecer coordinacion permanente con las instituciones publicas y privadas del
Distrito relacionado con la respuesta ante desastres.

Promover, en coordinacién con otras instituciones y gobiernos locales acciones de
apoyo al cuerpo de bomberos voluntarios, Cruz Roja y otras instituciones de
servicios a la comunidad
Promover los servicios publicos de seguridad y orientar y apoyar la utilizacion de
Dispositivos necesarios contra incendios, inundaciones, iemblores, terremotos y
otras catastrofes.

Organizar y capacitar a los comités de defensa civil ciudadana en cada barrio y /o
distritc de la provincia.

Realizar inspecciones técnicas de Defensa Civil y otorgar los certificados
correspondientes conforme a ley.

Planificar, y ejecutar simulacros u otras simulaciones de desastres con la
participacién de las instituciones, organizaciones sociales de base y la poblacion
en general
10. Proponer las normas y directivas relacionadas con el ambito de su competencia.
11. Coordinar y apoyar el cumplimiento de las acciones del Comité Distrital de
_ Defensa Civil, asi como los acuerdos del mismo.

?,\ 12. Promover y coordinar la participacion de las organizaciones sociales del distrito en
i 'T;\\ las acciones de defensa civil.

y | ;l 13. Promovery gjecutar las acciones educativas sobre Qefensg civil, afin qe difundir
o /\,'”/f los proceqlmientos a e|eputar en casos-de emergencia propios _deI_Dlstmc_) de
\%@V Curahuasi, tales como sismos, inundaciones por desborde fluvial, incendios,

j— derrumbes y ofros.

- ‘314. Establecer y organizar los lugares de coordinacion, almacenaje y albergue en
' \ casos de emergencia y realizar el inventario de los recursos con que cuenta la
~] Municipalidad para desarrollar las acciones de defensa civil.

/15 Controlar en coordinacion con la Subgerencia de Acondicionamiento Territorial 1a
construccion de edificaciones y toda accién que afecte las avenidas, parques y
veredas comprendidas dentro de la circunscripcion de la Municipalidad.

\16. |dentificar las zonas de posible desastre, recomendando las medidas preventivas y

| Correctivas a realizar con participacion de la pobiacion.

/17 .Elaborar y proponer el Plan de Defensa Civil para su consideracién y aprobacién
por el Comité Distrital de Detensa Civil.

18. Programair, dirigir, supervisar, evaluar y controlar las acciones de capacitacion y
Preparacion de los Brigadistas de Defensa Civil

DESARROLLG
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19.Velar por el cumplimiento de normas y disposiciones de seguridad emanadas por
el Sistema Nacional de Defensa Civil.

20. Realizar inspecciones técnicas de seguridad de defensa civil, para evaluar el
grado de riesgo que presentan instalaciones y/o servicios, sea de personas
naturales o juridicas, con apoyo de inspectores técnicos de Seguridad en Defensa
Civil acreditados.

21. Formular entre noviembre y diciembre de cada afio su Plan de Trabajo o Plan
Operativo de la dependencia a su cargo, para el préximo siguiente periodo anual,
en base a las actividades desarrolladas del afio en curso; en coordinacion con su
inmediato superior, la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién y

N la Subgerencia de Planificacién y Racionalizacion.

2 22 Formular anualmente en el mes de febrero de cada ano, su Memoria de Gestién
del periodo proximo pasado; conforme a disposiciones que se establezcan en
coordinacién con su inmediato supetior la Gerencia de Planificacion, Presupuesto
y Racionalizacion y la Subgerencia de Planificacidn y Racionalizacion.
29_Evaluar trimestralmente, las acciones del Plan Operativo Institucional

~ correspondiente a su oficina; en coordinacién con su inmediato superior, de la

~.\ oficina de Planificacion, Presupuesto.

?A Evaluar semestralmente, el desempeno laboral del personal a su cargo, en |

7 coordinacién con su inmediato superior y la Subgerencia de Recursos Humanos.

%},éS. Revisar y actualizar los documentos de Gestion Institucional (Manual de Politicas,

ROF, CAP, MOF, TUPA, Memoria de Actividades, MAPROQ]}, en ia parte que

cotresponde a su area; en coordinacion con su inmediato superior y la oficina de

- ags .y
~E Planificacion.

.\. )

{»= |7 126, Otras funciones inherentes al cargo.

i )
'/ RESPONSABILIDAD
. Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion

y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

W

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

Depende y reporta directamente a la Sub Gerencia de Infraestructura Publica y
Desarrollo Urbano.

« Tiene mando sobre el personal a su cargo.

\PERFIL DEL CARGO
» Profesional Titulado en Ingenieria, Arquitectura, Administracion y/o Grado académico ‘

Experiencia laboral general de dos (2) afios en el sector publico y/o privado
Expetriencia laboral especifico de un (1) afio en puestos similares
Capacidad de interrelacionar con el ptblico.

Personalidad Proactiva.

Habilidad para trabajar en equipo bajo presion, proactivo

Conocimiento y manejo de ofimatica

DIVISION DE ESTUDIOS DEFINITIVOS Y EVALUACION |




ejecutar los procesos técnicos para la ejecucion de intervenciones economicas tanto
jsicas como intangibles y de crecimiento y desarrollo agronémico como zootécnico
glin el programa de inversiones, a las prioridades establecidas en el Plan de
¥ Hesarrollo Concertado, al Presupuesto Participativo y por acuerdo de la alta direccion.
f : (v Jla division de Estudios Formulacion de Proyectos depende de la Gerencia Municipal

Aﬂ\ﬁ“‘"
CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

N° ‘ NOMECLATURA | CODIGO | CLASIFICACION N CARGO
CAP NEC
Responsable de la Division de Estudios
116 | Profesional 30116ES05 SP-ES 1 | Definitivos y Evaluacion
TOTAL

116. RESPONSABLE DE LA DIVISION DE ESTUDIOS DEFINITIVOS Y
EVALUACION

i

X “!‘.\./:/F
e J'f 1

NCIONES ESPECIFICAS
Formular, proponer y ejecutar los planes y programas que regulen la ejecucion de
obras publicas de infraestructura a cargo de la municipalidad por administracion directa.

. Proponer la programacion y ejecucion de obras de infraestructura de acuerdo a la
identificacion de necesidades y prioridades locales, el Plan de Desarrollo
Concertado y a la priorizacion y formalizacion de acuerdos del proceso de
presupuesto participativo.

3. Formular los estudios definitivos de las intervenciones econdémicas en obra fisica

como en intangibles y de desarrolio de capacidades, asi como las Inversiones de

Optimizacion, Ampliacion Marginal, Reposicion y Rehabilitacion (IOAAR).

4. Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (PQIl} y Plan de

Accién (PA) y administrarlo adecuadamente.

5. Emitir opinién antes de la suscripcion de convenios para la ejecucién de obras y

proyectos de infraestructura, con instituciones publicas, privadas y la sociedad civil.

6. Mantener actualizado en un banco de datos, los maesires de precios unitarios de

las principales partidas que intervienen en los presupuestos de obras.

7. Proponer las inspecciones a obras publicas.

8. Otras que se le encargue de acuerdo a Ley.

RESPONSABILIDAD
« Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion

y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

« Depende y reporta directamente a la Sub Gerencia de Infraestructura Pablica y
Desarrollo Urbano.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

ERFIL DEL CARGO

U
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Profesional Titulado en Ingenieria Civil y/o Arquitectura

Experiencia laboral general de dos (02) afios en el sector pablico y/o privado.
Experiencia laboral especifica de un (01) afio en labores afines al cargo
Habilidad para trabajar en equipo bajo presién, proactivo

Conocimiento y manejo de ofimatica.

ORGANOS DESCONCENTRADOS
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Las Municipalidades de Centros Poblados son unidades organicas especiales que por
su importancia estratégica y los servicios que abordan requieren caracteristicas
propias de autonomia administrativa y de gestién. Son érganos Desconcentrado de la
Municipalidad Distrital de Curahuasi, las municipalidades delegadas

ALCALDIA

MUNICIPALIDADES DE AREA TECNICA Ml{JNb:::;gIE A[:_ED(';EAS;:JOANY
CENTROS POBLADOS MUNICIPAL — ATM SANEAMIENTO - UGMAS

MUNICIAPLIDADES DE CENTROS POBLADOS

as Municipalidades de Centros Poblados son instancias de gobierno desconcentradas

%\ ">/ ubicadas en zonas de tratamiento especial con funciones y atribuciones especificas que
Al 4 . ' - . . I
AH' .7 ge sujeta a la legislacion referente a su creacion y son creadas por Concejo Municipal

mediante ordenanza.

_ de acuerdo con la ley Organica de
\\ ‘Municipalidades Ley 27972y la Ley de Adecuacion de Centro Poblados Ley 28458




mumm DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ — MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURAHUAM

El area técnica municipal es el encargado de la supervision, fiscalizacion y brindar
asistencia técnica a las organizaciones comunales y/o Juntas Administradoras de los
Servicios de Saneamiento (JASS), asi como promover la participacion de la ciudadania
en asuntos de su competencia.

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

N° NOMECLATURA cCODIGO CLASIFICACION N CARGO
CAP NEC
117 | Director del Programa Sectorial W _| 30117DS03 SP-DS 1 |lefe delt ATM
118/119 | Técnico 30118AP0G SP-AP 2 |Técnico
Cperario de
120/121 | Trabajador de Servicios | 30120AP06 SP-AP 2 |saneamiento-
Gasfitero
Ogperario de
122/123 | Trabajador de Servicios | 30121AP06 SP-AP saneamiento —
2 | Tomero.
TOTAL

117. JEFE DEL AREA TECNICA MUNICIPA — AT M

FUNCIONES ESPECIFICAS
Asesorar a alcaldia en lo referente a toma de decisiones para ejecucion de obra en

saneamiento, siempre con el componente social, ambiental e infraestructura, para
mejorar su sostenibilidad.

Programar, coordinar y ejecutar actividades de, organizacién, capacidades y/o
fortalecimiento de las JASS y/o Organizaciones comunales conformadas.

Facilitar los procesos de diagnosticos participativos sobre temas de saneamiento
en el ambito rural.

- Participar en la elaboracion e implementacion de los planes operativos anuales en
la municipalidad y en las JASS, respecto al saneamiento basico.

Verificar en forma periédica las condiciones de la calidad de agua para consumo
humano (vigilancia y control) coordinado con el responsable de salud ambiental del
centro de salud.

 Mantenimiento y administracion de los servicios basicos de saneamiento.

I7. - Asesorar y realizar el seguimiento a la gestion de las JASS y/o QOrganizaciones
comunales conformadas para que cumplan sus actividades de operacion,
mantenimiento y administracion de los servicios basicos de saneamiento en sus
sectores/comunidades.

Reconocer y registrar y acreditar formalmente a las organizaciones comunales que
se constituyan para la administracion de los servicios de saneamiento.

Elaborar diagnésticos y proyectos para el mejoramiento de la infraestructura de
agua potable y saneamiento en el ambito rural del distrito.

. Organizar y llevar un registro actualizado de los sistemas de agua potable,
eliminacién de excretas o alcantarillado y la gestién de los residuos solidos,
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referente al saneamiento, con la participacién de las instituciones estatales y
privadas.

_ Acreditar formalmente a las organizaciones comunales que se encargan de la
prestacién de servicios, asf como a sus representantes (Consejo Directivo, Organo
de Fiscalizacién e incluso Técnicos Operadores) por el periodo de vigencia designado.

_ Elaborar diagndsticos y proyectos para el mejoramiento de la infraestructura de
agua potable y saneamiento en el ambito rural del distrito.

. Supervisar las obras de agua potable y saneamiento que se ejecuten en el ambito
rural del distrito, sea por administracion directa o por contrato.

. Dar opinién técnica sobre la viabilidad de ia ejecucion de las obras de agua potable
y saneamiento proyectadas dentro del ambito del distrito.

Pronunciarse sobre la conformidad de ejecucién de obras de agua potable vy
saneamiento en el distrito, de conformidad con las normas técnicas nacionales.

_ Promover la formacién de juntas vecinales comunales para la supervision de la
prestacion de servicios brindados por los operadores especializados.

_ Informar a la SUNASS respecto al reconocimiento y registro de una Organizacién Comunal.
_ Elaborar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo Institucional (POl) y Plan de
Accién (PA) y administrarlo adecuadamente.

. Otras funciones inherentes al cargo.

RESPONSABILIDAD
« Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

‘s Depende y reporta directamente a la Sub Gerencia de Infraestructura Pablica y
Desarrollo Urbano.

Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PEFIL DEL CARGO

Titulo o grado Académico en: Ingenieria, Economia, Administracién y/o Instituto
Tecnolédgico Superior.

Conocimiento de Ofimatica.

Experiencia laboral general de dos {02} afios en el sector publico y/o privado
Experiencia laboral especifica de un (01) afo en puestos similares o equivalentes.
Habilidad para trabajar en equipo bajo presion, proactivo

Capacidad de interrelacionase con el publico.

118/119. TECNICO

FUNCIONES ESPECIFICAS
; Planificar, organizar, dirigir, controlar y actualizar la informacién de los usuarios

reales, factibles y potenciales, la categorizacion de clientes, la informacién
estadistica sobre lecturas, conexiones y demas datos técnicos catastrales, en el
ambito jurisdiccional de la empresa
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7. Desarrollar y actualizar el catastro de usuarios en estricta compatibilidad con las
conexiones domiciliarias existentes.

Mantener y actualizar las rutas, de los sectores comerciales, lectura de medidores,
y reparto de recibos con los valores a ser cobrados en la direccion declarada por el
cliente, de acuerdo a las disposiciones legales y normativas vigentes.

Efectuar la instalacion de los medidores y el mantenimiento de los mismos.
Ejecutar campanas de pago puntual y reduccion de los indices de morosidad.
Coordinar con la Oficina General de Informatica y Computacién y/o quien haga sus
veces el Plan de Contingencia y Emergencia del Sistema Automatizado de
Facturacion y Cobranzas.

Efectuar la facturacién y cobranza por los servicios que brinda la empresa con
eficiencia y oportunidad.

Efectuar la correcta aplicacion de las normas tarifarias.

Efectuar los cortes y reaperiuras del servicio, segun el reporte automatizado del
sistema comercial.

_ Mantener, controlar y evaluar a través de los grupos funcionales a su cargo, el
sistema de informacion e indicadores de gestion de |os procesos de Micro medicion
y Catastro Comercial.

. Ejecutar campafas de pago puntual y reduccién de los fndices de morosidad.
Efectuar la facturacion y cobranza por los servicios que brinda la empresa con
eficiencia y oportunidad.

_ Efectuar la correcta aplicacién de las normas tarifarias.

_ Efectuar los cortes y reaperturas del servicio, segun el reporte automatizado del
Sisterna Comercial.
15.Otras funciones que asigne su jefe inmediato superior

/&
o, RESPONSABILIDAD
\%ﬁ , Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion

y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
S22 Depende y reporta directamente al Jefe inmediato del ATM.
No Tiene mando sobre el personal a su cargo.

/PERFIL DEL CARGO

Secundaria Completa.

Conocimiento de labores operativas de Saneamiento y Operacién Estaciones de
Bombeo de Agua Potable

Experiencia laboral general de un (01} aho en labores similares en empresas
publicas o privadas.

Experiencia laboral especifica de un (01) afio en puestos similares

o Personales: Proactivo, Iniciativa y Disposicion para trabajar en equipo
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120/121. OPERARIO DE SANEAMIENTO - GASFITERO

FUNCIONES ESPECIFICAS
Coordinar y supervisar reparaciones y nuevas conexiones domiciliarias en redes
de agua potable y alcantarillado.
Coordinar las acciones con el jefe del area y con el personal operativo.
Manipuleo de valvulas de control y operaciéon de reservorios segun las
disposiciones establecidas.
Identificar las principales valvulas del sistema y proponer mejoras para su
proteccion y facilidad de cambio y/o mantenimiento.
Ejecutar el programa de purga y mantenimiento de valvulas de purga en redes de
distribucion de agua potable.
Mantener en condiciones operativas las herramientas asignadas.
Informar a su jefe inmediato, sobre la necesidad de adquisicién, cambio y/o
reparacion de vélvulas, herramientas o materiales.
Identificar los tramos de tuberia que requieren cambio (Antigledad, Corrosion, etc.).
Apoyar en la formulacién del plan de trabajo mensual y anual, programas de
mantenimiento y operacién de redes de agua.
_ Atender a los usuarios con los diferentes requerimientos, difundir mediante el buen
trato y servicio al usuario la buena imagen de la Empresa.
. Coordinar con las demas secciones y la jefatura de distribucién, el desarrollo de las
actividades del Area.
. Mantener los equipos y mobiliario de la seccion de mantenimiento de redes en
condiciones de confiabilidad y operatividad.
. Prever, reportar y resolver en forma inmediata cualguier situacién que ocasione
paralizaciones en la distribucion del agua potable.
. Supervisar y controlar el movimiento de los materiales, equipos e insumos utilizados
en el area.
_ Prestar asistencia técnica en lo que se refiere a mantenimiento de redes, previa
disposicion de su jefe inmediato. ]
_ Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Area y de sus superiores, que
sean compatibles con sus funciones.
. Otras funciones inherentes al cargo.
—_ RESPONSABILIDAD

Ne Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

'/LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
"« Depende y reporta directamente al Jefe inmediato del ATM.
No Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO

Secundaria Completa

Conocimiento de labores operativas de Saneamiento y Operacién Estaciones de
Bombeo de Agua Potable

Experiencia laboral general de dos (2) afios en labores similares en empresas
publicas o privadas.

145




2 MANUAL DE ORGANTZACION Y FUNCIONES ~ — MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CURAHUASI

e Experiencia laboral especifica de un (01) afio en puestos similares
« Personales: Proactivo, Iniciativa y Disposicion para trabajar en equipo

122/123. OPERARIO DE SANEAMIENTO - TOMERO

IFUNCIONES ESPECIFICAS
1. Coordinar con la Administracién acerca del control de los recursos hidricos.
1. Verificar la operatividad y mantenimiento del sistema de bombeo considerando
las horas de abastecimiento de la localidad.
2. Brindar buena conservacion de los equipos.
3. Controlar los niveles de distribucién del caudal en las redes de distribucién en la
satisfaccién de las necesidades de la poblacion
Cautelar por el buen funcionamiento del reservorio adyacente al sistema de bombeo.
Ejecutar los planes detectar y controlar de fugas de agua potable visible y no visible.
Controlar el equipo de coronacion,tomar las respectivas muestras diarias para
verificar el rango permisible del Cloro.
>\ 7. Mantener la limpieza interna y externa de la estacion de bombeo y reservorio.
1 8. Limpieza de los equipos del sistema de bombeo y coronacion.
9
1

> O

_ Mantener actualizado el cuaderno de ocurrencia por turnos del servicio ejecutado.

0. Identificar las principales valvulas del sistema y proponer mejoras para su
proteccién y facilidad de cambio y/o mantenimiento.

. Ejecutar el programa de purga y mantenimiento de valvulas de purga en redes de

distribucién de agua potable.

. Participar directamente en trabajos de emergencia en el Sistema de Produccién,

Distribucién y recoleccion.

. Logra el maximo de eficiencia en la conduccion del proceso de produccion de agua
potable, asi como asegurar su optima calidad.

14. Manipuleo de valvulas de control y operacion del reservorio

15. Prevé, reporta y resuelve cualquier situacién que ocasione paralizaciones en la

produccién de agua potable.

' 16. Cumplir las normas legales, administrativas y ambientales vigentes

RESPONSABILIDAD
« Es responsabie del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
e Depende y reporta directamente a su Jefe Inmediato del ATM.
« No Tiene mando sobre el personal a su cargo.

PERFIL DEL CARGO

Secundaria Completa

Conocimiento de labores operativas de Saneamiento y Operacién Estaciones de
Bombeo de Agua Potable

Experiencia laboral general de un (01) aho en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral especifica de un (01) afo en puestos similares.

Personales: Proactivo, Iniciativa y Disposicion para trabajar en equipo.
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UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL DE AGUA Y SANEAMIENTO -

UGMAS

La unidad de gestion municipal de agua y saneamiento s un 6rgano desconcentrado
de la municipalidad cuyo Unico objetivo sera encargarse de la prestacion de los
servicios de saneamiento, debiendo contar con autonomia funcional y administrativa.
Dicha unidad de Gestién es responsable técnicamente de la prestacion de los servicios
de saneamiento a efectuarse en los centros poblados de las pequefias ciudades del
ambito de su administracion

La Unidad de Gestién Municipal de Agua y Saneamiento es competencia para operar
en el rubro de saneamiento, producir y distribuir el agua potable y brindando servicios
de recoleccion y disposicién final de aguas servidas y otras actividades afines,
colaterales conexas y/o complementarias en el ambito del centro poblado urbano.

¢ Unidad de Administracion y Finanzas
C. Unidad de Operaciones y Mantenimiento
-« Unidad de Comercializacién y Educacion Sanitaria

P Nota {001) Por Resolucion Gerencial N° 182-2019-MDC/GM del 26.08.2019 se incorpora la
> %\;/ Unidad de Gestién Municipal de Agua y Saneamiento ( UGMAS) como un organo
AHVYY  desconcentrado con una Administracion Interna

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

e ALCALDIA

UNIDAD DE GESTION
MUNICIPAL DE AGUA Y
SANEAMIENTO - UGMAS

R0 TS ADMINISTRACION ¥
oo INCeN FINANZAS
1S/ 0% N\
P y "o -
| P )
EHe i

- UNIDAD DE
E‘:ﬂn 35&'73:;%‘?355 COMERGCIALIZACION Y
/Y MA EDUCACION SANITARIA
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CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

N® NOMECLATURA CODIGO CLASIFICACION N* CARGO

CAP NEC

124 | Director de sistema Administrativo IV | 30124EC0O2 EC 0 | Gerente de UGMAS
Unidad de

125 | profesional | Administracién y

30125E505 SP-ES 0 |Finanzas

Unidad de
Operaciones y

126 |Profesional | 30126ES05 SP-ES 0 | Mantenimiento
Unidad de
Comercializacién y

127 | Profesional | 30127ES05 SP-ES 0 |Educacidn Sanitaria

TOTAL 0

124. GERENTE DE UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL DE AGUA Y
SANEAMIENTO - UGMAS

FUNCIONES ESPECIFICAS
La Gerencia es el érgano maximo ejecutivo de ia unidad de gestién municipal de
servicios de saneamiento, responsable de implementar los acuerdos y disposiciones
del Concejo Municipal y la Alcaldia en materia de saneamiento basico.
_ Canalizar el financiamiento o cofinanciamiento de los proyectos de construccion,
mejoramiento o ampliaciones de los sistermas de abastecimiento de agua potable,
alcantarillado o disposicién de excretas en el ambito distrital.
Producir, distribuir y comercializar agua potable, asl como efectuar la recoleccion,
tratamiento y disposicién final de las aguas servidas y disposicion sanitaria de excretas.
. Operar mantener y renovar las instalaciones de agua y alcantarillado con la finalidad
de efectuar la prestacion de servicios en los niveles de calidad, cantidad, continuidad
y demés coordinaciones establecidas por la normatividad.
. Asesorar en aspectos técnicos y normativos a las localidades del ambito urbano y
rural comprendidas en la jurisdiccion de su responsabilidad.
Formular estudios, proyectos y ejecutar obras para ampliar la capacidad de los
servicios que brinda.
Ejercer la administracion y control administrativo operacional y comercial de los
servicios de saneamiento.
Presentar y sustentar el plan operativo operacional y comercial, asi como formular
y proponer su presupuesto operativo anual y de inversiones de la UGMAS,
_ Quscribir los contratos de suministro del servicio de agua potable y/o alcantarillado
de nuevos usuarios.
10.Organizar |a facturacion y cobranza por los servicios brindados.

T\, 11.Evaluar periddicamente la eficiencia, eficacia y efectividad en el cumplimiento de los

) planes operativos.
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12. Presentar periédicamente para su sustentacion y aprobacion el balance general y
los estados financieros de la UGMAS.

13. Planificar y promover el desarrolio de los servicios de saneamiento en el ambito de
su administracion de conformidad con las leyes y reglamento scbre la materia.

14.Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los
servicios de saneamiento del ambito de su administracion.

15. Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.

16. Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores
especializados, organizaciones comunales o directamente.

17. Programar, dirigir y ejecutar campanas de educacion sanitaria y cultural del agua.

18. Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los setrvicios
de saneamiento.

19 Evaluar en coordinacién con el ministerio de salud la calidad del agua que brindan
los servicios de saneamiento existentes en el distrito.

20, Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y el estado situacional de
los servicios de saneamiento.

6? “®.R1.Brindar apoyo en la formulacion de proyectos e implementacion de proyectos
= %\ integrales de agua Yy saneamiento en sus componentes de infraestructura,
2 =1 educacién sanitaria, administracion, operaciones y mantenimiento y en aspectos

ambientales de acuerdo a su competencia,

R 0o Atender coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacion y
aplicacion del Texto Unico de Procedimientos administrativos (TUPA) en el ambito
de su competencia.

23, Presentar ante la instancia competente la informacion que corresponda ser
presentada o publicada en cumplimiento de las normas de fransparencia.

04 Elabora el manual de procedimientos administrativos de las unidades a su cargo.

o5, Elaborar la memoria anual de la unidad organica a su carge y presentarla a la oficina

N inmediato superior hasta el dltimo dia habil del mes de enero del afno siguiente.

2:\26.Elaborar con oportunidad la informacion correspondiente al ambito de su

£idioe |7 ! competencia para la rendicion de cuentas del resultado de gestién del titular del
fieso)s)  pliego para la contraloria general de la repuiblica, proceso del presupuesto

ONE --Qg}’/’ participativo, audiencias publicas, entre otros.

" 27. Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su area, propendiendo a la
5P DIy mejora continua de los mismos a lravés de Directivas y Manuales de

\  procedimientos, elaborados en coordinacion con las areas competentes.

58 Otras funciones inherentes al cargo.
iz

5/ RESPONSABILIDAD
~” « Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

a NEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
Depende y reporta directamente del Alcalde.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.




colegiada habilitado.

Experiencia laboral general de tres (03) anes en el sector publico y/o privado
Experiencia laboral especifica de dos (02) afos desarrolla funciones © la materia.
Conocimiento de ofimatica.

Habilidad para trabajar en equipo y proactivo bajo presion.

Capacidad de interrelacionarse con el publico.

125. UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Planificar, dirigir y controlar los procesos de administracion de los recursos econémicos,
financieros, contables, administracion de recursos humanos y adquisicion de bienes y
servicios de la institucion, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos internos

establecidos, a fin de contribuir con el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

¢ \FUNCIONES ESPECIFICAS

Formular, dirigir y ejecutar el sistema de contabilidad en la UGMSS de conformidad
con la normatividad vigente.

Administrar los registros contables de las operaciones financieras y de rendicion
de cuentas de la UGMSS.

Realizar el registro de operaciones contables y la ejecucion presupuestal de la
UGMSS.
4.  Apovyar la revision de la documentacion que sustenta los gastos e inversiones
demandados por las diferentes dependencias de la UGMSS, ejecutando en forma
permanente y obligatoria el control previo de las operaciones sujetas a registro
contable y ejecucion presupuestal.

Elaboracion de los Estados Financieros, balance general y estado de gestion de
la UGMSS.

Revisar la documentacion que sustente el gasto publico.

Administrar en términos de programacion, ejecucion y control de los recursos
financieros de la entidad; asi como dirigir, organizar, coordinar y controlar los
planes y programas financieros de la entidad, en base a las orientaciones del
Gerente de la UGMSS y de la Oficina de Planeamiento.

Etaborar la estructura de costos de las cuotas y precios de servicios colaterales
relacionados con los servicios de saneamiento.

Calcular los costos de la cuota y precios de los servicios prestados de los precios
colaterales, asi como los procedimientos det TUPA.

Elaborar los informes técnicos gue sustentan la estructura de costos de las cuotas
y precios colaterales, as{ como de los procedimientos establecidos en el TUPA.
Informar a la Gerencia de la UGMSS sobre actividades desarralladas.

Lievar la contabilidad y el registro de las operaciones econdmico financiero de la
UGMSS de acuerdo al sistema de contabilidad gubernamental y demas
disposiciones legales vigentes.

Mantener al dia el registro de las operaciones contables de la UGMSS en los libros
principales y auxiliares.

Organizar el control de la ejecucion presupuestal de la UGMSS.
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Elaborar mensualmente los siguientes estados financieros de la UGMSS: Balance
de comprobacion, balance general y estados presupuestarios, asimismo los
estados de flujo de efectivo y de cambios en el patrimonio neto, con sus
respectivos analisis y notas,

Efectuar la conciliacién bancaria de las cuentas corrientes de la UGMSS a fin de
controlar el movimiento financiero bancario.

Formular, proponer, implementar, dirigir y controlar las politicas y estrategias de
abastecimiento y servicios generales de la entidad.

Planear, dirigir, coordinar, controlar las actividades de abastecimiento de bienes y
setvicios generales procurando la provision de recursos materiales y servicios en
términos de calidad, cantidad, costos y oportunidad.

Planear, dirigir y coordinar el control de los bienes patrimoniales de la entidad,
supervisando su existencia en condiciones adecuadas de uso, mantenimiento y
funcionamiento

Participar en los comités de Adjudicacion de Concursos y Licitaciones publicas de
precios para bienes servicios y obras publicas.

Coordinar, dirigir y controlar la formulacion, ejecucion y evaluacion del
presupuesto operativo de la entidad de acuerdo a normas y disposiciones
establecidas.

Autorizar los pagos de los compromisos contraidos por concepto de adquisiciones
de bienes y servicios u otros de acuerdo a disposiciones establecidas.

23. Proponer, ejecutar y monitorear el Plan Operativo Institucional (POI) de la UGMSS.
24. Otras funciones inherentes al cargo.

RESPONSABILIDAD
. Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

= 2\ LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
o e '\rg\;‘- Depende y reporta directamente al Gerente de la UGMAS.
\?281\ Lé‘s"é},,?},‘o Tiene mando sobre el personal a su cargo.
“Uini®” PERFIL DEL CARGO
= «  Titulo profesional en Contabilidad, Administracion, Economia.
Amplia experiencia en el sistema nacional de contabilidad.
Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico y/o privado
Experiencia laboral especifica de un (01) aho desarrolia funciones o la materia
Conocimiento y manejo de sistema integrado de Administracion Financiera
Conocimiento de ofimatica.
Amplia experiencia en conduccion de personal.
Capacitacion especializada en el area.

126. UNIDAD DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

™\ Planificar, organizar, dirigir y controlar 108 procesos operativos relacionados a la
\produccion de agua potable, distribucién y control de calidad del agua, mantenimiento
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|
m

" de redes, asi como la recoleccién, tratamiento y disposicién final de aguas servidas,

control de calidad de los procesos de captacion y tratamiento de agua y desaglle y del
mantenimiento, catastro técnico de la infraestructura de produccion y redes de
distribucion de la entidad, asi como del control y 1a reduccion de pérdidas de agua, con
\ el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

AFUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular y proponer y sustentar a la Gerencia de la UGMSS, los objetivos,
lineamientos de politica, estrategias, planes, programas y presupuestos para el
desarrollo de las actividades de su ambito funcional en coordinacidn con la oficina

de planeamiento.

Conducir, coordinar y proponer el plan de operacion y mantenimiento anual de la

UGMSS, de acuerdo a las politicas, normas y estrategias establecidas.

Dirigir y controlar un sistema de monitoreo gue centralice la informacién de los

procesos y actividades de produccion, operacion, manienimiento y control de la

calidad de los servicios de agua potable y alcantarillado sanitario y pluvial y servicio

de disposicién sanitaria excretas a nivel de la entidad.

Establecer normas, procedimientos y criterios técnicos para el desarrollo de los

procesos y actividades operacionales bajo su competencia.

Coordinar y proponer los estudios y proyectos necesarios para mantener y mejorar

el nive! operativo y de infraestructura.

Coordinar y controlar la informacion de los datos de las actividades del area que

permita el monitoreo de las actividades de captacion, tratamiento y operacion,

distribucién, mantenimiento y control de la calidad de los servicios.

Organizar y normar el proceso de control de calidad de los servicios que

proporciona la UGMSS.

Organizar, conducir, controlar y evaluar el proceso general de mantenimiento

preventivo y correctivo de la infraestructura sanitaria de la UGMSS, formulando y

proponiendo la normatividad técnica respectiva.

Administrar el catastro técnico de redes de conduccion, distribucion y recoleccion y

en general de los componentes de la infraestructura de produccién y mantenimiento

de la UGMSS.

Coordinar con el drea administrativa y comercial, y controlar la ejecucion de los

procesos de instalacion, clausura, reconexiones y levantamiento de conexiones por

cese de servicios a l0s usuarios.

. Controlar y reducir niveles minimos de perdida de agua potable

_ Controlar, mantener y evaluar los sistemas de macro medicion.

_ Coordinar con la administracién la representacion de la UGMSS ante organismos

encargados de la preservacién de los ambientes ecolégicos, en lo referente a su

utilizacién, tratamiento y evacuacion de aguas servidas y su impacto ambiental.

. Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los procesos vinculados con la

produccion y distribucion de agua, recoleccion y distribucidn final de desagie y las

referidas al control de pérdidas.

. Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso general de mantenimiento

preventivo y correctivo de la infraestructura productiva de la entidad formulando la

normatividad técnica especifica.
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. Planificar, organizar, dirigir y controlar el catastro de redes de conduccion y
distribucién de agua potable, alcantarillado sanitario y pluvial, disposicion sanitaria
de excretas y en general de los componentes de la infraestructura de produccion y

mantenimiento.

. Dirigir y controlar la formulacion de los planes y programas de control de calidad

para los procesos de captacion y tratamiento de agua potable y aguas servidas.

. Supervisar y evaluar la eficiencia de la produccion de agua, asi como la calidad de
los procesos productivos, de manera tal que alcance y mantenga los niveles

19. Elaborar y proponer el programa de seguridad e higiene industrial de la UGMSS

20. Otras funciones inherentes al cargo.

RESPONSABILIDAD
+ Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion

y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
» Depende y reporta directamente al Alcalde.
Tiene mando sobre el personal a su cargo.

Z PERFIL DEL CARGO
R Titulo profesional en Ingenieria, Ingenieria sanitaria, Quimico, Bidlogo y/o grado
académico de Bachiller en carreras afines.

Experiencia en mantenimiento y operacion de sistemas de infraestructura sanitaria
Experiencia laboral General de dos (2) afos en el sector publico y/o privado.
Experiencia laboral especifica de un (1) afo en cargos similares o equivalentes
Habilidad para trabajar en equipo bajo presion.
Conocimiento y manejo de Ofimatica.

" s & & @

127. UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y EDUCACION SANITARIA

g ;,)f‘?Planiﬂcar, organizar, dirigir y controlar las actividades de desarrollo actualizacion y
N . ;*{,f' mantenimiento catastral de clientes; medicion y control de consumos, de facturacién y
O3/ cobranzas, control del corte y reconexion de servicios, presupuestos y contratos y la

promocién comercial.

"%\ Gestionar las actividades de comunicacién y difusién de la imagen institucional, sobre
ol comercializacion y Educacion Sanitaria de los clientes externos e internos, a fin de
7/+4 contribuir con el posicionamiento de la entidad y con valoracion de los servicios de agua

potable respectivamente.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Formular y proponer al Gerente de la UGMSS los obijetivos, lineamientos de

politica, estrategias, planes y programas para el desarrollo de las actividades de su
ambito funcional, en coordinacion directa con la oficina de planificacion.

Planear, dirigir, coordinar y controlar el proceso de catastro de clientes en lo
concerniente a las actividades de planimetria, actualizacién y mantenimiento

catastral e inspeccion domiciliaria.
Planear, dirigir, coordinar y controlar el proceso de medicién y control de consumos.
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Planear, dirigit, coordinar y controlar el proceso de facturacion y cobranza, en lo

concemiente a las actividades de procesamiento de facturacion, cobranzas y

emision y control de las 6rdenes de corte y reconexion de servicios.

Planear, dirigir, coordinar y controlar el proceso de comercializacion, en lo

concerniente a las actividades de atencidn al cliente, presupuestos y contratos y

promocion comercial.

Dirigit y coordinar la realizacién de Estudios de Mercado y priorizar acciones

referidas a analizar, evaluar y formular propuestas sobre las necesidades, habitos,

patrones de consumo y su evolucion, en aspectos referidos al ambito empresarial,

en coordinacion con la oficina de planeamiento.

Evaluar estudios y promocionar recomendaciones para mejorar la relacion de

Empresa Cliente en cuanto a la promocion, atencion al cliente, educacion, venta

del servicio, deberes y derechos.

Propiciar la automatizacion, recopilacion y procesamiento de la informacion técnica

en aspeclos de su competencia funcional.

Dirigir y controlar un sistema de monitoreo que centralice la informacion de los

procesos y actividades correspondientes al catastro, medicion, facturacion

cobranza y comercializacion.

Formular los informes de indicadores de gestion del ambito de su competencia

funcional, para la toma de decisiones del Gerente de la UGMSS y/o Alta Direccion.

_ Coordinar con la oficina de planificacion los estudios de mercado de los servicios,

determinando una estructura tarifaria adecuada a las condiciones socioeconémicas

de los clientes.

. Coordinar y ejecutar las actividades que fortalezcan la imagen institucional de la

UGMSS y prestacion de servicios.

_ Elaborar material informativo y de difusion de actividades para mejorar la imagen

de la UGMSS.

_Mantener a la comunidad informada de los proyectos y obras que viene desarrollando la

Municipalidad y UGMSS, relacionado a los servicios de saneamiento.

_ Hacer conocer al usuario las disposiciones legales en materia de saneamiento y el

reglamento de prestacién de servicios.

Mantener buenas relaciones con los medios de comunicacion, con la poblacion y

con las entidades publicas, que se relacionan con el objetivo de la UGMSS.
. Coordinar y atender eventos culturales, civicos, sociales, deportivos, reuniones de
trabajo, congresos, inauguracion de obras y otros.

18. Identificar instituciones vinculadas al uso de agua y proponer espacios de
concertacion multisectorial para tratar la problematica del agua y alcantarillado

19. Promover que el adecuado uso del agua se considere en los planes y programas
institucionales.

20. Verificar la adecuada atencion al publico y usuarios de la UGMSS.

21. Elaborar, ejecutar el plan de comunicaciones y educacion sanitaria anualmente e

informar mensualmente de los resultados.

SPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.
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F\ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ~ — MUNICTPALIDAD DISTRITAL DE CURAHUASIE

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD
« Depende y reporta directamente al Alcalde.
s Tiene mando sobre el personal a su cargo.

carreras afines.

Conocimiento de Ofimatica.

Experiencia en acciones comerciales, desarrollo de catastro comercial y control de
micro medicion, especializacion en gestién empresarial.

Experiencia laboral general de dos (02) afios en sector publico y/o privada.

Experiencia laboral especifica de un (01) aho en puestos similares o equivalentes.
Habilidad para trabajar en equipo b
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