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PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es un documento
técnico normativo de gestién institucional, que describe la estructura, objetivos
y funciones de cada uno de los drganos y unidades organicas en cuanto a los
cargos estructurales establecidos en el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP)
y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital
de San Juan Bautista. Para su formulacién y actualizacién, se ha tenido en
cuenta los lineamientos establecidos en la Directiva N° 001-95-INAP/DNR -
Norma para la Formulacion del Manual de Organizaciéon y Funciones, aprobada
por Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNP, la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, DL N° 276 y su
Reglamento aprobado mediante D.S. N° 005-90-PCM.

El presente documento es importante porque precisa las interrelaciones
del contenido jerarquico, describiendo con claridad las funciones especificas,
responsabilidades y requisitos minimos de los cargos clasificados, ya que a
través de ella se hace un ordenamiento secuencial de los cargos existentes en
la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista, delimitando claramente las
actividades que compete a cada uno de ellos, como una forma eficaz de evitar
la duplicidad de funciones, el desaprovechamiento del potencial humano
existente, optimizando recursos para el logro de los objetivos y metas
institucionales.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF), debe ser difundido a
todos los servidores de la Municipalidad; el Gerente de Administracion y el Sub
Gerente de Recursos Humanos, son responsables de velar por el debido y
oportuno conocimiento, difusién, observancia y cumplimiento del contenido de
este documento.
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Municipalidad Distrital de San
Juan Bautista, desde el inicio de su formulaciéon por razones coyunturales ha sufrido
modificaciones sustanciales. Mediante Resolucion de Alcaldia N° 0039-2011-A-MDSIJB,
de fecha 08 de febrero del 2011, deja sin efecto la Resolucién de Alcaldia N° 226-
2008-A-MDSJIB de fecha 17 de Julio del 2008, que aprueba el Manual de Organizacién
y Funciones.

La Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades, articulo 26° precisa que la
estructura, organizacion y funciones especificas de los Gobiernos Locales se
fundamenta en una estructura de tipo gerencial, sustentdandose en principios de
programacién, direccién, ejecucion, supervisién, control concurrente y posterior. Se
rige por los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia,
eficiencia, participacion y seguridad ciudadana.

El presente documento técnico normativo, de acuerdo al fin que se persigue con
su aplicacién y finalidad, debe ser utilizado obligatoriamente, para que cada servidor
de esta municipalidad desarrolle su trabajo en forma eficiente y adecuadamente
remunerado, como un reconocimiento justo y equitativo al esfuerzo realizado
permanentemente para superarse como persona, en beneficio propio, de su familia, la
municipalidad y de la colectividad.
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GENERALIDADES

FINALIDAD

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) tiene la finalidad de
constituirse en un instrumento de gestion que permita regular las funciones vy
responsabilidades que corresponda desempefiar al personal directivo, especialista,
asistente, técnico y obrero de la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista,
especificando sus respectivas responsabilidades, lineas de autoridad y reporte, asi
como los requisitos minimos para la cobertura de los diversos cargos y se logre
cumplir con los objetivos y metas institucionales de forma eficiente, eficaz y de
manera oportuna.

OBJETIVOS DEL MANUAL

e Describir la ubicacion y funciones basicas de cada cargo en cada érgano y unidad
organica, delimitando la amplitud y naturaleza de las mismas.

e Precisar las interrelaciones jerarquicas y funcionales internas y externas del érgano
y la unidad organica.

e Permitir el control y evaluacién de las actividades asignadas a las dependencias y
las funciones asignadas a los cargos que la integran.

USO DEL MANUAL

El Manual debe ser consultado por los servidores de la Municipalidad, cada vez que
exista duda sobre sus funciones y labores a desarrollar dentro del esquema
organizacional, asi como para conocer sus relaciones de dependencia, de funcionalidad
y de coordinacion.

Desde el punto de vista de las jefaturas, el manual permite asignar las funciones y
distribuir el trabajo con mayor precisién, facilitando la capacitacion y orientacion del
nuevo personal.

ALCANCE

El presente Manual tiene alcance para todos los trabajadores de las diversas
dependencias de la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista y su cumplimiento es
de estricta responsabilidad de los jefes de cada uno de ellos.

CONTENIDO

TITULO I DE LA ALCALDIA

TITULO II DE LA GERENCIA MUNICIPAL

TITULO III  DE LA OFICNA DE CONTROL INSTITUCIONAL

TITULO 1V DE LA OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
TITULO V DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL Y ARCHIVO
TITULO VI DE LA OFICINA DE INFORMACION Y COMUNICACION

TITULO VII  DE LA OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
TITULO VIII DE LA OFICINA DE TURISMO

TITULO IX DE LA OFICINA DE DESARROLLO DE CAPACIDADES.

TITULO X DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

TITULO XI DE LA OFICINA DE COOPERACION TECNICA

TITULO XII DE LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.
TITULO XIII DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TITULO XIV DE LA GERENCIA DE RENTAS

TITULO XV DE LA GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIOS PUBLICOS
TITULO XVI DE LA GERENCIA DE OBRAS, DESARROLLO URBANO Y RURAL
TITULO XVII DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO E INCLUSION SOCIAL
TITULO XVIII DE LA GERENCIA DEL AMBIENTE

TITULO XIX DE LA GERENCIA DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS
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APROBACION Y ACTUALIZACION

El Manual de Organizacién y Funciones, es aprobado por el Concejo Municipal
mediante Ordenanza, su actualizacion y modificaciones debe efectuarse cuando sea
necesario por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Area de Racionalizacion y
Estadistica o el que haga sus veces en la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista.

BASE LEGAL

®ao oo

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N© 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 043-2004-PCM “Aprueban Lineamientos para Elaboracion
y Aprobacion del Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) por parte de las
Entidades de la Administracion Publica”

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM “Aprueban Lineamientos para |la
Elaboraciéon y Aprobacién del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)
por parte de las Entidades de la Administracion Publica.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento D.S. N° 005-90-PCM.,
Resolucidon Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva No. 001-
95-INAP/DNR, Normas para la Formulacion de Manuales de Organizacién y
Funciones.

Resolucién de Alcaldia N° 0039-2011-A-MDSJB, de fecha 08 de febrero del
2011, que dispone, mientras dure la inclusién en el Cuadro para la Asignacion
de Personal de la MDSJB al Director de la Oficina de Procuraduria Municipal
como cargo de confianza, se retorne a los 25 cargos de confianza del Cuadro
para Asignacion de Personal aprobado mediante Ordenanza N° 013-2006-
MDSJIB de fecha 10 de Junio del 2006.
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TITULO I
DE ALCALDiA

OBJETIVO
Ejercer la representacion legal de la Institucién y las funciones ejecutivas que la
Ley encomienda, ademdas que promueve, canaliza y dirige la solucion de
problemas para satisfacer las necesidades de la comunidad. Es el titular del pliego
presupuestal.
ORGANIZACION
Alcaldia presenta la siguiente estructura de cargos:
ALCALDIA
1. Alcalde
2. AsesorlIl
3. Asesor I
4. Secretaria III
5. Secretaria II
CUADRO ORGANICO

I ORGANO: ALTA DIRECCION

I.1 UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA

N° DE .

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICA | TOTAL

1 Alcalde FP 1.0

z Asesar 11 05-03-064-2 EC 1.0

3 Azesor ] D4-05-064-1 SP-El 1.0

4 Secretaria 111 T3-05-675-3 SP-AF 1.0

E Secretaria 11 T2-05-675-2 SP-4F 1.0

TOTAL UNIDAD DRGANICA 5.0
FUNCIONES GENERALES
La alcaldia tiene bajo su responsabilidad las funciones ejecutivas del Gobierno
Local y la representatividad legal de la Municipalidad Distrital San Juan Bautista.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
1) DEL ALCALDE

1. Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los
Vecinos.

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

3. Ejecutar los Acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

4, Proponer al Concejo Municipal Proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.

5. Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacién.

6. Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las Leyes vy
Ordenanzas.

7. Dirigir la formulacion y someter a aprobacién del Concejo el Plan Integral
de Desarrollo Sostenible Local y el Programa de Inversiones Concertado
con la Sociedad Civil.

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

10. Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal
no lo apruebe dentro del plazo previsto en la presente ley.

11. Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del Primer
Trimestre del Ejercicio Presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el
Balance General y la Memoria de la Gestion Municipal del Ejercicio
Econdmico Fenecido.

12. Proponer al Concejo Municipal la creacién, modificacion, supresién o
exoneracién de Contribuciones, Tasas, Arbitrios, Derechos y Licencias; v,
con Acuerdo del Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo la
creacién de los impuestos que considere necesarios.

13. Someter al Concejo Municipal la aprobaciéon del Sistema de Gestidn
Ambiental Local y de sus Instrumentos, dentro del marco del Sistema de
Gestion Ambiental Nacional y Regional.

14. Proponer al Concejo Municipal los Proyectos de Reglamento Interno del
Concejo Municipal, los de Personal, los Administrativos y todos los que
sean necesarios para el Gobierno y la 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 y el Presupuesto Aprobado.

16. Celebrar Matrimonios Civiles de los Vecinos, de acuerdo con las normas
del Cédigo Civil.

17. Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los
demas Funcionarios de Confianza.

18. Autorizar las Licencias solicitadas por los Funcionarios y demas
Servidores de la Municipalidad.

19. Cumplir y hacer cumplir las Disposiciones Municipales con el auxilio del
Serenazgo y la Policia Nacional.

20. Delegar sus atribuciones politicas en un Regidor Habil y las
Administrativas en el Gerente Municipal.

21. Proponer al Concejo Municipal la realizacién 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 ejercicio de
sus funciones.

24. Proponer la creacién de Empresas Municipales bajo cualquier modalidad
legalmente permitida, sugerir la participacién accionaria, y recomendar
la concesién de Obras de Infraestructura y Servicios Publicos
Municipales.

25. Supervisar la Recaudacion Municipal, el buen funcionamiento y los
resultados econdmicos y financieros de las Empresas Municipales y de
las Obras y Servicios Publicos Municipales ofrecidos directamente o bajo
delegacion al Sector Privado.

26. Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacion de la Propiedad
Informal o Desighar a su Representante, en aquellos lugares en que se
implementen.

27. Otorgar los Titulos de Propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion
y competencia.

28. Nombrar, Contratar, Cesar y Sancionar a los Servidores Municipales de
Carrera;

29. Proponer al Concejo Municipal las Operaciones de Crédito Interno vy
Externo, conforme Ley.

30. Presidir el Comité de Defensa Civil de su Jurisdiccion.
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31. Suscribir Convenios con otras Municipalidades para la ejecucion de Obras
y Prestacion de Servicios Comunes.

32. Atender y resolver los pedidos que formulen las Organizaciones
Vecinales o, de ser el caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal.

33. Resolver en ltima instancia administrativa los asuntos de su
competencia de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) de la Municipalidad.

34. Proponer al Concejo Municipal Espacios de Concertacién y Participacion
Vecinal.

35. Firmar y visar las resoluciones que emita el despacho de Alcaldia.

36. Las demas que le correspondan de acuerdo a Ley.

Responsabilidad
Es responsable de las decisiones finales que adopte la municipalidad en sus
diferentes Organos y Unidades Orgédnicas y las establecidas por ley vy
normatividad vigente.

Lineas de Autoridad
Tiene mando sobre todo el personal de la Municipalidad.

Requisitos Minimos

Las establecidas en la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, Ley N©
26864 Ley de Elecciones Municipales vigente, y demas normas
complementarias y conexas.

DEL ASESOR II ;
CODIGO: D5-05-064-2

1.  Asistir al despacho de alcaldia en los temas que les sean encomendados
para el cumplimiento de los objetivos institucionales dentro del marco
de las politicas y lineamientos de la Municipalidad Distrital de San Juan
Bautista.

2. Desarrollar y preparar los proyectos normativos y los documentos
técnicos que les sean encargados, cuyo sustento deberd constar en el
informe correspondiente.

3. Representar a la Alta Direccidn ante las audiencias o ante entidades que
se le encomiende;

4, Coordinar con las entidades u organizaciones necesarias para el
cumplimiento de los encargos realizados por el Alcalde.

5. Informar permanentemente a la Alta Direccién sobre el resultado de
sus actividades.

6. Prestar asesoria y asistencia a los Organos Consultivos y de
Coordinacion.

7. Proponer politicas, planes, programas y normas técnico-legales de
caracter municipal al despacho de Alcaldia.

8. Asesorar en los asuntos técnicos especializados y/o politicas sociales
que someta a su consideracion el despacho de Alcaldia.

9. Participar en comisiones y reuniones de coordinacion para la solucion de
problemas y elaboracién de politicas.

10. Conducir y efectuar con analisis critico y criterio deductivo las
actividades propias dentro del ambito de su competencia.

11. Absolver consultas formuladas por el Alcalde y presentar alternativas de
solucion de las mismas.

12. Revisar las disposiciones municipales y convenios previos a la firma del
Alcalde.
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13. Realizar actividades de coordinacién municipal y desarrollo local con las
autoridades distritales, representantes de comunidades y caserios por
encargo del Alcalde.

14. Supervisar y coordinar la ejecucién de los procesos administrativos en el
Despacho de Alcaldia.

15. Coordinar y conducir la elaboracion de normas y directivas en el dmbito
de su competencia.

16. Absolver consultas técnico-administrativas, relacionadas con Ia
normatividad emitida por la Alcaldia.

17. Dirigir y controlar la programacion y ejecucion de actividades del
Despacho de Alcaldia referidas al desarrollo local y a la coordinaciéon con
las autoridades.

18. Efectuar labores de apoyo para la concertacién de esfuerzos orientados
al desarrollo del distrito.

19. Emitir informes técnicos sobre la documentacion puesta a su
consideracion.

20. Participar en comisiones y reuniones de trabajo en el ambito de su
competencia.

21. Elaborar el Plan Operativo de las actividades a desarrollar por el
despacho de Alcaldia, asi como el seguimiento de las acciones
realizadas.

22. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el despacho de
Alcaldia.

Responsabilidad
Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el plan operativo y las que le sean expresamente asignadas.

Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre el personal.
2. Reporta directamente al Alcalde.

Requisitos Minimos

1. Titulo  profesional universitario de Abogado, Licenciado en
Administracién, Economista, Contador Publico, Ingeniero o carreras
afines a las ciencias sociales.

Capacitacion especializada en Gestién Municipal.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

wWN

DEL ASESOR 1

CODIGO: D4-05-064-1

1.  Asistir al despacho de alcaldia en los temas que les sean encomendados
para el cumplimiento de los objetivos institucionales dentro del marco
de las politicas y lineamientos de la Municipalidad Distrital de San Juan
Bautista.

2. Desarrollar y preparar los proyectos normativos y los documentos
técnicos que les sean encargados, cuyo sustento deberad constar en el
informe correspondiente.

3. Representar a la Alta Direccién ante las audiencias o ante entidades que
se les encomiende.

4, Coordinar con las entidades u organizaciones necesarias para el
cumplimiento de los encargos realizados por el Alcalde.

5. Informar permanentemente a la Alta Direccidn sobre el resultado de sus
actividades.

6. Prestar asesoria y asistencia a los Organos Consultivos y de
Coordinacion.
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7. Proponer politicas, planes, programas y normas técnico-legales de
caracter municipal al despacho de Alcaldia.

8. Asesorar en los asuntos técnicos especializados y/o politicas sociales
gue someta a su consideracion el despacho de Alcaldia.

9. Participar en comisiones y reuniones de coordinacién para la solucion de
problemas y elaboracién de politicas.

10. Conducir y efectuar con analisis critico y criterio deductivo las
actividades propias dentro del &mbito de su competencia.

11. Supervisar y coordinar la ejecucién de los procesos administrativos en el
Despacho de Alcaldia.

12. Coordinar y conducir la elaboracion de normas y directivas en el ambito
de su competencia.

13. Absolver consultas técnico - administrativas, relacionadas con la
normatividad emitida por Alcaldia.

14. Dirigir y controlar la programacién y ejecucién de actividades del
Despacho de Alcaldia referidas al desarrollo local y la Coordinacion con
las autoridades.

15. Efectuar labores de apoyo para la concertacién de esfuerzos orientados
al desarrollo del distrito.

16. Emitir informes técnicos sobre la documentacion puesta a su
consideracion.

17. Participar en comisiones y reuniones de trabajo en el ambito de su
competencia.

18. Elaborar el Plan Operativo de las actividades a desarrollar por el
despacho de Alcaldia, asi como el seguimiento de las acciones
realizadas.

19. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el despacho de

Alcaldia.

Responsabilidad
Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el plan operativo y las que le sean expresamente asignadas.

Li
1.
2.

2.
3.

neas de Autoridad

No tiene mando sobre el personal.
Reporta directamente al Alcalde.

Requisitos Minimos
1

Titulo profesional universitario de Abogado, Licenciado en
Administracién, Economista, Contador Publico, Ingeniero o
carreras afines a las ciencias sociales.

Capacitacion especializada en Gestidén Municipal.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

DE LA SECRETARIA III

AW

CODIGO: T3-05-675-3

Organizar y programar las reuniones y citas del alcalde con la
documentacién respectiva asi como coordinar y controlar la agenda
diaria.

Ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y redaccién de
inglés al espafiol o viceversa.

Elaborar la agenda personal de la alcaldia.

Recepcionar, atender y orientar a las comisiones o personas que desean
entrevistarse con el Alcalde, asi como resolver asuntos de su
competencia.

Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso.
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6. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones
generales

7. Orientar sobre el tramite de los documentos puestos a consideracién del
despacho de Alcaldia.

8. Operar computadoras para la elaboracion de documentos que le
corresponden.

9. Realizar el control y seguimiento de los expedientes elaborando
informes sobre la situaciéon de los mismos.

10. Administrar y mantener actualizado el archivo de documentacién
clasificada.

11. Solicitar y controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de
Alcaldia y las propias de su cargo.

12. Seguimiento de los documentos requeridos por el despacho de Alcaldia.

13. Otras funciones afines a su cargo que disponga el Alcalde.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el Plan Operativo Institucional y las que le sean expresamente asignadas, asi
como por el uso y conservacion de los bienes a su cargo.

Lineas de Autoridad
1. Tiene mando sobre el personal de servicio a su cargo.
2. Reporta directamente al Alcalde.

Requisitos Minimos

1) Titulo de Secretaria Ejecutiva, Certificado en Asistente de Gerencia y/o
Estudios Superiores no concluidos en la Especialidad.

2) Capacitacién y conocimiento de computacion y manejo de software
actualizado y acreditado mediante diplomas o certificados.

3) Experiencia minima de dos (02) afios en labores secretariales y
administrativas de oficina.

4) Demostrar cortesia en el trato y buena educacion.

SECRETARIA 11

CODIGO: T2-05-675-2

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién
en el ambito de su competencia.

2. Atender y efectuar las llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso.

3. Tomar dictados y operar computadoras para la elaboracion de
documentos que le corresponde.

4, Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

5. Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Alcalde, asi como
para las reuniones en el ambito de su competencia.

6. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones

generales.

7. Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes
que le corresponda.

8. Solicitar y controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de
Alcaldia y las propias de su cargo.

9. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente Municipal.

Responsabilidad.

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en
el Plan Operativo y que le sean expresamente asignados; asi como por el uso
y conservacion de los bienes a su cargo.
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Lineas de Autoridad.
1. No tiene mando sobre personal.
2. Reporta directamente al Alcalde.

Requisitos Minimos.

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva y/o Estudios Superiores no Concluidos
relacionados con la Especialidad.

2. Experiencia minima de dos (02) afios en labores secretariales vy
administrativas de oficina.

3. Conocimiento de computacién, sistemas basicos y software actualizado,
debidamente acreditado mediante diplomas o certificados.

4, Demostrar cortesia en el trato y buena educacién.

F. ORGANIGRAMA

ALCALDE

ASESOR Il

ASESOR |

SECRETARIA Il

SECRETARIA I

TiTULO II

DE LA GERENCIA MUNICIPAL

A. OBJETIVO

La Gerencia Municipal es el Organo de Direccion responsable de la gestidn
Municipal, encargado de planear, organizar, dirigir y supervisar las actividades
administrativas y de servicios que tiene bajo su responsabilidad y como
complemento a las funciones administrativas y ejecutivas de la Alcaldia en la
direccion de la Administraciéon Municipal, asi como, cumplir con las disposiciones
impartidas. La Gerencia Municipal esta a cargo de un funcionario de Confianza a
tiempo completo, designado por el Alcalde, de quien depende Administrativa,
Funcional y jerarquicamente, y, es de libre nombramiento y remocion, conforme a
Ley.

B. ORGANIZACION
La Gerencia Municipal presenta la siguiente estructura de cargos:

1. Director de Sistema Administrativo III
2. Especialista Administrativo II
3. Secretaria II
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C. CUADRO ORGANICO

II ORGANOD: ALTA DIRECCION
II.1 UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL
[u] -
N® DE CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICA TOTAL
ORDEM
& Director de Sistema Administrativo 111 05-05-295-3 EC 1.0
7 Ezpecialista Administrativo 11 F4-05-338-2 SF-ES 1.0
g Secretaria 11 T2-05-675-2 SP-AP 1.0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3.0

D. FUNCIONES GENERALES
Es un Organo del mé&s alto nivel jeradrquico, responsable de la Direccidn
Administrativa General, su funcién basica es el de planear, organizar, dirigir,
coordinar y controlar la ejecucion de las actividades y/o proyectos de los Organos
de Administracién Municipal, en concordancia con las normas impartidas por los
Organos de Gobierno.

E. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

1) DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO III
CODIGO: D5-05-295-3

1. Proponer a la Alcaldia las politicas, planes y programas de gestion
municipal, asi como las estrategias para alcanzar los objetivos
propuestos y ejecutarlos una vez aprobados.

2. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
administrativas, los ingresos municipales, la prestacion de los servicios
publicos y sociales y la ejecucién de las obras.

3. Ejecutar las decisiones del Concejo Municipal y de la Alcaldia, de acuerdo
a las funciones y atribuciones delegadas o encargadas.

4, Presentar el Presupuesto Institucional, el Balance General de Ingresos y
Egresos y la Memoria Anual del ejercicio fenecido, documentos que
deben ser aprobados por el Concejo Municipal dentro de los plazos
establecidos.

5. Autorizar los compromisos para la ejecucién de los gastos en la
Municipalidad, acorde a los objetivos propuestos en el presupuesto
institucional y los lineamientos que emanan de alcaldia.

6. Asesorar, apoyar e informar permanentemente al Alcalde sobre las
acciones que desarrolla y al Concejo Municipal cuando lo soliciten sobre
aspectos de la gestion.

7. Representar al Alcalde ante las instituciones publicas y privadas por
delegacion expresa en comisiones y eventos que le sean conferidos.

8. Participar en las gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera
nacional e internacional para la ejecucion de los planes y proyectos de
desarrollo local.

9. Proponer los documentos técnicos normativos de gestién necesarios,
para su aprobacion.

10. Proponer, al despacho de Alcaldia, la designacion y/o cese de los
funcionarios de confianza.

11. Proponer los documentos técnicos normativos de gestion necesarios,
para su aprobacion.

12. Asistir a las sesiones de Concejo con derecho a voz.

13. Participar en los comités de coordinacion interna y las comisiones de
trabajo para formular y recomendar acciones de desarrollo institucional.
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14. Prestar apoyo administrativo a las comisiones de regidores cuando lo
soliciten.

15. Autorizar y visar los Convenios, contratos y documentos de caracter
administrativo, que sean de su competencia.

16. Presentar a Alcaldia la sustentacion técnica, presupuestaria y legal de los
temas que necesitan ser sometidos a sesion de concejo municipal.

17. Participar en la formulacion del Plan de Desarrollo, del Plan Operativo
Institucional, el Presupuesto Institucional y el Presupuesto Participativo y
velar por su cumplimiento.

18. Velar por el cumplimiento de las Rendiciones de Cuentas.

19. Otras que le delegue o asigne el Alcalde y que correspondan al ambito
de su competencia.

Responsabilidad

Es responsable de programar, ejecutar, controlar, dirigir y supervisar el Plan
de Desarrollo, el Plan Operativo Institucional, el Presupuesto Institucional y
supervisar los planes y programas de cada uno de los Organos a su cargo.

Lineas de Autoridad

1) Tiene mando sobre personal profesional, técnico y auxiliar asignado al
Organo de la Gerencia Municipal y sobre los Directores y Gerentes del
tercer nivel jerarquico establecido en el ROF con dependencia a la
Gerencia Municipal.

2) Reporta directamente al Alcalde y al concejo municipal cuando el caso
amerite.

Requisitos Minimos

1. Titulo profesional universitario, con estudios relacionados a la
especialidad y el cargo.

2. Experiencia minima de 5 afios en la conduccién de programas de

Gestion Municipal y Gestion Pablica.

Capacitacion especializada en Gestion Municipal.

Experiencia en conduccion de personal y trabajo en equipo.

AW

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

CODIGO: P4-05-338-2

1. Coordinar los procesos técnicos y administrativos de la gerencia
municipal y evaluar su ejecucion.

2. Proponer normas y procedimientos para optimizar las actividades de la
gerencia.

3. Revisar y estudiar la aplicacidon de la normatividad vigente y elaborar los
informes técnicos respectivos.

4. Coordinar la programacion de actividades en el ambito de su
competencia.

5. Revisar todos los documentos de gestion previa a la firma del Gerente
Municipal.

6. Elaborar el Plan Operativo de la Gerencia Municipal.

7. Participar en comisiones y reuniones de trabajo.

8. Apoyar al Gerente Municipal en el monitoreo de las actividades

administrativas, los ingresos municipales, la prestacidon de los servicios
publicos y sociales y la ejecucidon de obras.
9. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente.

Responsabilidad
Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el Plan Operativo que expresamente le sean asignados, elaborar informes
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técnicos; asi como del uso, mantenimiento y custodia de los bienes a su
cargo.

Lineas de Autoridad

1. No tiene mando sobre personal.

2. Reporta directamente al Gerente Municipal.

Requisitos Minimos

1. Titulo profesional y/o Bachiller universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad y el cargo.

2. Con experiencia minima de 02 afios en labores de Administracion
Publica.

3. Conocimiento y manejo de computadora.

3) DE LA SECRETARIA II
CODIGO: T2-05-675-2

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién
en el ambito de su competencia.

2. Atender y efectuar las llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso.

3. Tomar dictados y operar computadoras para la elaboracion de
documentos que le corresponde.

4, Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

5 Preparar y ordenar la documentacién para la firma del Gerente
Municipal, asi como para las reuniones en el ambito de su competencia.

6. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones
generales.

7. Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes
que le corresponda.

8. Solicitar y controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la
Gerencia Municipal y las propias de su cargo.

9. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente Municipal.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en

el Plan Operativo y que le sean expresamente asignados, asi como por el uso

y conservaciéon de los bienes a su cargo.

Lineas de Autoridad

1. No tiene mando sobre personal.

2. Reporta directamente al Gerente Municipal.

Requisitos Minimos

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva y/o Estudios Superiores no Concluidos
relacionados con la Especialidad.

2. Experiencia minima de dos (02) afios en labores secretariales y
administrativas de oficina.

3. Conocimiento de computacion, sistemas basicos y software actualizado,
debidamente acreditado mediante diplomas o certificados.

4, Demostrar cortesia en el trato y buena educacién.

F. ORGANIGRAMA
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ALCALDE
GERENCIA MUNICIPAL
ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO I
SECRETARIA I
TITULO III
DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
A. OBJETIVO
Establecer los lineamientos generales para un apropiado, oportuno y efectivo
ejercicio del Control Gubernamental, para prevenir y verificar mediante la
aplicacion de principios, sistemas y procedimientos técnicos, la correcta, eficiente
y transparente utilizaciéon y gestion de los recursos y bienes del Estado, el
desarrollo honesto y probo de las funciones y actos de las autoridades,
funcionarios y servidores publicos, asi como del cumplimiento de metas y
resultados obtenidos por la Entidad sujeta al ambito del Sistema Nacional de
Control, con la finalidad de contribuir y orientar el mejoramiento de sus
actividades y servicios en beneficio de la comunidad.
B. ORGANIZACION
La Oficina de Control Institucional presenta la siguiente estructura de cargos:
1. Director de Sistema Administrativo III.
2. Abogado II.
3. Auditor II.
4. Auditor I.
5. Secretaria L.
C. CUADRO ORGANICO
III ORGANO: CONTROL
II1.1  |UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL INTERND
M° DE .
ORDEN CARGOD ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICA | TOTAL
9 Director del Sistema Administrative I1I D5-05-295-3 SP-E] 1.0
10 |Abogado II P4-40-003-2 SF-EJ 1.0
11 |Auditer 11 P4-05-080-2 SP-ES 1.0
12 |Auditor I P3-05-080-1 SP-ES 1.0
13 |Secretaria l T1-05-673-1 SP-AP 1.0
TOTAL UNIDAD DRGANICA 5.0
D. FUNCIONES GENERALES
La Oficina de Control Institucional, es el encargado de programar, conducir,
ejecutar y evaluar las actividades de control posterior de la gestion de la
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Municipalidad Distrital de San Juan Bautista, asi como cautelar y fomentar la
correcta utilizacion de los recursos, de conformidad con lo dispuesto en las normas
del Sistema Nacional de Control Gubernamental, en concordancia con los
lineamientos y politica emanadas de la Contraloria General de la Republica.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

1) DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO III
CODIGO: D5-05-295-3

1. Planear, dirigir, coordinar y evaluar el Plan Anual de Control para la
Auditoria Gubernamental, con el V°BO de la Alcaldia de la Municipalidad
Distrital de San Juan Bautista y aprobado por la Contraloria General de
la Republica.

2. Asesorar a la Alcaldia y Concejo Municipal sin caracter vinculante en la
politica de control de acuerdo a la normatividad del Sistema Nacional de
Control.

3. Organizar, coordinar y supervisar, la ejecucidon de las actividades de
Control Programadas y no programadas, dictando los lineamientos y
programas de auditoria para su cumplimiento por los auditores,
solicitando el apoyo especializado, en caso necesario.

4, Organizar, coordinar y supervisar, la ejecucién de las actividades de
control programadas y no programadas, en cumplimientos a los
lineamientos y directivas emanadas de la Contraloria General de la
Republica y del Gobierno Central, solicitando el apoyo especializado, en
Caso necesario.

5. Evaluar permanente la aplicacion y el cumplimiento de los planes,
programas y procedimientos establecidos en armonia con la politica
Institucional de la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista, y de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

6. Formular y elaborar proyectos de Directivas, Programas de Auditorias,
procedimientos de controles internos, dentro del ambito de su
competencia.

7. Implantar, organizar y mantener actualizado el archivo permanente de la
Oficina de Control Institucional.

8. Mantener permanente coordinacion con la Contraloria General de la
Republica - Oficina Regional de Control Iquitos, y 6rganos de control
afines en asuntos relacionados a Control Gubernamental.

9. Verificar y evaluar el cumplimiento interno de las normas legales y
procedimientos administrativos que regulen el funcionamiento interno de
la municipalidad, mediante exdmenes especiales, auditorias,
inspecciones e investigaciones de acuerdo a planes de accién o
requerimientos de la Contraloria General de la Republica.

10. Elaborar y Evaluar los informes resultantes de las acciones de control y
actividades de control con las correspondientes observaciones,
conclusiones y recomendaciones, presentandolas al Alcalde y a la
Contraloria General de la Republica en forma simultanea.

11. Divulgar, promover y propiciar el desarrollo, conocimiento y aplicacién
de las normas de control interno dictadas por la Contraloria General de
la Republica.

12. Promover la capacitacion del personal en temas relacionadas al control y
al funcionamiento municipal.

13. Atender y efectuar las investigaciones correspondientes, sobre quejas,
reclamos y denuncias presentados por la ciudadania en contra de los
funcionarios y servidores de la municipalidad.
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14. Efectuar el seguimiento a la aplicacion de las recomendaciones y a la
superacion de las observaciones contenidas en los informes de auditoria
dentro de los plazos y formas previstos.

15. Emitir informes anuales al concejo municipal acerca del ejercicio de sus
funciones y del estado de control del uso de los recursos publicos.

16. Estar presente como veedor en los distintos procesos de seleccion, de
Licitacion Publica, Concurso Publico, Adjudicaciéon Directa Publica,
Adjudicacién Directa Selectiva e incluso en el de las Adjudicaciones de
Menor Cuantia, en forma selectiva, para velar por el cumplimiento de la
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento.

17. Facilitar el acceso a los ciudadanos mediante el procedimiento de
veedurias de acuerdo a la Directiva N° 002-2006-CG.

18. Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la Entidad, se
advierten indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de
incumplimiento, informando al despacho de Alcaldia para que opte las
medidas correctivas pertinentes.

19. Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control
Institucional — OCI, para su aprobacién correspondiente por la Entidad.

20. Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos
gue le formule la Contraloria General de la Republica.

21. Otras funciones propias e inherentes al cargo, que le encomienda el
despacho de Alcaldia, el Concejo Municipal y la Contraloria General de la
Republica en cumplimiento a Disposiciones Legales vigentes.

Responsabilidad

Es responsable de ejecutar el Plan Anual de Control, aplicar las acciones de

control administrativo, financiero y de gestion, en los Examenes Especiales en

su ambito, asi como elevar informes de auditoria de su competencia.

Coordina con los o6rganos de gobierno y de la Alta Direccion y demas

Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista, asi

como de ingresar y mantener actualizada la informacién al Sistema de

Administracion Gubernamental (SAGU) de la Contraloria General de la

Republica.

Lineas de Autoridad

1. Tiene mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado a
la Oficina de Control Institucional a su cargo.

2. Depende funcional y administrativamente de la Contraloria General de la
Republica. Es designado previo concurso publico de méritos y cesado
por la Contraloria General de la Republica.

Requisitos Minimos

1. Titulo Profesional de Contador Publico o carreras afines, Colegiado,
Habilitado y Certificado en su respectivo colegio profesional.

2. Capacitacion especializada y acreditada en auditoria Gubernamental,
Auditoria Financiera y Presupuestal, por la Escuela Nacional de Control o
Entidades de nivel superior, actualizada en los ultimos cinco (5) afios.

3. Acreditar amplia experiencia en la conduccion de Programas de
Auditoria, redaccién de informes, elaboracion de papeles de trabajo,
aplicacion de técnicas, procedimientos y normas de Auditoria
Gubernamental - NAGU en la ejecucion de auditorias gubernamentales,
en entidades sujetas al Sistema Nacional de Control, actualizada en los
Ultimos cinco (5) afios.

4, Dominio de computacion acreditada en sistemas aplicativos de Office
como Word, Excel y software actualizados que le permitan una
adecuada supervision de la labor de su competencia, actualizada en los
ultimos cinco (5) afios.
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5. Experiencia minima de cinco (5) afos en el ejercicio profesional de
Auditoria Gubernamental, a nivel minimo de Senor, Jefe de Comisién vy
en calidad de Jefe de Organo de Control Institucional - OCI de
Entidades del Estado o sociedades de auditoria.

6. Experiencia acreditada en conduccién de personal, en comisiones de
auditoria, y Organo de Control Institucional - OCI de entidades del
Estado.

7. Ausencia de antecedentes sobre sancion por falta administrativa
disciplinaria, antecedentes judiciales, penales o procesos de
determinacion de responsabilidades, civiles y penales.

2) DEL ABOGADO I1I

CODIGO: P4-40-005-2

1. Emitir opiniones destinadas a orientar la correcta aplicacion de las
normas legales relacionadas con el Control Gubernamental del Sistema
Nacional de Control.

2. Apoyar en las labores de Control en Acciones y Actividades de Control
en las etapas de programacién, ejecucion, y emision de Informes de
acuerdo a lo programado en el Plan Anual de Control, emitiendo el
opinién técnico, legal, administrativo, y judicial.

3. Elaboraciéon y evaluacién de los hallazgos emergentes de las Auditorias

ejecutadas.

Evaluacion y opinion legal de los descargos a los hallazgos de Auditoria.

Calificacion legal de las evidencias y pruebas de los hechos observados

Evaluacion legal de las observaciones, identificando y determinando las

presuntas responsabilidades administrativas, civiles y penales que se

configuren en los hechos auditados, emitiendo el Informe Legal o

Informe Técnico.

7. Participacion en las Actividades de Control de caracter preventivo en los
actos en calidad de veedor en los procesos de Adquisiciones de Bienes,
Servicios, Contrataciones de obras, ejecucion de Obras, recepcion de
Obras, y otros procesos que convoque la Municipalidad, emitiendo los
informes de control preventivo de riesgos detectados.

8. Registro de las actividades de Control preventivo en el moddulo de
Veedurias de la Contraloria General de la Republica

9. Participar en los actos y procesos de Controles preventivos que de oficio
el Jefe de OCI le asigne, emitiendo el informe de Control Preventivos de
los riesgos detectados.

10. Evaluar las denuncias de hechos irregulares que presenten la ciudania
en concordancia con la Ley N° 29542 - Ley de Protecciéon al
Denunciante en el ambito administrativo y colaboracién eficaz en el
ambito penal, y el Concejo Municipal, emitiendo el informe
correspondiente ante la Contraloria General de la Republica.

11. Apoyar en la evaluacién legal de la Actividad de Control relacionada con
el Informe de Seguimiento de Medidas Correctivas y Judiciales.

12. Apoyo Legal en las Actividades de Control relacionados con Encargos de
la Contraloria General de la Republica, en la evaluacion legal de los
hechos y la emisiéon de Informe correspondiente.

13. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Oficina
del Organo de Control Institucional.

ouk

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en
el Plan Anual de Control en cuanto a su participacion en las labores de control
vinculadas con las Acciones y Actividades de Control que le sean
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3)
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expresamente asignadas, resaltando su participacion en su calidad de
especialista en asuntos legales en la evaluacion de hallazgos, observaciones,
descargos de auditados y calificacién de responsabilidades administrativas,
civiles y penales; asi como realizar la evaluacién del Informe de seguimiento
de las medidas correctivas y Judiciales e informes de control preventivo y de
denuncias de la Municipalidad.

Li
1.
2.

neas de Autoridad

No tiene mando sobre el personal.
Reporta directamente al Organo de Control Institucional.

Contar con Titulo Profesional de Abogado Colegiado y habilitado.

Requisitos Minimos
1
2

w

@ N

10.

11.

DEL

ow

Acreditar Colegiatura y Habilitacion Profesional, emitido por el Colegio
Profesional respectivo

Acreditar Experiencia Laboral en el desempeio Profesional de abogado
no menor a tres (3) afios

Acreditar Experiencia laboral en Control Gubernamental del Sistema
Nacional de Control

Acreditar Capacitacién en Control Gubernamental de preferencia en la
Escuela Nacional de Control o Universidades, durante los dos (2) ultimos
afnos.

Acreditar conocimientos del Software de Microsoft Office 2010 vy
aplicativos basicos, Word, Excel y otros actualizados, asi como manejo
de Internet a nivel de usuario.

Presentar Curriculo Vitae Documentado.

Declaracién Jurada de Ausencia de impedimentos o incompatibilidad
para laborar al servicio del Estado.

Declaracién Jurada de no contar con antecedentes policiales, judiciales,
penales y administrativos.

Declaracién Jurada de no tener vinculo de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad y segunda de afinidad o por razén de
matrimonio, con quienes realice funciones de direccion en la entidad.
Declaracién Jurada de no haber desempefiado en la Entidad, durante los
dos (2) afios anteriores, actividades de gestion en funciones ejecutivas
o de asesoria.

AUDITOR II

CODIGO: P4-05-080-2

Apoyar en la formulacién y elaboraciéon del Plan Anual de Control de la
Municipalidad.

Coordinar la formulacion de los procedimientos de auditoria
gubernamental técnica - administrativa en el ambito de su competencia.
Apoyar en las acciones para la ejecucion de auditorias, inspecciones y
examenes especiales en el campo técnico, administrativo y financiero
que se encuentren programados en el Plan Anual de Control.

Estudiar los antecedentes de los Organos por auditar de la
Municipalidad; asi como revisar y aprobar los hallazgos de auditoria y
observaciones.

Realizar acciones de control por disposicién del Director.

Realizar acciones de control interno a la administracion de recursos
destinados a los proyectos de inversion de la Municipalidad con
autorizacion de la Jefatura.

Efectuar el control interno a la ejecucién, mantenimiento y liquidacion
de obras publicas, en armonia al cumplimiento del Plan Anual de
Control.
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8.  Colaborar en la formulacién y elaboracién de la evaluacion anual del Plan
de Control de la Municipalidad.

9. Elaborar y elevar los informes finales de las auditorias efectuadas.

10. Realizar el seguimiento de las medidas correctivas dispuestas por la
Oficina del Organo de Control Institucional o por la Contraloria General
de la Republica en el ambito de la Municipalidad.

11. Colaborar en la planificacion de programas de trabajo.

12. Elaborar hojas informativas y evaluaciones de descargos en el ambito de
su competencia.

13. Puede corresponderle supervisar las funciones de control a los procesos
administrativos.

14. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Oficina.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en
el Plan Operativo Institucional y que le sean expresamente asignadas, asi
como realizar el seguimiento de las medidas correctivas e informes de control
interno a los proyectos de inversidon y obras publicas de la Municipalidad; asi
mismo, de ingresar y mantener actualizada la informacién al Sistema de
Administracién Gubernamental (SAGU) de la Contraloria General de la
Republica.

Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre el personal.
2. Reporta directamente al Director de Sistema Administrativo II.

Requisitos Minimos

1.  Titulo de Contador Publico Colegiado o carreras afines.

2. Capacitacion especializada en el Sistema Nacional de Control.

3. Experiencia en labores especializada en auditoria, minimo de tres (03)
afios en el ejercicio de Auditoria Gubernamental, Auditoria Financiera
Privada y Sistema de Control Interno.

4, Experiencia en conduccion de personal en Comisiones de Auditoria.

5. Conocimientos del Software del Sistema de Administracion
Gubernamental SAGU.

6. Conocimiento de los sistemas a nivel de usuario del SIAF, SEACE vy
OSCE.

7. Conocimientos de los sistemas basicos, Word, Excel y software
actualizados de contabilidad, e Internet a nivel de usuario.

DEL AUDITOR I

CODIGO: P3-05-080-1

1. Realizar actividades de apoyo siguiendo instrucciones especificas en las
auditorias financieras, gerenciales y examenes especiales en la
municipalidad.

2. Participar en la revision y analisis de los estados financieros vy
presupuestarios de la municipalidad en cumplimiento del plan anual de
control.

3. Comprobar asuntos de aplicacion inmediata rendicion de cuentas y

posicion de fondos.

Efectuar pruebas y chequeos de las transacciones registradas.

Participar en la revision de conciliaciones bancarias, arqueos de caja,

examenes de cuentas valoradas y libros de contabilidad.

6. Apoyar en la comunicacidon de hallazgos de auditoria, asi como en
seguimiento de las medidas correctivas en el ambito de su competencia.

vuA
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7. Ingresar y mantener actualizada la informacion al Sistema de
Administracion Gubernamental (SAGU) de la Contraloria General.

8. Otras funciones inherentes al cargo que disponga la Jefatura.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en

el Plan Operativo Institucional que le sean expresamente asignados, ingresar

y mantener actualizada la informacion al sistema de Administracion

Gubernamental (SAGU) de la Contraloria General de la Republica.

Lineas de Autoridad

1. No tiene mando sobre personal.

2. Reporta directamente al Jefe de la Oficina.

Requisitos Minimos

1 Titulo de Contador Publico, Economista, Administrador, Ingeniero Civil o
Arquitecto, Colegiado y Habilitado.

2. Capacitacion especializada en el Sistema Nacional de Control.

3. Experiencia en labores de auditoria gubernamental.

4, Conocimientos en software actualizados.

5) DE LA SECRETARIA I
CODIGO: T1-05-675-1

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion
en el ambito de su competencia.

2. Atender y efectuar llamadas telefdnicas y registrarlas de ser el caso.

3. Tomar dictado y operar computadoras para la elaboracion de
documentos que le corresponde.

4, Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

5. Preparar y ordenar la documentacién para la firma del Director de la
Oficina de Control Institucional, asi como para las reuniones en el
ambito de su competencia, previa coordinacion.

6. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones
generales.

7. Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes
que le corresponda.

8. Solicitar y controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la
oficina general de auditoria interna y las propias de su cargo.

9. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Director de la
Oficina de Control Interno.

Responsabilidad

Del cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo

Institucional y que le sean expresamente asignados, ingresar y mantener

actualizada la informacion al Sistema de Administracion Gubernamental

(SAGU) de la Contraloria General de la Republica asi como por el uso vy

conservacion de los bienes a su cargo.

Linea de Autoridad

1. No tiene mando sobre el personal.

2. Reporta directamente Director de Sistema Administrativo III.

Requisitos Minimos

1. Titulo de Secretaria y/o Estudios Superiores no concluidos relacionados
con la Especialidad.

2.  Conocimientos basicos de computacion.
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3. Demostrar cortesia en el trato y buena educacion.
4, Experiencia minima de dos (02) afios en labores secretariales.

F. ORGANIGRAMA

ALCALDE
OFICINA DE CONTROL
INSTITUCIONAL
SECRETARIA |
AUDITOR I ABOGADO Il
AUDITOR |
TiTULO IV

DE LA OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

A. OBJETIVO
Formular, ejecutar, supervisar y mantener las politicas, planes y programas de la
defensa judicial de los intereses y derechos de la Municipalidad; conforme a las
normas y disposiciones legales vigentes.

B. ORGANIZACION
La Oficina de la Procuraduria Publica Municipal, presenta la siguiente estructura de
cargos:

1. Director Sistema Administrativo II
2. Especialista Administrativo I

C. CUADRO
ORGANICO

IV ORGANO: DE APOYO

IV.1 UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
a -

N® DE CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICA TOTAL

ORDEN
14 Director de Sistema Administrativo II Dd-05-2595-2 EC 1.0
15 Ezpecialista Asministrativo I F3-03-338-1 SF-ES 1.0

TOTAL UNIDAD ORGANICA 2.0

D. FUNCIONES GENERALES
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Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional en derecho civil,
penal y administrativo.

Representar a la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista, en la via judicial de
acuerdo a las funciones y atribuciones laborales establecidas en las normas legales
vigentes.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
1) DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I1I

CODIGO: D4-05-295-2

1. Formular, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar el Plan Anual de la
Procuraduria Publica Municipal y elevarlo a la Alcaldia para su aprobacién
y al Consejo de Defensa Judicial como 6rgano normativo.

2. Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional en
derecho civil, penal y administrativo.

3. Representar a la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista, en la via
judicial y Arbitral, de acuerdo a las funciones y atribuciones laborales
establecidas en las normas legales vigentes.

4, Informar al Concejo Municipal y a la Alcaldia en los asuntos relacionados
con los procesos judiciales y el cumplimiento de la normatividad que
regula el Consejo de Defensa Judicial del Estado.

5. Formular y elevar los informes técnicos con las correspondientes
conclusiones, observaciones y recomendaciones, que sean solicitados
por el Alcalde.

6. Formular el Plan Operativo correspondiente a su area, ejecutarla y
evaluarla periédicamente.

7. Iniciar las acciones civiles, penales, laborales, constitucionales u otras
que autorice el Alcalde y/o el Concejo Municipal.

8. Ejecutar el seguimiento de los distintos procesos judiciales, relacionados
con el desarrollo de las acciones efectuadas por la Municipalidad.

9. Informar permanentemente al despacho de Alcaldia sobre el estado
situacional de los procesos judiciales a su cargo.

10. Rendir informe anual ante el Concejo de Defensa Judicial del Estado
Sobre el movimiento de los procesos judiciales y proponer las normas
que estime pertinente en materia de defensa judicial.

11. Proponer a la Alta Direccién las acciones o medidas alternativas
conducentes a la defensa de los o6rganos conformantes del Sistema
Nacional de Control ante el Ministerio Publico y Poder Judicial.

12. Realizar las demas funciones que le asigne el Alcalde.

13. Otras funciones que le sean asignadas por Ley.

Responsabilidad

Es responsable de elaborar y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto, es

designado por el Alcalde y depende administrativamente de la Municipalidad

Distrital San Juan Bautista, y funcional y normativamente del Consejo de

Defensa Judicial del Estado.

Linea de Autoridad

1. Tiene mando sobre el personal asignado a la Unidad
Orgéanica a su cargo.

2. Reporta directamente al Alcalde y al Consejo de Defensa
Judicial del Estado.

Requisitos Minimos

1. Ser peruano de nacimiento.
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F.

Municipalidad Distrital De San Juan Bautista
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Haber ejercido la abogacia durante quince (15) anos en forma
consecutiva.

Estar colegiado y habilitado.

No estar incurso en las prohibiciones e incompatibilidades establecidas
en el Decreto Supremo N° 019-02-PCM, para lo cual deberad suscribir
una declaracién jurada, segun formato elaborado por el Consejo de
Defensa Judicial del Estado.

2) DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

7.
8.
9

CODIGO: P3-05-338-1

Manual de Organizacién y Funciones - (MOF)
Modificado por Ordenanza Municipal N° 024-2016-A-MDS]B

Coordinar los procesos técnicos y administrativos de la procuraduria
municipal y evaluar su ejecucion.

Proponer normas y procedimientos para optimizar las actividades de la
direccion.

Ejecutar actividades de seleccion, analisis, clasificacion y codificacion de
informacién de caracter juridico y arbitral.

Estudiar expedientes, proponer correcciones y emitir opinion técnica e
informes preliminares.

Formular proyectos de resoluciones municipales, contratos, ordenanzas,
edictos, acuerdos y similares en el ambito de su competencia.

Informar sobre resultados de gestiones administrativas, judiciales y
acciones ejecutadas en el ejercicio de sus funciones.

Elaborar el rol de audiencias de los distintos juzgados.

Orientar en asuntos de caracter legales.

Otras funciones inherentes al cargo que disponga el director.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el plan operativo que le sean expresamente asignados, asi como del uso y
conservacion de los bienes a su cargo.

Li
1.
2.

Re
1.
2.
3.

neas de Autoridad

No tiene mando sobre el personal.
Reporta directamente al Director de la Unidad Organica.

quisitos Minimos

Abogado Colegiado y habilitado.
Experiencia minima de 3 afios en el Sector Publico.
Capacitacion en administracion y Gestion Publica.

ORGANIGRAMA

ALCALDE

PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO |

Pagina-25

Oficina Principal: Av. Abelardo Quifiones N° 2371 Km. 2.5-Distrito de San Juan Bautista-Provincia Maynas-Loreto

E——————\

)

Teléfono Central (065) 261463 / Telefax (065) 26-1390 / E-mail: mdsjb@munisanjuan.gop.pe
jUna Gestion Para Todos!



Municipalidad Distrital De San Juan Bautista Manual de Organizacién y Funciones - (MOF)

1 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto Modificado por Ordenanza Municipal N° 024-2016-A-MDS]B
TIiTULO V
DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL Y ARCHIVO
A. OBJETIVO
Dirigir, organizar, coordinar, controlar y evaluar la administracién documentaria y
el Sistema de Archivo General de la Municipalidad, asi como prestar apoyo
administrativo y secretarial al Concejo Municipal Distrital, Alcaldia y Comisiones de
Regidores.
B. ORGANIZACION
La Oficina de Secretaria General, presenta la siguiente estructura de cargos:
SECRETARIA GENERAL
1. Director de Sistema Administrativo II.
2. Técnico en Archivo II.
3. Técnico Administrativo II.
4. Secretaria II.
SALA DE REGIDORES
5. Secretaria I.
UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO
6. Especialista Administrativo I.
C. CUADRO ORGANICO
v ORGANO: DE APOYOD
V.1 UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL Y ARCHIVO
N° DE .
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICA | TOTAL
16 Director de Sistema Administrative 11 D4-05-293-2 EC 1.0
17 Técnico en Archivo II T3-05-730-2 SP-4P 1.0
13 Teécnico Administrativo 11 T4-05-707-2 SR-L4F 1.0
15 Secretaria 11 T2-05-675-2 SP-AP 1.0
SALA DE REGIDORES
20 |Secretaria I | T1-05-875-1 |  sp-ap 1.0
SUB TOTAL 5.0
v.1.1 UMIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA ¥ ARCH
21 |Especialista Adminstrativao I | p3-05-338-1 |  sP-ES 1.0
SUB TOTAL 1.0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 6.0
D. FUNCIONES GENERALES
Organo de apoyo que depende directamente del (la) Alcalde (sa), encargado de
programar, dirigir, ejecutar y coordinar el apoyo administrativo al Concejo
Municipal y Alcaldia; responsable del tramite y control de la correspondencia
institucional, orientacion y atenciéon al publico general, asi como de la
administracidon y actualizacién del Sistema de Tramite Documentario y Archivo
Central de la Municipalidad; dar fe y certificar los documentos oficiales de la
Municipalidad y los actos del Concejo.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

SECRETARIA GENERAL

1) DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

CODIGO: D4-05-295-2

Organizar, dirigir, controlar y evaluar la Administracion Documentaria y
del Archivo Central.

Disponer y coordinar el apoyo administrativo necesario para la labor de
los miembros del Concejo y Comisiones de Regidores.

Administrar y formular la documentacién, asi como llevar las actas de las
sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Distrital.

Coordinar con las diferentes Direcciones de la Municipalidad referente a
los Acuerdos aprobados por el Concejo, para su cumplimiento y
ejecucion.

Adecuar las Ordenanzas, Resoluciones de Concejo, Decretos con estricta
sujecion a las disposiciones adoptadas por el Concejo Municipal y a las
normas legales vigentes.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y controlar las
actividades correspondientes al Sistema de Administracion Documentaria
de la Municipalidad.

Mantener el Archivo y Control de los dispositivos Municipales vy
Convenios de la Municipalidad.

Asistir y registrar el desarrollo de las Sesiones de Concejo Distrital,
Ordinarias y Extraordinarias, elaborando las respectivas Actas de
Concejo y suscribiendo las mismas conjuntamente con el Alcalde.

Citar por encargo del Alcalde a los Regidores para las Sesiones del
Concejo Distrital, conforme a la normativa legal.

Elaborar la Agenda para las Sesiones de Concejo Distrital, de acuerdo a
las instrucciones impartidas por el despacho de Alcaldia.

Refrendar las Actas de Concejo y los Decretos.

Informar oportunamente a los Organos de la Municipalidad sobre los
Acuerdos y decisiones que toma el Concejo Distrital, en relacion con sus
responsabilidades y funciones.

Centralizar, revisar, sistematizar y procesar la tramitacién y archivo de
las comunicaciones, expedientes y demas documentos que provengan de
las diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital para la
firma del titular, asi como certificar sus copias.

Establecer y mantener coordinaciéon al mas alto nivel con Organismos vy
con Instituciones Publicas y Privadas, nacionales y extranjeras, con los
cuales mantendra estrechas vinculaciones sobre asuntos relacionados a
la Gestion Municipal.

Disponer la publicacion en el Diario Judicial de la Regién y/o en “El
Peruano” las Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Resoluciones en
cumplimiento de la normativa legal sobre la materia especifica que lo
establezca.

Organizar, ejecutar y controlar los procesos de recepcidon, registro,
clasificacién, distribucidon, control e informacion de la documentacion que
ingrese a la Municipalidad.

Informar y orientar a los usuarios sobre los servicios y tramites que
prestan las diversas dependencias de la Municipalidad, asi como
informar sobre el estado de la tramitacidon de los expedientes.

Llevar los correspondientes Libros de Actas de las Sesiones de Concejo
Distrital, debidamente legalizados por Notario Publico, asi como de las
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Resoluciones de Alcaldia, Acuerdos de Concejo, Ordenanzas, Decretos de
Alcaldia y Resoluciones de Concejo.

19. Proporcionar informacion respecto a la asistencia efectiva de los
Regidores a las Sesiones de Concejo Distrital y elaborar las respectivas
Planillas de Dietas en forma mensual.

20. Entregar informacién de la Municipalidad requerida por los ciudadanos
de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica N° 27806 y su Reglamento.

21. Formular el Plan Operativo correspondiente a su darea, ejecutarla y
evaluar periodicamente.

22. Evaluar las actividades de Secretaria General y determinar las medidas
correctivas para el éptimo funcionamiento de la misma.

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

Responsabilidad

Es responsable de adecuar las normas municipales conforme a las
disposiciones adoptadas por el Concejo Municipal y Visarlas. Asimismo, de
elaborar y ejecutar su Plan Operativo, velar por el correcto funcionamiento del
Sistema de Tramite Documentario, dando cumplimiento a los requisitos
establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vy
del Sistema de Archivo Central, asi como mantener al dia el Libro de Actas de
Sesiones del Concejo Municipal.

Lineas de Autoridad

1. Tiene mando sobre personal profesional, técnico y auxiliar asignado al
organo bajo su cargo.

2. Reporta directamente al Alcalde.

Requisitos Minimos

Abogado Colegiado y Habilitado.

Experiencia minima de cinco (5) anos en el Sector Publico.
Capacitacion en Gestién Publica.

Experiencia en la conduccién de personal.

Conocimiento de sistemas informaticos.

uhwn e

DEL TECNICO EN ARCHIVO II

CODIGO: T3-05-730-2

1. Inventariar, clasificar, codificar y archivar la documentacion variada
existente en la municipalidad.
2. Recepcionar, sistematizar y archivar la documentacion derivada por los

distintos d6rganos de la Municipalidad en el marco del proceso de
Transferencia del Acervo Documentario.

3. Elaborar y emitir normas y procedimientos archivisticos para la
administracion del Archivo Central, archivos periféricos y de gestion de
cada dependencia de la Municipalidad.

4, Controlar la salida y devolucion de documentos y expedientes; asi como
atender los requerimientos de préstamos de los mismos a personas
autorizadas por el Director del area, velando por su pronta recuperacién.

5. Emitir informes técnicos sobre las actividades archivisticas en la
municipalidad.

6. Calificar las solicitudes de expedicion de copias y verificar la autenticidad
de las expedidas.

7. Coordinar con el Archivo Regional la Eliminacion de documentos de
acuerdo a la normativa sobre la materia.

8. Participar en programas de Restauracion de Fondos Documentales.
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9. Proponer la Implementacion de medidas de seguridad y conservacion del
Patrimonio Documental de la Institucién.

10. Mantener permanente contacto con el Jefe de la Unidad de
Administracién Documentaria y Archivo para ejecutar coordinadamente
las actividades y funciones propias de la unidad, asi como mantenerlo
informado sobre las incidencias en el Archivo Central.

11. Cumplir otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad y/o el
Secretario General.

Responsabilidad

Es responsable de la clasificacién, ordenamiento, codificacion, conservacion y
custodia de toda la documentacion variada que emita la Municipalidad en
todos sus actos de gobierno, y de emitir las Directivas para su Transferencia
por las areas al Archivo Central.

Linea de Autoridad

1. No tiene mando sobre el personal.

2. Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Administracion
Documentaria y Archivo.

Requisitos minimos

1. Estudios y/o experiencia en labores archivisticas

2.  Capacitacién en archivos.

3. Conocimiento de software actualizado.

4, Experiencia minima de un (01) afio en labores afines con la funcién que
desempefia.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II

CODIGO: T4-05-707-2

1. Ejecutar actividades de registro, clasificacion, verificacidon, codificacion
de la documentacion variada que ingresa a la Municipalidad.
2. Proponer normas y procedimientos de Administracion Documentaria en

la Municipalidad.

3. Coordinar y ejecutar actividades de recepcidn, verificacion y tramite de
documentos de la Institucién.

4, Ingresar los datos de los documentos al Sistema y efectuar el
seguimiento respectivo de los mismos e informar a los administrados del
estado o situacion de los expedientes ingresados.

5. Consolidar en forma diaria la informaciéon ingresada al Sistema de
Computo.
6. Realizar actualizacion del registro alfabético y numérico de los

documentos y expedientes ingresados, asi como su correspondiente
distribuciéon a las diferentes dreas de la Municipalidad.

7. Efectuar las Publicaciones de las “Notificaciones por Cartel” en el Pizarrin
de la Institucion.
8. Mantener permanente contacto con el Jefe de Ila Unidad de

Administracién Documentaria y Archivo para ejecutar coordinadamente
las actividades y funciones propias de la Unidad, asi como mantenerlo
informado sobre las incidencias en Tramite Documentario.

9. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad.

Responsabilidad

Es responsable del registro y control de toda la documentacion ingresada a la
Municipalidad, del manejo de la Base de Datos de Sistema de Tramite
Documentario, de las Publicaciones por Cartel, asi como de la informacién del
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estado de los expedientes en tramite y los que le sean expresamente

asignadas por el jefe de la unidad de Administracion Documentaria y archivo.

Linea de Autoridad

1. No tiene mando sobre personal.

2. Reporta directamente al Jefe de la Unidad de Administracion
Documentaria y Archivo.

Requisitos Minimos

1. Estudios Afines a la Especialidad.

2. Experiencia minima de dos (02) afios en labores de su especialidad.
3. Capacitacion en el area.

DE LA SECRETARIA II

CODIGO: T2-05-675-2

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién
de Secretaria General y Despacho de Alcaldia.

2. Distribuir las Ordenanzas, Resoluciones, Convenios y acuerdos de
concejo a las diferentes unidades organicas involucradas para su
cumplimiento, asi como notificar las mismas a las partes interesadas
para su conocimiento.

3. Transcribir las actas de las Sesiones de Concejo, segun las grabaciones
efectuadas, e imprimir las mismas para su visacién respectiva.

4, Verificar la documentacion original de los expedientes que originaron las
Resoluciones de Alcaldia y Acuerdos de Concejo para su Archivo
correspondiente.

5. Llevar el control y registro en el Libro Cronoldgico de las Resoluciones,

Ordenanzas, Decretos, Oficios, Memorandums y Cartas, expedidos por

el despacho de alcaldia y Secretaria General; asi como mantener el

archivo de los mismos.

Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso.

Tomar dictados y operar computadoras para la elaboracion de

documentos que le corresponde.

8. Preparar y ordenar la documentacion para la firma de la Secretaria
General, asi como coordinar las reuniones en el ambito de su
competencia.

NO

9. Efectuar las coordinaciones y seguimiento de los dispositivos
Municipales y convenios a expedirse en cumplimiento de los Acuerdos
de Concejo.

10. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones
impartidas por la Jefatura.

11. Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes de
competencia del area.

12. Solicitar y controlar los utiles de escritorio y materiales y bienes para
uso de la oficina.

13. Otras funciones inherentes al cargo que disponga la Secretaria General.

Responsabilidad

Es responsable de llevar el control y registro de toda la documentacion
expedida por el Despacho de Alcaldia y Secretaria General, de mantener el
archivo y custodia de los mismos, distribuir los dispositivos Municipales y
Acuerdos de Concejo a las areas para su cumplimiento y notificar a las partes
interesadas, asi como por el uso y conservacion de los bienes a su cargo y las
funciones que le sean expresamente asignadas.

Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre personal.
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2. Reporta directamente a la Jefatura.

Requisitos Minimos

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva y/o Estudios Superiores no concluidos
relacionados a la Especialidad.

2. Experiencia minima de dos (02) afios en labores secretariales vy
administrativas de oficina.

3. Conocimiento de computacion, sistemas basicos y software actualizado,
debidamente acreditado mediante diplomas o certificados.

4, Demostrar cortesia en el trato y buena educacién.

SALA DE REGIDORES
5) DE LA SECRETARIA1I
CcODIGO: T1-05-675-1

1. Tiene a su cargo el apoyo secretarial a cada uno de los Sefiores
Regidores, conformantes del Concejo Municipal, asi como a las
Comisiones de Regidores.

2. Transcribir los diferentes documentos requeridos por los Regidores
(Oficios, Pedidos, Solicitudes, Informes), asi como los Dictdmenes y
Acuerdos de Comisiones elaborados por las diferentes Comisiones de
Regidores.

3. Coordinar reuniones de Comisiones y preparar la agenda respectiva.

4, Convocar por encargo del Presidente a los miembros de las Comisiones
para las Sesiones Ordinarias o Extraordinarias a realizarse, asi como a
los funcionarios y técnicos cuya presencia es requerida para efectos de
sustentar los temas materia de agenda.

5. Mantener permanente coordinacién con la Secretaria General para
efectos de la presentacion oportuna de los Dictdmenes a ser
considerados como Temas de Agenda en Sesion de Consejo, asi como
para recabar y proporcionar la informacién requerida por los sefores
Regidores para dicho efecto.

6. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion
en general en el ambito de su competencia.

7. Asistir a la Secretaria General y a los Regidores durante la realizacion de
las Sesiones de Consejo, y elaborar la lista de asistencia de los
Regidores a las mismas.

8. Mantener al dia los archivos de cada una de las Comisiones y el Libro de
Actas de las Sesiones de Comisiones realizadas para la suscripcién de los
regidores, las mismas que deberan ser grabadas para su trascripcion
correspondiente.

9. Mantener permanentemente informados a los Regidores de las acciones
encomendadas por los mismos, asi como por la Secretaria General;
efectuando las coordinaciones necesarias con las areas, funcionarios,
personal, autoridades e instituciones correspondientes.

10. Atender, efectuar llamadas telefonicas y registrarlas para conocimiento
de los regidores.

11. Tomar dictado y operar computadoras para la elaboracién de
documentos que le corresponde.

12. Preparar y ordenar la documentacién propia de la sala para la firma de
los regidores, asi como de la Secretaria General.

13. Redactar los demas documentos con criterio propio de acuerdo con las
indicaciones generales impartidas por los Regidores.

14. Efectuar el seguimiento de la documentacion presentada por los
Regidores a las areas y al despacho de Alcaldia para su tramite final, e
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informar del estado de las mismas, asi como orientar sobre las gestiones
y situaciones de tramites de expedientes requeridos por los mismos.

15. Preparar y formular mensualmente la relacién de utiles de escritorio,
bienes, materiales y servicios para Sala de Regidores a fin de efectuar su
requerimiento través de Secretaria General. De igual modo, para
formular el Plan Operativo Anual correspondiente a la Sala de Regidores.

16. Brindar apoyo de servicios en reuniones de Comisiones y Sesiones de
Concejo.

17. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el
Secretario General.

Responsabilidad

Es responsable del apoyo secretarial y administrativo a las Comisiones de
Regidores, de la trascripcién y presentaciéon oportuna de los diferentes
Dictdamenes, asistir a los Regidores en Sesiones de Concejo, grabar y
transcribir las Actas de Sesiones de Comisiones, conservacion de los bienes a
su cargo y demas funciones asignadas por la Secretaria General.

Linea de Autoridad
1. No tiene mando sobre el personal.
2. Reporta directamente al Secretario General.

Requisitos Minimos

1. Titulo de Secretaria en Instituto Superior y/o Estudios Superiores No

Concluidos relacionados a la Especialidad.

Experiencia minima de dos (02) afios en labores secretariales y

administrativas de oficina.

3. Capacitacién y conocimiento de computacién y manejo de software
actualizado y acreditado.

4. Demostrar cortesia en el trato y buena educacion

N

UNIDAD DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1

CODIGO: P3-05-338-1

1. Tiene a su cargo la ejecuciéon y supervision de las actividades del Archivo
Central y Tramite Documentario.

2. Cumplir con las disposiciones y procedimientos materia de Tramite
Documentario, establecidos en la Ley de Procedimiento Administrativo
General y otras normativas sobre la materia.

3. Emitir opinion técnica de la documentacién puesta a su consideracién y
sobre las actividades archivisticas en la Municipalidad.

4, Analizar y evaluar los expedientes puestos a su consideracion y preparar
los informes respectivos.

5. Registrar informacidon en la base de datos y emitir los reportes
respectivos en el ambito de su competencia.

6. Informar al publico en general, sobre la ubicacion de sus documentos vy
el estado de los expedientes en las diferentes areas de la Municipalidad.

7. Colaborar con la programacién de actividades técnico-administrativas y
reuniones de trabajo que optimicen las actividades de Tramite
Documentario y Archivo.

8. Mantener informada a la jefatura sobre las incidencias diarias en la
Unidad a su cargo, asi como otras funciones que disponga la (el)
Secretaria (o) General.
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9. Realizar las publicaciones de las “Notificaciones por Cartel” requeridas
por las diferentes instituciones publicas conforme a la normativa sobre la

materia.

10. Emitir las Constancias de Ingreso de Solicitudes de Recursos
Impugnativos de acuerdo al registro y control de la documentacion
ingresada y de la Notificacién por Cartel efectuadas y publicadas.

11. Preparar y formular mensualmente la relacién de Utiles de escritorio,
bienes, materiales y servicios para dicha Unidad a fin de efectuar su
requerimiento a través de Secretaria General. De igual modo para la
formulacion del Plan Operativo Anual correspondiente a la Unidad de
Tramite Documentario y Archivo Central.

12. Mantener permanente contacto con el personal de Archivo y de Tramite
Documentario para ejecutar coordinadamente las actividades y funciones
propias de la Unidad de Administracion Documentaria y Archivo.

13. Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por el Director
del Area.

Responsabilidad

Es responsable del cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el

Plan Operativo de la Unidad a su cargo, asi como de la aplicacién de los

procedimientos en materia de Administracién Documentaria y Archivo del

registro y control de toda la documentacion que ingresa a la Municipalidad,
como de la custodia y conservacion del Acervo Documentario existente, en el

Archivo General.

Linea de Autoridad

1. Depende directamente de Secretaria General.

2. Tiene mando sobre el personal de Tramite Documentario y Archivo a su
cargo.

3. Reporta directamente a la Jefatura.

Requisitos Minimos.

1. Titulo profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad.

2. Experiencia minima de dos (02) afios en labores de la especialidad.

3. Capacitacion especializada.

4, Conocimiento de software actualizado.

F. ORGANIGRAMA
ALCALDE
OFICINA DE SECRETARIA
GENERAL Y ARCHIVO

SECRETARIA Il -
UNIDAD DE ADMINISTRACION
DOCUMENTARIA Y ARCHIVO

SECRETARIA |

TECNICO EN TECNICO

ARCHIVO Il ADMINISTRATIVO II
Pagina-33
\ Oficina Principal: Av. Abelardo Quifiones N° 2371 Km. 2.5-Distrito de San Juan Bautista-Provincia Maynas-Loreto

Manual de Organizacién y Funciones - (MOF)

E——————\

)

Teléfono Central (065) 261463 / Telefax (065) 26-1390 / E-mail: mdsjb@munisanjuan.gop.pe
jUna Gestion Para Todos!



1 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto Modificado por Ordenanza Municipal N° 024-2016-A-MDS]B
TITULO VI
DE LA OFICINA DE INFORMACION Y COMUNICACION

OBJETIVO
Dirigir, supervisar, evaluar, coordinar y difundir la Gestidon Municipal, asi como de
los diferentes servicios que brinda a la Comunidad.
ORGANIZACION
La Oficina de Informacién y Comunicacion, presenta la siguiente estructura de
cargos:
1. Director Sistema Administrativo I.
2. Relacionista Publico I.
3. Técnico Administrativo II.
4. Secretaria II.
CUADRO ORGANICO

VI ORGANO: DE APOYD

VI.1 UNIDAD ORGANICA: OFICIMA DE INFORMACION ¥ COMUNICACION

N° DE .

ORDEN CARGOD ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICA | TOTAL

22 Director del Sistema Administrativo I 03-05-295-1 SP-E] 1.0

23 Relacionista Pablico I F3-10-865-1 SFP-ES 1.0

24 Tecnmico Admimstrativo 11 T4-05-707-2 SP-4F 1.0

25 |Secretaria Il T2-05-675-2 SP-AP 1.0

TOTAL UNIDAD ORGANICA 4.0
FUNCIONES GENERALES
Direccion y coordinacion de programas del sistema administrativo, en acciones de
comunicacién, informacion y relaciones publicas.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
1) DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVOI
CODIGO: D3-05-295-1

1. Disefiar, proponer y ejecutar las politicas de relaciones publicas,
comunicacién e informacién de la Municipalidad.

2. Formular y ejecutar la estrategia de comunicacién entre el despacho de
alcaldia y los medios de comunicacién, elaborando y difundiendo el
material informativo que permita una adecuada cobertura de sus
actividades;

3. Brindar diariamente informacion a la Alta Direccion sobre las principales
noticias y acontecimiento local y nacional vinculadas a las actividades
propias de la actividad.

4, Elaborar la memoria de la entidad, en coordinacién con las demas
Unidades Organicas.

5. Coordinar con la Oficina de Recursos Humanos la realizacién de
actividades internas de caracter social y cultural, buscando la integridad
de los trabajadores.

6. Establecer y mantener estrecha y permanente relacion con los medios
de comunicacion social, a fin de difundir las acciones de la Municipalidad
en favor de la comunidad.
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7. Llevar y mantener actualizado el calendario civico del Distrito vy
promover la celebracién de los actos conmemorativos.

8. Recepcionar y atender al publico en general y delegaciones que
requieran entrevistarse con el Alcalde.

9. Administrar el protocolo municipal y ofrecer informacion acerca de
Directorios y Servicios de la Administraciéon Municipal.

10. Editar boletines, folletos, revistas y cualquier otro medio de expresion
grafica que resalte las acciones que realiza la Municipalidad en el ambito
Distrital.

11. Mantener contacto permanente con la poblacién en general, para
comunicar y difundir, como vocero oficial, las acciones de interés
municipal.

12. Organizar, programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar,
las actividades de Relaciones Publicas, Informacion, Protocolo y aquellas
que conlleven a la mejora de la imagen institucional de la Municipalidad.

13. Difusion oportuna y adecuada de las actividades, proyecciones y logros
de la Gestidn.

14. Realizar programas y acciones de comunicacion, informacién e imagen
institucional sobre la problematica municipal en general.

15. Programar, dirigir, y coordinar la realizacién de las conferencias de
prensa, sobre asuntos de interés municipal.

16. Formular el Plan Operativo correspondiente a su area, ejecutarla y
evaluar peridodicamente.

17. Elaborar la sintesis informativa diaria, de los medios de comunicacion y
ponerlo a disposicién de Alcaldia y de los Organos de la Municipalidad
que lo requieran.

18. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de
orientacién e informacion a los contribuyentes.

19. Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne la Alcaldia.

Responsabilidad

Es responsable de proyectar la imagen institucional y difundirla, asi mismo de

elaborar y ejecutar su Plan Operativo y presupuesto; asi como mantener al

dia a la opinidn publica de las actividades que ejecuta la Gestidon Municipal.

Lineas de Autoridad

1. Tiene mando sobre personal profesional, técnico y auxiliar asignado al
organo bajo su cargo.

2. Reporta directamente al Alcalde.

Requisitos Minimos

1.  Bachiller y/o Titulo Profesional en Ciencias de la Comunicacién 6
Relacionista Publico.

2. Capacitacion que incluya estudios relacionados con la especialidad.

3. Experiencia minima de dos (02) afios en labores afines al cargo en la
administracion publica.

4, Conocimiento basico de computacién y de software actualizados que le
permitan la adecuada supervision de la labor de informacidn.

2) DEL RELACIONISTA PUBLICO I }
CODIGO: P3-10-665-1

1. Informar y difundir sobre las actividades de la Municipalidad a través de
los diferentes medios de comunicacion.

2. Disefar, elaborar y aplicar materiales de informacién en los diferentes
medios, a fin de mejorar las comunicaciones internas y externas.

3. Promover el intercambio de informacién con otras dependencias.
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4, Desarrollar programas de actividades sociales, culturales y deportivas en
la Entidad.

5. Recepcionar y atender a comisiones y delegaciones que visiten a la
Municipalidad sobre asuntos relacionados a la misma.

6. Intervenir y preparar medios de comunicacién, tales como ediciones
radiofénicas, periédico mural, boletin interno, etc.

7. Otras de responsabilidad de su Oficina, que le sean asignadas por su
Jefatura.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el Plan Operativo y que le sean expresamente asignados, asi como por el uso
y conservacion de los bienes a su cargo.

Lineas de Autoridad

1. Tiene mando sobre personal profesional, técnico y auxiliar asignado al
organo bajo su cargo.

2. Reporta a su Jefe Inmediato.

Requisitos Minimos

1. Estudios en Relaciones Publicas 6 Ciencias de la Comunicacion y/o
Estudios afines relacionados con la Especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de Dos (02) afos en labores afines en la
administracion publica.

2.
3.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II i
CODIGO: T4-05-707-2

1. Ejecutar actividades de registro, clasificacién, verificacién y archivo de la
documentacion del area de protocolo.

2. Participar en la elaboracion y diseno de materiales de informacién y en
las actividades de protocolo de la municipalidad.

3. Recoger informacion y apoyar en la formulaciéon y modificacion de la
documentacién del area.

4, Registrar las actividades sociales, culturales, deportivas o eventos
oficiales en los que participa el Alcalde u otras autoridades de la
municipalidad.

5. Realizar filmaciones y editar videos informativos de actos oficiales del
Alcalde y otras autoridades del ambiente interno y externo de la
Municipalidad, asi como los spot publicitarios en el ambito de su
competencia.

6. Fotografiar personas, objetos y acontecimientos informativos del ambito

municipal.

7. Realizar rectificaciones en la edicion de videos, spot y fotografias.

8. Realizar el requerimiento de materiales, equipos y maquinas para el
cumplimiento de sus funciones.

9. Puede corresponderle realizar la informacién radial diaria en el dambito

de su competencia.
10. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Director de la
Oficina.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el Plan Operativo y que le sean expresamente asignados, asi como por el uso
y conservacion de los bienes a su cargo.
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Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre el personal.
2. Reporta directamente al Director.
Requisitos Minimos
1. Estudios afines relacionados con la Especialidad.
2. Experiencia en labores técnicas de la especialidad, como minimo de
dos (02) afios.
3. Conocimientos de software actualizado.
4) DE LA SECRETARIA II
CODIGO: T2-05-675-2
1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién
en el ambito de su competencia.
2. Atender y efectuar llamadas telefdnicas y registrarlas de ser el caso.
3. Tomar dictados y operar computadoras para la elaboracidon de
documentos que le corresponde.
4, Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.
5. Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Director de
Oficina, asi como para las reuniones en el ambito de su competencia.
6. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones
generales.
7. Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes
que le corresponda.
8. Solicitar y controlar los utiles de escritorio y materiales para uso de la
Oficina y las propias de su cargo.
9. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de Oficina.
Responsabilidad
Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el plan operativo y que le sean expresamente asignados, asi como por el uso
y conservaciéon de los bienes a su cargo.
Linea de Autoridad
1. No tiene mando sobre personal.
2. Reporta directamente al Director de la Oficina.
Requisitos Minimos
1. Titulo de Secretaria Ejecutiva y/o Estudios Superiores no concluidos
relacionados con la Especialidad.
2. Experiencia minima de dos (02) afios en labores secretariales y
administrativas de oficina.
3. Conocimiento de computacion, sistemas basicos y software actualizado,
debidamente acreditado mediante diplomas o certificados.
4., Demostrar cortesia en el trato y buena educacion
F. ORGANIGRAMA
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ALCALDE
OFICINA DE INFORMACION Y
COMUNICACION
RELACIONISTA
PUBLICO |
SECRETARIA I
TECNICO
ADMINISTRATIVO I
TITULO VII
DE LA OFICINA DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
OBJETIVO
Organizar, dirigir, conducir, coordinar y establecer politicas y estratégicas para los
controles de datos fuentes de operacion y salidas; seguridad de programas y
mantenimiento de equipos de computo, con el fin de efectuar una gestion éptima
y eficiente.
ORGANIZACION
La Oficina de Informatica y Telecomunicacién presenta la siguiente estructura de
cargos:
1. Director Sistema Administrativo I
2. Programador de Sistema PAD II
3. Técnico Administrativo I
CUADRO ORGANICO
VII ORGAMNO: DE APOYD
VII.1 |UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE INFORMATICA ¥ TELECOMUNICACIONES
M° DE .
ORDEN CARGOD ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICA | TOTAL
26 Director del Sistema Administrativo I 03-03-295-1 SF-E] 1.0
27 FProgramador de Sistemas PAD II T4-03-630-2 SF-ES 1.0
28 Técnico Administrativo 1 T3-05-707-1 SP-4F 1.0
TOTAL UNIDAD DRGANICA 3.0
FUNCIONES GENERALES
Direccion y coordinacién de programas de sistema informatico.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
1) DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVOI
CODIGO: D3-05-295-1
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[SY

Planificar los diferentes proyectos informaticos, para la automatizacion

de los procesos que se realizan en la institucion.

Administrar las licencias de software de los equipos de computo.

Administrar las redes informaticas de la Municipalidad.

Evaluar peridodicamente el estado de los equipos de computo.

Formulacién de programas de aplicacidon financiero, presupuestario,

logistico y administrativo.

Elaboracion del Plan de Sistema de Informacion.

Elaborar diagnéstico de la situacién informatica.

Realizar controles de operacion de equipos de computos (ingresos y

salidas).

9. Realizar mantenimiento (preventivo) periédico de los equipos de
computo de la Municipalidad.

10. Establecer los mecanismos de seguridad de los programas y datos del
sistema, que permitan asegurar la integridad, exactitud y acceso a las
informaciones que se procesan internamente.

11. Elaborar un plan de contingencias, que establezca procedimientos a
utilizarse para evitar interrupciones en las operaciones de cémputo.

12. Establecer procedimientos y politicas a fin de cautelar que el software
adquirido por la municipalidad no pueda ser reutilizado indebidamente
por el proveedor original.

13. Mantener actualizados el inventario de equipos informaticos de la
Municipalidad.

14. Mantener actualizado el portal de la entidad y la pagina web, con la
informacién que exige la normatividad vigente.

15. Mantener actualizado la informacién estadisticas relacionadas a la
entidad.

16. Participar en la recepcion de los equipos de cémputos adquiridos.

17. Otras que disponga la alta direccion.

uAWN

N

Responsabilidad
Es responsable de ejecutar su Plan Operativo, asi como implementar un plan
de sistema de informacién acorde con la normatividad vigente.

Lineas de Autoridad

1. Tiene mando sobre personal profesional, técnico y auxiliar asignado al
organo bajo su cargo.

2. Reporta directamente al Gerente Municipal.

Requisitos Minimos

1.  Titulo profesional universitario de Ingenieria de Sistemas 6 Informatica.

2.  Capacitacion especializada en el area.

3. Experiencia minima de 02 afios en la conduccion de programas
administrativos relacionados con el Area.

DEL PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD 11

CODIGO: T4-05-630-2

1. Proponer programas de aplicacién financiero, presupuestario, logistico y
administrativo para mejorar el control de los bienes y recursos
financieros.

2. Apoyar la formulacién de un Plan de Sistema de Informacion.

3. Participar en la elaboracién de un diagndstico de la situacion

informatica.

Efectuar controles de operacion de equipos de computo.

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
computo de la Municipalidad.

wu ok

Pagina-39

Oficina Principal: Av. Abelardo Quifiones N° 2371 Km. 2.5-Distrito de San Juan Bautista-Provincia Maynas-Loreto

Manual de Organizacién y Funciones - (MOF)

E——————\

)

Teléfono Central (065) 261463 / Telefax (065) 26-1390 / E-mail: mdsjb@munisanjuan.gop.pe
jUna Gestion Para Todos!



Municipalidad Distrital De San Juan Bautista Manual de Organizacién y Funciones - (MOF)

1 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto Modificado por Ordenanza Municipal N° 024-2016-A-MDS]B

6. Mantener actualizado el inventario de los equipos de computo.

7. Apoyar en la elaboracién de un plan de contingencias, que establezca
procedimientos a utilizarse para evitar interrupciones en las operaciones
de computo.

8. Proponer procedimientos y politicas a fin de cautelar que el software
adquirido por la municipalidad no pueda ser reutilizados indebidamente
por el proveedor. ]

9. Otras funciones que les sean asignadas por el Director del Area.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en

el Plan Operativo y que le sean expresamente asignados, asi como por el uso

y conservacion de los bienes a su cargo.

Lineas de Autoridad

1. Tiene mando sobre personal técnico y auxiliar asignado al 6rgano bajo
su cargo.

2. Reporta directamente al Gerente Municipal.

Requisitos Minimos

1. Titulo de Instituto Superior y/o Estudios afines a la Especialidad.

2.  Experiencia minima de 01 afio en labores de la especialidad.

3. Contar con capacitacion y experiencia en labores de Programacion.

3) DEL TECNICO ADMINISTRATIVO |
CODIGO: T3-05-707-1

1. Ejecutar actividades de apoyo en programacion, y soporte relacionado
con las actividades de informatica.

2. Participar en la elaboracion y disefio de software para el uso de la
entidad.

3. Recopilar informacion en materia administrativa, financiera,
presupuestaria, estadistica y mantener actualizado la pagina web de la
Municipalidad.

4, Apoyar en el registro y control de informacion de cobranza tributaria con
el fin de optimizar e incrementar la recaudacion tributaria.

5. Otras labores que les sean asignadas por el director de la Oficina.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en

el Plan Operativo y que le sean expresamente asignados, asi como por el uso

y conservacion de los bienes a su cargo.

Lineas de Autoridad

1. No tiene mando sobre el personal.

2. Reporta directamente al Director.

Requisitos Minimos

1. Titulo de Instituto Superior y/o Estudios afines a la Especialidad.

2. Capacitacion Técnica en el Area.

3. Experiencia en labores de la especialidad minimo un (01) ano

F. ORGANIGRAMA
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GERENTE MUNICIPAL
OFICINA DE INFORMATICA Y
TELECOMUNICACIONES
PROGRAMADOR DE TECNICO
SISTEMAS PAD Il ADMINISTRATIVO |
TITULO VIII
DE LA OFICINA DE TURISMO
OBJETIVO
Fomentar el desarrollo integral del Turismo en el distrito.
ORGANIZACION
La Oficina de Turismo, presenta la siguiente estructura de Cargos:
1. Especialista en Turismo II.
CUADRO ORGANICO
VIII ORGAMO: DE APOYOD
VIIL.1 UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE TURISMOD
N° DE .
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGOD CLASIFICA | TOTAL
29 Ezpecialista en Turismo 11 P4-30-402-2 SP-ES 1.0
SUE TOTAL 1.0
FUNCIONES GENERALES
Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de la Oficina de
Turismo.
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. ESPECIALISTA EN TURISMO II
CODIGO: P4-30-402-2
1. Colaborar con los 6rganos de direccion la elaboracion de politicas y acciones
destinadas a promover y fortalecer el desarrollo turistico en los ambitos
urbano y rural de la comuna.
2. Estudiar, preparar y apoyar la ejecucion de planes de desarrollo turistico en
coordinacion con el sector privado y publico local.
3. Elaboracion y mantenimiento del catastro turistico
4. Tomar conocimiento de los programas y proyectos turisticos que se originen vy
se estén aplicando en la comuna integrando su desarrollo en el marco de la
politica local.
5. Fomentar y promover la cultura turistica en el distrito, organizando en
cooperacion con las entidades competentes, programas turisticos de interés
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local, regulando las instalaciones y los servicios destinados al turismo de
acuerdo a su competencia, asi como difundiendo las potencialidades turisticas
a nivel regional, nacional e internacional.

6. Elaborar el Plan de Desarrollo Turistico del Distrito, dentro del marco del Plan
de Desarrollo Concertado del Distrito.

7. Establecer normas y calificacién de la oferta turistica de la comuna y supervisar
la fiscalizacion de las mismas.

8. Coordinar eventos y actividades turisticas que se realicen bajo el auspicio
municipal.

9. Mantener actualizado un centro de documentacion y banco de datos del sector
en coordinacién con el Vice Ministerio de Turismo e IPERU (Informacién y
Asistencia al Turista).

10.Colaborar en la preparacion de la informacion turistica para fines
promocionales y conocimiento de visitantes en coordinacién con la Oficina de
Informacion y Comunicacion.

11. Cumplir con otras tareas que le asigne la Gerencia Municipal.

Responsabilidad
La Oficina de Turismo es responsable de fomentar el turismo, a través de la
elaboracién y ejecucién de planes y programas turisticos.

Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre personal.
2. Reporta directamente a la Gerencia Municipal.

Requisitos Minimos

1. Titulo Profesional Universitario o Bachiller en Ciencias de la Educacién,
Humanidades, Administracion, Negocios Internacionales y Turismo, y otros.
Experiencia minima de un (01) afio, en labores de la especialidad.
Capacitacion especializada exclusiva, al Area de su Competencia.
Conocimiento del Inglés a Nivel Intermedio.

Experiencia y liderazgo en manejo de personal.

Conocimientos de computacion, sistemas, aplicativos informaticos y software
actualizados.

F. ORGANIGRAMA

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE TURISMO

TITULO IX
DE LA OFICINA DE DESARROLLO DE CAPACIDADES
A. OBJETIVO

Promover el desarrollo de capacidades humanas tanto a nivel Interno de la
Institucion, como a nivel de la ciudadania del distrito.

Pagina-42

Oficina Principal: Av. Abelardo Quifiones N° 2371 Km. 2.5-Distrito de San Juan Bautista-Provincia Maynas-Loreto

E——————\

)

Teléfono Central (065) 261463 / Telefax (065) 26-1390 / E-mail: mdsjb@munisanjuan.gop.pe
jUna Gestion Para Todos!



Municipalidad Distrital De San Juan Bautista

Manual de Organizacién y Funciones - (MOF)

1 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto Modificado por Ordenanza Municipal N° 024-2016-A-MDS]B
ORGANIZACION
La Oficina de Desarrollo de Capacidades, presenta la siguiente estructura de
cargos:
1. Director Sistema Administrativo I.
CUADRO ORGANICO
IX ORGAMOD: DE APOYD
IX.1 UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE DESARROLLO DE CAPACIDADES
MN° DE :
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICA | TOTAL

30 Director del Sistema Administrativo I 03-05-295-1 SP-E] 1.0

TOTAL UNIDAD ORGANICA 1.0
FUNCIONES GENERALES
Determinar las aptitudes y las capacidades humanas en torno a las funciones y
competencias dentro de la municipalidad, asi como de fortalecer las capacidades
humanas del distrito.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
1) DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1

CODIGO: D3-05-295-1

1. Planificar las diferentes actividades y proyectos relacionados al
Desarrollo de Capacidades Humanas a nivel de la institucion, a fin de
profesionalizar las tareas y lograr los objetivos propuestos.

2. Planificar las diferentes actividades y proyectos relacionados al
Desarrollo de Capacidades Humanas en el ambito de la jurisdiccidn, con
el objetivo de incentivar los valores ciudadanos y una conciencia civica y
ambiental.

3. Elaborar el diagndstico de la situacion en las que se encuentran las
capacidades humanas en el distrito, proponiendo las politicas de accién
que sean necesarias para su desarrollo.

4, Programar, Formular, Ejecutar, Supervisar y Evaluar el Plan de
Desarrollo de Capacidades de la Municipalidad Distrital.

5. Formular el Plan Anual de Desarrollo de Capacidades.

6. Buscar financiamiento de otras fuentes cooperantes que participen del
logro de los objetivos propuestos por la Municipalidad Distrital de San
Juan Bautista, en lo que concierne al Desarrollo de Capacidades, tanto a
nivel de capacidades internas de la propia Institucion como del ambito
de su jurisdiccion.

7. Proponer la suscripcion de convenios con instituciones educativas
publicas y privadas en materia de capacitacion.

8. Otras funciones inherentes a su cargo y las que le asigne la alta
direccion.

Responsabilidad

Tiene la responsabilidad de fortalecer las capacidades humanas del personal

gue labora en la municipalidad distrital, asi como de proyectarse en el ambito

del distrito y de la conservacion y mantenimiento en buen estado de los
bienes a su cargo.
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Lineas de Autoridad
1. Tiene mando sobre personal profesional y técnico asignado bajo su
cargo.
2. Reporta directamente al Gerente Municipal.
Requisitos Minimos
1. Titulo profesional en carreras relacionadas a las Ciencias
Sociales o similares, que incluya estudios relacionados con
la Especialidad.
2. Capacitacién especializada en el area.
3. Experiencia minima de 02 afios en la conduccién de
programas administrativos relacionados con el Area.
F. ORGANIGRAMA
GERENCIA MUNICIPAL
OFICINA DE DESARROLLO
DE CAPACIDADES
TITULO X
DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
A. OBJETIVO
Elaborar, ejecutar, supervisar y mantener las politicas, planes y programas de
Asesoria Legal de la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista, con el fin de
crear y consolidar un distrito moderno, lider y digno.
B. ORGANIZACION
La Oficina de Asesoria Legal, presenta la siguiente estructura de cargos:
1. Director de sistema administrativo II.
2. Especialista administrativo II.
3. Asistente administrativo I.
C. CUADRO ORGANICO
X ORGAMO: ASESORIA
X.1 UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
N° DE .
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGOD CLASIFICA | TOTAL
31 Director de Sistema Administrativo 11 D4d-05-295-2 EC 1.0
32 Ezpecialista Administrativo 11 F4-05-338-2 SFP-ES 1.0
33 Aszistente Administrativo I F1-03-066-1 SE-AF 1.0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3.0
D. FUNCIONES GENERALES
Programar, organizar, ejecutar y controlar las actividades de Asesoria Legal, su
divulgacién y puesta en marcha del manejo de los dispositivos legales.
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E. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II
CODIGO: D4-05-295-2

1. Asesorar a la Alta Direccion y a las unidades Organicas de
Asesoramiento y de Apoyo en los asuntos de caracter juridico sometidos
a su consideracion.

2. Redactar y revisar, los proyectos de convenios, contratos, ordenanzas,
acuerdos, resoluciones municipales y otros requeridos por los érganos de
gobierno y Alta Direccién, asi como emitir opinidén en los proyectos
sometidos a su consideracion por las areas organicas de la
Municipalidad.

3. Absolver las consultas de caracter legal, que le formulen los 6rganos
competentes de la Municipalidad.

4, Emitir dictdmenes legales y absolver consultas en los casos sometidos a
su competencia.

5. Formular el Plan Operativo correspondiente a su area, ejecutarla y
evaluar peridodicamente.

6. Proyectar Convenios de interés municipal, con entidades publicas vy
privadas, a solicitud de las partes.

7. Absolver consultas que se le presenten relacionados con el cumplimiento
de sus funciones.

8. Compendiar, sistematizar y mantener actualizados los dispositivos
legales relacionados con el derecho administrativo municipal,
suministrando dicho material a los Organos de Gobierno y demas areas
administrativas de la Municipalidad, cuando lo requieran.

9. Visar las Resoluciones, contratos, convenios, otros de su competencia,
previa a la firma del Alcalde o funcionario competente.

10. Participar en los procesos administrativos, u otros en defensa de los
intereses y derechos de la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista,
cuando tales procesos incidan sobre recursos y bienes de éste.

11. Otras funciones inherentes a su cargo o por disposicion superior.

Responsabilidad
Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan Operativo y que le sean expresamente asignados.

Lineas de Autoridad

1. Tiene mando sobre personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la
Unidad Organica a su cargo.

2. Reporta directamente al Gerente Municipal.

Requisitos Minimos

1. Abogado Colegiado y habilitado.

2.  Experiencia minima de cinco (05) afios, en labores de Gestion Publica.

3. Capacitacion especializada en el Area.

4 No estar inmerso en las prohibiciones e incompatibilidades establecidas
en el D.S. N° 019-02-PCM, suscribira una Declaracion Jurada.

2) DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II i
CODIGO: P4-05-338-2

1. Analizar proyectos de normas, ordenanzas, edictos, acuerdos y otros
procedimientos juridicos, emitiendo opinién legal.
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2. Colaborar en la formulacidén de proyectos de contratos, convenios vy
similares en los que intervengan los intereses de la municipalidad.

3. Interpretar y resumir dispositivos legales en el ambito de su
competencia.

4, Intervenir en comisiones de trabajo para la promulgacién de dispositivos
legales vinculados en la gestién municipal.

5. Estudiar e informar sobre expedientes de caracter técnico legal puestos
a su consideracion.

6. Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales propios
de la municipalidad.

7. Redactar y contestar demandas e intervenir en procesos
administrativos.

8. Participar en diligencia judiciales para respaldar los intereses de la
municipalidad.

9. Representar a la municipalidad por delegacién en controversias entre
organizaciones, sindicatos y otros similares.

10. Otras funciones inherentes a su cargo que disponga su Jefe inmediato.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el plan operativo que expresamente le sean asignados, asi como de la
contestacion y demandas judiciales y procesos administrativos en los que
interviene.

Lineas de Autoridad y Reporte
1. No tiene mando sobre el personal.
2. Reporta directamente al Jefe de la Oficina.

Requisitos Minimos

1. Abogado Colegiado y habilitado

2.  Capacitacién especializada en gestion publica.

3.  Experiencia minima de 02 afios en labores de la especialidad.

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

CODIGO: P1-05-066-1

1. Planear, organizar y coordinar las funciones del area con el Director de la
Oficina.

2. Dar tramite de la documentacion que requiere de opinién e informe

legal.

Proyectar resoluciones, contratos, convenios

Dar tramite de las consultas de indole Municipal.

Despachar documentacién (solicitudes, oficios, denuncias, memoriales e

informes de todos los Asentamientos Humanos Pueblo Jovenes,

Asociaciones de Vivienda, Caserios y Centro Poblados etc.)

Analizar y proyectar informes legales y otros.

Distribucion e interpretacion de los dispositivos legales que publica El

Diario Oficial “El Peruano” en materia de gestién municipal, para su

distribucion en las distintas dreas, segun su vinculacion 'y

correspondencia.

8. Otros que le sean asignados por su Jefe inmediato.

vk w

NOo

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el Plan Operativo Institucional que expresamente le sean asignados, asi como
de la contestacion de procesos administrativos en los que interviene.
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Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre personal.
2. Reporta directamente al Jefe de la Oficina de Asesoria Legal.
Requisitos Minimos
1. Grado académico de Bachiller en Derecho.
2. Experiencia minima de 01 afo en labores de la especialidad.
3. Conocimiento de computacion e informatica.
F. ORGANIGRAMA
GERENTE MUNICIPAL
OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA
ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO I
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO |
TITULO XI
DE LA OFICINA DE COOPERACION TECNICA
A. OBJETIVO
Programar, elaborar, ejecutar y mantener los planes y programas de cooperacion
técnica tanto a nivel nacional como internacional, con la finalidad de promover el
desarrollo del distrito.
B. ORGANIZACION
La Organizacién de la Oficina de Cooperacién Técnica es la siguiente:
1. Director de Sistema Administrativo I.
2. Técnico Administrativo I.
C. CUADRO ORGANICO
XI ORGAMOD: APOYD
XI.1 UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE COOPERACION TECNICA
N° DE :
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICA | TOTAL
34 Director del Sistema Administrativa I 03-053-255-1 SF-EJ 1.0
35 Técnico Administrative I T3-05-707-1 SP-4AP 1.0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2.0
D. FUNCIONES GENERALES
Efectuar gestiones de cooperacidon nacional e internacional a fin de lograr
financiamiento y ejecucion de proyectos de inversion en el ambito del distrito de
San Juan Bautista.
E. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
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DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

CODIGO: D3-05-295-1

Asesorar a la Alta Direccién y Alcaldia de la Municipalidad Distrital de
San Juan Bautista, en asuntos de cooperacion técnica para buscar,
lograr y consolidar financiamientos externos (nacional e internacional) a
favor de la Municipalidad.

Elaborar y compendiar diferentes proyectos de inversion y adaptarlos a
los términos de referencia por cada uno de los érganos cooperantes.
Integrar la Secretaria Técnica (SECTI) de la Municipalidad Distrital de
San Juan Bautista.

Mantener actualizado el Banco de Proyectos y mantener una ficha Unica
por cada una de ellas.

Apoyar en materia de desaduanaje de los bienes y servicios que los
organos cooperantes realizan a la municipalidad.

Coordinar con las instituciones publicas como SUNAT, Aduanas, INRENA
y otros organismos publicos, que por sus funciones, tiene la capacidad
de donar a entidades publicas los bienes comisadas y decomisadas.
Identificar y priorizar las necesidades de Cooperacién Técnica y
Financiera de la Municipalidad.

Llevar un registro actualizado de un directorio de las entidades
Cooperantes, empresas consultoras, profesionales nacionales e
internacionales, y mantener permanente comunicacion con los mismos.
Recepcionar los proyectos encargados y los informes u otros documentos
a la culminacién de los convenios.

Formular, supervisar y evaluar el Plan Anual de Cooperacion Técnica y
Financiera de la Municipalidad.

Coordinar y realizar acciones con instituciones, organismos publicos y
privados, nacionales e internacionales para la suscripcion de Convenios
para la cooperacion técnica.

Monitorear y llevar un registro de las alianzas estratégicas establecidos
en la Municipalidad en el marco de Cooperacion Técnica Financiera.
Dirigir la ejecucion de los proyectos productivos y gestionar donaciones
y financiamientos para los mismos.

Realizar alianzas estratégicas con los diferentes organismos no
gubernamentales (ONGs), que se relacionen con los objetivos de la
municipalidad.

Realizar acciones de seguimiento de los programas, proyectos vy
actividades que se desarrollan en el marco de la cooperacion técnica
bajo las diversas modalidades y evaluar los resultados finales.

Formular el Plan Operativo correspondiente a su area, ejecutarla vy
evaluar peridodicamente.

Realizar publicaciones anuales que muestren los resultados obtenidos de
la cooperacidn técnica.

Otras funciones inherentes a la oficina, y las que le asigne la alta
direccion.

Responsabilidad

El Director de la Oficina de Cooperacion Técnica es responsable sobre la
elaboracién del Plan Operativo referido a las actividades especificas de
cooperacion externa nacional e internacional.

Li
1.
2.

neas de Autoridad

Tiene Mando sobre todo el personal de su unidad organica
Reporta directamente al Gerente Municipal.

Pagina-48

Oficina Principal: Av. Abelardo Quifiones N° 2371 Km. 2.5-Distrito de San Juan Bautista-Provincia Maynas-Loreto

Manual de Organizacién y Funciones - (MOF)

E——————\

)

Teléfono Central (065) 261463 / Telefax (065) 26-1390 / E-mail: mdsjb@munisanjuan.gop.pe
jUna Gestion Para Todos!



Municipalidad Distrital De San Juan Bautista

2)

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto Modificado por Ordenanza Municipal N° 024-2016-A-MDS]B

Requisitos Minimos

Titulo profesional de Economista, Ingeniero, Licenciado en

Conocimientos computacidon, sistemas, aplicativos informaticos vy

CODIGO: T3-05-707-1

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas en la ejecucién de
programas financieros de desarrollo local relacionados con la actividad

Recoger informacion y apoyar en la formulacién de proyectos y procesos
Elaborar informes técnicos de desarrollo financiero relacionados con el

Puede corresponderle participar en la busqueda de fuentes de
financiamiento nacional e internacional para el desarrollo de los

Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Director de
Oficina; asi como para las reuniones en el ambito de su competencia.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones
Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes que
Investigacién, estudio y analisis para la elaboracion de sistemas y planes
Participar en la elaboracién y discusiéon de documentos en cuanto a
Cooperar en la elaboracion de estudios, diagndsticos, proyecciones de
sistemas, planes y proyectos generales de desarrollo socioecondmico.

Actualizar y recomendar, al encargado del area, prioridades sobre

Solicitar y controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la

1.
Administracién u otro similar relacionado con la especialidad.
2.  Capacitacién especializada en el area.
3.
software actualizados que permita desarrollar su funcion.
4.  Conocimiento basico del idioma inglés.
5. Experiencia minima de 02 anos en labores afines al cargo.
DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I
1.
productiva, industrial y turistica.
2.
técnicos.
3.
avance de programas y proyectos.
4,
programas y proyectos locales.
5.
6.
generales.
7.
le corresponda.
8.
generales de desarrollo.
9.
diagndsticos y lineamientos de politicas institucionales.
10. Revisar planes, anteproyectos y preparar resimenes.
11.
12.
proyectos y programas de desarrollo.
13.
Oficina y las propias de su cargo.
14.

Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Director de la
Oficina.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el Plan Operativo y que le sean expresamente asignados; asi como por el uso
y conservacion de los bienes a su cargo.

Lineas de Autoridad

1.
2.

No tiene mando sobre el personal.
Reporta directamente a Director de la Oficina.

Requisitos Minimos

1.

2.

3.

Titulo Profesional de Economia, Ingenieria Econémica, Administracién y
afines.

Capacitacion Técnica en el Area de Cooperaciéon Técnica Internacional o
afines.

Conocimiento de Computacion, Sistemas Aplicativos Informaticos, etc.
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4,  Conocimiento basico del inglés.
5. Experiencia en labores de la especialidad.
F. ORGANIGRAMA
GERENTE
MUNICIPAL
OFICINA DE
COOPERACION TECNICA
TECNICO
ADMINISTRATIVO |
TITULO XII
DE LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
A. OBJETIVO
Formular, controlar, evaluar y optimizar los procesos de planificacion local,
presupuesto, finanzas, racionalizacion, estadistica y programar inversiones, de
conformidad a los dispositivos vigentes.
B. ORGANIZACION
La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, presenta la siguiente estructura de
cargos:
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
1. Director De Sistema Administrativo II.
2. Secretaria II.
SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
3. Director De Sistema Administrativo I.
AREA DE PLANES Y PROGRAMAS
4. Especialista Administrativo II.
AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
5. Especialista en Racionalizacién y Estadistica.
OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES (OPI)
6. Especialista Administrativo I.
7. Técnico Administrativo II.
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C. CUADRO ORGANICO
XIT ORGAMOD: DE ASESORIA
XII.1 UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
;I:n[éfq CARGO ESTRUCTURAL CODIGOD CLASIFICA | TOTAL
36 Director de Sistema Administrativo 11 Dd-05-255-2 EC 1.0
37 Secretaria II T2-05-675-2 SP-AF 1.0
SUB TOTAL 2.0
XII.1.1 |UNIDAD ORGAMICA: SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
32 |Director del Sistema Administrativo I | 03-05-295-1 | SP-EJ 1.0
SUB TOTAL 1.0
XII.1.2 |UNIDAD ORGANICA: AREA DE PLAMES Y PROGRAMAS
35 |Especialista Administrativo II | pa-0s-338-2 |  sP-ES 1.0
SUE TOTAL 1.0
XII.1.3 |UNIDAD ORGAMNICA: AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
40 Especialista en Racicnalizacidn 11 | P4-05-380-2 | SP-ES 1.0
SUE TOTAL 1.0
XII.1.4 |UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES
41 Ezpecialista Administrativo I F3-03-338-1 SP-ES 1.0
42 Tecnico Administrativo 11 T4-05-707-2 SP-LF 1.0
SUE TOTAL 2.0
TOTAL UNIDAD ORGANICA 7.0
D. FUNCIONES GENERALES
Asesorar a la Alta Direccidon en la formulacion de planes, presupuestos y politicas
de Desarrollo Municipal, asi como en temas de racionalizacién, mejoramiento de
métodos, procedimientos y sistemas de trabajo. Asi como el levantamiento y
sistematizacion de datos estadisticos para la formulacion de diagndsticos socio
Economicos.
E. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
1) DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II
CODIGO: D4-05-295-2

1. Asesorar a las Unidades Orgdnicas, Organos de Gobierno y Alta Direccidn
en la formulacién de las politicas, objetivos y metas institucionales.

2. Programar, formular, ejecutar, controlar y evaluar periédicamente el
Plan de Desarrollo Concertado, Planes Estratégicos, Planes Operativos y
Presupuesto Institucional, asi como el Programa de Inversiones publicas
del distrito de conformidad con la politica general de desarrollo.

3. Conducir el proceso de programacion, formulacion, aprobacion vy
evaluacion del presupuesto Institucional, de acuerdo con la politica
impartida por los Organos de Gobierno y Alta Direccién, y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes en coordinaciéon con
las dependencias de la Municipalidad.

4, Implementar las formalidades del Presupuesto por Resultados; acorde a
las directivas que emita la DNPP del MEF sobre la materia.

5. Proponer al Gerente Municipal las asignaciones, transferencias vy
modificaciones presupuéstales que fueran necesarias para garantizar el
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

cumplimiento de las metas presupuestarias y objetivos institucionales
del Afo Fiscal.

Efectuar las proyecciones de los ingresos mensuales, trimestrales y
anuales que se esperan recaudar, captar u obtener, para los efectos de
la formulacién presupuestal.

Garantizar la consistencia técnica de la programacion mensual de
ingresos y gastos.

Elaborar y mantener actualizado el diagnostico socioeconémico de
desarrollo del distrito, asi como los estudios e informes técnico-
economicos Yy financiero de base estratégica para el desarrollo local.
Estudiar y racionalizar los procedimientos de trabajo para su
simplificacion en base a una adecuada asignacion de prioridades.
Conducir el proceso de organizacién, reorganizacion, racionalizacién y
simplificacion administrativa en la Municipalidad, elaborando vy
proponiendo los respectivos documentos de gestién institucional y
mantener actualizado los mismos: Reglamento de Organizacién vy
Funciones ( ROF), Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), Manual de
Organizacion y Funciones (MOF), Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) y demds manuales y reglamentos internos de la
Municipalidad segun la normatividad vigente.

Adecuar en forma permanente las Funciones, Estructura, Cargos vy
procedimientos en la entidad.

Conducir las acciones de programacién, formulacién, aprobacion, control
y evaluaciéon de la ejecucion del Plan Operativo Institucional.

Asesorar a la Alcaldia y demas érganos de la Municipalidad en asuntos
de su competencia.

Formular y proponer mecanismos de procesamiento automatico de
datos, con tecnologia de punta apropiada, que permitan disponer la
informacién precisa y oportuna para la toma de decisiones.

Emitir opinion en materia presupuestaria sobre los créditos
presupuestarios asignados a las actividades y proyectos.

Verificar y comprobar que el Registro de Compromisos se encuentre
estrechamente relacionada con el clasificador de gastos a nivel de
especifica y una o varias fuentes de financiamiento, y las metas
correspondientes para cada nivel de gasto.

Conducir el proceso del Presupuesto Participativo en los plazos
establecidos, con el apoyo de las demas &areas involucradas en dicho
proceso.

Efectuar la conciliacién del Marco Legal Presupuestario en forma
Semestral, ante la Direccion Nacional de Contabilidad Publica en los
plazos establecidos.

Coordinar con las diferentes Unidades Organicas para consolidar la
Memoria Anual del ejercicio fenecido para la aprobacién por el concejo
municipal.

Proponer las Modificaciones  Presupuestarias, calendarios de
compromisos y otras acciones necesarias, para su registro y control en
el aplicativo informdtico del Sistema Integrado de Administracién
Financiera para Gobiernos Locales (SIAF-GL) de conformidad a la
normatividad vigente.

Registrar en el aplicativo del Sistema Integrado de Administracién
Financiera para Gobiernos Locales (SIAF- GL), las modificaciones
presupuestarias que sean necesarias durante la ejecucién del
Presupuesto Institucional.

Elaborar la Informacién Presupuestaria anual para la Cuenta General de
la Republica.

Programar la ejecucion del calendario de Gastos en coordinacion con las
demas areas involucradas en la gestion de los compromisos.
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24. Evaluar el comportamiento de los ingresos y egresos del Presupuesto
Institucional aprobado.

25. Visar las Resoluciones y Convenios que tengan incidencia presupuestal,
previo a la firma del Alcalde.

26. Evaluar el cumplimiento de las metas establecidas en los Planes
Operativos de las diferentes unidades organicas.

27. Planificar y promover el desarrollo de los servicios de agua potable y
saneamiento en el ambito de su jurisdiccién en concordancia con las
politicas sectoriales emitidas por el ente rector.

28. Promover la formacion de organizaciones comunales (JASS, comités u
otras formas de organizacién) para la administraciéon de los servicios de
agua potable y saneamiento, reconocerlas y registrarlas.

29. Otras funciones inherentes a la oficina, y las que le asigne la Alta
Direccién.

Responsabilidad

Es responsable de programar, formular, controlar y evaluar el Presupuesto
Institucional y formular las modificaciones conforme a la ejecuciéon en el
marco de las disposiciones legales vigentes.- Asi mismo, de la programacion y
elaboracién de los Planes de Desarrollo de la Gestidon Municipal.- Coordina con
los Organos de Gobierno y de la Alta Direccién y las Unidades Orgénicas de la
Municipalidad Distrital de San Juan Bautista.- Mantiene actualizado los
documentos técnicos normativos de la Gestion Municipal.

Lineas de Autoridad
1. Tiene mando sobre el personal profesional y técnico a su cargo.
2. Reporta directamente al Gerente Municipal.

Requisitos Minimos

1. Titulo profesional universitario en: Economia, Administracion y/o

Contador Publico colegiado.

Capacitacion especializada en Presupuesto Publico, Planificacién vy

Gestion Publica.

3. Dominio de computacion, sistemas, aplicativos informaticos y software
actualizados que permita un adecuado desempefio de su funcién.

4.  Experiencia minima de cinco (05) anos en la formulaciéon y evaluacidon
de planes, presupuestos y proyectos en Gobiernos Locales del Sector
Publico Nacional.

N

DE LA SECRETARIA 11

CODIGO: T2-05-675-2

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién
en el ambito de su competencia.

2. Atender y efectuar llamadas telefdnicas y registrarlas de ser el caso.

3. Tomar dictado y operar computadoras para la elaboraciéon de
documentos que le corresponde.

4, Coordinar y llevar la agenda de trabajo de la jefatura.

5 Preparar y ordenar la documentacién para la firma del Jefe de la Oficina;
asi como para las reuniones en el ambito de su competencia.

6. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones
generales.

7. Orientar sobre las gestiones y situaciones de los documentos vy
expedientes que maneja la oficina.

8. Solicitar y controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la
Oficina y las propias de su cargo.

9. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Director.
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Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el Plan Operativo y que le sean expresamente asignados; asi como por el uso
y conservacion de los bienes a su cargo.

Linea de Autoridad

1.
2.

No tiene mando sobre el personal.
Reporta directamente a la Jefatura.

Requisitos Minimos

1.

2.

3.

4.

Titulo de Secretaria Ejecutiva y/o Estudios superiores no concluidos
relacionados con la Especialidad.

Experiencia minima de dos (02) afos en labores secretariales vy
administrativas de oficina.

Conocimiento de computacién, sistemas basicos y software actualizado,
debidamente acreditado mediante diplomas o certificados.

Demostrar cortesia en el trato y buena educacion.

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

3) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

10.

CODIGO: P4-40-005-2

Dirigir, coordinar y disponer la ejecucién de actividades técnico
administrativas relacionadas con el Presupuesto Municipal, de acuerdo
con la politica impartida por los drganos de Gobierno y Alta Direccion y
de conformidad con la normatividad vigente impartida por el gobierno
central.

Coordinar y dirigir el proceso de elaboracion y evaluacién del plan
operativo de su area.

Coordinar y dirigir el proceso de elaboracién, modificacion y evaluacion
del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) de la Municipalidad
Distrital de San Juan Bautista. .

Disponer la elaboracion de la Notas de Modificaciones Presupuestarias en
el Sistema Integrado de Administracidon Financiera (SIAF).

Coordinar y disponer la elaboracién y ampliacion de los Calendarios de
Compromisos a nivel de pliego, grupo genérico y fuente de
financiamiento de la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista,
adjuntando sus respectivos proyectos de resoluciones.

Analizar la normatividad vigente y aplicable en la ejecuciéon del
presupuesto anual de la Municipalidad.

Coordinar y disponer la elaboracion del cierre y conciliacion presupuestal
del ejercicio fiscal anterior; asi como la presentacion y sustentacién ante
las entidades de gobierno pertinentes, en coordinacidon con la Gerencia
de Administracion, la Sub Gerencia de Contabilidad y Sub Gerencia de
Tesoreria

Coordinar y disponer la elaboracion de directivas internas, que norman
los lineamientos y procedimientos de administracion y manejo de fondos
publicos.

Coordinar y desarrollar el control presupuestal, buscando lograr el
equilibrio entre los ingresos y gastos y la distribucidon porcentual entre
los gastos de capital y gastos corrientes, de acuerdo a lo autorizado del
presupuesto en ejercicio.

Estudiar y orientar la aplicacion de normas y procedimientos del
presupuesto, de acuerdo al plan estratégico de la Municipalidad.
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11. Analizar, solicitar y emitir opinion técnica sobre proyectos de inversion y
estudios; asi como, opiniones de marco presupuestal de las diferentes

unidades organicas.

12. Asesorar y/o absolver consultas en el ambito de su competencia.

13. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto.

Responsabilidad

Es responsable del Proceso Presupuestario Institucional y Presupuesto

Participativo en todas las fases de la Municipalidad Distrital de San Juan

Bautista, lo que incluye seguimiento, evaluacién y modificaciones de los

mismos.

Lineas de Autoridad

1. No tiene mando sobre el personal profesional y técnico a su cargo.

2. Reporta directamente a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Requisitos Minimos

1. Titulo profesional universitario de Economista, Licenciado en
Administracion, Contador Publico u otro similar.

2. Capacitacion especializada en materias de Presupuesto y Gestion
Municipal.

3. Experiencia minima de dos (02) afos en labores especializadas en
Planificacion y el trabajo del presupuesto en el SIAF-GL (Sistema
Integrado de Administracién Financiera para los Gobiernos Locales).

AREA DE PLANES Y PROGRAMAS
4) DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I1I
CODIGO: P4-05-338-2

1. Ejecutar y coordinar el proceso de programacion, formulacion,
elaboracion, evaluacidén y actualizacion del Plan de Desarrollo Distrital
Concertado, Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual.

2. Elaborar los planes y programas de desarrollo local; asi como proponer
alternativas encaminadas a su cumplimiento.

3. Elaborar fichas técnicas de los proyectos de inversidon, resoluciones y
otros documentos técnicos en el &mbito de su competencia.

4, Opinar y dictaminar sobre proyectos, estudios y documentos técnicos
relacionados a su funcion.

5. Interpretar calculos estadisticos para su diagramacion, analisis,
diagnodstico y tratamiento en el ambito de su competencia.

6. Proponer sugerencias para mejorar el disefio, monitoreo y evaluacion de
los Planes de largo, mediano y corto plazo con que cuenta la
Municipalidad.

7. Realizar el control de calidad de los servicios publicos que brinda la
municipalidad mediante técnicas estadisticas y programas de
mejoramiento continuo.

8. Interpretar calculos estadisticos para su diagramacion, analisis,
diagndstico y tratamiento en el ambito de su competencia.

9. Brindar datos estadisticos para la ejecucion de los diagnosticos
socioecondmicos en el Distrito.

10. Brindar informacion estadistica al usuario.

11. Elaborar informacién estadistica del Distrito en las diferentes actividades
socioeconémicas.

12. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto.
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Responsabilidad

Es responsable de elaborar, ejecutar y consolidar el Plan de Desarrollo

Distrital Concertado, Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual,

asi como de su seguimiento, evaluaciones y modificaciones de los mismos.

Lineas de Autoridad

1. No tiene mando sobre personal.

2. Reporta directamente al Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

Requisitos Minimos

1 Titulo profesional universitario en Economia, Administracion u otro
similar relacionado con la especialidad.

2. Experiencia minima de dos (02) afios en labores afines al cargo.

3. Capacitacién especializada en materia de Planificacion y Gestion Publica.

4, Dominio de los aplicativos informaticos y software actualizados.

DEL AREA DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA
5) DEL ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION II
CODIGO: P4-05-380-2

1. Participar, dirigir, supervisar y coordinar actividades técnicas de
racionalizacion y programas de estadistica especializada en Ia
municipalidad.

2. Conducir el proceso de elaboracién y evaluacién del plan operativo de su
area.

3. Coordinar y elaborar programas y/o proyectos de racionalizacion.

4, Supervisar el desarrollo de los procesos técnicos de racionalizacion
administrativa en la gestion municipal, asi como la metodologia
especializada en las diferentes actividades estadisticas.

5. Interpretar calculos estadisticos para su diagramacion, analisis,
diagndstico y tratamiento en el ambito de su competencia.

6. Coordinar, elaborar y actualizar los documentos de gestién de la
municipalidad.

7. Realizar el control de calidad de los servicios brindados mediante
técnicas estadisticas y programas de mejoramiento continuo.

8. Estudiar y proponer alternativas tendentes a la reforma y simplificacion
administrativa de la gestién municipal.

9. Participar en reuniones para implementar nuevos sistemas de
simplificacién administrativa.

10. Analizar y emitir opinién técnica sobre proyectos de reglamentos,
estudios y documentos técnicos, en el &mbito de su competencia.

11. Garantizar la oportuna y adecuada asignacion, distribucion y/o
reubicacién del personal administrativo en funcion a las necesidades
reales y la calidad del servicio.

12. Realizar las acciones de monitoreo y supervisién para el uso adecuado
de cargos, plazas y personal.

13. Absolver consultas relacionadas con el ambito de su competencia.

14. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne la Gerencia.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en

el Plan Operativo y que le sean expresamente asignados, asi como por el uso

y conservacion de los bienes a su cargo.
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Linea de Autoridad

1. No tiene mando sobre el personal.

2. Reporta directamente a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Requisitos Minimos

1 Titulo profesional universitario en Economista, Administracion u otro
similar relacionado con la especialidad.

2. Experiencia minima de dos (02) afios en labores afines al cargo.

3. Capacitacion especializada en materia de Racionalizacion, Planeamiento
y Gestion Publica.

4, Dominio de los aplicativos informaticos y software actualizados.

DE LA OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES (OPI)
6) DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1
cODIGO: P3-05-338-1

1. Elabora el PMIP, y lo somete a consideracion del Gerente de
Planeamiento y Presupuesto.

2. Solicita el registro de nuevas Unidades Formuladoras ante la DGPM del
Ministerio de Economia y Finanzas.

3. Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de pre inversién.

4, Recomendar y solicitar la declaratoria de viabilidad.

5. Evalla y declara la viabilidad de los PIP o Programas de Inversion que
formule las Unidades Formuladoras; conforme a la normatividad del
sistema de Inversion Publica.

6. Informa en coordinacion con la jefatura de la OPP, a la DGPM del
Ministerio de Economia y Finanzas, sobre los PIP declarados viables.

7. Conformard un comité de seguimiento de los PIP’s, para el
cumplimiento con la entrega de la informacién consolidada a la DGPM en
las fechas que esta defina anualmente.

8. Emite opinidn técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase del ciclo del
proyecto de acuerdo a su nivel de competencia.

9. Emitir opinion favorable sobre cualquier solicitud de modificacion de la
informaciéon de un estudio o registro de un PIP en el Banco de
Proyectos, cuya evaluacién le corresponda, solicitando la informacién
que considere necesaria a los érganos involucrados.

10. Formular, monitorear y evaluar periédicamente el Plan Operativo de su
Oficina de acuerdo a las directivas emanadas por la OPP.

11. Realizar el seguimiento de los PIP durante la fase de pre-inversién

12. Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de
Proyectos.

13. Administrar los servicios de agua potable y saneamiento a través de
operadores especializados, organizaciones comunales o directamente
por la Municipalidad.

14. Reconocer y registrar a las organizaciones comunales constituidas para
la administracion de los servicios de agua potable y saneamiento.

15. Promover la formacion de las organizaciones comunales para la
administracion de los servicios de agua potable y saneamiento.

16. Velar por la sostenibilidad de los sistemas de saneamiento.

17. Participar en el financiamiento de la prestacion de los servicios de agua
potable y saneamiento de acuerdo con su disponibilidad presupuestal.

18. Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales
de la jurisdiccion.
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19. Disponer las medidas correctivas que sean necesarias en el marco de la
prestacién de los servicios de agua potable y saneamiento, respecto del

incumplimiento de las obligaciones de las Organizaciones Comunales.

20. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas
con los servicios de agua potable y saneamiento del distrito.

21. Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales
administradoras de servicios de agua potable y saneamiento.

22. Programar, dirigir y ejecutar campafias de educacion sanitaria y cuidado
del agua.

23. Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al
cumplimiento de las obligaciones de las organizaciones comunales.

24. Evaluar en coordinacion con el Ministerio de Salud y la Autoridad Local
de Agua - ALA, la calidad del agua que brinda los servicios de agua
potable y saneamiento existente en el distrito.

25. Operar y mantener actualizado en registro de cobertura y estado
situacional de servicios de agua potable y saneamiento.

26. Brindar apoyo técnico en la formulacién de proyectos Integrales e
implementacion de los mismos.

27. Presentar ante la instancia competente la informaciéon que corresponda
en cumplimiento de las normas de transparencia.

28. Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de
los servicios de saneamiento.

29. Elaborar el manual de procedimientos administrativos de la unidad
organica a su cargo.

30. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las
normas legales de la materia y las funciones que le sean asignadas por
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Responsabilidad

1. Es responsable de suscribir los informes técnicos, asi como los formatos
gue correspondan a su funcién. Visar los estudios de pre-inversiéon y
velar por la aplicacion de las recomendaciones que formule la DGPM.

2. Verificar en el banco de proyectos que no exista un PIP registrado con
los mismos objetivos, beneficiarios, localizacion geografica vy
componentes.

3. Determinar si la intervencidon a programarse se enmarca en la definicidon
de PIP, y por ende, si le son de aplicacién las normas del SNIP.

4, Formular, programar, controlar y evaluar su plan operativo vy
presupuesto, prever la organizacién de las actividades relacionadas con
supervisar, fiscalizar y brindar asistencia técnica a los servicios de
saneamiento de acuerdo a ley.

Lineas de Autoridad

1. Tiene mando sobre el personal de su oficina.

2. Reporta directamente al Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

Requisitos Minimos

1.  Titulo profesional en economia, administracion, 6 ingenieria.

2.  Acreditar haber seguido cursos de especializaciéon en evaluacién social
de proyectos y sobre el Sistema Nacional de Inversién Publica, con
resultados satisfactorios.

3. Experiencia minima de dos (02) afios en formulacién y evaluacién social
de proyectos.

4.  Experiencia minima de dos (02) afios en la administracion publica.

7) DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II
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CcODIGO: T4-05-707-2

1. Tener a cargo el registro de los PIPs en el banco de proyectos y su
permanente actualizacién.

2. Organizar los distintos documentos administrativos emitidos por la
oficina.

3. Tener actualizado una base de datos estadisticos en los aspectos
sociales y econdmicos que sirvan de base para la evaluacién de los
indicadores de los proyectos del SNIP.

4. Levantar informacion primaria y secundaria que sean pertinentes para el
cumplimiento de su funcion.

5. Registrar en el banco de proyectos, los informes técnicos de la OPI.

6. Otras funciones que les sean asignadas por su jefe inmediato.

Responsabilidad

Es responsable del registro y actualizaciéon de la base de datos del banco de

proyectos, asi como de levantar informacion primaria y secundaria de los

aspectos sociales y econdmicos que sirvan de base para la evaluacién de los
proyectos SNIP.

Lineas de Autoridad

1. No tiene mando sobre personal.

2. Reporta directamente al jefe de oficina.

Requisitos Minimos

1. Estudios superiores no culminados en Economia, Administracion o
estadistica.

2. Conocimientos de los distintos programas o paquetes estadisticos.

3. Conocimiento de los distintos programas informaticos.

F. ORGANIGRAMA
GERENTE MUNICIPAL
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
SECRETARIA Il
DIRECTOR DE SISTEMA ESPECIALISTA ESPECIALISTA EN ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO | ADMINISTRATIVO I RACIONALIZACION Y ADMINISTRATIVO |
ESTADISTICA Il
TECNICO
ADMINISTRATIVO II
Pagina-59
\ Oficina Principal: Av. Abelardo Quifiones N° 2371 Km. 2.5-Distrito de San Juan Bautista-Provincia Maynas-Loreto

%

Teléfono Central (065) 261463 / Telefax (065) 26-1390 / E-mail: mdsjb@munisanjuan.gop.pe
jUna Gestion Para Todos!



Municipalidad Distrital De San Juan Bautista Manual de Organizacién y Funciones - (MOF)

r Gerencia de Planeamiento y Presupuesto Modificado por Ordenanza Municipal N° 024-2016-A-MDS]B
TITULO XIII
DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A. OBJETIVO
Conducir los procesos administrativos, ejerciendo mando directo sobre los
Organos de Apoyo. Asimismo, brinda apoyo logistico, refuerza la gestion
financiera, y potencia los recursos humanos y materiales para el logro de los
objetivos institucionales mediante la aplicacion de los Sistemas Administrativos de
Contabilidad, Tesoreria, Personal y de Logistica.

B. ORGANIZACION
La Gerencia de Administracién y Finanzas cuenta con la siguiente estructura de
cargos:
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
1. Director Sistema Administrativo II
2. Especialista Administrativo I
3. Secretaria II
SUB-GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
1. Director De Sistema Administrativo I
2. Asistente Social II
3. Técnico Administrativo II
4. Secretarial
SUB-GERENCIA DE CONTABILIDAD
1. Director De Sistema Administrativo I
2. Especialista Administrativo II
3. Especialista Administrativo I
4. Técnico Administrativo II
5. Técnico Administrativo I
SUB-GERENCIA DE TESORERIA
1. Director De Sistema Administrativo I
2. Especialista Administrativo II
3. Cajerol
4. Cajero II
SUB-GERENCIA DE LOGISTICA
1. Director De Sistema Administrativo I
2. Especialista Administrativo II —-(2)
3. Técnico Administrativo II —(2)
4. Secretarial
5. Técnico Administrativo I
6. Trabajador De Servicio I - (2)
7. Especialista En Control Patrimonial II
8. Técnico Almacenero I
9. Chofer I- (3)
10. Trabajador De Servicio II
11. Auxiliar de Asistencia Social I

C. CUADRO ORGANICO
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XIII DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
XIII.1 DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N° DE CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICA TOTAL SITUQ:;g: PEr CARGO DE
ORDEN CONFIANZA
o P
43 Director de Sistema Administrativo II D4-05-295-2 EC 1 1 1
44 Especialista Administrativo I P3-05-338-1 SP-ES 1 1
45 Secretaria II T2-05-675-2 SP-AP 1 1
SUB TOTAL 3 3 0 1
XIII.1.1 (DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
46 Director de Sistema Administrativo I D3-05-295-1 SP-EJ 1 1
47 Asistente Social II P4-55-078-2 SP-AP 1 1
48 Técnico Administrativo 11 T4-05-707-2 SP-AP 1 1
49 Secretaria I T1-05-675-1 SP-AP 1 1
50 Auxiliar de Asistencia Social I A2-55-095-1 SP-AP 1 1
SUB TOTAL 5 5 1] V]
XIII.1.2 |DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
51 Director de Sistema Administrativo I D3-05-295-1 SP-EJ 1 1
52 Especialista Administrativo II P4-05-338-2 SP-ES 1 1
53 Especialista Administrativo I P3-05-338-1 SP-ES 1 1
54 Técnico Administrativo II T4-05-707-2 SP-AP 1 1
55 Tecnico Administrativo I T3-05-707-1 SP-AP 1 1
SUB TOTAL 5 5 0 0
XIII.1.3 (DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TESORERIA
56 Director de Sistema Administrativo I D3-05-295-1 SP-EJ 1 1
57 Especialista Administrativo II P4-05-338-2 SP-ES 1 1
58 Cajero I T4-05-195-1 SP-AP 1 1
59 Cajero II T5-05-195-2 SP-AP 1 1
SUB TOTAL 4 4 o 1]
XIII.1.4 |DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA
60 Director de Sistema Administrativo I D3-05-295-1 SP-EJ 1 1
61 Especialista Administrativo II P4-05-338-1 SP-ES 1 1
62 Especialista Administrativo II P4-05-338-1 SP-ES 1 1
63 Técnico Administrativo II T4-05-707-2 SP-AP 1 1
64 Técnico Administrativo 11 T4-05-707-2 SP-AP 1 1
65 Secretaria I T1-05-675-1 SP-AP 1 1
66 Técnico Administrativo I T3-05-707-1 SP-AP 1 1
67 Trabajador de Servicio I A1-05-870-1 SP-AP 1 1
68 Trabajador de Servicio I A1-05-870-1 SP-AP 1 1
69 Técnico Almacenero T2-05-730-1 SP-AP 1 1
70 Chofer I T2-60-245-1 SP-AP 1 1
71 Chofer I T2-60-245-1 SP-AP 1 1
72 Chofer I T2-60-245-1 SP-AP 1 1
73 Trabajador de Servicio II A2-05-870-2 SP-AP 1 1
74 Trabajador de Servicios I A1-05-870-3 SP-AP 1 1
75 Auxiliar de Asistencia Social I A2-55-095-1 SP-AP 1 1
SUB TOTAL 16 16 0 0
XIII.1.4.1|DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE CONTROL PATRIMONIAL
76 Especialista en Control Patrimonial IT P4-05-342-2 SP-ES 1 1
SUB TOTAL 1 1 0
TOTAL ORGANO 34 34 (1] 1
D. FUNCIONES GENERALES
Programar, coordinar y controlar la correcta aplicacién de los Sistemas
Administrativos (Contabilidad, Tesoreria, Personal y Abastecimiento), sujetas a las
normas técnicas de control, asi como establecer mecanismos y procedimientos
que optimicen los Sistemas Administrativos.
E. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
1) DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II i
CODIGO: D4-05-295-2
1. Programar, organizar, ejecutar, coordinar, evaluar y controlar las
acciones que corresponden a los Sistemas de Personal, Contabilidad,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Tesoreria y Abastecimiento y control patrimonial, prioritariamente en
armonia con la normatividad establecida en concordancia con los
dispositivos legales vigentes.

Formular y propone a la Alta Direccion, alternativas de politicas a seguir
para la administracion del potencial humano, recursos financieros y el
suministro de bienes y servicios en forma oportuna.

Establecer y analizar Normas y Directivas de caracter interno para la
administracion de recursos financieros y materiales asi como el potencial
humano y de otras acciones propias de su competencia.

Proveer oportunamente los recursos, bienes y servicios necesarios a las
Dependencias de la Municipalidad, para el cumplimiento de sus objetivos
y metas.

Pagar los sueldos, salarios al personal y dietas a los regidores de
acuerdo a la normatividad legal existente.

Mantener estrecha coordinacién con los demas Unidades Organicas en
los aspectos relacionados con la programacion, formulacion, ejecucion y
evaluacion presupuestal.

Conducir el Proceso de Seleccion del Personal, con el objetivo de reclutar
y seleccionar un personal idoneo que cuente con las cualidades
suficientes para cubrir puestos de trabajo que requiera la institucién.
Coadyuvar y coordinar las actividades de programacion del flujo de
efectivo, recepcidon de ingresos y custodia de fondos, asi como la
distribucién y utilizacién de los mismos.

Procesar y suministrar la informacion necesaria y adecuada que permita
prever y cuantificar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la
Municipalidad y remitir a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
para su inclusion en la Propuesta del Presupuesto Institucional de
Apertura (PIA) de la Municipalidad.

Proponer la implementacion de disefios de sistemas modernos de control
previo y el procesamiento y sistematizacion de informacion base,
precisando las necesidades de informacién de las diferentes areas, el
flujo de los procedimientos administrativos y las caracteristicas de los
formularios.

Apoyar en el desarrollo de la prestacion de los Servicios Sociales y
Comunales que brinda la Municipalidad.

Formular proyectos informaticos orientados a la renovacién y ampliacion
y potenciacion de equipos de la Municipalidad en concordancia con los
ultimos avances tecnoldgicos.

Brindar el apoyo en el procesamiento de la informacién estadistica en
todas las areas de la Municipalidad.

Elevar a la Alta Direccion informes de caracter técnico-administrativo
referidos a las acciones de los Sistemas Administrativos a su cargo, para
la toma de decisiones correspondientes.

Mantener relaciones funcionales de coordinaciéon con los Organos
Rectores Sectoriales del Sector Publico Nacional y Privado.

Participar en la elaboracion del Balance y la Memoria anual de la
Municipalidad, en coordinacién con la Sub Gerencia de Contabilidad.
Participar en la formulacion, y evaluacion del Plan Operativo Institucional
(POI) de los 6rganos pertenecientes a su cargo.

Participar en la Programacién vy Formulacion del Presupuesto
Institucional, Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones y la
Formulacién de los Estados Financieros y Presupuestarios de acuerdo a
la Normatividad vigente.

Visar las resoluciones, contratos y convenios que son de su competencia.
Autorizar en forma expresa, la programacion y ejecucion de gastos que
se encuentran incluidos en el Presupuesto Institucional, siendo
consolidado via la calendarizacién mensual de los gastos.
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21. Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el
Gerente Municipal.

Responsabilidad

Es responsable de formular, programar, controlar y evaluar el plan operativo
y presupuesto municipal de cada una de las Unidades Orgdnicas, proponer y
ejecutar el plan anual de adquisiciones y contrataciones; del uso y/o
conservacion de los bienes y fondos publicos asignados, asi como de la
emisién de resoluciones e informes en su ambito.

Lineas de Autoridad
1. Tiene mando sobre personal profesional, técnico y auxiliar a su cargo.
2. Reporta directamente al Gerente Municipal.

Requisitos Minimos

1. Titulo profesional universitario de Administrador, Economista,
Contador Publico 6 Ingeniero Administrativo.

Capacitacion especializada en Administracién y Gestién Municipal.
Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccién de los
sistemas Administrativos de Abastecimiento, Contabilidad, Tesoreria
y Personal.

wWN

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1

CODIGO: P3-05-338-1

1. Apoyo en la programacién, organizacién, ejecuciéon, coordinacion,
evaluacion y control de las acciones que corresponden a los Sistemas de
Personal, Contabilidad, Tesoreria y Abastecimiento y Control Patrimonial,
en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

2. Andlisis de las normas vy directivas de caracter interno para la
administracién de recursos financieros y materiales asi como el potencial
humano y de otras acciones propias de su competencia.

4. Apoyo en la provisién oportuna de los recursos, bienes y servicios
necesarios a las dependencias de la Municipalidad, para el cumplimiento
de sus objetivos y metas.

5. Soporte Técnico a las acciones de coordinacién con las demas Unidades
Organicas en los aspectos relacionados con la programacién,
formulacion, ejecucion y evaluacion presupuestal.

6. Apoyar en el desarrollo de la prestacién de los Servicios Sociales y
Comunales que brinda la Municipalidad.

7. Brindar el apoyo en el procesamiento de la informacién estadistica en
todas las areas de la Municipalidad.

8. Apoyar la formulacién, y evaluacion del Plan Operativo Institucional
(POI) de los 6rganos pertenecientes a su cargo.

9. Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Administracion
y Finanzas.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
Plan Operativo y que le sean expresamente asignados, asi como por el uso y
conservacion de los bienes a su cargo.

Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre el personal.
2. Reporta directamente al Gerente de Administracion y Finanzas.
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Requisitos Minimos

1. Titulo profesional universitario de Administrador, Economista, Contador
Publico 6 Ingeniero Administrativo.

2. Conocimiento de Computacién a Nivel de Usuario.

3.  Capacitacion vinculada a Gestion Publica.

4 Experiencia minima de dos (02) afos en cargos similares en
Entidades Publicas o Privadas.

2) DE LA SECRETARIA II
CODIGO: T2-05-675-2

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion
en el ambito de su competencia.

2.  Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso.

3. Tomar dictado y operar computadoras para la elaboracién de
documentos que le corresponde.

4, Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

5. Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Gerente de
Administracidon; asi como para las reuniones en el ambito de su
competencia.

6. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones
generales.

7. Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes
que le corresponda.

8. Solicitar y controlar los utiles de escritorio y materiales para uso de la
Gerencia y las propias de su cargo.

9. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente
de Administracion.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en

el Plan Operativo y que le sean expresamente asignados; asi como por el uso

y conservacion de los bienes a su cargo.

Lineas de Autoridad

3. No tiene mando sobre el personal.

4, Reporta directamente al Gerente de Administracién y Finanzas.

Requisitos Minimos

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva y/o estudios superiores no concluidos
relacionados con la Especialidad.

2. Experiencia minima de dos (02) afios en labores secretariales y
administrativas de oficina.

3. Conocimiento de computacion, sistemas basicos y software actualizado.

4.  Demostrar cortesia en el trato y buena educacion, asi como tener buena
presencia.

F. ORGANIGRAMA
Pagina-64
\ Oficina Principal: Av. Abelardo Quifiones N° 2371 Km. 2.5-Distrito de San Juan Bautista-Provincia Maynas-Loreto

Manual de Organizacién y Funciones - (MOF)

E——————\

)

Teléfono Central (065) 261463 / Telefax (065) 26-1390 / E-mail: mdsjb@munisanjuan.gop.pe
jUna Gestion Para Todos!



Municipalidad Distrital De San Juan Bautista Manual de Organizacién y Funciones - (MOF)
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto Modificado por Ordenanza Municipal N° 024-2016-A-MDS]B

GERENTE MUNICIPAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

SECRETARIA I

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO |

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE

SUBGERENCIA DE ! |
CONTABILIDAD TESORERIA LOGISTICA

RECURSOS HUMANOS

DE LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

A. OBJETIVO
Propiciar el desarrollo de la persona humana y potenciar sus capacidades,
manteniendo éptimas relaciones humanas entre el municipio y los trabajadores,
propiciar su capacitacion e integrarlo a los programas de bienestar para seguridad
de los trabajadores y su familia.

B. ORGANIZACION
La organizacién de la Sub-Gerencia de Recursos Humanos cuenta con la siguiente
estructura de cargos:

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Director De Sistema Administrativo I.
Asistente Social II.

Técnico Administrativo II.

Secretaria I.

AWNR

C. CUADRO ORGANICO

XIII DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
XIII.1 DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SITUACION DEL

N° DE 2 CARGO DE
CARGO
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICA | TOTAL CONFIANZA

o] P

XIII.1.1 |DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

46 Director de Sistema Administrativo I D3-05-295-1 SP-EJ 1

47 Asistente Social II P4-55-078-2 SP-AP

48 Técnico Administrativo 11 T4-05-707-2 SP-AP

49 Secretaria I T1-05-675-1 SP-AP

50 Auxiliar de Asistencia Social 1 A2-55-095-1 SP-AP

Nl= ===
V0 N e e

SUB TOTAL

D. FUNCIONES GENERALES
Programar, coordinar, dirigir y controlar planes y programas del sistema de
personal.

E. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

1) DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVOI
CODIGO: D3-05-295-1

1. Programar, dirigir, ejecutar, y controlar las actividades del Sistema de
Personal de la Municipalidad.

Pagina-65

Oficina Principal: Av. Abelardo Quifiones N° 2371 Km. 2.5-Distrito de San Juan Bautista-Provincia Maynas-Loreto

%

Teléfono Central (065) 261463 / Telefax (065) 26-1390 / E-mail: mdsjb@munisanjuan.gop.pe
jUna Gestion Para Todos!



Municipalidad Distrital De San Juan Bautista
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Now

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Programar, ejecutar y evaluar los procedimientos de reclutamiento,
seleccion, calificacién, evaluacidon, promocién, ascenso, reasignacion y
rotacion de personal en concordancia con las Normas Técnicas del
Sistema Administrativo de personal, Normas Técnicas de Control Interno
del Sector Publico y los dispositivos legales vigentes.

Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal - P.A.P. y controlar las
plazas presupuestadas en concordancia con los Cargos establecidos en el
Cuadro de Asignacién de Personal — C.A.P. y los Niveles Remunerativos
aprobados.

Elaborar el Reglamento Interno sobre Asistencia y Permanencia de los
Trabajadores, Procedimientos Administrativos de Personal, Resoluciones
sobre diferentes tipos de Licencias, Bonificaciones y otros.

Conducir el proceso de rotacion y desplazamiento de personal.

Controlar el goce fisico de vacaciones del personal.

Conducir y supervisar las actividades relacionadas con la elaboracion de
las planillas de remuneraciones y la liquidacion de beneficios sociales.
Emitir informes y opiniones sobre los diferentes procesos del Sistema de
Personal.

Remitir informes a la Gerencia de Administracion y Finanzas para la
aplicacion de sanciones a los trabajadores por trasgresién de las
disposiciones legales vigentes. )

Elaborar el Plan Operativo de su Area y elevar a la Oficina de
Administracién y Finanzas para su consolidacién y aprobacién.

Elaborar los contratos de personal por servicios personales solicitadas
por la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Elaborar y proponer politicas de bienestar e Incentivos para el personal.
Mantener actualizado la seguridad social para la atencién de los
trabajadores y familiares dependientes de la Municipalidad.

Procesar y tramitar los expedientes de trabajadores que estén incursos
en Procesos Administrativos y Disciplinarios.

Elaboracion de planillas de pagos por derecho de tributos o
contribuciones sociales.

Realizar inscripciones a ESSALUD, AFPS y ONP a los trabajadores.
Registrar los compromisos de planillas de pago de remuneraciones,
subsidios, ONP, y otros de su competencia en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera de los Gobiernos Locales (SIAF-GL).

Emitir opinién respecto a los contratos Administrativos de servicios,
preservando que no exista superposicion de funciones.

Otras funciones asignadas por el Gerente de Administraciéon y Finanzas.

Responsabilidad

El Sub Gerente de Recursos Humanos es responsable de cumplir con los
procedimientos y normas que establece el sistema de personal para los
gobiernos locales.

Para el cumplimiento de sus funciones, la Sub Gerencia de Recursos Humanos
mantendra coordinacion con todas las Dependencias de la Municipalidad que
estime conveniente.

Lineas de Autoridad

1.

2.

La Sub-Gerencia de Recursos Humanos depende Jerarquicamente de la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

Tiene mando sobre personal profesional, técnico y auxiliar asignado a la
Sub-Gerencia a su cargo.

Requisitos Minimos

1.

Bachiller y/o Titulo profesional de Licenciado en Administracion,
Contador, Ingeniero en Relaciones Industriales.
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2.  Capacitacion especializada en Gestion Municipal.

3. Dominio de computacién, sistemas, aplicativos informaticos y software
actualizados, para el desarrollo de sus labores.

4, Experiencia minima de dos (02) afios en labores afines con el Area de
Personal.

5. Experiencia en conduccion y liderazgo de personal.

DEL ASISTENTE SOCIAL II

CODIGO: P4-55-078-2

1. Supervisidn y coordinacion de programas de servicio social.

2. Participar en la elaboracion de planes y programas en el campo de
bienestar social.

3. Realizar estudios sobre la realidad socio — econdmica de los trabajadores
de la Municipalidad.

4, Controlar y tramitar las licencias por enfermedad de los trabajadores de

la Municipalidad.

Tramitar ante Essalud los subsidios, inscripciones, adscripciones y otros.

Elaborar normas y directivas relacionadas con la actividad de bienestar

social.

7. Promover y acompanar la capacitacion de personal.

8. Otras que le asigne el Sub Gerente de Recursos Humanos.

oun

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
plan operativo que expresamente le sean asignados, formulacion de
documentos de gestion de su competencia, y proyectos de resoluciones.

Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre el personal.
2. Reporta directamente al Sub-Gerente de Recursos Humanos.

Requisitos Minimos

1. Contar con Titulo Profesional de Asistente Social o Carreras Afines.
2.  Experiencia minima de un (01) afio en actividades de servicio social.
3. Experiencia y manejo de personal.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II

CODIGO: T4-05-707-2

1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacién, verificacion y archivo de Planillas del
Personal.

2. Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificaciéon de

normas y procesos técnicos.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos.

Realizar operaciones de control y estadistica de personal.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre la asistencia y permanencia del

personal.

Proporcionar informacion relacionada a Planillas.

Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion y en

actividades de relaciones publicas.

8. Puede corresponderle participar en programas de actividades técnico -
administrativas.

9. Otros que le asigne su jefe inmediato.

uhw

NOo
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Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el plan operativo que expresamente le sean asignados, asi como el uso y
conservacion de los bienes a su cargo.

Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre el personal.
2. Reporta directamente al Sub Gerente de Recursos Humanos.

Requisitos Minimos

1. Titulo de Instituto Superior y/o estudios Superiores no concluidos
relacionados con la Especialidad.

Experiencia en labores técnicas de la especialidad

Conocimientos de computacién, sistemas, aplicativos informaticos vy
software actualizados.

2.
3.

DE LA SECRETARIA 1

CODIGO: T1-05-675-1

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion
en el ambito de su competencia.

2. Atender y efectuar llamadas telefdnicas y registrarlas de ser el caso.

3. Tomar dictados y operar computadoras para la elaboracién de
documentos que le corresponde.

4, Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

5. Preparar y ordenar la documentacion para la firma de la Jefatura; asi

como para las reuniones en el ambito de su competencia.

6. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones
generales.

7. Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes
que le corresponda.

8. Solicitar y controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la
oficina y las propias de su cargo.

9. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Sub-Gerente.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en
el plan operativo y que le sean expresamente asignados; asi como por el uso
y conservacion de los bienes a su cargo.

Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre personal.
2. Reporta directamente al Sub Gerente de Recursos Humanos.

Requisitos Minimos

1. Titulo de Secretaria de Instituto Superior y/o Estudios superiores no
concluidos relacionados con la Especialidad.

2. Conocimientos de computacion sistemas basicos y software actualizados
acreditados mediante diplomas o certificados.

3. Demostrar cortesia en el trato y buena educacidn, asi como tener buena
presencia.
4, Experiencia minima de dos (02) afios en labores secretariales.

2) DEL AUXILIAR DE ASISTENCIA SOCIAL I

CODIGO: A2-55-095-1
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1. Apoyar la Investigacion de problemas sociales del individuo, grupo y/o
comunidad.
2. Participa en la ejecucién de programas de bienestar social.
3.  Coordinar con Entidades Publicas y/o Privadas la aplicacion de métodos
y sistemas de servicio social.
4,  Clasificar informacién basica para la ejecucion de procesos técnicos.
5. Informa de los trabajos que se lo encomiende.
6. Formula y propone actividades de servicio social.
7. Otras que le asigne el Sub Gerente.
Responsabilidad
Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el Plan Operativo y que le sean expresamente asignados; asi como por el uso
y conservacion de los bienes a su cargo.
Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre el personal.
2. Reporta directamente al Sub Gerente.
Requisitos Minimos
1.  Instruccion secundaria completa.
2.  Conocimientos basicos de computacion.
3. Experiencia en las labores afines.
F. ORGANIGRAMA
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUB GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS
SECRATARIA |
ASISTENTE SOCIAL II
TECNICO
ADMINISTRATVO I
AUXILIAR DE ASISTENCIA
SOCIAL |
DE LA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
A. OBJETIVO
Aplicacién y operacién del sistema administrativo de contabilidad y control de la
ejecucion presupuestaria a través de: Funcidon, Programas, Sub Programas,
Actividades, Proyectos y Metas, aprobadas a través del Presupuesto Institucional
de la Municipalidad. Es el area responsable de la administracion y del manejo de
los sistemas de Contabilidad, con fines informativos en cumplimiento a lo
establecido en los manuales, directivas y normas legales vigentes.
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B. ORGANIZACION
La Organizacion de la Sub Gerencia de Contabilidad, tiene la siguiente estructura
de cargos:
1. Director De Sistema Administrativo I.
2. Especialista Administrativo II.
3. Especialista Administrativo I.
4. Técnico Administrativo II.
5. Técnico Administrativo I.
C. CUADRO ORGANICO
XIII DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
XIII.1 DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N°® DE CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICA TOTAL SITUQ:;gg PEr CARGO DE
ORDEN ° P CONFIANZA
XIII.1.2 |DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
51 Director de Sistema Administrativo I D3-05-295-1 SP-EJ 1 1
52 Especialista Administrativo II P4-05-338-2 SP-ES 1 1
53 Especialista Administrativo I P3-05-338-1 SP-ES 1 1
54 Técnico Administrativo II T4-05-707-2 SP-AP 1 1
55 Tecnico Administrativo I T3-05-707-1 SP-AP 1 1
SUB TOTAL 5 5 0 0
D. FUNCIONES GENERALES
Programar, coordinar, dirigir y controlar planes del Sistema de
Contabilidad.
E. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
1) DEL DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO I
CODIGO: D3-05-295-1

1. Dirigir, ejecutar y controlar los procesos técnicos del Sistema de
Contabilidad Gubernamental Integrada.

2. Mantener actualizado el registro de operaciones contables en los Libros
Principales y Auxiliares en el aplicativo del Sistema Integrado de
Administraciéon Financiera para los Gobiernos Locales (SIAF-GL) de
acuerdo a la normatividad vigente.

3. Conducir la Contabilidad y registrar todas las operaciones econdémicas
documentadas en forma adecuada para servir de fuente informativa en
la elaboracion de los estados financieros.

4, Verificar la correcta formulacion y sustentacion de los documentos
fuentes para la ejecucion de compromisos de pago.

5. Realizar el control previo y concurrente de los gastos y conciliaciones
bancarias.

6. Controlar, revisar y visar la documentacion sustentatoria de cuentas vy
asesorar para el otorgamiento de las rendiciones de cuentas recibidas.

7. Elaborar y presentar oportunamente los Estados Financieros vy
Presupuestarios mensual, trimestral, semestral y anual, de acuerdo a las
normas vigentes.

8. Controlar y supervisar el Fondo de Pagos en Efectivo - Caja Chica.

9. Dirigir y elaborar la Cuenta General del ejercicio anual fenecido para su
aprobacion por el concejo municipal en los plazos establecidos por ley.

10. Llevar la Contabilidad Patrimonial y Presupuestaria de los servicios que
presta la Municipalidad.
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11. Elaborar informes e implementar medidas correctivas de la gestion
administrativa, financiera y contable.

12. Efectuar arqueos periddicos de Caja, Fondo Rotativo de Caja Chica y
Especies Valoradas.

13. Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el Sistema
de Contabilidad.

14. Efectuar el control de la ejecucion presupuestal.

15. Elaborar el Plan Operativo de la Sub Gerencia de Contabilidad y elevar a
la Gerencia de Administracién y Finanzas dentro los plazos establecidos
para su aprobacion y remisidon a la Gerencia de Planeamiento vy
Presupuesto para su consolidacion.

16. Elaboracién de la Informaciéon Contable - Financiera y Presupuestal,
solicitada por la Direccion Nacional de Contabilidad Publica.

17. Elaborar informes mensuales de la situacion econdmica y financiera de la
Municipalidad.

18. Registrar los compromisos de los adelantos, valorizaciones vy
liquidaciones de Obras en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera para Gobiernos Locales (SIAF-GL).

19. Otras funciones que les sea asignada por el Gerente de Administracion y
Finanzas.

Responsabilidad

El Sub Gerente de Contabilidad, es responsable de cumplir con lo estipulado

en el sistema de contabilidad para el sector publico.

Para el cumplimiento de sus funciones, la Sub Gerencia de Contabilidad

mantendra coordinacién con todas las dependencias de la Municipalidad que

estime conveniente.

Lineas de Autoridad

1. La Sub Gerencia Contabilidad depende jerarquicamente de la Gerencia
de Administracion y Finanzas.

2. Tiene mando sobre personal profesional, técnico y auxiliar asignado al
organo bajo su cargo.

Requisitos Minimos

1.  Titulo profesional de Contador Publico y habil para el desempefio de su
profesion.

2. Capacitacion especializada en Contabilidad Publica Gubernamental para
Gobiernos Locales.

3. Dominio de computacion, sistemas, aplicativos informaticos, software
actualizados y el SIAF.

4, Experiencia de dos (02) afios.

2) DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II i
CODIGO: P4-05-338-2

1. Asesorar y apoyar en la formulacion y evaluacién de Planes y Programas
Contables y las politicas a seguir para la ejecucion de actividades de
control, tributarias, econdmicas y financieras de la Municipalidad.

2. Implementar Directivas de Control Interno en concordancia con las
normas de control aprobadas por la Contraloria General de la Republica,
y Directivas de Procedimientos Contables acorde con las normas del
Sistema Nacional de Contabilidad y normas vigentes.

3. Efectuar el control previo de la documentacién que va a generar un
egreso y su respectiva afectacion presupuestal.
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4, Apoyar en verificar las operaciones de compromisos generados a través
de oOrdenes de compra, ordenes de servicios, planillas de
remuneraciones, valorizaciones de obra y otros

5. Apoyar en la verificacion y revision de los documentos anexos para dar
conformidad a los comprobantes de pago, rendiciones de caja chica,
rendiciones de encargos internos y por comisién de servicios.

6. Ejercer el control previo y simultdneo de la ejecucion presupuestal de
acuerdo a la ley y al calendario de compromisos.

7. Supervisar y coordinar el proceso de ejecucién del Gasto Corriente el
cual se sujeta al proceso de ejecucién presupuestal y financiera,
mediante el registro en el Sistema SIAF.

8. Supervisar y asesorar en la declaracién, pago y rectificaciones a la
SUNAT y AFPs. por retenciones de leyes sociales y aportes de ESSALUD.

9. Integrar y participar en las comisiones de trabajo y en la formulacién de
los documentos de trabajo que se le asigne.

10. Otras funciones que le asigne el jefe de la Sub Gerencia de Contabilidad.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
plan operativo que expresamente le sean asignados, formulacion de
documentos de gestion de su competencia, y proyectos de resoluciones.

Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre el personal.
2. Reporta directamente al Sub-Gerente.

Requisitos Minimos

1. Contador Publico Colegiado y Habilitado.

2.  Capacitacién en el area de contabilidad publica gubernamental.

3.  Capacitacion en el area tributaria

4 Conocimientos de computacion, sistemas, aplicativos informaticos y
software actualizados y sistema SIAF

5. Experiencia en labores de contabilidad gubernamental de un (01) afo
como minimo.

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

CODIGO: P3-05-338-1

1. Coordinar la implementacién de los procesos técnicos del sistema
administrativo de contabilidad.

2. Proponer y proyectar normas y procedimientos técnicos, para su
implementacién.

3. Efectuar el registro de operaciones contables en el aplicativo del Sistema
Integrado de Administracion Financiera para los Gobiernos Locales
(SIAF-GL) de acuerdo a la normatividad vigente.

4., Elaborar los Estados Financieros y Presupuestarios, notas contables y

Balances.

5. Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la
normatividad y emitir informes técnicos correspondientes al sistema de
contabilidad.

6. Coordinar la programacion de actividades de capacitacion en
contabilidad.

7. Efectuar exposiciones y charlas relacionadas con el sistema de
contabilidad.

8. Participar en comisiones y reuniones de trabajo relacionadas al sistema
de Contabilidad.
9. Efectuar analisis de las cuentas contables del balance.

Pagina-72

Oficina Principal: Av. Abelardo Quifiones N° 2371 Km. 2.5-Distrito de San Juan Bautista-Provincia Maynas-Loreto

Manual de Organizacién y Funciones - (MOF)

%

Teléfono Central (065) 261463 / Telefax (065) 26-1390 / E-mail: mdsjb@munisanjuan.gop.pe
jUna Gestion Para Todos!



Municipalidad Distrital De San Juan Bautista

4)

5)

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto Modificado por Ordenanza Municipal N° 024-2016-A-MDS]B

10. Otras funciones que le sean asignadas por el Sub-Gerente.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
plan operativo que expresamente le sean asignados, formulacién de
documentos de gestién de su competencia, y proyectos de resoluciones.

Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre el personal.
2. Reporta directamente al Sub-Gerente.

Requisitos Minimos

1. Contador Publico Colegiado y Habilitado.

2.  Capacitacién en el area de contabilidad publica gubernamental.

3. Conocimientos de computacién, sistemas, aplicativos informaticos y
software actualizados.

4, Experiencia en labores de contabilidad gubernamental de un (01) afio

como minimo.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II

CODIGO: T4-05-707-2

1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo de la informacion
financiero - presupuestal.

2. Recoger informacidon y apoyar en la formulacion y/o modificacién de
normas y procesos técnicos - contables.

3. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos.

4, Realizar operaciones en el procesamiento de la documentacion
sustentatoria de ingresos y gastos.

5. Elaborar y proporcionar cuadros que contenga informacion contable.

6. Participar en la elaboraciéon y disefio de materiales de informacién
contable.

7. Puede corresponderle participar en programas de actividades técnico -
contables.

8. Otros que le asigne el Sub Gerente de Contabilidad.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el plan operativo que expresamente le sean asignados, asi como el uso y
conservacion de los bienes a su cargo.

Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre el personal.
2. Reporta directamente al Sub Gerente de Contabilidad.

Requisitos Minimos

1. Técnico de Instituto Superior.

2. Experiencia en labores técnicas de contabilidad gubernamental

3. Conocimientos de computaciéon, sistemas, aplicativos informaticos y
software actualizados.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I

CODIGO: T3-05-707-1

Manual de Organizacién y Funciones - (MOF)
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1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo de la informacion
financiero - presupuestal.
2. Recoger informacidon y apoyar en la formulacion y/o modificacién de
normas y procesos técnicos - contables.
3. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos.
4, Realizar operaciones en el procesamiento de la documentacién
sustentatoria de ingresos y gastos.
5. Elaborar y proporcionar cuadros que contenga informacion contable.
6. Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacién
contable.
7. Puede corresponderle participar en programas de actividades técnico -
contables.
8. Otros que le asigne el Sub-Gerente.
Responsabilidad
Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el plan operativo que expresamente le sean asignados, asi como el uso y
conservacion de los bienes a su cargo.
Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre el personal.
2. Reporta directamente al Sub-Gerente.
Requisitos Minimos
1. Titulo de Instituto Superior.
2. Experiencia en labores técnicas de contabilidad gubernamental.
3. Conocimientos de computacién, sistemas, aplicativos informaticos y
software actualizados.
F. ORGANIGRAMA
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
SUB GERENCIA DE
CONTABILIDAD
ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO I
ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO |
TECNICO TECNICO
ADMINISTRATIVO I ADMINISTRATIVO |
DE LA SUB GERENCIA DE TESORERIA
A. OBJETIVO
Administrar eficientemente los recursos financieros de la Municipalidad Distrital de
San Juan Bautista.
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B. ORGANIZACION
La Organizacién de la Sub Gerencia de Tesoreria es la siguiente:
1. Director Sistema Administrativo I.
2. Especialista Administrativo II.
3. Cajero L.
4. Cajero II.
C. CUADRO ORGANICO
XIII DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
XIIL.1 DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N° DE CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICA TOTAL SITué\:;gg PEr CARGO DE
ORDEN o P CONFIANZA
XIII.1.3 |DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TESORERIA

56 Director de Sistema Administrativo I D3-05-295-1 SP-EJ 1 1

57 Especialista Administrativo II P4-05-338-2 SP-ES 1 1

58 Cajero 1 T4-05-195-1 SP-AP 1 1

59 Cajero II T5-05-195-2 SP-AP 1 1

SUB TOTAL 4 4 o 0
D. FUNCIONES GENERALES
Programar, ejecutar y controlar los lineamientos a seguir en materia de normas y
medidas administrativas que permitan el funcionamiento dindmico eficaz del
sistema de tesoreria.
E. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
1) DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
CODIGO: D3-05-295-1

1. Dirigir la ejecucién de programas relacionados al sistema de
tesoreria en coordinacion «con la Sub Gerencia de
Contabilidad.

2. Registrar las operaciones financieras de ingresos y egresos
en el Sistema Integrado de Administracién Financiera para
los Gobiernos Locales (SIAF-GL).

3. Llevar el control, registro y custodia de las cartas fianzas,
garantias, pédlizas de seguro y otros valores, asi como
también informar, en su oportunidad, a la Administracién
sobre la caducidad de los documentos valorados vy
recomendar su ejecucidén si el caso lo amerita.

4. Girar los pagos programados, manejar las cuentas
corrientes, registro de valores e informar a la Gerencia de
Administracion y Finanzas permanentemente de la situacién
de caja.

5. Coordinar con la Gerencia de Administracion y Finanzas para
la elaboracion del cronograma de pagos y ejecutar la
programacion de los mismos en atencion a las necesidades,
requerimientos y compromisos asumidos por la Entidad.

6. Administrar y controlar el movimiento de dinero y especies
valoradas de la Municipalidad.

7. Emitir en forma oportuna y confiable reportes financieros
que faciliten la toma de decisiones.

8. Realizar el pago de Planillas de Remuneraciones, pensiones,
dietas a Regidores, vacaciones, bonificaciones, proveedores,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

y otros dentro de los plazos establecidos y con autorizacion
expresa de Gerencia de Administracién y Finanzas.

Ejecutar permanentemente tramites bancarios a nivel local
para efectuar depdsitos y otros.

Llevar los registros diarios en el auxiliar estdndar y efectuar
las conciliaciones bancarias.

Proponer los procedimientos, directivas respecto a las
normas técnicas de Control Interno de Tesoreria que sean
necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Revisar el cumplimiento de los compromisos financieros de la
Municipalidad, tales como: el pago a proveedores, ESSALUD,
SUNAT, etc.

Emitir los comprobantes de pagos y girar cheques para
cancelar los compromisos contraidos previa verificacién de
los documentos sustentatorios que acrediten haber recibido
los bienes o los servicios satisfactoriamente a través del
Sistema Integrado de Administracion Financiera para
Gobiernos Locales (SIAF-GL).

Llevar a cabo el control de las cuentas corrientes para
establecer la conciliacion bancaria y conocer los margenes,
la situacién de los cheques emitidos y de los cargos vy
abonos de cada mes.

Prever los pagos a los proveedores mediante el mecanismo
del Débito Automatico.

Elaborar en forma mensual el flujo de caja e informar a la
Gerencia de Administracién y Finanzas el comportamiento
economico.

Efectuar los depédsitos diarios de los ingresos en la
Institucién Bancaria dentro del plazo no mayor de 24 horas.
Formular, ejecutar, controlar y evaluar el Plan Operativo de
la Subgerencia de Tesoreria y elevar a la Gerencia de
Administracion y Finanzas para su aprobacién y remision a
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Otras funciones afines que Ile asigne la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

Responsabilidades

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el plan operativo y lo que senala el sistema de tesoreria, asi como visar los
informes de movimientos de fondos y presentar el parte diario.

Lineas de Autoridad

1.
2.

Tiene mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar a su cargo.
Reporta directamente al Gerente de Administracién y Finanzas.

Requisitos Minimos

1.

B w

Estudios Superiores Universitarios, Bachiller y/o Titulo Profesional
Universitario de Administracién, Contabilidad, Economia.

Experiencia minima de dos (5) afios, en la conduccion del sistema de
tesoreria.

Capacitacion especializada en el campo gubernamental.

Conocimientos de computacion, sistemas, aplicativos informaticos vy
software actualizados y SIAF.

2) DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II

CODIGO: P4-05-338-2
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1. Programar, formular, elaborar y verificar los comprobantes de pago.

2. Analizar los expedientes para su procesamiento en el pago
correspondiente.

3. Elaborar los cuadros estadisticos referido a la programacién de pagos.

4, Elaborar la Conciliacion Mensual de movimiento de fondos de las Sub-
cuentas Bancarias.

5. Elaborar la informacién mensual de los ingresos y gastos

6. Coordina la formulacion del programa de pagos.

7. Ejecutar el reporte diario de saldos en las cuentas corrientes.

8. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo de la informacion
financiera.

9. Mantener actualizado los libros auxiliares y principales de tesoreria.

10. Realizar operaciones en el procesamiento de los balances mensualizados
en los libros de ingresos y gastos.

11. Elaborar y proporcionar cuadros que contenga informacién financiera.

12. Participar en la elaboracién y disefio de la informacién financiera
necesaria para la toma de decisiones.

13. Otros que le asigne el Sub-Gerente.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en

el plan operativo que expresamente le sean asignados, asi como el uso y

conservacion de los bienes a su cargo.

Lineas de Autoridad

1. No tiene mando sobre el personal.

2. Reporta directamente al Sub Gerente de Tesoreria.

Requisitos Minimos

1.  Titulo profesional de Contabilidad, Administracién o economia.

2. Experiencia en labores relacionadas al campo gubernamental, minimo
de un (01) afo.

3. Conocimientos de computacion, sistemas, aplicativos informaticos y
software actualizados.

3) DEL CAJERO1I
CODIGO: T4-05-195-1

1. Elaborar informes diarios y periédicos sobre los movimientos de fondos
de todas las cuentas corrientes.

2. Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con la
planilla respectiva.

3. Realizar pago de planillas al personal y por otros conceptos a
proveedores y contratistas y efectuar las retenciones de ley.

4, Administrar el fondo para pagos en efectivo y/o caja chica.

5 Elaborar las rendiciones de cuenta documentada, del fondo asignado
para pagos en efectivo o caja chica.

6. Llevar registros auxiliares de contabilidad, referente al movimiento de
fondos.

7. Extender y preparar recibos por pagos, cobranzas y aplicar deducciones
por timbres fiscales, seguridad social y similares.

8. Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.

9. Efectuar los depdsitos de los ingresos de fondos en las cuentas
corrientes bancarias.

10. Otras funciones afines que se le asigne.
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Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en

el plan operativo y que expresamente le sean asignados, verificar el monto de

los cheques y otros documentos valorados con las planillas y firmar los
mismos, realizar arqueos de caja; asi como maneja

Lineas de Autoridad

1. No tiene mando sobre el personal.

2. Reporta directamente al Sub-Gerente.

Requisitos Minimos

1. Estudios Universitarios en administracién, contabilidad o economia y/o
Técnico en contabilidad que incluya materias relacionadas a la
especialidad.

2. Experiencia en labores de caja o tesoreria, de un (01) ano.

3. Conocimientos de computacion, sistemas, aplicativos informaticos y
software actualizados.

4) DEL CAJERO I1
cODIGO: T5-05-195-2

1. Es el responsable del SIAF-GL, en la fase del Girado-Pagado.

2. Manejo y control de los documentos valorados, como las cartas fianzas
y/o poliza de caucién y otras similares que la entidad mantiene en
custodia como producto de los distintos procesos de seleccion.

3. Elabora el flujo de efectivo, manteniendo permanentemente informado a
la Sub Gerencia de Tesoreria y a la Gerencia de Administracion.

4, Elabora la conciliacion bancaria

5 Otras que le asigne su jefe inmediato.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los procedimientos establecidos en el

SIAF-GL, y de los documentos relacionados al sistema, incluido los

documentos valorados.

Linea de Autoridad

1. No tiene mando sobre el personal.

2. Reporta directamente al Sub Gerente de Tesoreria.

Requisitos Minimos

1. Estudios Universitarios en administracion, contabilidad o economia y/o
Técnico en contabilidad o afines que incluya materias relacionadas a la
especialidad.

2. Experiencia en labores de caja o tesoreria minimo de cinco (05) afios.

3. Conocimientos de computacién, sistemas aplicativos informaticos de
Software actualizados.

F. ORGANIGRAMA
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
SUB GERENCIA DE
TESORERIA
ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO 1l
CAJERO Il CAJERO |

DE LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA

OBJETIVOS

1. Lograr que se cumpla oportunamente la programacion, ejecucién y control
del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad Distrital
de San Juan Bautista, asi como de las adquisiciones no programadas.

2. Optimizar los recursos publicos para que las adquisiciones y contrataciones se
ejecuten de una forma eficiente, oportuna y cumpliendo con todas los
requisitos y procedimientos establecidos en la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado y su Reglamento.

ORGANIZACION

La Organizacion de la Sub Gerencia de Logistica tiene la siguiente estructura de

cargos:

1. Director De Sistema Administrativo I

2. Especialista Administrativo II (2)

3. Técnico Administrativo II (2)

4. Secretarial

5. Técnico Administrativo I.

6. Trabajador De Servicio II.

7. Trabajador De Servicios I (2).

8. Chofer I (3).

9. Especialista En Control Patrimonial II.

10. Técnico Almacenero I.

CUADRO ORGANICO
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XIII DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
XIII.1 DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N° DE CARGO ESTRUCTURAL copico | clasiFica |ToTaL| . CARGO | CARGODE
ORDEN ° P CONFIANZA

XIII.1.4 |DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE LOGISTICA

60 Director de Sistema Administrativo I D3-05-295-1 SP-EJ 1 1

61 Especialista Administrativo II P4-05-338-1 SP-ES 1 1

62 Especialista Administrativo II P4-05-338-1 SP-ES 1 1

63 Técnico Administrativo II T4-05-707-2 SP-AP 1 1

64 Técnico Administrativo II T4-05-707-2 SP-AP 1 1

65 Secretaria I T1-05-675-1 SP-AP 1 1

66 Técnico Administrativo 1 T3-05-707-1 SP-AP 1 1

67 Trabajador de Servicio I A1-05-870-1 SP-AP 1 1

68 Trabajador de Servicio I A1-05-870-1 SP-AP 1 1

69 Técnico Almacenero T2-05-730-1 SP-AP 1 1

70 Chofer I T2-60-245-1 SP-AP 1 1

71 Chofer I T2-60-245-1 SP-AP 1 1

72 Chofer I T2-60-245-1 SP-AP 1 1

73 Trabajador de Servicio II A2-05-870-2 SP-AP 1 1

74 Trabajador de Servicios I A1-05-870-3 SP-AP 1 1

75 Auxiliar de Asistencia Social I A2-55-095-1 SP-AP 1 1

SUB TOTAL 16 16 o 0

XIII.1.4.1|DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE CONTROL PATRIMONIAL

76 Especialista en Control Patrimonial II P4-05-342-2 SP-ES 1 1

SUB TOTAL 1 1 0 0
D. FUNCIONES GENERALES
Programar, ejecutar y controlar los lineamientos a seguir en materia de  normas
y medidas administrativas que permitan el funcionamiento dinamico eficaz del
sistema de abastecimiento de bienes y servicios.
E. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
1) DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO1I i
CODIGO: D3-05-295-1

1. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar la ejecucién de los
procedimientos técnicos de abastecimiento y control patrimonial, en
concordancia con la normatividad legal vigente.

2. Efectuar las adquisiciones (programadas o no) de bienes y servicios para
la Municipalidad dentro del marco establecido por la ley de
contrataciones y adquisiciones.

3. Presidir el Organo Encargado de las adquisiciones y Contrataciones de
Menor Cuantia de Bienes y Servicios.

4, Aprobar, conjuntamente con el darea usuaria, las indagaciones de
mercado y los estudios de mercado, para los procesos de seleccidn,
segun sea el caso.

5. Elaborar los cuadros de necesidades de bienes y servicios para la
formulacion del presupuesto Institucional, en coordinacién con las
diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad.

6. Elaborar el Plan de Adquisiciones y Contrataciones (PAC) de acuerdo a
los planes de las diferentes dependencias de la Municipalidad y el
Presupuesto Institucional Aprobado.

7. Formular y proponer a la Gerencia de Administracién y Finanzas,
alternativas de politicas referentes a la administracion de los bienes,
servicios y patrimonio de la Municipalidad.

8. Cumplir con las disposiciones legales que norman el proceso de
Adquisiciones y Contrataciones.

9. Resguardar y Conservar cada uno de los Expedientes Administrativos y
de Contrataciones, una vez que estos hayan sido liquidados, el mismo
que deben estar codificados y foliados.
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10. Coordinar con los diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad, los
asuntos relacionados con la determinacion y priorizacion de sus

necesidades.

11. Elaborar las respectivas Ordenes de Compra, de Servicios, Planillas de
viaticos y demas documentacion que se requieran para la adquisicion de
bienes y la prestacidon de servicios respectivamente, consignando la
cadena de gastos y su registro de los compromisos en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera para Gobiernos Locales (SIAF-
GL).

12. Participar como érgano de apoyo a los Comités Especiales designados
para los distintos procesos de seleccion, brindando la informacion técnica
relacionadas con la materia, en concordancia con la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, su Reglamento y el Texto
Unico Ordenado (TUO).

13. Ejecutar los procesos técnicos de programacion, adquisicion,
almacenamiento y distribucién de bienes materiales.

14. Organizar, valorizar, actualizar y controlar el inventario de bienes de la
Municipalidad, a través de los registros correspondientes.

15. Supervisar el proceso de control patrimonial institucional.

16. Efectuar el control patrimonial de los activos fijos adquiridos o donados
a la Municipalidad.

17. Elaborar oportunamente los pedidos, comprobantes de salida de
almacén (PECOSA), y proporcionar informacién a la Sub Gerencia de
Contabilidad, adjuntando la documentacién sustentatoria.

18. Programar, ejecutar y supervisar los procesos de codificacién,
valorizacidn, depreciacidn, bajas y excedentes de inventarios.

19. Suscribir y supervisar el cumplimiento de contratos, afines a su
competencia.

20. Organizar y mantener actualizado el Margesi de Bienes, de acuerdo a la
normatividad legal vigente.

21. Administrar, disponer y controlar los servicios de mantenimiento y
conservacion de las instalaciones de los locales y edificios de propiedad
municipal.

22. Mantener actualizado el inventario de bienes inmuebles y bienes de
almacén, asi como su conservacion y modificaciones respectivas.

23. Elaborar la informacion de los procesos de seleccion para su remision a
los Organismos pertinentes de acuerdo a ley.

24. Elaborar el Plan Operativo de su area y elevar a la Gerencia de
Administracién y Finanzas para su consolidacién y remision a la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto.

25. Proponer directivas internas sobre adquisiciones de bienes vy
prestaciones de servicios.

26. Las demas funciones afines que se le asignen de acuerdo a la
normatividad vigente.

Responsabilidad

Es responsable de cumplir lo que sefala el sistema de abastecimiento en el

sector publico, asi como elaborar y ejecutar su Plan Operativo anual. Elaborar

el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, proponer politicas; asi como
administrar eficientemente los recursos logisticos, control y registro de
almacén y del control de los bienes patrimoniales de la entidad. Asimismo,

aprueba las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios por adquirir y

firmar érdenes de compra y servicios.

Lineas de Autoridad

1. Tiene mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar a su cargo.

2. Reporta directamente al Gerente Administracidén y Finanzas.
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Requisitos Minimos

1.

2.

3.

4.

Bachiller y/o Titulo profesional en Administracion, Contabilidad o
Economia.

Capacitacion especializada en el area de abastecimientos del sector
publico.

Conocimientos de computacion, sistemas, aplicativos informaticos y
software actualizados, para el desempeiio del cargo.

Experiencia minima de dos (2) afios en labores afines al cargo.

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II (2)

W N

@ N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

CODIGO: P4-05-338-2

Es responsable en la implementacion de los procesos técnicos del
sistema de abastecimiento, en las adquisiciones de Bienes.

Elaboracion del Plan Anual de Contrataciones del Estado.

Articular y asegurar la realizacién eficiente y oportuna de los procesos
indicados en el PAC.

Apoyar en los comités especiales en la elaboracion:

Bases Administrativas.

Convocar a proceso.

Absolver las consultas y observaciones.

Integrar las Bases.

Evaluar las propuestas.

Adjudicar la Buena Pro

Declarar desierto.

Todo acto necesario para el desarrollo del proceso de seleccion
hasta el consentimiento de la Buena Pro.

Informar sobre los cambios y/o modificatorias de la Ley y el reglamento
de contrataciones del estado.

Conocer, estudiar y aplicar las distintas Modalidades de Procesos de
Seleccion incluidas en el Reglamento de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

Conocer, estudiar y aplicar el SEACE y las Adquisiciones Electroénicas.
Administrar y operar el Registro Nacional de Proveedores (RNP), asi
como cualquier otro instrumento necesario para la implementacién y
operacién de los diversos procesos de contrataciones del estado.
Proponer directivas en las materias de su competencia, siempre que se
refieran a aspectos de aplicacion de la presente norma y su reglamento.
Elaborar un Informe Administrativo para el Almacén, de cada una de las
contrataciones realizadas, a fin de dar a conocer las caracteristicas
técnicas y econdmicas de los bienes contratados, asi como de
proporcionarles los contratos respectivos.

Coordinar la programacion de actividades de capacitacion en los
procesos de adquisicién de bienes materiales.

Efectuar exposiciones y charlas relacionadas con el sistema de
abastecimiento para la adquisicion de bienes.

Participar en comisiones y reuniones de trabajo relacionadas al sistema
de abastecimiento.

Control y administracion respectiva del acervo documentario de los
procesos efectuados por los comités.

Proponer estrategias y realizar estudios destinados al uso eficiente de los
recursos publicos y de reduccion de costos; v,

Otras que le asigne el Sub Gerente de Logistica.

SQ PO Qa0 T

Responsabilidad
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Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
plan operativo que expresamente le sean asignados.

Lineas de Autoridad
1. Tiene mando sobre el personal asignado técnico y auxiliar.
2. Reporta directamente al Sub Gerente de Logistica.

Requisitos Minimos

1. Titulo Profesional o Bachiller en Contabilidad, Administraciéon o
Economia.

2. Experiencia en labores relacionadas al campo gubernamental, minimo
un (01) afo.

3. Conocimientos de computacion, sistemas, aplicativos informaticos y
software actualizados.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II

CODIGO: T4-05-707-2

1. Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la
normatividad y emitir informes técnicos correspondientes al sistema de
abastecimientos, referido al area de servicios.

2. Armar un Expediente Administrativo en la etapa post proceso de
seleccion para cada uno de las contrataciones realizadas.

3. Organizar los expedientes administrativos de contrataciones de bienes,
asi como de realizar las respectivas liquidaciones.

4, Analizar la normativa legal existente que sobre la materia expide el ente
competente sobre contrataciones y adquisiciones, como también Ia
jurisprudencia que emite el Consejo Superior.

5. Otras que le asigne la Sub gerencia de Logistica.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
plan operativo que expresamente le sean asignados, asi como de la
jurisprudencia que sobre la materia expide el érgano rector de contrataciones
y adquisiciones del estado.

Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre el personal.
2. Reporta directamente al Sub Gerente de Logistica.

Requisitos Minimos

1. Titulo de Instituto Superior, Profesional Universitario o Bachiller en
Contabilidad, Administracién o Economia.

2. Experiencia en labores relacionadas al campo gubernamental, minimo
un (02) afio.

3. Conocimientos de computacidon, sistemas, aplicativos informaticos y
software actualizados.

DE LA SECRETARIA 1 i
CODIGO: T1-05-675-1

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion
en el ambito de su competencia.

2. Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso.

3. Tomar dictado y operar computadoras para la elaboracion de
documentos que le corresponde.

4, Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.
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5. Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Jefe de Unidad;
asi como para las reuniones en el ambito de su competencia.

6. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones
generales.

7. Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes
que le corresponda.

8. Solicitar y controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la
Unidad vy las propias de su cargo.

9. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Sub
Gerente de Logistica.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en

el Plan Operativo y que le sean expresamente asignados; asi como por el uso

y conservaciéon de los bienes a su cargo.

Lineas de Autoridad

1. No tiene mando sobre el personal.

2. Reporta directamente al Sub Gerente de Logistica.

Requisitos Minimos

1. Titulo de Secretaria de Instituto Superior y/o Estudios superiores no
concluidos relacionados con la Especialidad.

2.  Conocimientos basicos de computacién.

3. Demostrar cortesia en el trato y buena educacion.

4 Experiencia minima de dos (02) afios en labores secretariales.

5) DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I
CODIGO: T3-05-707-1

1. Efectuar las cotizaciones a proveedores de bienes, de acuerdo a los
formatos y procedimientos aprobados por la municipalidad distrital.

2. Visar todas y cada una de las cotizaciones, asi como elaborar el cuadro
comparativo de precios.

3. Llevar un registro actualizado 6 una base de datos de todos los precios
que la entidad esta adquiriendo.

4, Tener actualizado un registro de proveedores de bienes, asi como del
registro de proveedores sancionados por el Tribunal de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

5. Otras que les asigne la Sub Gerencia de Logistica.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el

plan operativo que expresamente le sean asignados.

Lineas de Autoridad

1. No tiene mando sobre el personal.

2. Reporta directamente al jefe de Bienes.

Requisitos Minimos

1. Técnico egresado de Instituto Superior en carreras afines al cargo.

2. Experiencia en labores relacionadas al campo gubernamental.

3. Conocimientos de computaciéon, sistemas, aplicativos informaticos y
software actualizados.

6) DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I (3)
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CODIGO: A1-05-870-1

Recibir y distribuir documentacién de la sub Gerencia de logistica.
Trasladar y ordenar equipos, muebles y enseres de la oficina.

Efectuar la localizacién y/o archivo de documentacion variada.

Realizar acciones de apoyo en las reuniones de trabajo y/o comisiones.
Velar por la seguridad de la documentacién y bienes en el ambito de su
competencia.

Realizar actividades de apoyo en la impresion de documentos.

Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Sub Gerente de
Logistica.

uhwn e

NOo

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas
en el plan operativo; asi como del uso y conservacion de los bienes a su
cargo.

Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre personal.
2. Reporta directamente al Sub Gerente de Logistica.

Secundaria completa.

Requisitos Minimos
1.
2. Experiencia en labores similares al cargo.

DEL TECNICO ALMACENERO I

CODIGO: T2-05-730-1

1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el sistema de
abastecimiento en el Almacén.
2. Registro, procesamiento, clasificacion, verificacién y distribucidon de los

bienes materiales ingresados al almacén.

3. Mantener actualizado el control visible (Bincard) y el control de entrada
y salida en tarjetas kardex.

4, Elaborar los calculos de las penalidades en caso de incumplimiento en
los términos y plazos establecidos en contratos, y remitir su informe a la
Sub Gerencia de Logistica.

5. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos,
gue ingresen al almacén.

6. Informar quincenalmente del stock de almacén a la Sub Gerencia de
Logistica con copia a la Gerencia de Administracién y Finanzas de la
institucion.

7. Realizar operaciones en el procesamiento de los partes de almacén.

8. Elaborar y proporcionar cuadros que contenga informacién de ingreso y
salida de bienes del almacén.

9. Participar en la elaboraciéon y disefio de materiales de informacién
contable del abastecimiento.

10. Le corresponde apoyar programas de actividades técnicas de
almacenamiento de bienes.

11. Otros que le asigne el Sub Gerente de Logistica.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el plan operativo que expresamente le sean asignados, asi como el uso y
conservacion de los bienes a su cargo.
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Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre el personal.
2. Reporta directamente al Sub Gerente de Logistica.

Requisitos Minimos

1. Estudios Técnicos o Universitarios no concluidos.
2. Experiencia en labores técnicas de la especialidad
3. Conocimientos de computacidon, sistemas, aplicativos informaticos y

software actualizados, para el desarrollo de sus labores.
4, Capacitacion en el Area.

DEL CHOFER I (3)

CODIGO: T2-60-245-1

1. Conducir vehiculos motorizados para el transporte del personal de la
municipalidad.

2. Efectuar viajes interprovinciales cercanos en cumplimiento de los
requerimientos institucionales.
3. Elaborar un programa de mantenimiento preventivo y coordinar con la

unidad correspondiente para dicho mantenimiento y reparacion.

4, Llevar un sistema de control del recorrido del vehiculo a su cargo y del
consumo de combustible actualizando los datos permanentemente.

5. Mantener al dia la bitacora de vehiculo a su cargo.

6. Informe mensual de las actividades realizadas.

7 Otras funciones inherentes al cargo que disponga su jefe inmediato.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de las Actividades y funciones
establecidas en el presente manual y las que le sean expresamente
asignadas; asi como del vehiculo de seguridad expresamente asignado.

Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre el personal.
2. Reporta directamente al Sub Gerente de Logistica.

Requisitos Minimos

1. Instruccién secundaria.

2. Brevete profesional vigente.

3.  Experiencia en conduccion de vehiculos y conocimientos en reparacion
de vehiculos motorizados.

DEL TRABAJADOR DE SERVICIO II )
CODIGO: A2-05-870-2

Manual de Organizacién y Funciones - (MOF)

Recibir y distribuir documentacién de la Sub Gerencia de logistica.
Trasladar y ordenar equipos, muebles y enseres de la oficina.

Efectuar la localizacién y/o archivo de documentacion variada.

Realizar acciones de apoyo en las reuniones de trabajo y/o comisiones.
Velar por la seguridad de la documentacion y bienes en el ambito de su
competencia.

6. Realizar actividades de apoyo en la impresion de documentos.

7. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Sub-Gerente.
Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en
el plan operativo; asi como del uso y conservacion de los bienes a su cargo.

uhwn e

Lineas de Autoridad
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1. No tiene mando sobre personal.

2. Reporta directamente al Sub Gerente de Logistica.

Requisitos Minimos

1. Secundaria completa.

2. Experiencia en labores similares al cargo.

10) DEL AUXILIAR DE ASISTENCIA SOCIALI
CcODIGO: A2-55-095-1

1. Apoyar la Investigacion de problemas sociales del individuo, grupo y/o
comunidad.

2. Participa en la ejecucion de programas de bienestar social.

3. Coordinar con Entidades Publicas y/o Privadas la aplicacion de métodos
y sistemas de servicio social.

4.  Clasificar informacion basica para la ejecucion de procesos técnicos.

5. Informa de los trabajos que se lo encomiende.

6. Formula y propone actividades de servicio social.

7. Otras que le asigne el Sub Gerente de Logistica.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en

el Plan Operativo y que le sean expresamente asignados; asi como por el uso

y conservaciéon de los bienes a su cargo.

Lineas de Autoridad

3. No tiene mando sobre el personal.

4, Reporta directamente al Sub Gerente de Logistica.

Requisitos Minimos

4, Instruccidn secundaria completa.

5.  Conocimientos basicos de computacién.

6. Experiencia en las labores afines.

DE LA DIVISION DE CONTROL PATRIMONIAL
11)DEL ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL II
CODIGO: P4-05-342-2

1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el sistema de
abastecimiento en el manejo de los Bienes Patrimoniales.

2. Clasificacion, procesamiento, control y registro en el inventario vy
saneamiento fisico - legal de los Bienes del Activo Fijo.

3. Mantener actualizado el margesi de bienes patrimoniales del activo fijo
de la Municipalidad.

4. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos.

5 Realizar operaciones en el procesamiento de la depreciacion de los
activos fijos.

6. Elaborar y proporcionar cuadros que contenga informacién de alta vy
bajas de bienes del activo fijo.

7. Participar en la elaboraciéon y disefio de materiales de informacién
contable de bienes, equipos y maquinarias, consignados en el margesi
de bienes.
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8. Le corresponde apoyar los programas de actividades técnicas de
almacenamiento y seguridad de maquinas.
9. Otros que le asigne el Sub Gerente de Logistica.
Responsabilidad
Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el plan operativo que expresamente le sean asignados, asi como el uso y
conservacion de los bienes a su cargo.
Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre el personal.
2. Reporta directamente al Sub-Gerente.
Requisitos Minimos
1. Profesional y/o bachiller en Economia, Administracién 6 Contador
Publico.
2. Experiencia en labores técnicas de la especialidad
3. Conocimientos de computacién, sistemas, aplicativos informaticos y
software actualizados, para el desarrollo de sus labores.
4,  Capacitacion en el Area.
F. ORGANIGRAMA
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
SUB GERENCIA DE
LOGISTICA
TECNICO
. ADMINISTRATIVO I
SECRETARIA
TRABAJADOR DE
SERVICIO Il
ESPECIALISTA ESPECIALISTA ESPECIALISTA EN
ADMINISTRATVO I ADMNISTRATIVO Il CONTROL PATRIMONIAL I
TECNICO ADMINISTRATIVOIl | TECNICO ALMACENERO
CHOFER
TRABAJADOR DE
SERVICIO | (3)
AUXILIAR DE AISTENCIA
SOCIAL |
TITULO XIV
DE LA GERENCIA DE RENTAS
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A. OBJETIVO
Planificar, organizar, ejecutar y supervisar las actividades de la administracién
tributaria, recaudacion y fiscalizacién y ejecutoria coactiva en la Municipalidad
Distrital de San Juan Bautista, de acuerdo a la Ley de Tributacion Municipal y
demas normas complementarias.
B. ORGANIZACION
La Gerencia de Rentas, presenta la siguiente estructura:
GERENCIA DE RENTAS
1. Director de Sistema Administrativo II.
2. Secretaria II.
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA
1. Director de Sistema Administrativo I.
2. Especialista en Tributacion I.
3. Técnico Administrativo II.
4. Auxiliar De Sistema Administrativo II.
SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA
1. Ejecutor Coactivo I.
2. Auxiliar Coactivo I.
3. Auxiliar de Sistema Administrativo II.
SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y ARCHIVO TRIBUTARIO
1. Especialista en Tributacion I.
2. Técnico Estadistico II.
3. Técnico Administrativo I.
C. CUADRO ORGANICO
XIV DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE RENTAS
XIV.1 DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE RENTAS
N° DE ] SITUACION DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICA | TOTAL oCARGOP CONFIANZA
77 Director de Sistema Administrativo II D4-05-295-2 SP-EJ 1 1
78 Secretaria II T2-05-675-2 SP-AP 1 1
SUB TOTAL| 2 2 0 0
XIV.1.1 |DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FISCALIZACION TRIBUTARIA
79 Director de Sistema Administrativo I D3-05-295-1 SP-EJ] 1 1
80 Especialista en Tributacion I P3-20-400-1 SP-ES 1 1
81 Técnico Administrativo II T4-05-707-2 SP-AP 1 1
82 Auxiliar de Sistema Administrativo II A4-05-160-2 SP-AP 1 1
SUB TOTAL| 4 4 0 0
XIV.1.2 |DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA
83 Ejecutor Coactivo I P5-40-312-1 SP-ES 1 1
84 Auxiliar Coactivo I T4-40-083-1 SP-AP 1 1
85 Auxiliar de Sistema Administrativo II A4-05-160-2 SP-AP 1 1
SUBTOTAL| 3 3 0 0
XIV.1.3 |DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y ARCHIVO
TRIBUTARIO
86 Especialista en Tributacion I P3-20-400-1 SP-ES 1 1
87 Técnico Estadistico II T5-05-760-2 SP-AP 1 1
88 Tecnico Administrativo I T3-05-707-1 SP-AP 1 1
SUBTOTAL| 3 3 0 0
TOTAL ORGANO| 12 12 [} 0
D. FUNCIONES GENERALES
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Planear,

organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro,

acotacion, recaudacion y fiscalizacion de las rentas municipales asi como la
difusion y orientacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

1) DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II

vk

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

CODIGO: D4-05-295-2

Promover proyectos de Ordenanzas municipales tendientes a la creacion,
modificacion y/o supresiéon de tributos de caracter municipal, en
coordinacion con la Oficina de Asesoria Legal y conforme a Ley.
Programar, dirigir y coordinar los procesos de registros, acotacion,
recaudacion, administracién y fiscalizacién de los tributos municipales,
acorde al marco legal vigente.

Brindar orientacion tributaria y atender los reclamos de los
contribuyentes sobre exoneraciones y acotaciones.

Formular el Texto Unico Ordenado de Tasas y mantenerlo actualizado.
Coordinar permanentemente con la Sub Gerencia de Acondicionamiento
Territorial y Catastro, respecto a los valores unitarios de los predios
Emitir y efectuar la distribucion de las declaraciones juradas del
impuesto predial y, las liquidaciones de arbitrios municipales.

Disponer y controlar la aplicacién de multas, recargos y moras a los
infractores tributarios y administrativos en concordancia con lo previsto
en el cdédigo tributario, leyes, ordenanzas y demds disposiciones
municipales.

Controlar la aplicacion de multas, recargos y moras a los infractores
tributarios y administrativos en concordancia con lo previsto en el cédigo
tributario, leyes, ordenanzas y demas disposiciones municipales.
Supervisar y Monitorear acciones de fiscalizacion tributaria.

Organizar, ejecutar, controlar y evaluar los Procesos de Registro e
Inscripcion de los Contribuyentes a través de Padrones, de acuerdo a los
rubros y categorias establecidas.

Proponer a la Gerencia Municipal, la politica de generacién de recursos
propios y reajustes de los tributos y derechos municipales.

Sistematizar la recaudacion, el seguimiento y control de las rentas
municipales provenientes de tributos, tasas y multas, manteniendo
actualizados las estadisticas correspondientes.

Proyectar la determinacion de tasas de arbitrios y derechos que deben
pagar los contribuyentes a la Municipalidad, en coordinacién con los
organos correspondientes.

Autorizar el fraccionamiento de la deuda tributaria.

Conciliar mensualmente sus operaciones y cuentas con la Gerencia de
Administracion y Finanzas y la Sub Gerencia de Contabilidad.

Mantener actualizado un registro de cuentas por cobrar por los
diferentes conceptos.

Elaborar un registro y archivo de las personas naturales y juridicas
inafectas y exoneradas al pago de los tributos.

Aprobar y firmar Resoluciones de Determinacién, Multas Tributarias
producto de las acciones de fiscalizacion, de conformidad con las normas
legales vigentes.

Organizar y controlar el archivo periférico de la Gerencia de Rentas, en
coordinacion con la Secretaria General.

Otras funciones inherentes a la Gerencia, y las que le asigne la Alta
Direccion.

Responsabilidad
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Es responsable de elaborar y ejecutar su Plan Operativo, encargado de
planificar, organizar, ejecutar y supervisar las actividades de Administracién
Tributaria, Recaudacién, fiscalizacion y ejecutoria coactiva de |la
Municipalidad.

Lineas de Autoridad
1. Tiene mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar a su cargo.
2. Reporta directamente al Gerente Municipal.

Requisitos Minimos

1. Titulo profesional universitario en Economia, Administracion,
Contabilidad u otro similar relacionado al cargo.

Capacitacion especializada en el area de tributacién municipal.
Conocimientos de computacién, sistemas, aplicativos informaticos y
software actualizados, para el desempefio del cargo.

4, Experiencia en labores afines al cargo, minimo cinco (05) afios.

2.
3.

DE LA SECRETARIA II i
CODIGO: T2-05-675-2

1. Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y
firmar los cargos de recepcion, asi como hacer firmar los cargos de
entrega de los mismos.

2. Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisiones, autoridades,
personas internas y externas que concurran a la Gerencia a indagar
sobre la situacidn de sus expedientes y/o prevenir al gerente.

3. Tomar dictado y operar computadoras para la elaboracién de

documentos que le corresponde.

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Gerente de

Rentas; asi como para las reuniones en el ambito de su competencia.

6. Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes
que le corresponda.

7. Solicitar y controlar los utiles de escritorio y materiales para uso de la
Gerencia de Rentas y las propias de su cargo.

8. Salvaguardar la informacion documentaria y lo bienes a su cargo, bajo
responsabilidad.

9. Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativo y
clasificado de  disposiciones legales, Ordenanzas, Decretos,
Reglamentos, Directivas y otras normas de competencia de la Gerencia,
asi como de los expedientes rutinarios y demas documentos.

10. Hacer conocer a los servidores, las normas y dispositivos de la Gerencia
de Rentas y, hacer firmar los cargos respectivos de tramitacion del
comunicado.

11. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente
de Rentas.

v A

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el plan operativo y que le sean expresamente asignados; asi como por el uso
y conservacion de los bienes a su cargo.

Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre personal.
2. Reporta directamente al Gerente de Rentas.
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Requisitos Minimos
1. Titulo de Secretaria Ejecutiva y/o Estudios superiores no concluidos
relacionados con la Especialidad.
2. Experiencia minima de dos (02) anos en labores secretariales y
administrativas de oficina.
3. Conocimiento de computacion, sistemas basicos y software actualizado.
4, Demostrar cortesia en el trato y buena educacion.
F. ORGANIGRAMA
GERENCIA MUNICIPAL
GERENCIA DE RENTAS
SECRETARIA Il
SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y EJECUCION COACTIVA RECAUDACION Y
FISCALIZACION ARCHIVO
TRIBUTARIA TRIBUTARIO
DE LA SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FISCALIZACION
TRIBUTARIA
A. OBJETIVO
Optimizar la ejecucién y supervisiéon de las actividades de la administracion
tributaria, recaudacion y fiscalizacion.
B. ORGANIZACION
La Sub Gerencia de Administracién y Fiscalizacién Tributaria, presenta la siguiente
estructura de cargos:
1. Director De Sistema Administrativo I.
2. Especialista En Tributacion I.
3. Técnico Administrativo II.
4. Auxiliar De Sistema Administrativo II.
C. CUADRO ORGANICO
XIv DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE RENTAS
XIv.1 DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE RENTAS
N° DE ] SITUACION DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CcODIGO CLASIFICA | TOTAL oCARGOP CONFIANZA
XIV.1.1 DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
FISCALIZACION TRIBUTARIA
79 Director de Sistema Administrativo I D3-05-295-1 SP-EJ 1 1
80 Especialista en Tributacion I P3-20-400-1 SP-ES 1 1
81 Técnico Administrativo II T4-05-707-2 SP-AP 1 1
82 Auxiliar de Sistema Administrativo II A4-05-160-2 SP-AP 1 1
SUB TOTAL 4 4 o 0
D. FUNCIONES GENERALES
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Planificar, dirigir, y controlar los procesos de registro, acotacion, recaudacion vy
fiscalizacion de las rentas municipales.
FUNCIONES ESPECIFICAS

1) DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVOI
CODIGO: D3-05-295-1

1. Brindar atenciéon al contribuyente para los casos en los que sea
requerido por efectos tributarios y evaluar los expedientes
administrativos en la parte tributaria.

2. Organizar, dirigir y controlar los procesos de registro de las afectaciones
tributarias, asi como de campafias y/o estrategias para la regularizaciéon
de las obligaciones tributarias de parte de los evasores e infractores.

3. Determinar anualmente los tributos afectos de acuerdo a las normas
pertinentes y dentro de los plazos establecidos, generando las cuponeras
correspondientes para su notificacidon a los contribuyentes.

4, Verificar la informacién proporcionada para los contribuyentes en la
regularizacion de sus obligaciones e inducirlas al proceso de control
correspondiente.

5. Fiscalizar el cumplimiento de obligaciones tributarias, aplicando las
sanciones correspondientes asi como la actualizacién de valores.

6. Organizar las labores de control de campo respecto a hechos generados

de obligaciones tributarias.

Elaborar las estadisticas de las labores mensuales y anuales de su area.

Elaborar el Plan Operativo Institucional Anual e Informar mensualmente

de las acciones ejecutadas.

9. Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Rentas,
conforme a su competencia.

@ N

Responsabilidad
Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el plan operativo y que le sean expresamente asignados.

Lineas de Autoridad

1. Tiene mando sobre el personal profesional, técnico y de apoyo a su
cargo.

2. Reporta directamente al Gerente de Rentas.

Requisitos Minimos

1. Titulo profesional de derecho, economia, contabilidad, o afines, con
especializacion en temas tributarios.

2. Tener experiencia en materia de tributacion y fiscalizaciéon de entidades
locales por un periodo minimo de un (01) afo.

3. Tener conocimiento en asuntos administrativos referidos a hechos
generadores de obligaciones tributarias (catastro, obras o habilitaciones
urbanas).

4, Conocimientos de computacién y de software actualizados.

2) DEL ESPECIALISTA EN TRIBUTACION I

CODIGO: P3-20-400-1

1. Evaluar e informar sobre los expedientes derivados a su despacho
remitiendo los informes respecto a la procedencia de los mismos.

2. Evaluar e informar sobre los expedientes derivados a su despacho
respecto a los procesos contenciosos tributarios y no tributarios
presentados por los contribuyentes.
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3. Revisar las declaraciones juradas presentadas por los contribuyentes en
el cumplimiento de sus obligaciones tributarias, confrontandolos con la
informacién sustentatoria.

4, Proyectar y emitir para su correspondiente notificacion la determinacion
de deudas tributarias por los periodos que hayan sido materia de
verificacidon y/o fiscalizacion.

5. Proponer las directivas y ordenanzas en materia tributaria referidos a los
procedimientos tributarios que tiendan a mejorar la organizacién de la
Sub Gerencia o Gerencia.

6. Proponer alternativamente las campafias de tributacién cuando asi le sea
requerido por la sub gerencia.

7. Supervisar el cumplimiento de las directivas y ordenanzas vigentes en
materia tributaria.

8. Identificar los indicadores y emitir la correspondiente documentacion
para el seguimiento de los procesos tributarios y cumplimiento de los
plazos establecidos por Ley.

9. Otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de
Administracién y Fiscalizacién Tributaria.

Responsabilidad
Es responsable de elaborar y ejecutar su plan operativo, asi como velar por
la correcta aplicacidon de las normas legales tributarias;

Lineas de Autoridad

1. Tiene mando sobre el personal técnico y auxiliar a su cargo.

2. Reporta directamente al Sub Gerente de Administracién y Fiscalizacién
Tributaria.

Requisitos Minimos

1. Titulo universitario de Licenciado en Administracion, Contador,
Economista o Derecho.

2. Capacitacion especializada en Administracion Tributaria para los
gobiernos locales.

3. Dominio de computaciéon, sistemas, aplicativos informaticos y software
actualizado que le permita una adecuada labor.

4, Experiencia en la conduccién de actividades técnico — administrativas en
el Sector Publico - Gobiernos Locales.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II

CODIGO: T4-05-707-2

1. Archivar el acervo documentario y tributario de los contribuyentes,
enlistdndolos adecuadamente para su mantenimiento y control
correspondiente.

2. Apoyar en la parte de orientacion al contribuyente.

3. Identificar a los principales contribuyentes y controlar sus predios
afectos, en coordinacién con las diferentes areas de la administracion
municipal, requiriendo la informacion necesaria para su control.

4, Efectuar las notificaciones correspondientes de los valores tributarios,
dentro de la campafia de tributacion como en lo requerido por la
Gerencia o Sub Gerencia.

5. Formular las directivas correspondientes para asegurar un adecuado
control y seguimiento del archivo y registro tributario.

6. Otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de
Administracion y Fiscalizacion Tributaria.

Responsabilidad
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Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el plan operativo que expresamente asignados, asi como el uso y custodia de
los bienes y fondos a su cargo.

Lineas de Autoridad

1. No tiene mando sobre el personal.

2. Reporta directamente al Sub Gerente de Administracién y Fiscalizacién
Tributaria.

Requisitos Minimos

1.  Titulo de Instituto Superior y/o formacion técnica.

2. Capacitacion Especializada en temas Tributarios.

3. Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

4. Conocimientos de computacidon, sistemas, aplicativos informaticos vy
software actualizados, para el desarrollo de sus labores.

3) DEL AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II
CODIGO: A4-05-160-2

1. Efectuar la orientacion al contribuyente induciéndolos a regularizar sus
obligaciones tributarias.

2. Efectuar las estadisticas de las acciones que la Sub Gerencia ejecuta en
coordinacion con el especialista y los técnicos.

3. Apoyar en la emision de valores de cobranza (resoluciones de
determinacion y multa tributaria) como conclusiones de los procesos de
fiscalizacion.

4, Colaborar en las campafas de tributacion promovidas por la Sub
Gerencia y Gerencia.

5. Efectuar las acciones correspondientes respecto al control de valores por
deudas generadas por arbitrios municipales, informando las estadisticas
de recaudacion mensual y anual.

6. Otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de
Administracion y Fiscalizacion Tributaria.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en

el Plan Operativo expresamente asignados, asi como el uso y custodia de los

bienes a su cargo.

Lineas de Autoridad

1. No tiene mando sobre el personal.

2. Reporta directamente al Sub Gerente de Administraciéon y Fiscalizacion
Tributaria.

Requisitos Minimos

1. Estudios tecnoldgicos de contabilidad concluidos como minimo.

2. Experiencia en labores administrativas de oficina.

F. ORGANIGRAMA
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GERENCIA DE RENTAS
SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FISCALIZACION
TRIBUTARIA
ESPECIALISTAEN TECNICO
TRIBUTACION | ADMINISTRATIVO I
AUXILIAR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO Il
DE LA SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA
A. OBJETIVO
Organizar y ejecutar los procesos de ejecucion coactiva en forma oportuna, eficaz
y eficiente para el logro de los objetivos institucionales de la Municipalidad Distrital
de San Juan Bautista.
B. ORGANIZACION
La Sub Gerencia de Ejecucidon Coactiva, presenta la siguiente estructura de cargos:
1. Ejecutor Coactivo I.
2. Auxiliar Coactivo I.
3. Auxiliar de Sistema Administrativo II.
C. CUADRO ORGANICO
X1V DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE RENTAS
XIV.1 DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE RENTAS
N° DE ] SITUACION DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CcODIGO CLASIFICA | TOTAL oCARGOP CONFIANZA
XIV.1.2 DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA
83 Ejecutor Coactivo I P5-40-312-1 SP-ES 1 1
84 Auxiliar Coactivo I T4-40-083-1 SP-AP 1 1
85 Auxiliar de Sistema Administrativo II A4-05-160-2 SP-AP 1 1
SUB TOTAL 3 3 o 0
D. FUNCIONES GENERALES
Organizar, dirigir, y ejecutar las acciones de coercién para el cumplimiento de la
obligacién, de acuerdo a lo establecido por ley.
E. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) DEL EJECUTOR COACTIVO 1 i
CODIGO: P5-40-312-1
1. Elaborar y proponer a la Gerencia de Rentas el Plan Peridédico de
Actividades de la Subgerencia de Ejecucién Coactiva.
2. Evaluar, programar, coordinar, ejecutar, controlar y supervisar las
acciones de coercion dirigidas a la recuperacion del cobro de las multas
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administrativas, adeudos tributarios sefialados en normatividad de la
materia.

3. Emprender programas destinados a la recaudacion o cobranza coactiva
de los tributos, multas y demas obligaciones vencidas.

4, Resolver y hacer cumplir las obligaciones materia de ejecucion coactiva
de acuerdo a la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva, su
Reglamento y el Texto Unico del Coddigo Tributario vigente vy
disposiciones legales complementarias.

5. Coordinar con los Organos de la Municipalidad, asi como con la Policia
Nacional y otras instituciones para el mejor cumplimiento de las
funciones a su cargo.

6. Disponer los embargos, tasacion, remate de bienes y otras medidas
cautelares que autorice la ley.

7. Formular y proponer normas y procedimientos que correspondan al
ambito de su competencia.

8. Elabora su Plan Operativo Anual, e informar mensualmente de las
acciones realizadas y metas logradas.

9. Ejecutar las demoliciones, clausuras de locales y otros actos de
ejecucién forzosa sefialadas en la normatividad vigente, previamente
agotado el procedimiento en la via administrativa.

10. Supervisar y controlar la labor del Auxiliar Coactivo.

11. Llevar un registro y archivo de actas de embargo y bienes embargados,
se incluye las actas de ejecucién forzosa en aquellas obligaciones no
tributarias.

12. Garantizar a los obligados el derecho a un debido procedimiento.

13. Verificar la exigibilidad de la obligacion materia de ejecucién coactiva.

14. Practicar la notificacion a los obligados conforme a ley, haciendo constar
dicho acto en el expediente.

15. Suspender el proceso coactivo con arreglo a ley.

16. Otras funciones afines que le asigne el Gerente de Rentas.

Responsabilidad

Es responsable de elaborar y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto,

efectivizar las medidas cautelares para el cumplimiento de los pagos de la

deuda tributaria y no tributaria de los contribuyentes morosos, al amparo de
la Ley N© 26979 - Ley de Procedimiento de Ejecuciéon Coactiva, Texto Unico
del Cédigo Tributario y normatividad complementaria y supletoria.

Lineas de Autoridad

1. Tiene mando sobre el personal auxiliar de su oficina.

2. Reporta directamente al Gerente de Rentas.

Requisitos Minimos

1. Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado para el desarrollo
de su profesion.

2. Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

3. No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

4 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 la actividad privada por causa grave laboral.

5. Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y tributario

6. Capacitacion especializada en cobranza coactiva.

7. Experiencia minima de cuatro (04) afios en labores de ejecucién
coactiva.

2) DEL AUXILIAR COACTIVO1
CODIGO: T4-40-083-1
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1. Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

2. Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso
del procedimiento.

3. Realizar las diligencias ordenadas por el ejecutor.

4, Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que
lo ameriten.

5. Emitir los informes pertinentes.

6. Dar fe de los actos en los que intervienen en el ejercicio de sus
funciones.

7. Llevar los libros y/o efectuar los registros correspondientes.

8. Elaborar actas, notificaciones e informes.

9. Verificar la conformidad de expedientes antes de su estudio y preparar el
Despacho del Ejecutor Coactivo.

10. Recepcionar, tramitar y/o clasificar la documentacién, asi como los
dispositivos legales de caracter tributario.

11. Llevar el archivo técnico de las cobranzas coactivas.

12. Practicar las notificaciones e inventarios, bajo orientaciones especificas.

13. Otras funciones afines que le asigne la Sub Gerencia de Ejecucion
Coactiva.

Responsabilidad

Es responsable de elaborar y ejecutar su Plan Operativo, velar por la correcta

aplicacion de las normas legales tributarias.

Lineas de Autoridad

1. No tiene mando sobre personal.

2. Reporta directamente a la Sub Gerencia de Ejecucién Coactiva.

Requisitos Minimos

1. Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles

2. Acreditar por lo menos tercer afio de estudios en Derecho, Contabilidad,
Economia o Administracién, o su equivalente.

3. No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

4, 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 la actividad privada por causa grave laboral.

5. Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y tributario

6. No tener vinculo de parentesco con el ejecutor, hasta el cuarto grado de
consanguinidad y/o segundo de afinidad.

7. Capacitacion especializada en Administracion Tributaria.

8. Experiencia minima de dos (02) afios en la conduccion de actividades
técnico — administrativas en el Sector Publico o Gobiernos Locales.

3) DEL AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II
CODIGO: A4-05-160-2

1. Organizar y archivar la documentacién administrativa que se remite a los
distintos estamentos publicos.

2. Ordenar y organizar las normas legales con incidencia tributaria; de
igual manera estar pendientes de los fallos tributarios que emite el
Tribunal Fiscal para el conocimiento y aplicacion de la entidad.

3. Redactar documentos de caracter administrativo para su distribucion
interna y externa.

4, Tener actualizado el Kardex de control de los distintos formatos
tributarios, a fin de prever su continuidad.
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5. Solicitar, en su oportunidad, los requerimientos de formularios y
papeleria para su uso y distribucién a los contribuyentes.

6. Los demas funciones que le asigne la Sub Gerencia de Ejecucién
Coactiva.

Responsabilidad

Es responsable de la redaccion, organizacion y custodia de los documentos
administrativos y normas legales con incidencia tributaria; asi como también
de los fallos que emita el Tribunal fiscal.

Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre personal.
2. Reporta directamente a la Sub Gerencia de Ejecucién Coactiva.

Requisitos Minimos

1. Estudios superiores de nivel técnico en administracidn o contabilidad.

2. Acreditar experiencia minimo de dos anos en trabajos similares.

3. No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

4.  Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y tributario.

ORGANIGRAMA

GERENCIA DE RENTAS

SUB GERENCIA DE
EJECUCION COACTIVA

AUXILIAR COACTIVO

| AUXILIAR

ADMINISTRATIVO II

DE LA SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y ARCHIVO TRIBUTARIO

OBJETIVO

Organizar y ejecutar los procesos de ejecucidén y recaudacidon coactiva en forma
oportuna, eficaz y eficiente para el logro de los objetivos institucionales de la
Municipalidad Distrital de San Juan Bautista.

ORGANIZACION
La Sub Gerencia de Recaudacién y Archivo Tributario, presenta la siguiente
estructura de cargos:

1. Especialista En Tributacion I.
2. Técnico Estadistico II.
3. Técnico Administrativo I.

CUADRO ORGANICO
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XIiv DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE RENTAS
XIvV.1 DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE RENTAS
N° DE | SITUACION DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CcODIGO CLASIFICA | TOTAL OCARGOP CONFIANZA
XIV.1.3 |DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y ARCHIVO
TRIBUTARIO
86 Especialista en Tributacion I P3-20-400-1 SP-ES 1 1
87 Técnico Estadistico 1I T5-05-760-2 SP-AP 1 1
88 Tecnico Administrativo I T3-05-707-1 SP-AP 1 1
SUB TOTAL 3 3 0 0
D. FUNCIONES GENERALES
Organizar, dirigir, y ejecutar las acciones de Recaudacion para el cumplimiento de
la obligacion, de acuerdo a lo establecido por ley.
E. FUNCIONES ESPECIFICAS
1) ESPECIALISTA EN TRIBUTACION1I
CODIGO: P3-20-400-1

1. Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades
técnicas y administrativas de la Sub Gerencia de Recaudacién y Archivo
Tributario.

2. Asegurar una Optima recaudacion aplicando el marco normativo
municipal establecido por la legislacion tributaria y administrativa.

3. Disponer el traslado de los valores de cobranza impagos por deudas
tributarias y multas al ejecutor coactivo.

4, Supervisar y controlar la generacién de las multas administrativas.

5. Coordinar la emision de las respectivas Ordenes de Pago de los distintos
tributos municipales y Resoluciones de Determinaciéon no derivados de
un proceso de fiscalizacion.

6. Supervisar la suscripcién de los contratos de fraccionamiento respecto
de deudas tributarias y administrativas.

7. Identificar las necesidades de recursos de la Sub Gerencia.

8. Evaluar las actividades de la Sub Gerencia y tomar las medidas
correctivas, segun sea el caso.

9. Informar periddicamente al Gerente de Rentas sobre el avance de las
actividades desarrolladas en la Sub Gerencia.

10. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne la Gerencia de Rentas.

Responsabilidad

Es responsable de reportar los ingresos diarios, mensuales y anuales,

elaborando las estadisticas de ingreso, porcentaje de morosidad, etc.

Lineas de Autoridad

1. Tiene mando sobre el personal técnico y auxiliar de su oficina.

2. Reporta directamente al Gerente de Rentas.

Requisitos Minimos

1.  Titulo profesional de Administracion, Economia y Abogado colegiado y
habilitado para el desarrollo de su profesién.

2. Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

3. No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

4 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 la actividad privada por causa grave laboral.

5. Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y tributario

6. Capacitacion especializada en Recaudacion Coactiva.

Pagina-100
\ Oficina Principal: Av. Abelardo Quifiones N° 2371 Km. 2.5-Distrito de San Juan Bautista-Provincia Maynas-Loreto




Municipalidad Distrital De San Juan Bautista

1 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto Modificado por Ordenanza Municipal N° 024-2016-A-MDS]B

7. Experiencia minima de cuatro (04) afios en labores de ejecucion
coactiva.

2) TECNICO ESTADISTICO II
CODIGO: T5-05-760-2

1. Realiza el seguimiento y control de los expedientes y documentos que
ingresan y egresan, de la Gerencia de Rentas y sus Sub. Gerencias,
informando a su jefe inmediato mediante los reportes respectivos.

2. Alimenta toda la informacion presupuestal requerida de acuerdo a Ley al
sistema SIAF-GL.

3. Presta apoyo especializado, incluyendo el manejo de software
especializado de la Gerencia de Rentas, ademas de procesador de texto
y hojas de calculo por medio de equipos de codmputo.

4, Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cédigo
de ética de la entidad municipal.

5. Lleva un registro de control estadistico de todas las notificaciones
realizadas a los contribuyentes.

6. Elabora los padrones de contribuyentes segin los tributos que
administra la municipalidad.

7. Proponer y coordinar con la oficina de informatica el permanente
desarrollo y actualizacién de los sistemas informaticos, en el ambito de
su competencia.

8. Formular y analizar las estadisticas relacionadas al grado de morosidad,
deudas onerosas y dudosas, evolucion de los ingresos, de las emisiones
masivas, contribuyentes puntuales, contribuyentes morosos y demas
que reflejen el control de recaudacion.

9. Proporcionar a la Oficina de Informatica el factor de ajuste (IPM)
proporcionada por el INEI y la tasa de interés moratorio (TIM), para la
actualizacion y mantenimiento de las deudas vencidas.

10. Coordinar con la Oficina de Informatica, el proceso de actualizacién
mecanizado mediante pruebas de calculo a fin de determinar la correcta
liquidacion del impuesto predial y arbitrios municipales para la emision
anual mecanizada de las obligaciones tributarias del periodo fiscal
correspondiente.

11. Realizar el proceso de asignacion del valor arancelario en los planos
distritales segun el arancel oficial aprobado a través del Gobierno
Central, proporcionarlo a la Oficina de Informatica y realizar el
monitoreo del mismo.

12. Apoyar a la Gerencia de Rentas en el proceso de distribucién de los
costos de los arbitrios.

13. Reportar mensualmente a la Gerencia de Rentas la estadistica de las
acciones de su competencia a fin de evaluar el cumplimiento de las
metas programadas.

14. Apoyar en la elaboracion del Presupuesto Anual y Plan Operativo
Institucional (POI).

15. Elaborar la informacion de los saldos (cuantas por cobrar) de la deuda
tributaria a ser remitida para la elaboracidn de los estados financieros.

16. Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Recaudacion y Archivo
Tributario.

Responsabilidad

El Técnico Estadistico es responsable de llevar el control estadistico de todas

las notificaciones realizadas a los contribuyentes, proporcionando a la Oficina

de Informatica el factor de ajuste (IPM) y la tasa de interés moratorio (TIM)
para la actualizacién y mantenimiento de las deudas vencidas.
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Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre el personal
2. Reporta directamente a la Sub Gerencia de Recaudacién y Archivo
Tributario.
Requisitos Minimos
1. Estudios en Administracion, Contabilidad y Economia o relacionados con
la especialidad.
2. Experiencia en la conduccidon de programas administrativos relacionados
al area.
3. Capacitacion especializada.
4, Experiencia minima de 4 afios en la Administracién Publica.
3) DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I i
CODIGO: T3-05-707-1
1. Ejecutar actividades de apoyo en programacion, y soporte
relacionado con las actividades de informatica.
2.  Participar en la elaboracién y disefo de informacion de los ingresos
por rentas.
3. Recopilar informacion en materia administrativa, financiera,
presupuestaria y estadistica de la gerencia de rentas.
4, Apoyar en el registro y control de informaciéon de cobranza tributaria
con el fin de optimizar e incrementar la recaudacién tributaria.
5. Otras labores que le sean asignadas por la Sub Gerencia de
Recaudacion y Archivo Tributario.
Responsabilidad
Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el Plan Operativo y que le sean expresamente asignados; asi como por el uso
y conservacion de los bienes a su cargo.
Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre el personal.
2. Reporta directamente a la Sub Gerencia de Recaudacién y
Archivo Tributario.
Requisitos Minimos
1.  Técnico de Instituto Superior.
2. Capacitacion especializada en temas tributarios.
3. Experiencia en labores de la especialidad.
F. ORGANIGRAMA
GERENCIA DE RENTAS
SUB GERENCIA DE
RECAUDACION Y
ARCHIVO TRIBUTARIO
TECNICO TECNICO
ESTADISTICO II
ADMINISTRATIVO |
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TITULO XV
DE LA GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIOS PUBLICOS
A. OBIJETIVO
Programar, coordinar, ejecutar, controlar y supervisar los servicios publicos a la
Comunidad en materia Mantenimiento Vial, Policia Municipal y Seguridad
Ciudadana, y, Transporte Publico y Transito, con el fin de consolidar un distrito
moderno, lider a nivel regional y nacional.
Asimismo, planear, conducir y controlar las actividades de Defensa Civil, de
acuerdo a las normas y directivas emitidas por el INDECI en la prevencion,
preparacidn, respuesta y rehabilitacion.
B. ORGANIZACION
La organizacion de la Gerencia de Operaciones y Servicios Publicos cuenta con la
siguiente estructura de cargos:
GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIOS PUBLICOS
1. Director De Sistema Administrativo II.
2. Secretaria II.
SUB GERENCIA DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO VIAL.
1. Director De Sistema Administrativo I.
2. Especialista Administrativo I (2).
3. Mecanico II.
4. Operador De Equipo Pesado I.
5. Trabajador De Servicios I.
DIVISION DE SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL
1. Especialista En Seguridad I.
2. Técnico En Seguridad II.
3. Auxiliar De Sistema Administrativo I.
4. Policial Municipal I - (14).
5. Trabajador de Servicios I.
DIVISION DE TRANSPORTE Y TRANSITO
1. Especialista en Transito I.
2. Técnico Administrativo II.
3. Auxiliar de Sistema Administrativo I - (3).
OFICINA DE DEFENSA CIVIL
1. Director de Sistema Administrativo I.
2. Especialista Administrativo I.
3. Técnico en Seguridad I.
4. Promotor Social I.
C. CUADRO ORGANICO
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XV DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIOS PUBLICOS
XV.1 DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIOS PUBLICOS
N° DE CARGO ESTRUCTURAL coDpIGO CLASIFICA TOTAL SITUQ:;gg oEr CARGO DE
ORDEN ° 3 CONFIANZA
89 Director de Sistema Administrativo II D4-05-295-2 EC 1 1 1
90 Secretaria II T2-05-675-2 SP-AP 1 1
SUB TOTAL 2 2 o 1
XV.1.1 DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO VIAL
91 Director de Sistema Administrativo I D3-05-295-1 SP-EJ) 1 1
92 Especialista Administrativo I P3-05-338-1 SP-ES 1 1
93 Especialista Administrativo I P3-05-338-1 SP-ES 1 1
94 Mecénico II T3-05-510-2 SP-AP 1 1
95 Operador de Equipo Pesado I A1-35-580-1 SP-AP 1 1
96 Operador de Equipo Pesado I A1-35-580-1 SP-AP 1 1
97 Operador de Equipo Pesado I A1-35-580-1 SP-AP 1 1
98 Operador de Equipo Pesado I A1-35-580-1 SP-AP 1 1
99 Operador de Equipo Pesado I A1-35-580-1 SP-AP 1 1
100 Trabajador de Servicios I A1-05-870-1 SP-AP 1 1
SUB TOTAL 10 10 o 0
XV.1.2 DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL
101 Especialista en Seguridad I P3-55-387-1 SP-ES 1 1
102 Técnico en Seguridad II T4-55-822-2 SP-AP 1 1
103 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 SP-AP 1 1
104 Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
105 Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
106 Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
107 Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
108 Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
109 Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
110 Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
111 Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
112 Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
113 Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
114 Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
115 Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
116 Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
117 Trabajador de Servicios I A1-05-870-1 SP-AP 1 1
118 Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
119 Trabajador de Servicios I A1-05-870-1 SP-AP 1 1
SUB TOTAL 19 19 0 0
XV.1.3 DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE TRANSPORTE Y TRANSITO
120 Especialista en Transito I P3-60-395-1 SP-ES 1 1
121 Técnico Administrativo 11 T4-05-707-2 SP-AP 1 1
122 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 SP-AP 1 1
123 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 SP-AP 1 1
124 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 SP-AP 1 1
SUB TOTAL 5 5 o 0
XV.1.4 DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE DEFENSA CIVIL
N° DE CARGO ESTRUCTURAL coDpIGO CLASIFICA TOTAL SITU‘?:;gg PEr CARGO DE
ORDEN CONFIANZA
o P
125 Directos de Sistema Administrativi I D3-05-295-1 SP-EJ) 1 1
126 Especialista Administrativo I P3-05-338-1 SP-ES 1 1
127 Tecnico en Seguridad I T3-55-822-1 SP-AP 1 1
128 Promotor Social I T4-55-635-1 SP-AP 1 1
SUB TOTAL 4 4 0 0
TOTAL ORGANO 40 40 1] 1
D. FUNCIONES GENERALES
Planificar, organizar, ejecutar y supervisar las actividades que garanticen los
servicios publicos municipales, asignados a la Gerencia, con calidad y eficiencia.
E. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
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1) DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II

@ N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

CODIGO: D4-05-295-2

Planificar, organizar, ejecutar y supervisar las actividades que garanticen
la seguridad fisica y moral del ciudadano. Asimismo mantener el orden y
seguridad dentro del ambito de la jurisdiccion de la Municipalidad.
Planificar, dirigir y ejecutar estudios que permitan determinar el costo de
los servicios publicos.

Planificar, regular y ejecutar el sistema de transporte, circulaciéon y
transito urbano de vehiculos y peatones dentro de la jurisdiccion de la
municipalidad, reglamentando la imposicion de multas por infraccion,
normar el transporte urbano, asi como los permisos para el uso de
vehiculos menores, en coordinacion con la Municipalidad Provincial de
Maynas.

Organizar y mantener los sistemas de sefializacién y semaforizacion del
transito vehicular y peatonal.

Participar como miembro titular en los distintos procesos de seleccion
que le corresponde como oficina usuaria.

Visar las Resoluciones y otros documentos de gestiéon administrativa que
son de su competencia.

Elaborar el Plan Estratégico de Defensa civil y el Plan Operativo Anual.
Implementa un registro de las zonas de riesgo en el distrito,
consignando expresamente el cumplimiento de las normas técnicas de
seguridad.

Participar en la concertacién con el sector publico y privado para la
elaboracién y ejecucién de programas de apoyo en emergencias del
distrito.

Promover medidas de seguridad, organizado programas de prevencion
en el ambito local y regional.

Pronunciarse previamente o tramitar la declaracion de estado de
emergencia por desastres o calamidad de acuerdo a los dispositivos
legales vigentes.

Atender la emergencia proporcionando apoyo inmediato a la poblacion
afectada por desastres, asi como rehabilitar los servicios basicos.
Organizar e implementar los Centros de Operaciones de Emergencia
(COE) que facilite la toma de decisiones en la gestion del riesgo como en
la administracion de los desastres.

Ejecutar las Inspecciones técnicas de seguridad a solicitud o de parte
interesada en Defensa Civil.

Otras funciones inherentes a la gerencia y las que le asigne la Gerencia
Municipal.

Responsabilidad

Es responsable de la operatividad de los servicios publicos municipales de
Mantenimiento Vial, Policia Municipal y Seguridad Ciudadana, y, Transporte,
Transito y Defensa Civil.

Lineas de Autoridad

1.
2.

Tiene mando sobre el personal asignado a la Gerencia.
Reporta directamente al Gerente Municipal.

Requisitos Minimos

1.

2.

3.

Titulo profesional universitario de ingeniero, administrador, contador
publico colegiado o Economista.

Experiencia minima de Cinco (05) anos, en labores técnicas de la
especialidad.

Capacitacion especializada exclusiva, al area de su competencia.
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4, Conocimientos de computacidon, sistemas, aplicativos informaticos y
software actualizados que le permita el desarrollo y control de sus

actividades.

5. Experiencia y liderazgo en manejo de personal.

2) DE LA SECRETARIA II
CODIGO: T2-05-675-2

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién
en el ambito de su competencia.

2.  Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso.

3. Tomar dictado y operar computadoras para la elaboracién de
documentos que le corresponde.

4. Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

5. Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Gerente de
Operaciones y Servicios Publicos, asi como para las reuniones en el
ambito de su competencia.

6. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones
generales.

7. Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes
que le corresponda.

8. Solicitar y controlar los utiles de escritorio y materiales para uso de la
Gerencia de Operaciones y Servicios Publicos y las propias de su cargo.

9. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente
de Operaciones y Servicios Publicos.

Responsabilidad

Es responsable por la organizacién y buenas practicas administrativas dentro

de la oficina; asi como también es responsable por el uso y conservacién de

los bienes a su cargo.

Lineas de Autoridad

1. No tiene mando sobre el personal.

2. Reporta directamente al Gerente de Operaciones y Servicios Publicos.

Requisitos Minimos

1. Titulo de Secretaria Ejecutiva; certificado en asistente de Gerencia y/o
Estudios superiores no concluidos relacionados con la Especialidad.

2. Experiencia minima de dos (02) afos en labores secretariales vy
administrativas de oficina.

3. Conocimiento de computacién, sistemas basicos y software actualizado,
debidamente acreditado mediante diplomas o certificados.

4.  Demostrar cortesia en el trato y buena educacion.

F. ORGANIGRAMA
GERENCIA MUNICIPAL
I
GERENCIA DE OPERACIONES Y
SERVICIOS PUBLICOS
SECRETARIA
“optmaciontsy | [senenacoveouc| || DVSONDE || oFicADE s
MANTENIMIENTO VIAL MUNICIPAL
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DE LA SUB GERENCIA DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO VIAL
A. OBJETIVO
Programar, elaborar, ejecutar y supervisar proyectos con los que se proponga y
logre el desarrollo de los servicios y Mantenimiento Vial en el Distrito de San Juan
Bautista enmarcados dentro de las politicas, planes y programas de la
Administracién Edil, concordante con el Presupuesto Institucional y el Plan de
Desarrollo Municipal Distrital.
B. ORGANIZACION
La Sub Gerencia de Operaciones y Mantenimiento Vial, presenta la siguiente
estructura de cargos:
1. Director de Sistema Administrativo I.
2. Especialista Administrativo I (2).
3. Mecanico II.
4. Operador de Equipo Pesado I - (5).
5. Trabajador de Servicios I.
C. CUADRO ORGANICO
XV DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIOS PUBLICOS
XV.1 DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIOS PUBLICOS
N° DE ] SITUACIONDEL| -
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CcODIGO CLASIFICA | TOTAL oCARGOP CONFIANZA
XVv.1.1 DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO VIAL
91 Director de Sistema Administrativo I D3-05-295-1 SP-EJ 1 1
92 Especialista Administrativo I P3-05-338-1 SP-ES 1 1
93 Especialista Administrativo I P3-05-338-1 SP-ES 1 1
94 Mecénico 11 T3-05-510-2 SP-AP 1 1
95 Operador de Equipo Pesado I A1-35-580-1 SP-AP 1 1
96 Operador de Equipo Pesado I A1-35-580-1 SP-AP 1 1
97 Operador de Equipo Pesado I A1-35-580-1 SP-AP 1 1
98 Operador de Equipo Pesado I A1-35-580-1 SP-AP 1 1
99 Operador de Equipo Pesado I A1-35-580-1 SP-AP 1 1
100 Trabajador de Servicios I A1-05-870-1 SP-AP 1 1
SUB TOTAL 10 10 o 0
D. FUNCIONES GENERALES
Planificar, organizar, ejecutar y supervisar las actividades que garanticen la
programacion y ejecucion de los servicios y el mantenimiento vial asignados a la
division, conforme a las normas legales vigentes.
E. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
1) DEL DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO I
CODIGO: D3-05-295-1

1. Programar, dirigir, ejecutar, controlar, supervisar y evaluar las
actividades relacionadas con el mantenimiento vial.

2. Formular, aprobar, ejecutar y monitorear los planes y politicas locales
en mantenimiento vial, en concordancia con las politicas, normas vy
planes regionales, sectoriales y nacionales.

3. Participar en estudios de factibilidad de inversiones y actividades
relacionadas al mantenimiento y conservacion de la infraestructura vial
a cargo de la municipalidad.
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4, Ejecutar acciones de conservacion y mantenimiento de calles, pistas,
veredas y otras de dominio publico, asi como el relleno y afirmado de
calles sin pavimentar.

5. Proponer normas y procedimientos para optimizar las actividades de la
division.

6. Revisar y estudiar la aplicacion de la normatividad vigente y elaborar los
informes técnicos respectivos.

7. Coordinar la programacion de actividades en el ambito de su
competencia.

8. Estd a cargo del pool de maquinarias pesada de la municipalidad, asi
como disponer su mantenimiento, reparacion, reposicion y operatividad.

9. Elaborar los informes técnicos al final de la ejecucién de los trabajos
encomendados.

10. Absolver consultas en asuntos relacionados al &ambito de su
competencia.

11. Programar, formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo de la Division
a su cargo y remitir a la Gerencia para su aprobacion y tramitar en la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

12. Organizar, ejecutar, supervisar las actividades que garanticen la
seguridad vial en el distrito.

13. Programar, Inspeccionar y supervisar los trabajos que se realiza con
las maquinarias pesadas de la Municipalidad.

14. Otras funciones inherentes al cargo que disponga la Gerencia.

Responsabilidad

La Sub Gerencia de Operaciones y Mantenimiento Vial, es responsable sobre el

personal que conforman las divisiones a su cargo.

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en

el plan operativo y lo que expresamente le sean asignados, elaborar informes

técnicos, asi como del uso, mantenimiento y custodia de los bienes a su
cargo.

Lineas de Autoridad

1. La Sub Gerencia de Operaciones y Mantenimiento Vial depende
jerarquicamente de la Gerencia de Operaciones y Servicios Publicos.

2. Tiene mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar a su cargo.

3. Reporta directamente a la Gerencia de Operaciones y Servicios Publicos.

Requisitos Minimos

1.  Titulo profesional o Bachiller en Ingenieria o Arquitectura.

2.  Capacitacion especializada en el drea y Gestion Municipal.

3. Dominio de computacion, aplicativos informaticos y software
actualizados.

4, Experiencia minima de un (01) afio en labores afines al cargo.

5 Experiencia en conduccién de personal y trabajo en grupo.

2) DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 i
CODIGO: P3-05-338-1

1. Ejecutar y coordinar proyectos y programas de servicios de
mantenimiento vial en el ambito jurisdiccional de la municipalidad.

2. Realizar trabajos preliminares, obras de infraestructura vy
complementarios que se efectien por administraciéon directa en
coordinacion con la Sub Gerencia.

3. Elaborar el presupuesto de valorizaciones, cotizaciones de obras vy
equipos, asi como participar en la elaboracion de los expedientes
técnicos en el ambito de su competencia.
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4, Apoyar en la supervision de proyectos de obras de infraestructura, asi
como el uso de los bienes y recursos asignados.

5. Elaborar informes técnicos relacionados a la evaluacién del trabajo
desarrollado por terceros.

6. Otras funciones inherentes al cargo que disponga su jefe inmediato.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el Plan Operativo que expresamente le sean asignados, asi como del uso y
conservacion de los bienes a su cargo.

Lineas de Autoridad

1. No tiene mando sobre el personal.

2. Reporta directamente a Ila Sub Gerencia de Operaciones vy
Mantenimiento Vial.

Requisitos Minimos

1. Titulo Profesional o Bachiller en Ingenieria u otro similar relacionado al
cargo.

2. Conocimientos de computacién, sistemas, aplicativos informaticos vy

software actualizados.

Experiencia minima de un (01) afio en labores en Gestion Municipal.

Experiencia en conduccion de personal y trabajos en grupo.

AW

DEL MECANICO I1I

CODIGO: T3-05-510-2

1. Supervisar trabajos de reparacion de motores, maquinaria y equipos
mecanicos diversos.

2. Programar los trabajos de reparacion y mantenimiento preventivo de
las unidades moéviles pertenecientes a la municipalidad.

3. Mantener actualizada una ficha técnica de control por cada uno de las
unidades moviles, con el objetivo de controlar las partes y piezas que
fueron cambiados.

4, Que las partes y piezas que fueron cambiadas por nuevas adquiridas
por la municipalidad tienen que ser remitidas al Almacén Central.

5. Es responsable de la tenencia de equipos y herramientas puesta a su
disposicion

6. Programar la cuantia en el consumo de combustibles y derivados para
la operatividad de las unidades moviles, asi como supervisar su real
uso.

7. Efectuar reparaciones complejas de motores y otros similares.

8. Verificar el mantenimiento, reparaciéon, montaje y adaptacion de

maquinarias, vehiculos y equipos motorizados.

9. Efectuar revisiones, reparaciones y regulaciones especializadas de
maquinarias y vehiculos pesados.

10. Calcular costos y material de reparacion.

11. Orientar sobre la adquisicién de repuestos y mantenimiento de equipo y
maquinaria, para lo cual tiene que describir con precision sus
caracteristicas técnicas

12. Modificar y/o adaptar piezas metalicas de gran precision.

13. Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y maquinarias
diversas.

14. Efectuar trabajos complejos de soldadura torno, fresa y similares.

15. Puede corresponderle participar en el montaje y desmontaje de
equipos, maquinarias y equipos.

16. Otras funciones inherentes al cargo que disponga su jefe inmediato.
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Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el Plan Operativo que expresamente le sean asignados, de la reparacion,
mantenimiento y conservacion de los repuestos y accesorios del pool de
magquinarias y vehiculos; asi como del equipo de seguridad expresamente
asignado.

Lineas de Autoridad

1. No tiene mando sobre personal.

2. Reporta directamente al Sub Gerente de Operaciones y Mantenimiento
Vial.

Requisitos Minimos

1. Titulo de Técnico de un centro de estudio superior relacionado con el
area.

2.  Capacitacién especializada en mecdanica y motores diesel.

3.  Capacitacién en seguridad técnica integral.

4 Experiencia minima de tres (03) afios en actividades técnicas de
mecanica.

DEL OPERADORES DE EQUIPO PESADO I (5)

CODIGO: A1-35-580-1

1. Conducir y operar tractores, palas mecanica, moto niveladores, rodillos
vibradores y otros equipos.

2. Realizar reparaciones y revisiones sencillas de maquinaria pesada a su
cargo o coordinar con el personal competente.
3. Llevar un sistema de control del consumo del combustible, actualizando

los datos permanentemente.

Transportar materiales, desmontes y otros.

Llenar el control mediante bitdcora diaria del funcionamiento vy

operacion de las maquinas.

6. Hacer llegar mensualmente un informe detallado de los trabajos
realizados con las maquinarias a su cargo, indicando horas trabajadas
en forma diaria.

7. Solicitar el combustible, lubricante, repuestos y otros en forma
oportuna.

8. Otras funciones inherentes al cargo que disponga su jefe inmediato.

vk

Responsabilidad
Es responsable de la maquinaria y herramientas asignadas y el cumplimiento
de las labores encomendadas de acuerdo al plan de trabajo a realizar.

Lineas de Autoridad

1. No tiene mando sobre personal.

2. Reporta directamente al Sub Gerente de Operaciones y Mantenimiento
Vial.

Requisitos Minimos

1.  Instruccién secundaria completa o formacion técnica en el ambito de su
competencia.

2. Licencia para conducir, vigente en la categoria de su competencia.

3. Experiencia en labores de operacion de equipo similar, minimo de tres
(03) afos.
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5) DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS1I i
CODIGO: A1-05-870-1
1. Apoyar las actividades relacionadas con la operatividad de la maquinaria
pesada.
2. Recepcionar y almacenar los combustibles, lubricantes y carburantes.
3. Llevar el control de los insumos pertinentes al consumo de la maquinaria
pesada.
4, Recepcionar la ficha diaria de control con sus respectivas érdenes de
trabajo.
5. Elaborar informes y documentos diversos referentes a su area.
6. Velar por el mantenimiento y limpieza de la maquinaria pesada.
7 Otras funciones inherentes al cargo que disponga su jefe inmediato.
Responsabilidad
Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el
plan operativo que expresamente le sean asignados, asi como del uso y
conservacion de los bienes a su cargo.
Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre personal.
2. Reporta directamente al Sub Gerente de Operaciones y Mantenimiento Vial.
Requisitos Minimos
1. Instruccion secundaria completa.
2. Experiencia en labores de operacién de equipo pesado.
ORGANIGRAMA
GERENCIA DE OPERACIONES Y
SERVICIOS PUBLICOS
SUB GERENCIA DE OPERACIONES
Y MANTENIMIENTO VIAL
TRABAJADOR DE
SERVICIO |
ESPECIALISTA ] OPERADOR DE EQUIPO
ADMINISTRATIVO | (2) MECANICOTI PESADO | (5)
DE LA DIVISION DE SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL
OBJETIVO
Programar, coordinar, ejecutar, controlar y supervisar los servicios publicos de
Serenazgo y Policia Municipal.
ORGANIZACION
La organizacion de la Divisidon de Serenazgo y Policia Municipal cuenta con la
siguiente estructura de cargos:
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1. Especialista en Seguridad I.
2. Técnico en Seguridad II.
3. Auxiliar del Sistema Administrativo I.
4. Policia Municipal I - (14).
5. Trabajador de Servicio I.
C. CUADRO ORGANICO
XV DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIOS PUBLICOS
XV.1 DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIOS PUBLICOS
N°® DE CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICA TOTAL SITU::\:'I‘CG):; OEr CARGO DE
ORDEN o P CONFIANZA
XV.1.2 DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL
101 Especialista en Seguridad I P3-55-387-1 SP-ES 1 1
102 Técnico en Seguridad II T4-55-822-2 SP-AP 1 1
103 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 SP-AP 1 1
104 Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
105 |Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
106  |Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
107 Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
108 |Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
109  |Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
110 Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
111 Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
112 Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
113 Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
114 Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
115 Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
116  |Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
117 Trabajador de Servicios I A1-05-870-1 SP-AP 1 1
118  |Policia Municipal I T1-55-607-1 SP-AP 1 1
119 Trabajador de Servicios I A1-05-870-1 SP-AP 1 1
SUB TOTAL 19 19 0 0
D. FUNCIONES GENERALES
Planificar, organizar, ejecutar, supervisar las actividades que garanticen los
servicios publicos municipales, asignados a la Division.
E. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
1) DEL ESPECIALISTA EN SEGURIDAD I ;
CODIGO: P3-55-387-1

1. Planificar, Organizar, ejecutar, supervisar las actividades que garanticen
la seguridad fisica y moral del ciudadano. Asimismo mantener el orden y
seguridad dentro del ambito de la jurisdiccion de la Municipalidad
Distrital.

2. Mantener la vigilancia de los bienes inmuebles de la Municipalidad.

3.  Participar en intervenciones por la alteracion del orden publico y que
afecten los derechos humanos de las personas, en forma conjunta con
los miembros de la Policia Nacional del Peru.

4, Elaborar los reportes diarios de ocurrencia correspondientes en el
desarrollo de las intervenciones y actividades.

5. Ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con la seguridad
ciudadana en el Distrito, garantizando el bienestar poblacional.

6. La seguridad en los barrios y el control del orden de los espacios
publicos para los vecinos y visitantes, conjuntamente con las comisarias
y otras dependencias de la Policia Nacional del Perd de la jurisdiccion,
realizando patrullajes permanentes, diurnos y nocturnos.

7. Prestar auxilio y proteccién, propiciando la tranquilidad, orden,
seguridad y convivencia pacifica de la comunidad.
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8. Atender y canalizar las denuncias del publico usuario en materia de
seguridad ciudadana, que por su naturaleza requieran atencion
municipal, coordinada con los diferentes 6rganos ejecutivos de la
Municipalidad inmersos en el problema para su solucion.

9. Brindar apoyo a las demas areas de la Municipalidad, en el caso de ser
requerido, para proporcionar seguridad en las acciones e intervenciones
que programen, en el ejercicio de la autoridad municipal y en el ambito
de su competencia.

10. Ejecutar acciones de retiro de elementos de cualquier naturaleza
(estrados, toldos y otros) que ocupen la via publica asi como eventos
y/o fiestas sociales no autorizados por la Municipalidad, conforme a la
normatividad legal vigente, en coordinacién con la Sub. Gerencia de
Fiscalizacion Administrativas y las comisarias y dependencias de la
Policia Municipal del Peru.

11. Otras funciones inherentes a la Divisién de Policia Municipal, que le
asigne la Gerencia de Operaciones y Servicios Publicos.

Responsabilidad

Es responsable de la operatividad de los servicios publicos de Serenazgo vy
Policia Municipal y de las demas funciones establecidas en el Plan Operativo
Institucional.

Lineas de Autoridad

1. Tiene mando sobre el personal asignado a la Division de Serenazgo vy
Policia Municipal.

2. Reporta directamente a la Gerencia de Operaciones y Servicios Publicos.

Requisitos Minimos
1. Titulo Profesional o equivalente que incluya estudios relacionados con la

Especialidad.

2. Experiencia minima de dos (02) anos, en labores técnicas de la
especialidad. )

3. Capacitacion especializada en el Area de su competencia.

4, Experiencia y liderazgo en manejo de personal.

DEL TECNICO EN SEGURIDAD II

CODIGO: T4-55-822-2

1. Realizar estudios e informes preliminares relacionados con seguridad.

2. Participar en la formulacién de documentos de caracter técnico -
normativo referente a seguridad ciudadana.

3. Colaborar en la organizacién, coordinaciéon y control de brigadas de

seguridad en casos de desastre y emergencia.

4, Puede corresponderle participar en inspecciones de diversos ambientes,
aportando sugerencias relacionadas con aspectos de seguridad integral.

5. Supervisar la ejecucion del servicio de vigilancia ciudadana dentro de la
jurisdiccion del distrito, erradicando la delincuencia y consumo de
drogas.

6. Efectuar campafias de prevencion para casos de desastres vy

emergencias.

Efectuar campafias de capacitacion y organizacién vecinal.

Otras las que le asigne el Jefe de Division de Serenazgo y Policia

Municipal.

@ N

Responsabilidad
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Es responsable de la operatividad de los servicios publicos de Serenazgo vy
Policia Municipal, y, de las funciones establecidas en el Plan Operativo
Institucional.

Lineas de Autoridad

1. Tiene mando sobre el personal asignado a la Divisién de Serenazgo y
Policia Municipal.

2. Reporta directamente al Jefe de la Division Serenazgo y Policia
Municipal.

Requisitos Minimos

1. Secundaria completa y Capacitacidon Especializada en Seguridad Publica
u otro similar relacionado al cargo.

2. Experiencia minima de dos (02) anos, en labores técnicas de la
especialidad.

3. Experiencia y liderazgo en manejo de personal.

3) DEL AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
CODIGO: A3-05-160-1

1. Redactar informes, reportes y demas documentos que la Division debe
remitir a los érganos superiores.

2. Organizar la documentacién, archivo y bienes que la oficina tiene en su
margesi.

3. Procesar informacién relacionados a los hechos y acontecimientos
referidos a las distintas operaciones que realiza el Serenazgo y la Policia
Municipal en el ambito de su jurisdiccién.

4, Programar las actividades y operaciones diarias o semanales y hacer su
seguimiento para su cumplimiento.

5. Consolidar los reportes policiales para su remision a la Alta Direccion.

6. Reporta informacidon referente a los bienes y accesorios que lo son
asignados al Serenazgo y la Policia Municipal a fin de garantizar su
integridad fisica.

7. Otras funciones inherentes al cargo que se le asigne.

Responsabilidad

Es responsable de la documentacién administrativa referente a la

programacion de Operativos policiales asi como cuidar el uso de los bienes y

accesorios del Serenazgo y la Policia Municipal.

Lineas de Autoridad

1.  Tiene mando sobre el personal asignado a la Division.

2. Reporta directamente al Jefe de Division de Serenazgo y Policia
Municipal.

Requisitos Minimos

1. Secundaria completa y Capacitacion Especializada en Seguridad Publica
u otro similar relacionado al cargo, debidamente acreditado.

2. Experiencia minima de dos (02) afios, en labores técnicas de la
especialidad.

3. Experiencia y liderazgo en manejo de personal.

4) DEL POLICIA MUNICIPAL I (14) }
CODIGO: T1-55-607-1

1. Controlar pesas y medidas en los mercados, establecimientos
comerciales, industriales y/o servicios.
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2. Velar por el cumplimiento de Leyes, Ordenanzas, Resoluciones y otras
disposiciones sobre especulacién, adulteracion y acaparamiento, asi
como sobre construcciones, ornato y otras.

3. Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre
seguridad, higiene y otras, en establecimientos comerciales, industriales
y/0 servicios.

4, Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales, referente al
codigo sanitario.

5. Notificar a los infractores por el incumplimiento de las normas
Municipales y dar cuenta a la superioridad.

6. Controlar las licencias de establecimientos comerciales, de construccion
de inmuebles en general, las de ocupacién de vias publicas, de
autorizacion de espectaculos publicos, y otros.

7. Efectuar rondas de vigilancia en el local asignado para su control y
seguridad.

8. Constatar las condiciones de seguridad y las medidas adoptadas.

9. Verificar el relevo y suscribir los informes y partes de ocurrencias.

10. Controlar y revisar los equipos y materiales que ingresan al local
asignado para su seguridad y de los vehiculos.

11. Velar por la integridad de las personas.

12. Vigilar y orientar a las personas en el local asighado para su seguridad.

13. Ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con la seguridad
ciudadana en el Distrito, garantizando el bienestar poblacional.

14. La seguridad en los barrios y el control del orden de los espacios
publicos para los vecinos y visitantes, conjuntamente con las comisarias
y otras dependencias de la Policia Nacional del Peru de la jurisdiccion,
realizando patrullajes permanentes, diurnos y nocturnos.

15. Prestar auxilio y proteccién, propiciando la tranquilidad, orden,
seguridad y convivencia pacifica de la comunidad.

16. Atender y canalizar las denuncias del publico usuario en materia de
seguridad ciudadana, que por su naturaleza requieran atencién
municipal, coordinando con los diferentes drganos ejecutivos de la
Municipalidad inmersos en el problema para su solucion.

17. Brindar apoyo a las demas areas de la Municipalidad, en el caso de ser
requerido, para proporcionar seguridad en las acciones e intervenciones
que programen, en el ejercicio de la autoridad municipal y en el ambito
de su competencia.

18. Ejecutar acciones de retiro de elementos de cualquier naturaleza
(estrados, toldos y otros) que ocupen la via publica asi como eventos
y/o fiestas sociales no autorizados por la Municipalidad, conforme a la
normatividad legal vigente, en coordinacién con la Sub. Gerencia de
Fiscalizaciéon Administrativas y las comisarias y dependencias de la
Policia Nacional del Peru.

19. Otras las que le asigne el Jefe de Division.

Responsabilidad

Es responsable de la vigilancia y control y de las funciones establecidas en el

Plan Operativo Institucional.

Lineas de Autoridad

1. No tiene mando sobre el personal.

2. Reporta directamente al Jefe de la Division Serenazgo y Policia
Municipal.

Requisitos Minimos

1. Secundaria completa o egresado de las Fuerzas Armadas o Capacitacion
Especializada en Seguridad Publica.

2. Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
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5) DEL TRABAJADOR DE SERVICIOS I (2)
CODIGO: A1-05-870-1
1. Recibir y distribuir materiales.
2. Barrido de ambientes, limpieza y recoleccion de desechos.
3. Limpiar y desinfectar ambientes.
4, Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de Division.
F. ORGANIGRAMA
GERENCIA DE OPERACIONES Y
SERVICIOS PUBLICOS
DIVISION DE SERENAZGO Y
POLICIA MUNICIPAL
AUXILIAR DE SISTEMA TRABAJADOR DE SERVICIO |
ADMINISTRATVO | %)
TECNICO EN SEGURIDAD |l POLICIA MUNICIPAL | (14)
DIVISION DE TRANSPORTE Y TRANSITO
A. OBIJETIVO
Programar, coordinar, ejecutar, controlar y supervisar los servicios publicos de
transporte publico y transito, asi como el de brindar seguridad vial.
B. ORGANIZACION
La organizacion de la Division de Transporte y Transito cuenta con la siguiente
estructura:
1. Especialista En Transito L.
2. Técnico Administrativo II.
3. Auxiliar De Sistema Administrativo I (3).
C. CUADRO ORGANICO
XV DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIOS PUBLICOS
XV.1 DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIOS PUBLICOS
N° DE | SITUACION DEL CARGO DE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CcODIGO CLASIFICA | TOTAL oCARGOP CONFIANZA
XV.1.3 DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE TRANSPORTE Y TRANSITO
120 Especialista en Transito I P3-60-395-1 SP-ES 1 1
121 Técnico Administrativo II T4-05-707-2 SP-AP 1 1
122 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 SP-AP 1 1
123 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 SP-AP 1 1
124 Auxiliar de Sistema Administrativo I A3-05-160-1 SP-AP 1 1
SUB TOTAL 5 5 1] 0
D. FUNCIONES GENERALES
Planificar, organizar, ejecutar, supervisar las actividades que garanticen el
servicio publico municipal de brindar seguridad Vial, asignados a la division.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

1) ESPECIALISTA EN TRANSITO I i
CODIGO: P3-60-395-1

1. Planificar, regular y ejecutar el sistema de Transporte, Circulacion y
Transito Urbano de vehiculos y peatones dentro de la jurisdiccién del
distrito, coordinando con la Municipalidad Provincial de Maynas,
Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones, Policia Nacional
del Perd, Municipalidades Distritales de Belén y Punchana y otras
Instituciones que tengan que ver con el tema de Seguridad Vial.

2. Reglamentar la imposicion de multas por infraccion, normar el
transporte urbano, otorgar licencias de lineas y rutas, asi como los
permisos de operacion para el uso de vehiculos menores.

3. Organizar y mantener los sistemas de sefalizacién y semaforizacion del
transito vehicular y peatonal.

4, Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo de las papeletas de
infraccion.

5. Recoger informacién, modificar y/o anular papeletas de infraccion, previa
aprobacion del Gerente.

6. Realizar y coordinar estudios para determinar vias, direcciones, senales
de semaforos y senalizacion para la regularizacion del transito.

7. Organizar, regular y supervisar el sistema de transporte, circulacion y
transito urbano de vehiculos y peatones dentro de la jurisdiccién del
distrito, coordinando con la Municipalidad Provincial de Maynas,
Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones, Policia Nacional
del Perd, Municipalidades Distritales de Belén y Punchana y otras
Instituciones que tengan que ver con el tema de Seguridad Vial.

8. Elaborar estudios para determinar vias, direcciones, sefiales de
semaforos y sefializacion para la regularizacion del transito.

9. Elaborar Planes y Propuestas de ordenamiento y mantenimiento vial en
la jurisdiccién del distrito.

10. Otras funciones, que le asighe la Gerencia de Operaciones y Servicios
Publicos.

Responsabilidad
Es responsable de la operatividad del servicio publico Municipal de Transporte
y Transito y de las funciones establecidas en el Plan Operativo Institucional.

Lineas de Autoridad.
1. Tiene mando sobre el personal asignado a la division.
2. Reporta directamente a la Gerencia de Operaciones y Servicios Publicos.

Requisitos Minimos

1. Titulo Profesional Universitario o bachiller en Ingenieria, Arquitectura,
Economia o Administracién.

2. Experiencia minima de un (01) afio, en labores técnicas de la

especialidad.

Capacitacion especializada, al Area de su competencia.

Experiencia y liderazgo en manejo de personal.

B w

2) DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II i
CODIGO: T4-05-707-2
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1. Coordinar actividades para la colocacién de sefiales e instalaciones de
dispositivos de transito; asi como su reactivacion.

2. Disefiar sefiales de transito para las mejoras del trafico vehicular.

3. Efectuar el control diario de los semaforos en el ambito de su
competencia.

4, Coordinar con la Unidad Organica competente el cobro por las
infracciones a las disposiciones municipales de transporte urbano.

5. Formular el rol de inspecciones a realizar en el ambito de su

competencia.

Distribuir y controlar el trabajo de las técnicas en transito.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos.

Emitir informes respectivos a la ejecucién de sus actividades.

Verificar los procedimientos técnicos y emitir informes respectivos.

0. Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacién de

normas y procedimientos técnicos.
11. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne su jefatura.

HOoNO

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el
Plan Operativo que expresamente le sean asignados, asi como el uso y
conservacion de los bienes a su cargo.

Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre el personal.
2. Reporta directamente al Jefe de Division.

Requisitos Minimos

1. Titulo de Técnico de un centro de estudio superior relacionado con la
especialidad.

2. Experiencia en labores técnicas de transito, minimo un (01) afio.

3. Conocimientos de computacion.

4 Capacitacion en el area de transporte o transito.

DEL AUXILIAR SISTEMA ADMINISTRATIVO I ;
CODIGO: A3-05-160-1

1. Coordinar actividades para la colocacion de sefiales e instalaciones de
dispositivos de transito, asi como su reactivacion.

2. Efectuar el control diario a los semaforos en el ambito de su
competencia.
3. Recoger informacidon y apoyar en la formulacién y/o modificacién de

normas y procedimientos técnicos.

Verificar los procedimientos técnicos y emitir informes respectivos.

Emitir informes respectivos a la ejecucidn de sus actividades.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos.

Brindar informacion relativa a los asuntos de su competencia.

Puede corresponderle apoyar en la instalacién de semaforos.

Formular el rol de inspecciones a realizar en el ambito de su

competencia.

10. Coordinar con la unidad organica competente el cobro por las
Infracciones a las disposiciones Municipales de Transporte Urbano.

11. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de Division.

VONOU A
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Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en

el Plan Operativo que expresamente le sean asignados, asi como el uso y

conservacion de los bienes a su cargo.

Lineas de Autoridad

1. No tiene mando sobre el personal.

2. Reporta directamente al Jefe de Division.

Requisitos Minimos

1.  Instruccién secundaria.

2. Experiencia en labores de la especialidad.

3. Conocimientos de computacion.

4) DEL AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
cODIGO: A3-05-160-1

1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro y archivo de
documentaciéon del depésito oficial de vehiculos.

2. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, boletas de salida
vehicular y otros en el ambito de su competencia.

3. Coordinar actividades administrativas referentes al depdsito oficial de
vehiculos.

4, Controlar los expedientes técnicos referentes a los vehiculos internados
y emitir informes preliminares.

5. Controlar y verificar el cumplimiento de las disposiciones vy
procedimientos para el ingreso y salida de los vehiculos del depésito
oficial.

6. Puede corresponderle colaborar en la programaciéon de actividades en el
ambito de su competencia.

7.  Ejecutar la sefializacién vial.

8. Informar sobre la documentacion variada puesta a su consideracion.

9 Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de Division.

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los Objetivos y Metas establecidos en

el Plan Operativo y que le sean expresamente asignados; asi como por el uso

y conservaciéon de los bienes a su cargo.

Lineas de Autoridad

1. No tiene mando sobre el personal.

2. Reporta directamente al Jefe de Division.

Requisitos Minimos

1. Instruccién Secundaria Completa.

2.  Conocimientos basicos de computacion.

3. Experiencia en labores afines.

5) DEL AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
CODIGO: A3-05-160-1

1. Evaluar expedientes relacionados al permiso de vehiculos menores

entre otros y llevar el registro de los mismos.
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2. Verificar el estado operativo de los vehiculos de transporte publico que
soliciten permiso de operacion.
3. Tramitar la documentacién para el permiso de vehiculos menores,
permiso de operaciones y otros.
4, Difundir las medidas de seguridad para los vehiculos menores.
5. Tramitar los documentos de transito relacionados con las vias, medidas
de seguridad y normas de circulacion.
6. Inspeccionar zonas de parqueo y similares para establecer mejoras.
7. Elaborar informes sobre las actividades realizadas.
8. Ejecutar la sefializacion vial.
9. Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de Division.
Responsabilidad
Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el Plan Operativo y que le sean expresamente asignados, asi como por el uso
y conservacion de los bienes a su cargo.
Lineas de Autoridad
1. No tiene mando sobre el personal.
2. Reporta directamente al Jefe de Division.
Requisitos Minimos
1.  Instruccion secundaria completa.
2.  Conocimientos basicos de computacion.
3. Experiencia en labores afines.
F. ORGANIGRAMA
GERENCIA DE OPERACIONES Y
SERVICIOS PUBLICOS
DIVISION DE TRANSPORTE Y
TRANSITO
ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO |
TECNICO ADMINISTRATIVO i
AUXILIAR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO | (3)
OFICINA DE DEFENSA CIVIL
A. OBIJETIVO
Planear, conducir y controlar las actividades de Defensa Civil, de acuerdo a las
normas y directivas emitidas por el INDECI en la prevencién, preparacion,
respuesta y rehabilitacion.
B. ORGANIZACION
La Unidad de Defensa Civil, presenta la siguiente estructura:
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1. Director de Sistema Administrativo I
2. Especialista Administrativo I
3. Técnico en Seguridad I
4. Promotor Social I
C. CUADRO ORGANICO
XV DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIOS PUBLICOS
XV.1 DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE OPERACIONES Y SERVICIOS PUBLICOS
N° DE CARGO ESTRUCTURAL CODIGO | CLASIFICA |TOTAL ST CaRco | careoDE
ORDEN o P CONFIANZA
XV.1.4 DENOMINACION DE UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE DEFENSA CIVIL
N°® DE CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICA TOTAL SITUQ:;gg oE CARGO DE
ORDEN ° P CONFIANZA
125 Directos de Sistema Administrativi I D3-05-295-1 SP-EJ) 1 1
126 Especialista Administrativo I P3-05-338-1 SP-ES 1 1
127 Tecnico en Seguridad I T3-55-822-1 SP-AP 1 1
128 Promotor Social I T4-55-635-1 SP-AP 1 1
SUB TOTAL 4 4 0 0
D. FUNCIONES GENERALES
Planeamiento, direccion y conduccién de las actividades de Defensa Civil.
E. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO
1) DEL DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1
cODIGO: D3-05-295-1

1. Elaborar el Plan Estratégico de Defensa civil y el Plan Operativo Anual.

2. Implementa un registro de las zonas de riesgo en el distrito,
consignando expresamente el cumplimiento de las normas técnicas de
seguridad.

3. Participar en la concertacién con el sector publico y privado para la
elaboracion y ejecucion de programas de apoyo en emergencias del
Distrito.

4, Promover medidas de seguridad, organizado programas de prevencion
en el ambito local y regional.

5. Centralizar la recepcion y custodia de ayuda material y ejecutar el Plan
de Distribucién de ayuda en beneficio de los damnificados en casos de
desastres.

6. Dirigir y promover la capacitacién a la poblacién para prevenir dafios por
desastres posibles de ocurrir y hacerles frente.

7. Evaluar los dafios y determinar las necesidades producidas por un
desastre o emergencia.

8. Pronunciarse previamente o tramitar la declaracién de estado de
emergencia por desastres o calamidad de acuerdo a los dispositivos
legales vigentes.

9. Atender la emergencia proporcionando apoyo inmediato a la poblacidon
afectada por desastres, asi como rehabilitar los servicios basicos.

10. Organizar e implementar los Centros de Operaciones de Emergencia.
(COE) que facilite la toma de decisiones en la gestidon del riesgo como en
la administracion de los desastres.

11. Ejecutar las Inspecciones técnicas de seguridad a solicitud o de parte
interesada en Defensa Civil.

Responsabilidad

Es responsable de elaborar y ejecutar su plan operativo y presupuesto, velar

por la correcta aplicacién de las normas referentes a planear, dirigir y conducir
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las actividades de Defensa Civil, asi como de la conservacion y uso de bienes
que expresamente le sean asignados.

Lineas de Autoridad

1. Tiene mando sobre el personal profesional, técnico y auxiliar asignado al
o6rgano bajo su cargo.

2. Reporta directamente a la Gerencia de Operaciones y Servicios Publicos.

Requisitos Minimos

1. Titulo Profesional en Economia, Administracion o Ingenieria.
2. Experiencia minima de dos (02) anos, en labores afines.

3. Capacidad de organizacién y planificacion y desarrollo de la
convivencia social, asi como tener vocacion de servicio,
iniciativa e interés por fortalecer el espiritu solidario y el
trabajo colectivo.

Experiencia y liderazgo en manejo de personal.
Conocimientos de computacion, sistemas, aplicativos
informaticos y software actualizados.

U b

DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I ;
CODIGO: P3-05-338-1

1. Elaborar y mantener actualizado las estadisticas correspondientes, de
Acuerdo con la normatividad de Defensa Civil.

2. Aplicar en su area de competencia las disposiciones legales emitidas por

INDECI.

Absolver consultas en asuntos referentes a defensa civil.

Organizar y disponer la distribucion de ayuda material en caso de

desastre y/o calamidades en el ambito de su competencia.

5. Organizar, coordinar y controlar el funcionamiento de brigadas de
seguridad contra incendios, evacuacion, salvataje, rescate,
mantenimiento y primeros auxilios para casos de desastres y
emergencias.

6. Realizar trabajos de prevencion en caso de desastre.

7 Efectuar la evaluacion de dafios por desastres naturales y aquellos
ocasionados por el hombre.

8. Otras funciones inherentes al cargo y las que le asigne el Jefe de Oficina.

AW

Responsabilidad

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en
el Plan Operativo que expresamente le sean asignados, asi como las
funciones establecidas en el presente manual.

Lineas de Autoridad
1. Tiene mando sobre el personal que se le asigne.
2. Reporta directamente al Jefe de Oficina.

Requisitos Minimos

1.  Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad y el cargo.

2. Experiencia minima de dos (2) afos, en labores afines de la
Especialidad.

3. Experiencia y liderazgo en manejo de personal.

4. Conocimientos de computacion, sistemas, aplicativos informat