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PRESENTACION.

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Municipalidad Distrital de Marangani, constituye un
Documento Normativo de Gestion Institucional, y permitira establecer las funciones especificas, responsabilidades,
autoridad y requisitos minimos de los cargos, establecidos en la Estructura Orgénica; asi mismo, proporciona
ormacion a los funcionarios y servidores plblicos de sus funciones especificas y su ubicacion dentro de la
structura Orgénica. Este instrumento normativo también sefiala las relaciones de coordinacion y

- Ygrado de responsabilidad que le compete a cada cargo.

El Manual de Organizacion y Funciones es de alcance para todos los Organos y Unidades
o Organicas que conforman la Estructura Organica, y contribuye a lograr una interrelacion funcional entre los

| 6rganos, facilitando el proceso de operatividad, especializacion y orientacion del personal de servicio.

Ademas, permite conocer de manera especifica sus funciones y responsabilidades que el cargo establece; todo

ello con un nuevo enfoque del quehacer diario, sino en la tarea de innovacion y mejoramiento continuo para el

1% 6ptimo cumplimiento de sus funciones.
E « La eficiencia y eficacia que representa el presente Manual de Organizacion y Funciones, dependera de su correcta
i

aplicacion, asi como, de su difusién a todas las Unidades Organicas para su aplicacion en el desarrollo de las

labores cotidianas, con un proceso y plan de implementacion.

De acuerdo a lo establecido por el articulo 21° del Decreto Legislativo N° 276, es obligacién de los funcionarios y
servidores, conocer exhaustivamente las labores propias de su cargo y capacitarse para un mejor desempefio,
asumiendo en este sentido el personal de la Municipalidad Distrital de Marangani una gran responsabilidad al

acceder a los cargos y funciones establecidos en el presente documento normativo.

La elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones, se ha efectuado considerando las funciones general
contenidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones -ROF, asi como, el Cuadro para

Asignacion de Personal y la descripcion de funciones especifica al nivel de cargos establecidos.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

TITULO |

GENERALIDADES

1. FINALIDAD

presente Manual de Organizacion y Funciones i MOF, de la Municipalidad Distrital de  Marangani, tiene por

nalidad detallar la Estructura  Organica, describir las  funciones  especificas,  atribuciones,
Yesponsabilidades y lineas de autoridad de los cargos o puestos de trabajo de cada una de las Unidades Organicas
-4 que conforman la Estructura Organica, teniendo en cuenta el Reglamento de Organizacion y Funciones i ROF

y el Cuadro para Asignacion de Personal i CAP aprobados con Ordenanzas Municipales.

2. OBJETIVO DEL MOF.

El MOF constituye un instrumento normativo y operativo de la Gestion Municipal, proporcionando a cada trabajador

en forma real y objetiva sus funciones, tareas o actividades a desempefiar en sus respectivas areas, para el logro

STA
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de las metas y resultados en beneficio de la poblacién, con eficiencia, eficacia.

o
>
I E
2
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Jostrs W

3. BASE LEGAL

El MOF se sustenta en las siguientes normas legales vigentes en el Per(.

Constitucion politica del Perd 1993;

Ley N° 27680 Ley de Reforma Constitucional y Modificatorias.

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y modificatorias 28268, 28437,28458.

Ley N° 27783 Ley de Bases de la descentralizacion y su completo D.L. N° 955 y modificatoria Ley N° 28379.

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica modificada por Ley N° 27927 su Texto
tnico Ordenado aprobado con D.S. N° 043- 2003-PCM.

Ley N° 27815 Ley del Cédigo de ética de la funcién Pdblica.

Municipalidad Distrital de Marangani pacd
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Decreto Supremo N° 120-2001-PCM Lucha contra la corrupcion y la promocion de la Etica y Transparencias en la
Gestidn Publica y en la Sociedad, modificado por Decreto Supremo N° 047-2003-PCM, Decreto Supremo N° 035-
2005-PCM.

La Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, por la que se aprob6 la Directiva N° 001-95-INAP/DNR iNorma de

Formulacién del Manual de Organizacién y Funcioneso .

Decreto Legislativa N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publica.
Decreto Supremo N° 005-95-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa
Henanza Municipal N° 007-2013-MDM/CM que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones.

denanza N° 008-2013-MDM/CM  que aprueba el Cuadro de Asignacién de Personal.
41 RELACIONES:
La Municipalidad Distrital de Marangani se relacionan con la sociedad civil en su conjunto y todas las Instituciones

Jpublicos 'y privadas existentes dentro y fuera de su jurisdiccion, a nivel Provincial, Regional vy

Nacional en cumplimiento de sus fines politicos.

ISTA
~ AR?
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TITULO I

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANO DE GOBIERNO:

Concejo Municipal.

ALTA DIRECCION:
caldia

erencia Municipal
"JORGANO DE CONCERTACION Y PARTICIPACION CIUDADANA:

 Comisiones de Regidores

Consejo de Coordinacion Local i CCL.
Comité de Vigilancia y Control i COVIC

Junta vecinales y comunales

Comité Distrital de Defensa Civil
Comité Distrital de Seguridad Ciudadana
Comité Distrital de Salud

ISTA
~ aA8?

(]
#
e
\} 2
b
X

£ CONOM
-E

ORGANO DE CONTROL INSTITUTIONAL:

Oficina de Control Institucional - OCI (en proyecto).

}esx‘)s M

ORGANO DE ASESORAMIENTO:

Oficina de Planificacion y Presupuesto.

Oficina de Asesoria Legal.
Oficina de Unidad Formuladora

Oficina de Programacion e Inversiones i OPI

ORGANOS DE APQOYO:

Oficina de Secretaria General

Mesa de partes y
Archivo Central.

Oficina de Relaciones Publicas.
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Oficina de Personal.
Oficina de Tesoreria.
Oficina de Contabilidad.
Oficina de Rentas

Oficina de Logistica.

Unidad de Almacén

Unidad de Patrimonio.

DRGANOS DE LINEA:
Y SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y AMBIENTE.
J Area de Desarrollo Agropecuario.

Area de Promocion de Pymes.
Area de Turismo y Artesania ( en proyecto)
| Area de medio ambiente y RR.NN.(en proyecto)

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS COMUNALES:

Area de Programas Sociales

8]
B . ] . o
~ 50% Areade Defensoria Municipal del Nifios(a) y Adolescente
3%« Area de OMAPED
¥ Area de Serenazgo y seguridad ciudadana.

Area de Policia Municipal.

Area de Registro de Estado Civil

Area de OMSABA

Area de Educacion, Cultura y Deporte (en proyecto)

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO - RURAL:

Area de Desarrollo Urbano i Rural y Acondicionamiento Territorial ( en proyecto)

Area de Equipo Mecénico

ORGANOS DESCONCENTRADOS:

Area de Defensa Civil ( en proyecto)

Unidad Técnica de Gestion de Agua y Saneamiento (en proyecto).
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TITULO I

DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGOS

CAPITULO |

ORGANOS DE GOBIERNO

El Organo de Gobierno de la Municipalidad Distrital de Marangani, es la encargada de normar, dirigir y monitorear
el cumplimiento de las metas de la politica de Gobierno Local y del Plan de Desarrollo Concertado del distrito de
Marangani y demds planes de desarrollo sectoriales en forma concertado y participativo con la sociedad civil

organizada.

CONCEJO MUNICIPAL
\o
1£:-  El Concejo Municipal es el maximo Organo del Gobierno Municipal, esta conformado por el Alcalde Distrital quien
\; « lo preside y cinco Regidores, el Concejo Municipal ejerce funciones, normativas y fiscalizadoras.
; Ejercen las funciones ejecutivas con las atribuciones que le confiere la Constitucién Politica del Per y la Ley N°

27972 Organica de Municipalidades, modificatorias y demas deposiciones legales vigentes.

FUNCIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal tiene las siguientes funciones:

1. Aprobar, los Planes de Desarrollo  Municipal Concertados y el Presupuesto Participativo.

2. Aprobar, monitorear y controlar el Plan de Desarrollo Institucional y el Programa de Inversiones, teniendo en
cuenta los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y sus Presupuesto Participativos.

3. Aprobar el Régimen de organizacion interior y funciones del Gobierno Local.

4. Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel distrital, que identifique las areas urbanas y de expansion
urbana; las &reas de proteccion o de seguridad por riesgos naturales; las &reas agricolas y
las areas de conservacion ambiental declaradas conforme a Ley.

5. Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el Esquema de Zonificacion de &reas urbanas,

el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y demas planes especificos sobre la base del
Plan de

Acondicionamiento Territorial.
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6. Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.
7. Aprobar el sistema de Gestidn Ambiental local y sus instrumentos, en concordancia con el Sistema de Gestion
Ambiental regional y nacional.
8. Aprobar, modificar, o derogar las ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos.
Crear, modificar, suprimir o exonerar contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y derechos, conforme a Ley.
Declarar la vacancia o suspension de los cargos del Alcalde y Regidores.
Autorizar los viajes al exterior y del Pais, en comisién de servicios o en representacion de la Municipalidad, que
realicen el Alcalde, regidores, el Gerente Municipal o cualquier otro funcionario de la Municipalidad.
Aprobar por Ordenanza Municipal el Reglamento del Concejo Municipal.
Aprobar los proyectos de Ley que en materia de su competencia sean propuesta al Congreso de la Republica.
Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.

Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su Reglamento.

Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos sefialados por Ley, bajo responsabilidad.
Aprobar el Balance General, Estados Financieros y la Memoria anual de la Municipalidad Distrital de  Marangani.
Aprobar la entrega de construcciones de Infraestructura y servicios publicos Municipales al sector privado a traveés

de concesiones o cualquier otra forma de participacion de la inversion privada permitida por Ley, conforme a la Ley
N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatoria.

1‘% . 19. Aprobar la creacion de centros poblados y de agencias municipales.

\iqu 20. Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.
12221, Solicitar la realizacion de examenes especiales, auditorias financieras, operativas y otros actos de control.
I8

N
N

Autorizar y atender los pedidos de informacion de los Regidores para efectos de fiscalizacion.

)
w

Autorizar a Asesoria Legal, para que, en defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad Distrital de
Marangani y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos judiciales contra los funcionarios,
servidores o terceros respecto de los cuales el Organo de Control Interno haya encontrado responsabilidad civil
0 penal; asi como en los demas procesos judiciales interpuestos contra el Gobierno local o sus representantes.

24. Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras y servicios publicos, por
mayoria

calificada y conforme a Ley.

25. Aprobar la donacién o la cesion en uso de bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad Distrital de  Marangani
a favor de entidades publicas o privadas sin fines de lucro y la venta de sus bienes en subasta publica.

26. Aprobar la celebracion de convenio de Cooperacion Nacional e Internacional y Convenios Interinstitucionales.

27. Aprobar las licencias solicitadas por el Alcalde Distrital de Marangani o los Regidores, no pudiendo concederse
licencias simultdneamente a un ndmero mayor del 40% de los Regidores.

28. Aprobar la remuneracion del Alcalde y las dietas de los Regidores.

29. Aprobar el régimen de Administracion de sus bienes y rentas, asi como el régimen de administracion de los
servicios publicos locales.

30. Disponer el cese del Gerente Municipal cuando exista acto doloso o falta grave.

Municipalidad Distrital de Marangani Pac9



M r‘g}é}réz c

Jesirs

Manuel deOganizaiony Fundones UMOFRfi02013

31. Plantear los conflictos de competencia.

32. Aprobar el Cuadro para Asignacion de Personal y las bases de las pruebas para la seleccion de personal y para

los concursos de provision de puestos de trabajo.

33. Fiscalizar la gestion de los funcionarios de la Municipalidad Distrital de  Marangani.

34. Aprobar los espacios de concertacion y participacion vecinal, a propuesta del Alcalde Distrital,

NG
i

ISTA
487

£CONOM

1.

asi  como reglamentar su funcionamiento.

35. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a Ley.

CAPITULO I

ORGANOS DE ALTA DIRECCION

CONCEJO
MUNICIPAL
ALCALDIA
. CUADRO DE CARGO, ALCALDIA
N° CARGO CLASIFICACION N° DE ORDEN
ESTRUCTURAL CODIGO OCUPACIONAL CAP
01 Alcalde 080604-01 FP 01
EL ALCALDE.
El Alcalde es el representante legal de la Municipalidad distrital de Marangani, y e la

méxima autoridad administrativa de la Municipalidad, en concordancia con lo establecido en la Constitucion

Politica del Perd, la Ley Organica de la Municipalidades y el Reglamento Interno del Concejo Municipal.

REQUISITOS.
Ser ciudadano en ejercicio

Haber sido elegido por voto popular

FUNCION ESPECIFICA.
Estan contenidas en el articulo 20° de la Ley N° 27972 Organica de la Municipalidades y modificatorias.

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

Municipalidad Distrital de Marangani pac10
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Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.
Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.
Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.
Promulgar las Ordenanzas Municipales y disponer su publicacion.
Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las Leyes y Ordenanzas.

Dirigir la formulacion y someter a aprobacion del Concejo el Plan Integral de Desarrollo sostenible local y el
Programa de Inversiones concertado con la sociedad civil.

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

Aprobar el Presupuesto Institucional de Apertura anual, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro
del plazo previsto en la Ley Organica de Municipalidades.

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre el ejercicio presupuestal y modificacion en
caso requiera, bajo responsabilidad, los Estados Financieros y la Memoria Anual del ejercicio econémico fenecido.
Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de contribuciones,
tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacion
de

los Impuestos que considere necesarios.

Someter al Concejo Municipal la aprobacién del Sistema de Gestion Ambiental Local y de sus instrumentos, dentro
del marco del sistema de gestion ambiental Nacional y Regional.

Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del Concejo Municipal, del personal,
los administrativos y todos los que sean necesarios para el Gobierno y la Administracion Municipal.

Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacién de los ingresos Municipales y
autorizar los egresos de conformidad con la Ley y el presupuesto aprobado.

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cédigo Civil.

Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de este, a los demas funcionarios de confianza.

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

Marangani.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones Municipales con el auxilio del Policia Municipal, Serenazgo y la Policia
Nacional.

Delegar sus atribuciones politicas en un Regidor habil y las Administrativas al Gerente Municipal.

Proponer al Concejo Municipal la realizacion de Auditorias, examenes especiales y otros actos de control.
Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de Auditoria Interna y externa.
Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.

Proponer la creacion de Empresas Municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida,
sugerir la participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de infraestructura y servicios publicos

municipales.
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25. Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados econdmicos y financieros de las
Empresas Municipales y de las obras y servicios plblicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacion al
sector privado.

26. Presidir las Comisiones Distritales de Formalizacidn de la Propiedad Informal, o designar 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 operaciones de crédito interno o externo, conforme a Ley.

30. Presidir el Comité de Defensa Civil en la jurisdiccion del Distrito de  Marangani.

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 de la Municipalidad Distrital de Distrital.
34. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal.

Las demas que le correspondan de acuerdo a Ley.

LINEA DE DEPENDENCIA, RESPONSABILIDAD Y COORDINACION.

| Alcalde depende del Concejo Municipal ante quien conforme a Ley por los actos de su funcion.

El Alcalde ejerce autoridad sobre el Gerente Municipal y el Personal de los demas 6rganos de la municipalidad.

El Alcalde coordina sus actividades con el Concejo Municipal y el personal de los  6rganos de la Municipalidad; asi
como con los representantes de la sociedad civil, representantes de entidades publicas y privadas de niveles

regionales y nacionales.

GERENCIA MUNICIPAL

CONCEJO
\% . MUNICIPAL
B
¥ ALCALDIA
GERENCIA
MUNICIPAL
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CUADRO DE CARGO DE LA GERENCIA MUNICIPAL

N° CARGO CLASIFICACION N° DE ORDEN
ESTRUCTURAL CODIGO OCUPACIONAL CAP
02 Gerente Municipal 080604-02 EC 02

(&)
B
wf_
(&

Jocis -Gt

£CONOME
E

GERENTE MUNICIPAL.
REQUISITOS MINIMOS:
a)  Economista, Ing. Economista, Administrador de Empresas, Ing. De diferentes especialidades.

b)  Colegiadoy habilitado, en el ejercicio de la profesion.

)
¢) Experiencia en Gestion Municipal minima de 02 afios en el sector publico, debidamente comprobados.
d) Capacitacion especializada en Gerencia de Instituciones Publicas.
e)  Experiencia en clima laboral de personal.

f)  Conocimiento de sistemas operativos a nivel de usuario.

4 LINEA DE AUTORIDAD.

Depende directamente de la Alcaldia.

Tiene mando directo sobre las Sub-Gerencias, Jefes de cada area, oficinas de apoyo y todo el personal de la
Municipalidad, y coordina sus actividades con los 6rganos de asesoramiento, control y Sub gerencias, a través del

Comité de Gerencia.

GERENCIA MUNICIPAL

La Gerencia Municipal es el o6rgano de Direccion y gestion de mas alto nivel técnico vy
administrativo de la Municipalidad Distrital de Marangani, es responsable del cumplimiento de las
politicas, objetivos y metas contenidas en el Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional,

articulados con el Plan de Desarrollo Concertado i PDC del distrito de Marangani.

FUNCIONES GENERALES

1. Planificar, programar, coordinar, monitorear, supervisar y evaluar la gestion administrativa, financiera y
econémica de la Municipalidad, el funcionamiento institucional y la prestacion oportuna de los servicios
municipales, disponer y proponer las medidas correctivas.

2. Supervisar, y evaluar el cumplimiento de las acciones que ejecutan las Sub Gerencias, Areas, y oficinas
bajo su dependencia.

3. Publicar, cumpliry hacer cumplir, por delegacion del Alcalde, los Acuerdos del Concejo Municipal.

4. Cumplir y hacer cumplir, directamente o por delegacion del Alcalde, las recomendaciones del Organo de
Control Institucional.

5. Reemplazar, por delegacion o encargo la funcién Ejecutiva y Administrativa del Alcalde Distrital.
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6. Coordinar con Alcaldia y las dependencias competentes las acciones de personal, permanencia, planillas,
escalafon y rotacion de los trabajadores y, dictar las medidas pertinentes en coordinacion con la Alcaldia,
en los casos que fuese necesario.

7. Proponer a la Alcaldia la encargatura de funciones en casos de carencia de personal para el cumplimiento

de funciones.

Formular y proponer al Alcalde disposiciones normativas y administrativas sobre asuntos administrativos y

de administracion institucional y de servicios publicos.

Asesorar al Alcaldia en los asuntos de gestion y administracion Municipal.

Apoyar y asesorar el trabajo de las comisiones permanentes y especiales de Regidores.

Supervisar la formulacion de Presupuesto Institucional, sus modificaciones y presentar al Alcalde, en
coordinacion con la Oficina de Planificacién y Presupuesto, en los plazos establecidos.

Supervisar la formulacion de los Estados Financieros y presupuestarios y la memoria

del ejercicio econdémico  fenecido; 'y, presentar  oportunamente al  Alcalde, en

coordinacion con la oficina de Contabilidad para los fines que la Ley establece.

Supervisar la formulacién de los instrumentos de Gestion Institucional como son: ROF, CAP, MOF, PAP,

TUPA, MAPRO, y demés instrumentos normativos y de gestion etc. y proponer a

Alcaldia para lamodificacion y aprobacion, en coordinacion con la oficina de Planificacién y Presupuesto.

té 14. Resolver en primera instancia los procedimientos sancionadores que propongan los 6rganos instructores
\f; N que estan bajo su dependencia.

i 15. Resolver en instancia Unica los asuntos de carécter administrativos de Alcaldia, que en forma expresa le

i

delegue el Alcalde.

16. Las demas funciones que le sean delegadas o encomendadas por la Alcaldia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, gerenciar, organizar y controlar las actividades administrativas de la Municipalidad Distrital de

Marangani y coordinar las actividades de las diferentes Sub-Gerencias, Areas y
oficinas de la
Municipalidad.

2. Coordinar, dirigir y monitorear el cumplimiento del Plan Desarrollo Concertado, Plan
Estratégico

Institucional, Plan Operativo Institucional, Presupuesto Participativo.

3. Asumir las atribuciones administrativas delegadas por el Alcalde mediante Resolucién de Alcaldia.

4. Emitir resoluciones de Gerencia aprobando o resolviendo asuntos administrativos en
materias relacionadas con la Gestion Municipal en primera instancia.

5. Administrar los bienes y las rentas de la Municipalidad, previo conocimiento del
Alcalde de la

Municipalidad Distrital de  Marangani.

6. Proponer los documentos de gestion de todas las Sub Gerencias de la Municipalidad.
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7. Supervisar los procesos de seleccion de adquisicion de bienes y servicios en concordancia
con la

normativa vigente.

8. Proponer al Alcalde acciones sobre personal, en concordancia con la legislacion laboral y normas de
austeridad.
Propone y expide en los casos que se le delegue, normas de caracter administrativo.

Elevar los Proyectos de Directivas de las Sub- Gerencias a Alcaldia para su aprobacion.

Asesorar y prestar apoyo al Concejo Municipal, al Alcalde, comisiones permanentes y especiales
en asuntos de asistencia técnico-administrativas de su competencia.

Disefiar y proponer al Concejo Municipal estrategias que contribuyen a mejorar la
recaudacion de ingresos propios.

Celebrar, ejecutar estrategias y politicas para desarrollar las actividades de la Municipalidad con eficiencia
y eficacia.

Asistir a las Sesiones de Concejo, con derecho a voz pero sin voto.

Disponer el cumplimiento y realizar el seguimiento de los Acuerdos de Concejo Municipal.

Coordinar, dirigir y monitorear la gestion técnico-administrativa y tomar acuerdo con Alcalde.

Proponer, evaluar e implementar los documentos normativos de gestion: ROF, CAP, MOF, PAP, TUPA y

otros documentos.

o 18. Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética de la Municipalidad.
2
. .
{“; f 19. Amonesta por escrito a todos aquellos servidores publicos que cometan faltas leves pasando el cargo de
E la amonestacion a la Oficina de Personal para adjuntar a su legajo personal; en caso
i

que sean reincidentes las faltas leves o que los servidores pablicos cometan faltas graves
remitird el informe respectivo a la comision de procesos disciplinarios para el inicio del proceso y la
evaluacion de la sancion.

20. Exige el cumplimiento del MOF, ROF, CAP y PAP a todos los Sub-Gerentes a su cargo y al personal al
mando de estos, bajo responsabilidad.

21. Otras funciones y atribuciones que por delegacion le otorgue el Alcalde.
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CAPITULO Il

ORGANO DE CONTROL INTERNO

i Oficina de Control 1 ALCALDIA
" Interno - OCI '

e o o == — -

AUDITORIA INTERNA

N° CARGO CLASIFICACION N° DE ORDEN
ESTRUCTURAL CODIGO OCUPACIONAL CAP
03 Auditor I 080604-03 SP-DS 03
AUDITOR |l

REQUISITOS MINIMOS
a)  Abogado, Ingeniero.

b)  Colegiado y Habilitado.
¢) Experiencia en control interno, como minimo 3 afios en el sector pablico
d)  Capacitacion especializada en Auditorias.

LINEA DE AUTORIDAD.
Depende funcionalmente y administrativamente de la Contraloria General de la
Republica vy
Jerarquicamente del Concejo Municipal y del Alcalde.
FUNCIONES ESPECIFICAS.
Son funciones del Auditor Interno.
1. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General, de acuerdo los
lineamientos y disposiciones emitidas.
2. Ejercer el control interno posterior a los actos administrativos de la Municipalidad distrital de Marangani.
3. Efectuar auditorias a los Estados Financieros y presupuestarios de la entidad, conformidad con las pautas
que sefiala la Contraloria General.
4. Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad, que disponga la

Contraloria General, asi como las que sean requeridas por el titular de la entidad.
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5. Efectuar control preventivo sin carécter vinculante, al 6rgano de mas alto nivel de la entidad con

propdsito de optimizar la supervision y mejorar los procesos, practicas en instrumentos de control interno,
sin que ello genere pre juzgamiento u opinidn que comprometa al ejercicio de su funcion, via el control
posterior.

6. Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria General, asi como al titular de
la entidad, conforme a las disposiciones vigentes.

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

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

9. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como resultado de las acciones
y actividades de control, comprobando su materializacion efectiva, conforme a los términos y
plazos respectivos.

10. Efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y administrativas derivados de las acciones de control.

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

12. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas interna aplicables a la entidad, por

[§]

\,‘Ei-\ . .

\f; i parte de las unidades orgénicas y personal de esta.

ﬁﬂ“ 13. Formular y proponer el presupuesto anual de la oficina de Auditoria Interna para la
i

aprobacion correspondiente por la entidad.

14. Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formulen la
Contraloria

General de la Republica.
15. Realizar las demas atribuciones y las que expresamente les sefiale la Ley N° 27785y sus

normas reglamentarias.
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CAPITULO IV

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

ALCALDIA
GERENCIA MUNICIPAL
‘:é Lo OFICINA DE ASESORIA
\%éf LEGAL
B
CUADRO DE CARGO DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL
N° CARGO CLASIFICACION N° DE ORDEN
ESTRUCTURAL CODIGO OCUPACIONAL CAP
04 Abogado I 080604-06 SP-EJ 06

ABOGADO Il (ASESOR LEGAL)

REQUISITOS MINIMOS.
a)  Titulo profesional de Abogado.
b)  Colegiado vy habilitado en el ejercicio de la
profesion. c) Capacitacion especializada en la Area.

d)  Experiencia en Gestién Municipal minimo 2 afios.

LINEA DE AUTORIDAD.

Depende jerarquicamente de la Alta Direccion.

Tiene mando director sobre el personal a su cargo.

Es responsable de dirigir, ejecutar y evaluar la interpretacion y aplicacion de la legislacion vigente.

Coordina y presta asesoria a las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS.
Son funciones de Asesoria legal.

1. Dirigir, coordinar y ejecutar acciones de asesoramiento técnico legal a los diferentes 6rganos
de la

Municipalidad.
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2. Absolver las consultas de caracter legal y administrativo que le formule el Concejo Municipal, Alcaldia,
Gerencia Municipal, Oficinas, Areas, Unidades y demas 6rganos de la entidad.

3. Emitir opinién en los expedientes administrativos puestos a su consideracion.
4,

Emitir opinion y asesoramiento sobre la aplicacion de normas legales emanada del Gobierno Nacional,
Regional y Local relacionadas con la funcién Municipal.
Proyectar y revisar Ordenanzas, Decretos, Acuerdos y Resoluciones.
Proponer proyectos sobre Legislacion Municipal.
Mantener actualizado el registro de juicios en contra de la Municipalidad de Marangani.
Difundir y orientar la interpretacion y aplicacion de la Normatividad Legal relacionados con la competencia,
funciones y atribuciones municipales, en todas las unidades organicas de la entidad.
Formular proyectos de contratos o convenios de caracter Local, Regional, Nacional en los que intervenga
la Municipalidad.

Emitir opinion técnica sobre normas y dispositivos legales.

Integrar comisiones especiales que se le designe.

Asesorar a la Alcaldia, el Concejo Municipal, Secretaria y deméas Organos de la entidad de

asuntos legales.

13.  Asumir la defensa judicial del Alcalde, servidores y trabajadores de la Municipalidad distrital de Marangani.

5 14. Intervenir en comisiones 0 grupos técnicos de coordinaciones para la elaboracién dispositivos legales
N : :
NEio vinculados con la entidad.

iy Eu . . L . S

22t 15, Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la Municipalidad.

i%

16. Las demads funciones que le asigne la Alta Direccion.

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE
PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO
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CUADRO DE CARGO DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO.

N° CARGO CLASIFICACION N° DE ORDEN
ESTRUCTURAL CODIGO OCUPACIONAL CAP

05 Economista Il (planificador) 080604-04 EC 04

06 Contador Il (presupuesto) 080604-05 SP-ES 05

PLANIFICADOR Il (jefe de la oficina de planificacion y presupuesto)
REQUISITOS MINIMOS.

a)  Economista o profesiones afines.

b)  Colegiado y habilitado en el ejercicio de la profesion.

¢) Estudios de especializacion en planificacion y en Gestion Publica.

d)  Conocimiento del SIAF, SIGA, aplicativo del presupuesto participativo
e)  Experiencia minimo de tres afios en el cargo.

LINEA DE AUTORIDAD.

Depende de la Gerencia Municipal y del Despacho de Alcaldia

Es responsable planificar, programar, conducir, ejecutar, coordinar y evaluar los procesos técnicos de planificacion
y presupuesto.

10 Mantener niveles de coordinacion directa con la Alta direccion y Gerencia Municipal.
N
=20 FUNCION ESPECIFICAS.

Son funciones del jefe de Planificacion y presupuesto.
1. Elaborar el Plan Operativo Anual Institucional, consolidar y presentar a la Gerencia Municipal y Concejo
Municipal para su aprobacion.

2. Implementar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Operativo Anual, en concertacion con
jefes de

Unidades Orgénicas.

3. Coordinar y asesorar el proceso de planificacion en sus etapas de formulacion, ejecucion, monitoreo,
control y evaluacion.

4. Coordinar el registro en forma automatizado de las estadisticas municipales generadas por las diferentes
Unidades Orgénicas, Areas y Oficinas.

5. Formulary proponer a la Alta Direccidn, las politicas del Planificacién y Presupuesto que orientaran a las
Unidades Organicas de la Municipal.

6. Coordinar permanentemente con

la Gerencia Municipal para la formulacién, ejecucion,

evaluacion y control del Plan de Desarrollo Concertado Distrital de Marangani, el Presupuesto

Participativo de niveles distrital, provincial y regional.

Municipalidad Distrital de Marangani
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7. Controlar y evaluar planes, programas y proyectos durante el ejercicio fiscal y al finalizar su ejecucion,
informando oportunamente de los avances, e impactos, proponiendo las medidas correctivas
de ser necesarias.

8. Evaluar y controlar en coordinacion con la Gerencia Municipal, los planes, programas Y
proyectos formulados por los érganos de Linea que se enmarquen en las politicas de gestion municipal.

9. Asesorary apoyar al Concejo de Coordinacion Local Distrital, en la formulacidn de propuestas de planes,
programas y proyectos.

10. Asesorar y coordinar los procesos de regularizacién, reestructuracion, simplificacion
administrativa y

racionalizacion de los recursos municipales.

11. Promover eventos de capacitacion y sensibilizacion al personal de la Municipalidad y representantes de la
sociedad civil, a fin de fortalecer capacidades humanas.

12. Coordinar con la Alta Direccion, la comisidn de Planificacién y presupuesto, Gerencia Municipal, Sub
Gerencias, Areas y oficinas de la Municipalidad para la formulacion del proyecto de
Presupuesto Institucional de Apertura y presentar a la Gerencia Municipal, para ser sustentado y
aprobacion por el Concejo Municipal.

13. Coordinar, asesorar y participar en la elaboracion y actualizacion del ROF, MOF, TUPA, CAP, PAP y otros
instrumentos normativos y gestion del Plan de Desarrollo Concertado- PDC.

14.  Coordinar la difusion de los documentos de Gestion y normativos, a través de mecanismos adecuados.

15. Participar en la elaboracion de memoria anual de gestion, en coordinacion con la Gerencia Municipal,
Secretaria General y demas Unidades organicas.

16. Otras funciones que le asigne la Alta Direccion, en materia de su competencia.

JEFE DE PRESUPUESTO.
REQUISITOS MINIMOS.
a)  Contador Publico, Economista, Administracion de Empresas y afines.
b)  Colegiado y Habilitado, en el ejercicio de la profesion.
c) Estudios de especializacion en Gestion Publica.
d)  Experiencia minimo de tres afios en el cargo
e)  Conocimiento técnico en sistemas informaticos SIAF, SIGA y Plataformas de formulacion del Presupuesto.
LINEA DE AUTORIDAD.
Depende del jefe de planificacion y presupuesto, la Gerencia Municipal y del Despacho de Alcaldia.
Es responsable programar, conducir, ejecutar, coordinar y evaluar los procesos técnicos de presupuesto.

Mantener niveles de coordinacion directa con Planificacion, Gerencia Municipal y la Alta direccién.
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FUNCION ESPECIFICAS.
Son funciones del jefe de la oficina de Presupuesto.

1. Coordinar, elaborar y proponer el proyecto del Presupuesto Institucional de Apertura del ejercicio anual,

conforme lo dispone Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto y hormas complementarias.

2. Realizar evaluacion semestral y anual de la ejecucion del presupuesto institucional de la Municipalidad,
informar y remitir en carpeta y a través del SIAF, a las instancias del Ministerio de Economia y Finanzas-
MEF.

Realizar el control y seguimiento de la ejecucion presupuestaria, asi como proponer las modificaciones

presupuestales de acuerdo a la normatividad vigente en coordinacién con la Jefe de
planificacion 'y

Gerencia Municipal.

Otorgar el marco Presupuestal correspondiente para la programacion mensual y anual de compromiso de
los proyectos y actividades.

Monitorear el cumplimiento de metas relacionadas con la programacion y ejecucion de los ingresos y
proponer las medidas de correctivas de austeridad y disciplina presupuestal.

Proponer proyectos de directivas de manejo presupuestario, y presentar a la alta direccion

para su aprobacion.

7. Conciliar la informacion del Marco presupuestal con la Direccion General de Contabilidad
Publica,

semestral y anual.

(&) . . . s . .z

Beo 8. Cumplir con las normas del Sistema Nacional de Control; asi como la implementacion
"1\“;2"’;’1 . . ., Lo

Yok de las recomendaciones de la Direccion General del Presupuesto Publico.

1xEe . . N .

: 9. Otras que le asigne la Gerencia Municipal y que sean de su competencia.

OFICINA DE UNIDAD FORMULADORA.

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA MUNICIPAL

Oficina de Unidad
Formuladora.
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CUADRO DE CARGO DE LA OFICINA DE UNIDAD FORMULADORA DE PIP.

N° CARGO CLASIFICACION N° DE ORDEN
ESTRUCTURAL CODIGO OCUPACIONAL CAP
07 Economista I (jefe del Area) 080604-07 SP-ES 07

JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA
REQUISITOS MINIMOS.

a)

b)

c)
d)
e)

Economista, Administracién de Empresas y afines.

Colegiado y Habilitado para ejercicio de la profesion.

Experiencia minima de 02 afios en la formulacion de PIP.
Minimo 10 PIP declarados viables.

Capacitacion especializada en Sistema Nacional de Inversién Pablica - SNIP.

LINEA DE AUTORIDAD.
pende de la Gerencia Municipal.

5 responsable de planificar, programar, conducir, ejecutar, la formulacion de perfiles de proyecto priorizados en el

presupuesto participativo.

wu
e
b
L&

:V-ésf)s M:ég}e
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9.
10.

< d\Vantener niveles de coordinacion directa con Planificacion, Gerencia Municipal v la Alta direccion.

g FUNCIONES ESPECIFICAS.

Elaborar el Plan Operativo Anual de su Area, en funcion a los proyectos priorizados en el presupuesto
participativo, presentar al jefe de planificacion para la consolidacion.
Elabora y suscribe los estudios de pre inversion y los registra en el Banco de proyecto.
Elabora los términos de referencia cuando se contrate la elaboracion de los estudios de pre inversion.
Realizar las coordinaciones  consultas necesarias con la entidad respectiva para evitar la duplicidad de
proyectos, como requisito previo a la remision del estudio para la evaluacion de la Oficina de
Programacion de Inversiones.
Visar los estudios de pre inversion, de acuerdo a lo establecido en las normas legales vigentes del SNIP.
Formula los proyectos a ser financiados 0 ejecutados por terceros con sus propios recursos o por el
gobierno local.
No fraccionar proyectos, debera tener en cuenta la definion del PIP contenidas en las directivas y demas
Normas del SNIP.
Velar por los Proyectos de Inversion Pablica que se enmarquen en los lineamientos de politica, en el
Programa Multianual de Inversion Publica y el Plan Desarrollo Concertado.
Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la OPI o por la DGPI.

Administrar el Banco de Proyectos de la Municipalidad Distrital de Marangani
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11.  Emitir opinién Técnica sobre la aplicacion de las normas de Sistema Nacional de Inversion Publica.

12.  Determinar, en ultima instancia en caso de discrepancia, el nivel de estudios que deben seguir los

Proyectos de Inversién Publica.
13. Autorizar la elaboracién de los estudios de pre factibilidad y factibilidad.
14. Emitir informes técnicos de elaboracion de proyectos de Inversion publica

Inversidn Plblica en cualquier fase del Ciclo de Vida del Proyecto.

INA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES - OPI

15. Regular procesos y procedimientos, emitir opinion técnica, a solicitud o de oficio sobre los Proyectos de

CONCEJO
MUNICIPAL
ALCALDIA
GERENCIA MUNICIPAL
Oficina de
3 Programacion de
E Te Inversiones - OPI
\3;’:
i
¥

CUADRO DE CARGO DE LA OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES- OPI.

N° CARGO CLASIFICACION N° DE ORDEN
ESTRUCTURAL CODIGO OCUPACIONAL CAP
08 Economista lll 080604-08 SP-ES 08
JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES
REQUISITOS MINIMOS.
a)  Economista, Ingenieria o profesiones afines.
b)  Colegiado y habilitado, en el ejercicio de la profesion.
¢) Experiencia minima de 03 afios en labores afines al cargo
d)  Experiencia en evaluacion de perfiles hasta nivel de factibilidad.
e) Capacitacion especializada en Proyectos de Inversion Publica.
LINEA DE AUTORIDAD.
Depende de la Gerencia Municipal y del Despacho de Alcaldia.
Municipalidad Distrital de Marangani pac24
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Es responsable de planificar, programar, conducir, ejecutar, la evaluacion de perfiles de proyecto priorizados en el
presupuesto participativo.
Mantener niveles de coordinacion directa con la oficina de Planificacion y presupuesto, Gerencia Municipal v la

Alta direccion.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Son funciones del jefe de la Oficina de Programacion de Inversiones.

1. Elaborar el Plan Operativo Anual de su Area, en funcion a los proyectos formulados, presentar al jefe de

Planificaciéon para la consolidacion.

Evaluar los PIP de acuerdo a los contenidos minimos de aspectos técnicos, metodolégicos y parametros

emitidos por las directivas por la Direccién General de Programacion de Inversiones i DGPI.

Evaluar y emitir informes técnicos sobre estudios de pre inversion a la Unidad Formuladora

de las observaciones o de la viabilidad de los PIP.

Informar a la DGPI de los PIP declarados viables.

Informar al Organo Resolutivo de los cambios producidos en los contenidos de los PIP durante la fase de

inversion y post inversion.

Emitir opinion técnica favorable sobre los PIP en cualquiera de las fases del ciclo de proyecto.

Recomendar al Organo Resolutivo la elaboracion del Expediente técnico de acuerdo a los

criterios técnicos por la cual fue declarado viable el PIP.

8. Establecer la metodologia y parametros de evaluacion de acuerdo a los anexos y formatos del SNIP.

9. Velar por que los Proyectos de Inversién Pdblica se enmarquen en los lineamientos de politica, en el
Programa Multianual de Inversion Publica, en el Plan Estratégico Sectorial y Planes de
Desarrollo Concertado Distrital.

10. Velar por la aplicacion de las recomendaciones que, en su calidad de ente técnico normativo, formule la
DGPI, asi como, cumplir con los lineamientos que dicha Direccion.

11. Autorizar la elaboracion de niveles de estudio de perfil a factibilidad, cuando el monto de inversion supere
los limites permisibles del SNIP.

12. Solicitar a la Unidad Formuladora de la institucion, informacion que requiera sobre los Proyectos
de

Inversion Puablica.

13. Determinar, en dltima instancia en caso de discrepancia, el nivel de estudios que deben
seguir los

Proyectos de Inversion Publica.
14. Solicitar a la DGPI del cambio de la Unidad ejecutora de proyectos de inversion puablica.
15. Activar o desactivar un proyecto de inversion publica.
16. Verificar de la viabilidad de los PIP, que hayan sufrido modificaciones no sustanciales durante la fase de

inversion, cuando esta se incrementa en mayor porcentaje de su sensibilidad.
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17. Como responsable de la OPI no puede formar parte directa o indirectamente de ninguna
Unidad

Formuladora o Unidad Ejecutora.
18. Capacitar permanentemente al personal técnico encargado de la identificacion, formulacion y evaluacion
de proyectos de la Municipalidad Distrital de  Marangani.

19. Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cddigo de ética de la
Municipalidad

Distrital.
20. Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la Oficina de Programacion e Inversiones
evitando a su vez la infidencia.

21. Las demas funciones que le sean asignadas por Normas legales.

CAPITULO V.
DRGANOS DE APOYO.
. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
B
\;\ﬁgf‘
i CONCEJO
MUNICIPAL
5
ALCALDIA
GERENCIA MUNICIPAL

Oficina de Secretaria
General

CUADRO DE CARGO DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

N° CARGO CLASIFICACION N° DE ORDEN
ESTRUCTURAL CODIGO OCUPACIONAL CAP
09 Abogado (a) Il 080604-09 SP-EJ 09

JEFE DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
REQUISITOS MINIMOS.
a)  Abogado con estudios de especialidad en Gestién Publica.

b) Colegiado y habilitado en el ejercicio de la profesion.
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©)
d)
e)

Experiencia minima de 03 afios en labores afines al cargo, debidamente comprobados.
Experiencia en conduccion de personal.

Conocimiento en computacion a nivel de usuario

LINEA DE AUTORIDAD.

Depende de la Gerencia Municipal y del Despacho de Alcaldia.

Es responsable de planificar, programar, ejecutar, la produccién de documentos de gestion Municipal, Ordenanzas,

Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Alcaldia, Directivas, Actas de Sesion de Concejo.

Mantene
FUNCIO

1.

8.
dem

10.
11.
12.

13.

14.

r niveles de coordinacion directa con la Gerencia Municipal y la Alta direccion.

NES ESPECIFICAS.

funciones del jefe de Secretaria General.

Elaborar el Plan Operativo Anual de su Area, en funcion a las acciones priorizadas, presentar al jefe de
Planificaciéon para la consolidacion.
Planificar, administrar, evaluar el sistema de tramite documentario y Archivo Central de la Municipalidad
Distrital de Marangani.
Recepcionar y atender las comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la entidad.
Asesorar al Concejo Municipal y Alcalde en la formulacién de politicas, normas vy
procedimientos administrativos.
Citar a los Regidores y trabajadores a Sesiones Ordinarias, Extraordinaria y Solemnes que convoque el
Alcalde.
Elaborar proyectos de Edictos, Ordenanzas, Acuerdos, Decretos y Resoluciones en estricta sujecion a las
decisiones adoptadas, y disponer su publicacion.
Efectuar seguimiento a los expedientes y documentacidn en general, asegurando la
celeridad y oportunidad en la fluidez de la informacion.
Coordinar la planificacion, organizacion y apoyo logistico para la realizacion de reuniones y
as
actividades programadas por la Alcaldia.
Redactar y custodiar las Actas de Sesiones de Concejo Municipal y suscribirlas conjuntamente con el
Alcalde.
Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica presentadas por la sociedad civil y ciudadanos.
Programar la agenda para las Sesiones de Concejo Municipal convocadas por el Alcalde Distrital.
Coordinar la oportuna atencion de la documentacion que ingresa a la Alcaldia, proveniente de diferentes
instituciones publicas y privadas.
Dar fe y legalizar los documentos oficiales de la Municipalidad Distrital de Marangani y de las Actas de
Sesiones de Concejo  Municipal.

Autentificar los documentos (copias) que obran en el archivo.
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15.  Cumplir con el reglamento interno de trabajo y el cddigo de ética de la Municipalidad.
16. Apoya en la formulacidn de proyectos de convenios Interinstitucionales.

17. Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacién que ingrese Yy
egrese a la

Secretaria General.

18. Mantenerlo informado de las actividades y compromisos contraidos por el Alcalde.
19. Mantener organizado y actualizado el legajo de archivos documentarios.

Atender y orientar al pablico sobre consultas y gestiones que realizan.

Mantener informado a Gerente Municipal de las actividades realizadas.

Velar celosamente de todos los documentarios existentes en la Oficina Secretaria General evitando a su
vez la infidencia.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Alcalde o Gerencia Municipal.

e CINA DE RELACIONES PUBLICAS

‘ @ . CONCEJO
N2 MUNICIPAL
o
% ALCALDIA
GERENCIA MUNICIPAL

Relaciones Publicas

CUADRO DE CARGO DE LA OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS.

N° CARGO CLASIFICACION N° DE ORDEN
ESTRUCTURAL CODIGO OCUPACIONAL CAP
10 Lic. En Periodismo I 080604-10 SP-EJ 10

JEFE DE LA OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS
REQUISITOS MINIMOS.
a) Lic. Ciencias de la Comunicacion.

b)  Colegiado y habilitado, en el ejercicio de la profesion
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©)
d)

Experiencia minima de 02 afios en labores afines al cargo.

Conocimiento en computacion a nivel de usuario.

LINEA DE AUTORIDAD.
Depende de la Gerencia Municipal y del Despacho de Alcaldia.

Planifica, programa y ejecuta, los programas de comunicacion y difusion de las actividades vy
logros de la

ptros.

7.
publ

10.

11.
12.
13.
14.

Municipalidad Distrital de Marangani, utilizando los medios disponibles, la radio, television, periédicos, pagina web

UNCIONES ESPECIFICAS.

-4 Son funciones del jefe de Relaciones Publicas.

Elaborar el Plan Operativo Anual de su Area, en funcion a las acciones priorizadas, presenta al jefe de
Planificacion para la consolidacion.

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar actividades de la Oficina de Imagen Institucional y
Relaciones publicas de la Municipalidad distrital de Marangani.

Asesorar al Alcalde Distrital de  Marangani, Gerente  Municipal y demas Sub-Gerencias y Unidades
Orgénicas en los asuntos de su competencia.

Apoyar al Alcalde Distrital y a Gerencia Municipal para las convocatorias y coordinar todo lo necesario
para el desarrollo de las reuniones con las Sub-Gerencias, Oficinas y Areas.

Organizar y ejecutar las actividades de protocolo en todas las ceremonias oficiales de la Municipalidad
Distrital de  Marangani.

Organizar y ejecutar acciones de relaciones publicas, emitiendo informes a la opinion publica en general,
asi como el interior de la Municipalidad Distrital, sobre actividades, proyectos, obras y otros que permitan
proyectar la mejor imagen institucional, en coordinacion con la Alta Direccion.

Disponer la realizacion y actualizacion permanente del directorio de las autoridades
icas 'y

funcionarios y personalidades del Distrito de  Marangani.
Informar a la Gerencia Municipal sobre las publicaciones e informaciones que tengan que ver con la
Municipalidad Distrital de  Marangani.
Coordina permanentemente con las instituciones publicas, privadas y con las diferentes Sub-Gerencias de
la Municipalidad sobre asuntos relacionados a su competencia.

Mantener actualizada la agenda institucional para visitas de personalidades y funcionarios de alto nivel de
entidades publicas y privadas.

Desarrollar acciones protocolares relacionadas con la institucion y sus autoridades.

Organizar eventos y ceremonias oficiales.

Coordinar las actividades de informacion, divulgacion y comunicacion de relaciones internas y externas.

Verificar los instrumentos de informacidn, comunicacion y similares antes de su impresion y divulgacion.
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15. Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética de la
Municipalidad

Distrital.

16. Vela celosamente de todo los acervos documentarios existentes en la Oficina, evitando a su
vez lainfidencia.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por la Alcaldia y Gerencia Municipal.

CINA DE PERSONAL

ALCALDIA

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE PERSONAL

S
\{5hE
5t
£ CUADRO DE CARGO DE LA OFICINA DE PERSONAL
N° CARGO CLASIFICACION N° DE ORDEN
ESTRUCTURAL CODIGO OCUPACIONAL CAP
11 Administrador Il (jefe de oficina) 080604-11 SP-EJ 11

JEFE DE LA OFICINA DE PERSONAL
REQUISITOS MINIMOS.

a)  Lic. Administrador de Empresas, Abogado, Economista, Contador PUblico, Ingeniero y profesiones afines.

h) Colegiado y habilitado en el ejercicio profesional.

c) Experiencia laboral no menor a tres (02) afios en labores afines al cargo.
d) Con estudios de especializacion de recursos humanos y Gestion Plblica.
e)  Experiencia en conduccion de personal.

f)  Manejo de Microsoft Office de oficina a nivel basico.

LINEA DE AUTORIDAD.

Depende de la Gerencia Municipal y del Despacho de Alcaldia.

Es responsable de planificar, programar, ejecutar, la normatividad en materia personal, coordina y apoya a la
gerencia Municipal en la conduccion y la administracion de politicas de personal de la Municipalidad distrital de

Marangani.
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FUNCIONES ESPECIFICAS.
Son funciones del jefe de Personal.
1. Elaborar el Plan Operativo Anual de su Area, en funcion a las acciones priorizadas, presenta al jefe de
Planificaciéon para la consolidacion.

2. Realiza los procedimientos de reclutamiento y seleccion, calificacion, evaluacion, control, promocion y
rotacion del personal de acuerdo a lo dispuesto por la Alta Direccién en concordancia con la disposicion
legal vigente.

Llevar el legajo actualizado de todo el personal nombrado y contratado de la Municipalidad Distrital de
Marangani.

Coordina, promueve y ejecuta programas de capacitacion de personal en forma selectiva, mejorando el
nivel de formacidn y prestacion de servicios de la Municipalidad Distrital de Marangani.

Normar los procesos de registro y control de asistencia, puntualidad, permanencia y rendimiento
del personal Municipal.

Conduce y supervisa las actividades relacionadas con la emision de la planilla de remuneraciones y la
liquidacion de los beneficios sociales en los términos que sefiala la Ley.

Desarrollar programas de capacitacion, cultural, recreativos y deportivos, que

promuevan la integracion, participacion y compromiso de los trabajadores de la municipalidad.

8. Elaborar las planillas y boletas de pago asi como expedir certificados y constancias de
trabajo

9. Normar, y supervisar el cumplimiento del Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia de los

o trabajadores.

) w%“ 10. Participa como miembro de la Comision de Procesos Administrativos disciplinario de la Municipalidad.
\zfu 11. Lleva el registro de los procesos de seleccion y contratos celebrados de acuerdo a Ley.
: 12. Mantiene estrecha comunicacion con las entidades recaudadores, como SUNAT, AFPs. SNP, ESSALUD,

entre otras, a fin de evitar cualquier eventualidad.

13. Elabora el resumen consolidado, la relacion de descuento en la planilla Gnica de pago, asi como de
descuentos judiciales y pensionario.

14. Formula observaciones en las liquidaciones de pensiones, devengados y demas acciones que se tramiten,
velando por su cumplimiento de acuerdo a los requisitos exigidos.

15. Analiza, evaluar y procesar las liquidaciones de los expedientes de tiempo de servicios, remuneracion
familiar, personal y bonificaciones.

16. Visa el informe diario de faltas y tardanzas del personal de la Municipalidad.

17. Coordina la formulacion y ejecucion del rol de vacaciones del personal.

18.  Amonesta por escrito a los servidores publicos que cometan faltas en contra de la administracion publica,
adjuntando a su legajo personal; en caso que sean reincidentes, remitira el informe

respectivo a la comision de procesos disciplinarios para el inicio del proceso disciplinario.
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19. Proyecta y presenta la formulacion de proyectos del Presupuesto Analitico de Personal- PAP, el CAP y
otros instrumentos normativos.

20. Monitorea el cumplimiento del Manual de Organizacién y Funciones MOF, ROF, CAP y PAP al personal
de la Municipalidad Distrital de  Marangani  bajo responsabilidad.

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion que ingrese o egrese a la Oficina
de Personal.

Procesar las resoluciones de bonificaciones del personal, reconocimientos y compensacion por tiempo de
servicios, gratificaciones por 25 y 30 afios de servicios.

Efectuar andlisis de proyectos de resoluciones sobre otorgamiento de, escolaridad y subsidios por gastos
de sepelio y luto.

Atender y orientar al pablico sobre consultas y gestiones que realizan.

Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cédigo de ética de la Municipalidad.

Vela celosamente de todos los acervos documentarios existentes en la Oficina de Personal evitando a su

vez la infidencia.

Las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal o por normas legales.

N 1%5 -
\%%? OFICINA DE TESORERIA.
e
CONCEJO
MUNICIPAL
ALCALDIA
GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE TESORERIA

CUADRO DE CARGO DE LA OFICINA DE TESORERIA

N° CARGO CLASIFICACION N° DE ORDEN
ESTRUCTURAL CODIGO OCUPACIONAL CAP
12 Contador Il (jefe de oficina) 080604-12 SP-EJ 12
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JEFE DE LA OFICINA DE TESORERIA
REQUISITOS MINIMOS.

a)  Contador Publico, Administrador de Empresas, Economista y profesiones afines.

b)  Colegiado y habilitado en el ejerci6 de la profesion

c¢) Tener conocimiento sobre normas y operatividad del sistema de tesoreria Gubernamental.
d
e

Experiencia minima de 02 afios en el cargo.

)
) Capacidad de manejo de clima laboral.

f) Conocimiento y manejo de Software de; SIAF-SP, PDT, PLAME vy otros aplicativos del
sistema de

Tesoreria.

NEA DE AUTORIDAD.
Depende de la Gerencia Municipal y del Despacho de Alcaldia.
Es responsable de planificar, administrar los recursos financieros de la Municipalidad de conformidad

=~ %%on lanormatividad, todos los Recursos Financieros de caracter tributario y no tributario, en coordinacién con la
de Presupuesto, Contabilidad v otras areas de su competencia.

. 5. FUNCIONES ESPECIFICAS.

Nigos

437 Son funciones del jefe de Tesorerfa.

-F

1. Elaborar el Plan Operativo Anual de su Area, en funcion a las acciones priorizadas, presenta al jefe de

=
2
Planificacion para la consolidacion.
2. Organizar, programar, dirigir y controlar las diferentes actividades y acciones de la Oficina de Tesoreria.
3. Dirigir, coordinar y controlar la programacion e informacion del movimiento de ingresos, egresos y otras
transacciones financieras registradas en el Sistema de Integrado de Administracion Financiera SIAF.
4. Elaborar los comprobantes de pago y emision de cheques, por toda fuente de
financiamiento con documentos sustentatorios, bajo responsabilidad.
5. Cautelar que todas las operaciones de movimientos de fondos sean registrados en los sistemas o medios
oficiales de procesamiento de datos.
6. Monitorear la custodia y control de documentos valorados: cartas fianzas, chequeras, por las diferentes
fuentes de financiamiento y dinero en efectivo, a fin de resguardar la integridad de los fondos publicos.
7. Verificar, controlar y evaluar el movimiento de los fondos para pagos en efectivo y Caja Chica de las
diferentes fuentes de financiamiento.
8. Practicar arqueos de caja en forma periodica, sorpresiva e inopinada.
9. Verificar que la documentacion sustentatoria cumpla los requisitos normados por los 6rganos rectores del

Sistema Administrativo conformantes de la Administracion Financiera del Estado.
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10. Realizar la ejecucion de pagos a través de cheques, cartas érdenes con cargo a las cuentas corrientes en
funcién a la disponibilidad de recursos calendarizados y aprobados por la autoridad correspondiente.

11. Recepcionar, revisar en el Sistema SIAF con registro de expediente las 6rdenes de compra y servicios
derivadas por la oficina de Contabilidad.

12. Recepcionar, revisar y procesar en el Sistema SIAF planillas de remuneraciones, del
personal

permanente y contratado para su trdmite posterior.
13. Emitir los comprobantes de pago para el respectivo pago a los proveedores de bhienes y
servicios, planillas de remuneraciones y otros documentos.

14. Controlar los saldos de fondos econdmicos de las diferentes cuentas corriente
Bancarias de la

Municipalidad.
15. Registrar y controlar el concepto de detracciones dispuesto por la SUNAT.
16. Elaborar las planillas de viaticos por comisiones de servicios.
17. Realizar la fase de rendiciones de encargos internos, viaticos y otros en el SIAF.

18. Contar con Libros de Bancos actualizados y efectuar las conciliaciones bancarias de cuentas corrientes y

fuentes de financiamiento.

(&) . . .. .

LEzn 19. Contar con saldos actualizados las cuentas corrientes de la Municipalidad en forma mensual de
{g 3 los

T Ingresos y Gastos.

%

20. Velar celosamente de todo los acervos documentarios existentes en la Oficina de Tesoreria evitando la
infidencia.

21. Las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal.

OFICINA DE CONTABILIDAD

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE
CONTABILIDAD
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CUADRO DE CARGO DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD.

N° CARGO CLASIFICACION N° DE ORDEN
ESTRUCTURAL CODIGO OCUPACIONAL CAP
13 Contador I (jefe de oficina) 080604-13 SP-EJ 13

JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
REQUISITOS MINIMOS.

a)  Contador Publico.

b)  Colegiado y habilitado en el ejercicio de la profesion.

c¢) Experiencia minima de 02 afios en labores afines al cargo.

d)  Capacitacion especializada en Contabilidad Gubernamental.
e)  Experiencia de conduccion de personal.

f)  Conocimiento y manejo de Software de: SIAF-SP, PDT, PLAME vy otros aplicativos del sistema contable.

§ LINEA DE AUTORIDAD.

#0971 Depende de la Gerencia Municipal y del Despacho de Alcaldia.

Es responsable de planificar, dirigir y coordinar el sistema contable de la Municipalidad Distrital de  Marangani, de

acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Contabilidad Gubernamental y demas dispositivos legales vigentes.

8]

& \%sa )

\égf FUNCIONES ESPECIFICAS.
2. Son funciones del jefe de contabilidad.
i£

1. Elaborar el Plan Operativo Anual de su Area, en funcion a las acciones priorizadas, presenta al jefe de
Planificacién para la consolidacion.

2. Dirigir, programar y ejecutar la administracion del sistema de Contabilidad Gubernamental.

3. Ejercer control previo y simultaneo de la ejecucion presupuestal de acuerdo a Ley y al calendario de
compromiso mensual.

4. Elaborary presentar el Balance Anual y demés Estados Financieros y la Memoria Anual del Ejercicio.

5. Formulary proponer proyectos de Directivas en relacion a los asuntos de su competencia.

6. Ejecuta, controla y mantiene actualizado el registro de operaciones contables en los libros principales y
auxiliares.

7. Interpretar Estados Financieros, Contables, Balances e informes técnicos.

8. Revisary formular Balances, anexos y otros documentos del sistema contable.

9. Coordinar con la Contaduria Publica de la Nacion las acciones del Sistema de la Gestion Gubernamental
y Empresarial.

10. Supervisar la operatividad de cuentas corrientes, y conciliacion de las cuentas
correspondiente que cuenta la Municipalidad.

11. Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y presupuestales.
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12.  Organizar reuniones de trabajo internas con asuntos relacionados al Sistema de Contabilidad.

13. Registra los asientos contables, documentos de ingresos y egreso de fondos, saldo de operaciones y
bienes patrimoniales, en los Libros Contable y auxiliares.

14. Verifica los cuadros comparativos de cotizaciones realizadas por la Oficina de Logistica.

15. Supervisar y Control previo en las 6rdenes de compra y servicios antes de realizar la fase devengada en

SIAF, que consignen datos reales y cuenten con la documentacion sustentatoria correspondiente.
16. Prepara informes técnicos sobre el movimiento Contable y efectlia conciliaciones bancarias.
7. Disefia cuadros y establece saldos para ajustes contables.

18. Elaborar los Estados financieros trimestrales, semestrales y anuales de acuerdo a
normatividad de

Sistema Nacional de Contabilidad.
19. Velar celosamente de todo los acervos documentarios existentes en la Oficina de Contabilidad evitando a
su vez la infidencia.

20. Las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal.

B CONCEJO
Woic MUNICIPAL
=l
ALCALDIA
GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE RENTAS

CUADRO DE CARGO DE LA OFICINA DE RENTAS.

N° CARGO CLASIFICACION N° DE ORDEN
ESTRUCTURAL CODIGO OCUPACIONAL CAP

14 Administrador I (jefe de oficina) 080604-14 SP-EJ 014

15 | Técnico Administrativo Il 080604-15 SP-AP 015

JEFE DE LA OFICINA DE RENTAS
REQUISITOS MINIMOS.

a)  Lic. En Administracién de Empresas, Técnico Administrativo.
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b)  Colegiado y habilitado en el ejercicio de la profesional.
¢) Experiencia en Tributacién Municipal no menor a dos (01) afios en labores afines al cargo.

d) Manejo de software de oficina a nivel intermedio, SIAF Rentas.

LINEA DE AUTORIDAD.

Depende de la Gerencia Municipal y del Despacho de Alcaldia.

Es responsable de planificar y administrar los recursos de la Municipalidad conformidad a la normatividad, todos
Recursos Financieros de caracter tributario, elaborara los saldos impresos por cobrar e ingresos ejecutados en

brma semestral para remitir a oficina de Contabilidad en forma mensual para control tributario.

: FUNCIONES ESPECIFICAS.
Son funciones del jefe de Rentas.
1. Elaborar el Plan Operativo Anual de su Area, en funcion a las acciones priorizadas, presenta al jefe de
Planificaciéon para la consolidacion.

2. Realizar las conciliaciones de los saldos por cobrar y de los ingresos recaudados.
3. Elaborar los saldos por cobrar e ingresos ejecutados en forma semestral y remite a la Oficina de
Contabilidad en forma mensual.

[§]

\f;f E 4. Mantener informado con la provision de informacién de recaudacion a las oficinas de Tesoreriay
i=c Contabilidad.
i 5. Contar con padrén actualizada de contribuyentes morosos y potenciales, y controlar las deudas

tributarias en forma semestral y anual.

6. Efectuar el seguimiento en la cobranza de rentas y tributos que adeudan los contribuyentes por diversos
conceptos.

7. Capacitar y sensibilizar a los contribuyentes en temas y leyes de tributacion vigentes, a fin de sensibilizar
en la cultura de tributacion.

8.  Ordenary archivar documentos a su cargo.

9. Resguardar el equipo de computo asignado en el cual contiene los medios de almacenamiento, archivo y
material del procesamiento de datos a su cargo.

10.  Cumplir las demas funciones inherentes al cargo.
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OFICINA DE LOGISTICA

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE LOGISTICA

CUADRO DE CARGO DE LA OFICINA DE LOGISTICA.

N° CARGO CLASIFICACION N° DE ORDEN
. tézn ESTRUCTURAL CODIGO OCUPACIONAL CAP
gLt 16 Contador Il (jefe de oficina) 080604-16 SP-EJ 016
i
ATV Técnico Administrativo Il 080604-17 SP-ES 017
12 (especialista en SEASE)

JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA
REQUISITOS MINIMOS.
a)  Contador Plblico, Administrador de Empresas, Economista o carreras afines.

b) Colegiado y habilitado en el ejercicio de la profesion.

¢) Experiencia minima de 02 afios en labores afines al cargo, acreditado a la OSCE.
d)  Capacitacion especializada en la administracion de Sistemas de Abastecimientos.
e)  Experiencia de conduccion de personal.

f)  Conocimiento intermedio del manejo de Plataforma de SEACE, SIAF y otros programas de Logistica.

LINEA DE AUTORIDAD.

Depende de la Gerencia Municipal y del Despacho de Alcaldia.

Es responsable de planificar dirigir 'y coordinar el dptimo funcionamiento del sistema de
logistica de la Municipalidad Distrital de  Marangani y ejecutar en concordancia con la Ley de
Contrataciones del Estado y procedimientos establecidos en el sistema correspondiente y demas dispositivos

legales vigentes.
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FUNCIONES ESPECIFICAS.

Son funciones del jefe de la oficina de logistica.

1.

10.
11.

12.

13.
con

14.

15.
de

Elaborar el Plan Operativo Anual de su Area, en funcion a las acciones priorizadas, presenta al jefe de
Planificaciéon para la consolidacion.

Elaborar el Plan Anual de Contrataciones de la Municipalidad Distrital de Marangani vy
presentar oportunamente para su aprobacion a nivel de pliego en coordinacion con la Gerencia Municipal
Planificar, programar, coordinar y ejecutar las adquisiciones de bienes y servicios segun el Plan Anual de
Contrataciones aprobado, conforme lo establece la Ley del Presupuesto General de la Republica.
Establecer normas y procedimientos técnicos que conlleven a brindar un servicio oportuno y
eficaz, tomando en cuenta la necesidad y requerimientos de cada Unidad Organica de la Municipalidad
Distrital

de Marangani.
Asegurar los principios de Unidad, Racionalidad, eficiencia y eficacia de los procesos de abastecimientos
de bienes, servicios y servicios no personales que requiera la Municipalidad, a través de los procesos
técnicos de catalogacion, registro de proveedores, programacion, adquisicion, almacenamiento, seguridad,
distribucion, registro y control.

Elaborar informes periddicos que reflejen el desarrollo de las principales actividades de la Oficina de
Logistica.

Emitir opinion técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al Sistema de Abastecimiento.
Conformar y participar en el Comité Especial en los Procesos de adquisiciones de Estado.

Elaborar y alcanzar Proyectos de contratos de los procesos de Concurso Pablico, Licitacion Publica,
Adjudicacion Directa y procesos de seleccion de Bienes y Servicios de menor cuantia, de conformidad
con las leyes vigentes.

Coordinar la programacion del stock de material para el Almacén en el periodo de reposicion.
Recepcionar, elaborar las PECOSAS y su aprobacion de acuerdo al cuadro de necesidades del periodo y
disponibilidad de stock de almacén.

Determinar el tipo de bienes o servicios a adquirirse, tomando en cuenta la demanda y disponibilidad
presupuestal.

Lleva el registro de procesos de seleccion de contrataciones y adquisiciones en coordinacion
la

oficina de planificacion y Presupuesto, oficina de imagen institucional, su publicacion conforme con la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Elaborar los contenidos de convocatorias y Términos de Referencia, de los procesos de
Concursos Publicos, Licitaciones Pdblicas, Adjudicaciones Directas y procesos de seleccion
de Menor Cuantia, considerando sus etapas de acuerdo al TUO de la Ley de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

Conformar comisiones para la baja del patrimonio mobiliarios, equipos, maquinarias y otros
la

Municipalidad Distrital de Marangani.
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16. Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cddigo de ética de la  Municipalidad.
17. Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la Oficina de Logistica evitando a su vez la
infidencia.

18. Las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Municipal o Alcaldia.

TECNICO ADMINISTRATIVO Il (especialista en SEASE)
REQUISITOS MINIMOS.

a)  Bachiller en contabilidad, Administrador de Empresas o Técnico Administrativo.

b) Experiencia acreditada en contrataciones del Estado y acreditado por Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado (OSCE).

c) Manejo avanzado del Plataforma de SEACE y SIAF-SP

d) Experiencia en cargos similares mayor de (01) afio.

LINEA DE AUTORIDAD.

Depende del jefe de la Oficina de Logistica.

Es responsable de la planificacion, ejecucién y  supervision de actividades técnicas de
té contrataciones del Estado, elaborando bases de acuerdo a las Normas legales del SEACE.
2.« FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Apoyar en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones en concordancia a la Ley del Sistema de
Abastecimiento y la Ley de Contrataciones del Estado.

2. Proceder con los actos preparatorios de las contrataciones, de ser el caso de los procesos de seleccion
en concordancia con la Ley y el Reglamento de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

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

4. Coordinar con las &reas usuarias sobre las especificaciones técnicas de los bienes, servicios a ser
convocados.

5. Proyectar Bases de Procesos de Seleccion, segun las bases estandarizadas, en coordinacion y
supervision del Comité especial.

6. Controlar las etapas de los procesos de seleccion, hasta el consentimiento de la Buena Pro, con la
supervision del Comité especial.

7. Elaborar e informar mensualmente de los reportes de los procesos de seleccién convocados en el
SEACE, en correlacion con el Plan Anual de Contrataciones.

8. Apoyar en registrar los compromisos de gasto en el SIAF, en materia de adquisiciones y contrataciones
de bienes, servicios y obras mayores a tres (03) UITs.

©w

Registrar los actuados de las Obras por contrata 0 administracion directa, en el modulo del SEACE.
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10.  Registrar los contratos, drdenes de compra y servicio en el tiempo oportuno segin normatividad, en la
Plataforma SEACE.

11.  Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

TECNICO ADMINISTRATIVO (unidad de almacén)

REQUISITOS MINIMOS.

a)  Bachiller en contabilidad, Administrador de Empresas o Técnico Administrativo.
b)  Con estudios de especializacion manejo de Almacén.

c) Experiencia en manejo de Kardex e Inventarios.

d
e

) Experiencia en la conduccién de Personal.

Experiencia laboral: no menor de dos (02) afios en el desempefio del cargo.

LINEA DE AUTORIDAD.

Depende del jefe de la Oficina de Logistica.

FUNCION BASICA:

Responsable de controlar y administras los bienes materiales que demandan los proyectos y funcionamiento de las

oficinas, centralizar los almacenes de las obras, en coordinacién con la Sub gerencias y jefes de las Unidades

Organicas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

N

8.

Llevar el control de ingresos y salidas de los bienes y materiales en las tarjetas de control visible de almacén
(vincard).

Formular los Pedidos i Comprobantes de Salida (PECOSA) de los bienes adquiridos para el funcionamiento
e inversiones.

Elaborar el Acta de conformidad de recepcion fisica, cuando se trate de una orden de compra de un activo
fijo, la que deberd estar suscrita por la unidad orgénica usuaria y el responsable de la Unidad de Patrimonio y
Margesi de Bienes.

Emitir informes de inventarios, andlisis ABC, indice de rotacion de inventarios y proyecciones de consumo.
Suscribir la conformidad del internamiento final del bien o material del Almacén, cuando estén conformes en
la Orden de compra.

Elaborar los informes mensuales de entrada y salida de los bienes y materiales de almacén, por cada uno de
los presupuestos (funcionamiento, inversion y cooperacion internacional si es que se diera el caso).

Mantener informado al Jefe de logistica sobre el desarrollo y avance de sus actividades.

Las demas funciones de su competencia que le asigne el jefe de logistica.
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TECNICO ADMINISTRATIVO (unidad de patrimonio)
REQUISITOS MINIMOS.

a) Contador Piblico, Economista, Administrador de Empresas o carreras afines.
b) Capacitacion especializada en labores de la especialidad.
c) Conocimiento en computacion a nivel de usuario.

d) Experiencia laboral, minimo dos (02) afios en el desempefio en cargo similar.

LINEA DE AUTORIDAD.

Depende del jefe de la Oficina de Logistica.

NCION BASICA:
s responsable de valorizar, actualizar y controlar los inventarios de bienes e inmuebles y del margesi de bienes

\ de la Municipalidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar, valorizar, actualizar y controlar los inventarios de bienes muebles e inmuebles de propiedad de

la Municipalidad, asi como el margesi de bienes.

2. Gestionar y conseguir la titulacion de los bienes inmuebles de la Municipalidad y su inscripcion en los

Registros Publicos i SUNARP, en coordinacion con la Gerencia Municipal y el Asesor Legal.

\‘*é . 3. Controlar la ubicacién y disposicion fisica de los bienes muebles.
\de 4. Programar, ejecutar y supervisar los procesos de codificacion, valorizacion, depreciacion, reevaluacion,
ixte : : . —_ . :
lgit bajas y excedentes de inventarios de los activos fijos depreciables y no depreciables.
i

Ejecutar la toma de Inventarios Fisicos de Activos de la Municipalidad.
Mantener actualizado el margesi de bienes de la Municipalidad.

Suscribir las Actas de altas y bajas de los bienes muebles de la Municipalidad.

® N o a

Otras funciones que le sean asignadas.
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CAPITULO VI

ORGANOS DE LINEA

SUB-GERENECIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y AMBIENTE

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA

GERENCIA MUNICIPAL

SUB-GERENCIA DE DESARROLLO

(&)
LR ECONOMICO Y AMBIENTE
NPV
NgE
oL I
30t
i@ -
% Area de Desarrollo

Agropecuario

Area de Promocioén
de Pymes

Area de Turismo y
Artesania

Area de Medio
Ambiente y RR.NN

e o o o = ===
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CUADRO DE CARGO DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y AMBIENTE.

N° CARGO CLASIFICACION N° DE ORDEN
ESTRUCTURAL CODIGO OCUPACIONAL CAP
18 Economista, Ing. Ciencias 080604-18 EC 018
Agrarias Il (Sub Gerente)
19 Ing. Ciencias Agrarias Il (jefe del 080604-19 SP-EJ 019
Area Desarrollo Agropecuario)
20 Economista Il (jefe del Area 080604-20 SP-EJ 020
Pymes)
21 Técnico Administrativo Il (jefe de 080604-21 SP-AP 021
administracion de mercado)
22 Lic. Turismo Il (jefe del Area 080604-22 SP-EJ 022
Turismo y artesania)
23 Ing. Ambiental Il (jefe del Area 080604-23 SP-EJ 023
medio ambiente y RR.NN)

t. Y SUB GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y AMBIENTE.
REQUISITOS MINIMOS.

a)  Economista, Ingeniero Agrénomo, Administracion o Ingeniero Industrial.

b)  Colegiado habilitado en el ejercicio de la Profesion.

c) Experiencia minima 04 afios en cargos afines.

d)  Capacitacidn y especializacién en Desarrollo Econémico Local, nivel diplomado.
e)  Experiencia en la promocion del Clima laboral.

f)  Conocimiento en computacion a nivel de usuario.

| INEA DE AUTORIDAD.

El Sub Gerente depende directamente de la Gerencia Municipal.

FUNCION BASICA:

=3
E
I
w

r"fméhaz c

. La Gerencia de Desarrollo Econdmico es la encargada de formular los mecanismos y estrategias, para promover el

.vesfis M

desarrollo productivo y la promocion Empresarial en el Distrito de Marangani.

FUNCIONES ESPECIFICAS.
Son funciones del Sub Gerente de Desarrollo Econdmico y ambiente.
1. Elaborar el Plan Operativo Anual de su Area, en funcion a las acciones priorizadas, presenta al jefe de
Planificacion para la consolidacion.
2. Ejecuta los PIP autorizados por el Organo Resolutivo o el que haga sus veces.
3. Elabora el estudio definitivo, expediente técnico u otro documento equivalente o supervisa su elaboracion,

cuando no sea realizado directamente por este Organo.
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11.

12.

13.

14.

15.

Planifica y ejecuta la evaluacion ex post de los proyectos ejecutados a su cargo, a fin mostrar los

impactos en beneficio de poblacion.
Ceiiirse a los pardmetros bajo los cuales fue otorgada la viabilidad para elaborar directa o indirectamente
los estudios definitivos.
Elaborar el informe de consistencia del estudio definitivo o expediente detallado, segun los formatos del
SNIP, y el informe de cierre del PIP.
Informar oportunamente al Organo que declaro la viabilidad del PIP toda modificacion que ocurra durante
la fase de inversion.
Proponer la elaboracion del Plan de Desarrollo Econémico Local, articulado con el Plan de Desarrollo
Concertado del Distrito.
Desarrollar las acciones para crear las condiciones necesarias para la inversion productiva en el Distrito
de Marangani.

Presentar proyectos de directivas determinando parametros y metodologias para la
ejecucion, pre liquidacion y liquidacion de proyectos productivos.

Planifica y ejecuta proyectos productivos en concertacion con las poblaciones beneficiarias y entidades
publicas y privadas que realizan inversiones en el &mbito distrital

Proponer acciones que impulsen el desarrollo competitivo de las ventajas competitivas existentes en el
Distrito de  Marangani.

Amonesta por escrito a todos aquellos servidores publicos que estan bajo su cargo que cometan faltas
leves pasando el cargo de la amonestacion a la Oficina de Personal para adjuntar a su legajo personal.
Exige el cumplimiento del Manual de Organizacién y Funciones, a todo el personal a su cargo, hajo
responsabilidad.

Otras funciones que le encargue la Gerencia Municipal.

CUADRO DE CARGO DEL  AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO.

N° CARGO CLASIFICACION N° DE ORDEN
ESTRUCTURAL CODIGO OCUPACIONAL CAP
24 Ing. Ciencias Agrarias Il (jefe del 080604-19 SP-EJ 019
Area Desarrollo Agropecuario)

JEFE DEL AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO.
REQUISITOS MINIMOS.

a)  Titulo profesional; Ingeniero Zootecnista, Agronomo, Med. Veterinaria o Ingeniero Industrial.
b)  Colegiado habilitado en el ejercicio de la
Profesion. c) Experiencia minima 04 afios en

cargos afines.
d)

Capacitacion y especializacion en Desarrollo Econdmico Local, nivel diplomado.
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e)

f)

Experiencia en la promocion del Clima laboral.
Conocimiento en computacion a nivel de usuario.

LINEA DE AUTORIDAD.
Depende de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Local.

Tiene mando directo sobre todo el personal de su Area.

FUNCION BASICA:

Tiene la funcién de promover el Desarrollo Agropecuario en el Distrito de Marangani haciendo uso de tecnologias

1.

en

10.

| sostenibles e innovaciones en el manejo de nuevas técnicas de produccion agropecuaria.

NCIONES ESPECIFICAS.

“¥on funciones del jefe del Area de Desarrollo Agropecuario.

Elaborar el Plan Operativo Anual de su Area, en funcion a los proyectos a ejecutar, presenta a la Sub
gerencia para la consolidacion.

Ejecutar los expedientes técnicos de proyectos de desarrollo agropecuario, poniendo énfasis
la

promocion de la cadena productiva y de servicios, la comercializacion de productos
agropecuarios, propiciando a los productores a la insercién a mercados.

Impulsar el apoyo técnico productivo y el fortalecimiento de las capacidades técnicas y de gestion de las
organizaciones de productores en el distrito de Marangani.
Velar por la conservacion de la flora y fauna, y promover ante las entidades respectivas las acciones
necesarias para el desarrollo, aprovechamiento racional y recuperacion de los recursos naturales.
Promover el aprovechamiento racional de los recursos naturales (suelo, agua) de las
comunidades campesinas y productores agropecuarios.

Propiciar campaiias de forestacion y reforestacion, en coordinacion con el Area de Medio ambiente y
RR.NN, priorizando la recuperacion de especies silvestres y nativas.
Apoyar y realizar campafias de saneamiento rural y promover el control de epidemias referidos a
la actividad agropecuaria, en coordinacion con el Ministerio de Agricultura, a través de la Agencia Agraria
de Sicuani.

Promover y apoyar la realizacion de campafias de control de sanidad animal en general.

Promover, estimular y fomentar fuentes de trabajo, a través de la constitucion de las organizaciones
agropecuarias o grupos de productores.

Articular estas iniciativas a fondos concursales de PROCOMPITE, en coordinacion con el jefe de Area de

Promocion de Pymes y entidades publicas y privadas que interactian en el ambito distrital.
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11. Apoyar la organizacion y promocion de Ferias de Productores Agropecuarios, asi como apoyar la creacion
de mecanismos de comercializacion directa a los productores rurales.

12. Ejecutar y supervisar la preparacion de los suelos, seleccion de semillas, regadios, siembras, trasplantes,
deshierbes, cultivos, aporques, cosechas y otros, a las organizaciones de productores agropecuarios.

13. Capacitar a los productores organizados en tecnologias y técnicas sostenibles de
produccion

agropecuaria, incidiendo en la generacion de impactos.

14. Fortalecer la organizacion de los Comités y Comisiones de regantes del distrito de Marangani para la
gestion integral de recursos hidricos.

15. Aforar fuentes de agua para la distribucion y control de aguas y vigilancia de canales de canales de
regadio.

16. Recopilar a través de trabajo de campo, informacion primaria de la produccién agropecuariay — generar
base de datos de linea de base.

17. Vela por el acervo documentario existente en el Area de Desarrollo Agropecuario, en forma ordenada.

18. Las demas funciones que le sean asignadas por la Subgerencia de Desarrollo Econémico.

CUADRO DE CARGO, DEL AREA DE PROMOCION DE PYMES

N° CARGO CLASIFICACION N° DE ORDEN
ESTRUCTURAL CODIGO OCUPACIONAL CAP
25 Economista Il (jefe del Area 080604-20 SP_E] 020
Pymes)
N w Beo Técnico administrativo Il (en 080604-21 SP-AP 021
gus pymes )

~F

yd
s Mff{ﬁe
ECONOMISTA

%  JEFE DEL AREA DE PROMOCION DE PYMES.
REQUISITOS MINIMOS:

a)  Economista, Administracion de Empresas, Lic. En Turismo.

b)  Colegiado y habilitado en el ejercicio de la Profesion.

c¢) Experiencia minima de 02 afios en labores afines al cargo.
d)  Capacitacion especializada en promocion de Pymes.

e)  Experiencia en promocion de Clima laboral.

f)  Conocimiento en computacion a nivel de usuario.

LINEA DE AUTORIDAD:
Depende directamente de la Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico.

Ejerce autoridad sobre todo el personal que trabaja en el Area de Promocion de Pymes
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FUNCIONES ESPECIFICAS.
Son funciones del jefe del Area de Promocion de Pymes.

1. Elaborar el Plan Operativo Anual de su Area, en funcion a los proyectos a ejecutar, presenta a la Sub

gerencia para la consolidacion.

2. Ejecutar proyectos de promocion de Pymes, en concertacion con las organizaciones micro empresariales
beneficiarias del distrito de Marangani.
Proponer y elaborar propuestas de articulacion de la cadena productiva y la comercializacion organizada.
Generar informacion de las microempresas referidos a la microempresa, y generar linea de base.
Realizar el seguimiento y evaluacion de actividades programadas en el Plan de Desarrollo Concertado del
distrito.
Implementacion de actividades para la elaboracion, actualizacién e implementacion del Plan de
Desarrollo Econdmico Local.
Asesorar y apoyar a las organizaciones empresariales en la elaboracion de los instrumentos de gestion
(planes de negocio, estatutos, reglamentos y otros), a fin de fortalecer capacidades de produccion y
comercializacion.
Velar por el mejor funcionamiento del mercado y el fortalecimiento de capacidades técnicas de las socias.

Mantener limpio y ordenado el mercado de abastos de Marangani, propiciando cultura ambiental en las

SOCIOS.

10.  Asesorary apoyar en la formalizacién de micro y pequefias empresas en el dmbito del Distrito.

té 11. Disefary apoyar en la implementacion de programas de capacitacion técnica productiva y de gestion
% ( empresarial para el micro y pequefia empresa.

iu 12. Facilitar espacios para el fortalecimiento de capacidades locales; elaboracion y gestion de proyectos.

i®

13.  Disefiar, planificar, monitorear e implementar las politicas y estrategias para la promocion Empresarial.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico.

TECNICO ADMINISTRATIVO Il (administracion de mercado)
REQUISITOS MINIMOS:

a)  Técnico Administrativo o bachiller en Administracion de Empresas.

b)  Experiencia minima de 02 afios en labores similares.

c
d

) Capacitacion especializada en promocion de Pymes.

) Conocimiento en computacion a nivel de usuario.

LINEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del jefe de la oficina de Promocion de Pymes.

Ejerce autoridad sobre el personal que trabaja en la oficina.
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FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Elaborar el Plan Operativo Anual de su Unidad, en funcion a las actividades priorizadas, presenta a su

jefe inmediato para la consolidacion.

2. Mantener actualizado el padrén de organizaciones de comerciales del mercado de abastos, por tipos o
giros de actividad, y el comercio informal del distrito.
Hacer cumplir las Normas que regulan el comercio informal, comercializacion de productos alimenticios en
el mercado de abastos, asi como velar por la higiene y salubridad de las instalaciones, calidad de
productos con el apoyo de la policia Municipal.
Planificar y desarrollar talleres de capacitacion dirigidos a comerciantes en temas de marketing, costos,
elementos de gestion empresarial a fin de fortalecer capacidades de gestion.
Presentar a su jefe inmediato el Estado Financiera del mercado, en forma mensual, trimestral o semestral.
Hacer cumplir el Reglamento interno de funcionamiento del mercado de abastos, Directivas y otras
normativas aprobadas, que permitan guiar y mejorar las actividades de comercio formal e informal.
Ejecutar el control de ferias de productos semanales que se realizan en el mercado (dias miércoles)

haciendo los cobros respectivos por el fsitiajed ¢on el apoyo de la Policia Municipal.

Planificar y ejecutar conjuntamente que la Policia Municipal acciones de control para evitar el incremento
de comerciantes ambulantes.

té 9. Calificar y emitir opinion técnica para la instalacion de ferias comerciales, recreacionales, asi como la
{2 S Instalacion de kioscos fuera y dentro del mercado de abastos, en coordinacion con el Area de Defensa

T Civil.

i

10. Apoyar en la realizacion de operativos para erradicar la presencia de canes domésticos en la via Publica.

11. Cuidar, bajo responsabilidad, todo el acervo documentario existente en su oficina, evitando a su vez la
infidencia.

12.  Apoyar en operativos inopinados y emitir los informes respectivos.

13.  Coordinar la distribucion del personal de servicio que resguarda el mercado, indicando horarios y dia de
franco.

14. Elevar informes mensuales a su jefe inmediato de las acciones ejecutadas.

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

CUADRO DE CARGO DEL  AREA TURISMO Y ARTESANIA

N° CARGO CLASIFICACION N° DE ORDEN
ESTRUCTURAL CODIGO OCUPACIONAL CAP
27 Lic. Turismo Il (jefe del Area) 080604-22 SP-EJ 022

JEFE DEL AREA DE TURISMO Y ARTESANIA.
REQUISITOS MINIMOS:

a)  Lic. En Turismo.
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b)  Colegiadoy habilitado en el ejercicio de la Profesion.

c) Experiencia minima de 03 afios en labores afines al cargo.

d)  Capacitacion especializada en temas de promocidn de Turismo y Artesania.
e)  Experiencia en la promocién del Clima laboral.

f)  Conocimiento en computacion a nivel de usuario.

LINEA DE AUTORIDAD:
Depende directamente de la Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico.

Tiene mando directo sobre todo el personal de su Area.

NCIONES ESPECIFICAS.

bon funciones del jefe del Area de Turismo y Artesania.

laborar el Plan Operativo Anual de su Area, en funcion a los proyectos a ejecutar, presenta a la Sub gerencia
para la consolidacion.

Ejecutar proyectos de promocién del Turismo y Artesanias, en concertacién con las organizaciones que benefician

los proyectos.

Contar con informacion estadistica e inventario de organizaciones artesanales, y generar linea de base del sector.

4. Proponer iniciativas de proyectos de inversion publica para la su elaboracion a Sub Gerencia de
Desarrollo
G
t%? Econdmico Local.
iﬁu Apoyar y asesorar a las organizaciones Artesanales en la elaboracion de sus instrumentos de gestion (planes,
: L estatuto y reglamentos y otros), y canalizar a la formalizacion.

6. Plantear politicas de promocion de turismo en la zona, y facilitar la formalizacién en micro y pequefia empresas, y
canalizar a la SUNARP para su inscripcidn y reconocimiento respectivo.

7. Fomentar la inversion privada en el Distrito de Marangani, promoviendo condiciones favorables
para la productividad y competitividad de la artesania a través de ventajas comparativas (fibra de alpaca y lana de
oveja).

8. Impulsar el desarrollo de capacidades técnicas de recursos humanos (artesanos) para mejorar de la produccion y
productividad.

9. Promover y organizar, apoyar a la realizacion de ferias artesanales en concertacion con las deméas Areas de
Desarrollo Econdmico, identificando lugares apropiados.

10. Implementar sistemas de informacion relevante y (Gtl para el acceso de los visitantes locales,
nacionales e internacionales.

11. Proponer y alcanzar proyectos de convenio inter institucional para la firma entre la autoridad local y agencias de
turismo de las regiones de Cusco, Puno y otras, para promover turismo sostenible.

12. Ejecutar campafias de proteccion al turista y difusion de conciencia turistica, en coordinacion con instituciones

involucradas.
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13. Promover la proteccion y la difusion del patrimonio cultural, la defensa y conservacion de los
monumentos

arqueoldgicos, histdricos y artisticos, colaborando con los organismos regionales y nacionales competentes para

su identificacion, registro, control, conservacion y restauracion.

Verificar el cumplimiento de normas de medio ambiente y preservacion de recursos naturales, relacionados con la
actividad turistica, cultural y artesanal.
Promover la calidad, productividad, el valor agregado, la imagen y la diferenciacion de los productos artesanales
del Distrito de Distrital de Marangani.

Recopilar y analizar informacién técnica y dispositivos legales normativos vigentes sobre promocion y desarrollo
del turismo, artesania, cultura y comercio.

Proponer estudios de mercado para el crecimiento turistico, artesanal y cultural en el distrito.

Las demas funciones que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico.

CUADRO DE CARGO, DEL AREA DE MEDIO AMBIENTE Y RR.NN.

N° CARGO CLASIFICACION N° DE ORDEN
ESTRUCTURAL CODIGO OCUPACIONAL CAP
28 Ing. Ambiental Il (jefe del Area) 080604-23 SP-EJE 023
.7
‘{Z‘u JEFE DEL AREA DE MEDIO AMBIENTE Y RR.NN.

REQUISITOS MINIMOS

a) Ing. Ambiental o Bidlogo(a).

b)  Colegiado y habilitado en el ejercicio de la Profesion.

c) Experiencia minima de 02 afios en labores afines al cargo.
d

e

) Capacitacion especializada en medio ambiente.
) Experiencia en promocién de Clima laboral.

f)  Conocimiento en computacion a nivel de usuario.

LINEA DE AUTORIDAD:
Depende directamente de la Sub Gerencia de Desarrollo Econoémico.

Ejerce autoridad sobre todo el personal que trabaja en el Area de Medio Ambiente

FUNCIONES ESPECIFICAS.
Son funciones del jefe del Area de Medio ambiente y RR.NN.
1. Elaborar el Plan Operativo Anual de su Area, en funcion a los proyectos a ejecutar, presenta a la Sub
gerencia para la consolidacion.

2. Ejecutar proyectos de referidos a la Gestion Medio Ambiental y de Recursos Naturales.
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14.
15.

16.

10.
11.

12.

13.

Participar en la elaboracion de normas directivas y reglamentos en el campo de Recursos Naturales y
Gestion Ambiental Local para el Desarrollo Sostenible.
Proponer la formular perfiles y expedientes técnicos a la Unidad Formuladora de Proyectos de Inversion
Plblica.
Supervisar el cumplimiento del PIGARS del distrito, en coordinacion con el jefe de Area de OMSABA.
Elaborar el Plan Ambiental a mediano y largo Plazo y la agenda ambiental local a corto plazo con -
participacion multisectorial.
Elaborar propuestas para el funcionamiento, aplicacion y evaluacion de los instrumentos de evaluacion
ambiental y la ejecucion de politicas ambientales.
Participar y representar a los actores del distrito en la gestion ambiental distrital, provincial y regional.
Brindar asistencia técnica a las Juntas de regantes, organizaciones agrarias y organizaciones del distrito
en el manejo y aprovechamiento de los recursos naturales.

Participar en los comités y comisiones ambientales en general.

Proponer Plan de Conservacion y uso racional de los recursos naturales del distrito en coordinacion con
las instituciones publicas y privadas.

Asesorar a las comunidades campesinas y organizaciones de productores, en materia de recursos
naturales y Gestion Ambiental Local para el Desarrollo Sostenible.

Evaluar periddicamente el desarrollo de los proyectos concernientes a Recursos Naturales y Gestion
Ambiental Local para el Desarrollo Sostenible.

Promover y Organizar proyectos y programas de forestacion y reforestacion en el &mbito del distrito.

Elaborar, ejecutar y evaluar programas de capacitacion ambiental para instituciones y poblacion del
distrito.

Otras que le asigne la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico.
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CAPITULO VII

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY SERVICIOS COMUNALES

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA
|

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIALY SERVICIOS
COMUNALES

L

Area de Programas sociales

Area de DEMUNA

Area de OMAPED

(&
Beo
GERT .
2 Vé < Areade Serenazgo y seg.
\C o< Ciudadana
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e
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Area de Policia Municipal

Area de Registro de Estado Civil

Area de OMSABA

Area de Educacion, deporte y
cultura
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