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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones {MOF), es un documento técnico de Gestidn
Institucional, contiene las funciones bésicas y especificas de los todos los cargos que se encuentran
en el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP), que fue elaborado sobre la base del Reglamento de
Organizacién y Funclones.

El propdsito principal del Manual de Organizacién v Funciones, es contar con un Instrumento de
Gestién eficiente, que sirva para desempefiar cada cargo de funcionarios o servidores Municipales
en la presente estructura de la Municipalidad Provincial de Tocache; por lo tanto, su importancia es
la de tener expresamente escrito las competencias , funciones, atribuciones y responsabilidades de
cada cargo para desempefar con eficiencia y eficacia los cargos de designacién {cargos de confianza),
y los cargos asignados al servidor municipal, los mismos que son normados para su cumplimiento y
las sanciones como corresponde de acuerdo a Ley.

El Manual de Organizacidn y Funciones proporciona a las diversas dependencias conformantes de la
Municipalidad, los elementos como funciones de gestidn, describiendo las funciones especificas de
cada cargo o; Lineas de Autoridad y responsabilidad. Estos cargos son elementos bésicos de la

organizacion, fundamentales para el logro de los objetivos especificos de cada unidad orgénica que
conforman la Organizacidn.

Asf mismo, el presente Manual de Organizacién y Funciones, como documento técnico de gestion
institucional, facilitara al proceso de induccién del personal nuevo, su adiestramiento y orientacion
al asumir el cargo, y conocer con claridad sus competencias, sus atribuciones, sus funciones v las
responsabilidades que se derivan del cargo que se les ha confiado, las mismas que se encuentran de
conformidad a las Normas Sustantivas de Aplicacién General.
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TITULO I:
OBJETIVOS, FINALIDAD, ALCANCE Y BASE LEGAL

1. OBJETIVOS Y FINALIDAD

OBJETIVOS

Proporcionar informacion concerniente a la ubicacién dentro de la estructura orgénica, dependencia,
jerarquica e interrelaciones de los diferentes drganos de la Municipalidad.

Establecer las funciones y responsabilidades de los diferentes niveles y cargos. Contribuir a que los
trabajadores que integran las diferentes unidades organicas de la Municipalidad conozcan en forma
clara sus deberes y obligaciones a fin de que asuman las responsabilidades inherentes al cargo que
desempefian.

FINALIDAD

El presente Manual de Organizacién y Funciones MOF, es un documento de Gestidn técnico,
normativo que tiene por finalidad establecer la denominacién especifica a nivel de cargos, su cédigo
de identificacidn, asi como establecer las normas que regirdn el comportamiento institucional en
orden de jerarquia de cada servidor, en el que sefiala, indica y precisa su funcién, desarrolladas a
partir de la Estructura Orgénica y el Reglamento de Organizacién y Funciones {ROF).

El MOF desarrolla Funciones Especificas del servidor, asi mismo, esto sirve de partida para la
elaboracidn del Cuadro de Asignacién de Personal (CAP) que para el cumplimiento de los fines,
objetivo y metas de la Municipalidad, es un requisito fundamental contar con documentos
normativos de gestion Institucional acorde a la realidad. El Manual de Organizacién y Funciones
{MOF), tiene por finalidad:

* Determinar las Funciones Especificas, responsabilidades, lineas de autoridad, canales de
coordinacion y comunicacién, lineas de mando.

*  Proporcionar informacion a los funcionarios y servidores de la Institucién sobre sus funciones
y ubicacion dentro de la Estructura Orgénica.

*  Coadyuvar la institucionalizacién y simplificacién administrativa proporcionando informacién
sobre las Funciones Especificas para el desempefio del personal y la ocupacién de cargos,
responsabilidades y atribuciones de cada servidor y funcionario de la entidad.

*  Facilitar la ubicacién exacta del personal y el de adiestramiento y orientacidn del personal
en servicios, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del
cargo.

2. ALCANCE Y BASE LEGAL

ALCANCE

Las Normas establecidas en el presente Manual, son de cumplimiento obligatorio del personal que
Labora en la Municipalidad y se rigen por el desempefio de los funcionarios, directivos personal
profesional, técnico y auxiliar.
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BASE LEGAL

El Manual de Organizacidn y Funciones (MOF) tiene la Base Legal siguiente:

- Constitucidn Politica del Per( 1993.

-Ley N° 27680 Ley de Reforma de la Constitucidn Politica del Perq, Capitulo X1V, Titulo IV.

-Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacidn de la Gestién del Estado.

- Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacidn.

- Ley N° 27972 Nueva Ley Orgénica de Municipalidades.

- Ley N° 27776 Ley del Sistema Nacional de Control y de Ia Contraloria General de la Republica.

- Ley N° 28411 Ley General del Sistema Naclonal de Presupuesto.

- Ley N° 27293 Ley del Sistema Nacional de Inversién Pablica.

- Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesorerfa.

-Ley N° 28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

-Ley N° 27785 Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica.

- Ley N° 27933 Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana

- Ley N® 28112 Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

- Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico.

- Ley N° 28425 Ley de Racionalizacion de los gastos publicos.

-Ley de Bases de la Carrera Administrativa. D.L. N° 276 y su Reglamento D.S. N° 005-90-PCM y
Normas Complementarias.

-Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

-Ley N® 271815-Ley Marco del Empleo Publico.

- Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la informacidn y su modificatoria mediante Ley
N°27927

- Ley 28056, Ley Marco de Presupuesto Participativo.

- Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento.

- Ley N® 29227, Ley de separacién Convencional y Divorcio Ulterior en Municipalidades.

- Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Defensa Civil y su Modificatoria.

- Ley N° 289786, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.

- Ley 29090, Ley de regularizacién de habilitaciones urbanas y Edificaciones.

- Ley N° 27082, Del Consejo Nacional de la Juventud y su Reglamento.

- Ley N° 27470, Ley del Programa de Vaso de Leche.

- Ley N° 27773, Cdédigo de los Nifios y Adolescentes.

- Ley N°® 27408- Ley de Atencién Preferente.

- Ley N° 27050, Ley General de la Integracién de las Personas con Discapacidad (OMAPED.)

- Decreto Legislativo N°1068, Sistema de Defensa Juridica del Estado

- Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Texto Unico Ordenado de la Normativa del Servicio Civil. - R.J.
N° 197-94-INAP-ONR, que aprueba la Directiva N° 004-94-INAP/ONR, sobre Normas para la
Formulacién de Manuales de Organizacidn y Funciones.

- Resolucién Jefatural N°109-95-INAP/DNRdel23-07-95 que aprueba la Directiva N°002-95-INAP/DNR
Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de GestiSn en un Marco de
Modernizacién Administrativa.
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- Resolucién Jefatural N°182-70/INAP-DNR, Aprobacién de Normas del Sistema de  Racionalizacién
en la Administracién Pablica,

- Texto Unico Ordenado de los Procedimientos Administrativos Decreto Supremo N° 02-94-1U8.

- Directiva N° 001-2011 -EF/68.01, Directiva General de} Sistema Nacional de Inversién Publica

NIVEL DE APROBACION

El Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad, es aprobado por Ordenanza Municipal.

3. NATURALEZA Y FINES DE LA MUNICIPALIDAD

El Gobierno Local Provincial de Tocache, es una entidad basica de la organizacién territorial del Estado
y canal inmediato de participacién vecinal en asuntos piblicos, que institucionaliza y gestiona con
autonomia los intereses propios de la colectividad, siendo elementos esenciales del gobierno local:
el territorio de la Provincia de Tocache, su poblacién y su organizacion.

El Gobierno Local Provincial de Tocache, goza de autonomia politica, econdmica y administrativa en
los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucidn Politica del Per( establece, radica
en fa facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracin, con sujecién al
ordenamiento juridico.

La finalidad de la Municipalidad Provincial de Tocache es representar al vecindario, promover la
prestacion de los servicios publicos locales y el desarrolio integral, sostenible y armdnico de la
circunscripcion.
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TITuLoO

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

1. DE LA ORGANIZACION
El Gobierno Local Provincial de Tocache, tiene la siguiente estructura organica:

1.1. ORGANOS DE GOBIERNO Y ALTA DIRECCION

*  Alcaldia
*  Gerencia Municipal.

1.2. ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL

*  Oficina de Control Institucional

1.3. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

*  Oficina de Procuraduria Pablica Municipal

*  Gerencias de Asuntos Juridicos

*  Gerencia de Planificacion y Presupuesto
» Sub Gerencia de Programacién Multianual de Inversiones
% Sub Gerencia de Estadistica e Informatica

1.4. ORGANOS DE APOYO:

»  Oficina de Secretaria General
» Unidad de Tramite Documentario y Archivo
* Oficina de Imagen Institucional

*  Gerencia de Administracion y Finanzas
» Sub Gerencia de Contabilidad
¥ Sub Gerencia de Tesoreria
> Sub Gerencia de Recursos Humanos
» Sub Gerencia de Logistica

*  Gerencia de Administracion Tributaria
> Sub Gerencia de Recaudacion Tributaria y Orientacién al Contribuyente
» Sub Gerencia de Fiscalizacién y Control Tributario
» Oficina de Ejecucién Coactiva
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1.5. ORGANOS DE LINEA:

Gerencia de Desarrollo Econémico

» Sub Gerencia de Produccién

» Division de Comercializaciéon y Mercado
» Sub Gerencia de Turismo

Gerencia de Desarrollo Social y Servicios a la Ciudad.

» Sub Gerencia de Educacién, Cultura, Deporte y Recreacién
» Sub Gerencia de DEMUNA, OMAPED y CIAM

» Sub Gerencia de Programas Sociales y SISFOH

> Divisién de Registros Civil

» Sub Gerencia de Agua Potable y Alcantarillado

» Division de Policia Municipal

> Divisién de Seguridad Ciudadana

Gerencia de Desarrolio Ambiental

» Divisién de Limpieza Piblica y Ornato
» Sub Gerencia Ambiental
¥ Sub Gerencia de Ordenamiento Territorial

Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura

# Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Catastro
¥ Sub Gerencia de Infraestructura

» Sub Gerencia de Formulacidon de Proyectos

> Division de Pool de Maquinarias

b

» Division de Transporte y Transito urbano
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
TOCACHE
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TITULO I
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

P

CAPITULO |
ORGANOS DE GOBIERNO Y ALTA DIRECCION

A. ALCALDIA.

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE ALCALDIA

Ne CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO CARGOS CLASIFICADOS
i Alcalde F-4 Alcaldia

2 Chofer S5TA Choferl

3 Secretaria STA Técnico Administrativo il

4 Seguridad STA Seguridad |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS, RESPONSABILIDADES, COORDINACION DE LOS CARGOS DE
ALCALDIA.

L IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ALCALDE ' GRADO DEL
|’ | PUESTO F4
| UNIDAD ORGANICA ALCALDIA | SEDE Central
i

il. OBJETIVO DEL PUESTO

Representar legalmente a la Municipalidad como méxima autoridad administrativa debera I
| encabezar el establecimiento de Politicas de Desarrollo en el ambito de su intervencidn.
|

lil. PERFIL PROFESIONAL

Se solicita como requisito minimo lo siguiente:
|

- Gozar de Derecho de Sufragio.

- Ser vecino de la respectiva circunscripcién municipal con no menos de 02 afios de
i residencia continda antes de Ia eleccidn.

| - Hallarse inscrito en el Registro Electoral

10
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IV. RELACIONES DEL PUESTO

' DEPENDENCIA JERARQUICA e Concejo Municipal
SUPERVISION JERARQUICA e Gerencia Municipal y toda fa Administracion
Municipal
COORDINACIONES INTERNAS e Con todos los Funcionarios y Trabajadores de la
_ entidad
COORDINACIONES EXTERNAS e Ministerio de Economfa y Finanzas

Gobiernos Regionales y Locales (Municipalidades)
® Organismos Descentralizados
& Empresas de Servicios Piblicos
¢ Ofras Entidades Pdblicas y/o Privadas con las que |
deba coordinar diversos aspectos
¢ Juntas Vecinales, Juntas Comunales |

e Ciudadanos |

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Defender ¥ cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos. |
2. Convocar, presidir y dar por conciuidas las sesiones del Concejo Municipal |
3. Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

4. Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas. |
5. Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion, suscribir acuerdos, actas de i

concejo, ejecutarlas y supervisar el cumplimiento de las mismas.

6. Dictar decretos, resoluciones de alcaldia con sujecion a las leyes y ordenanzas,
ejecutarlas y vigilar su cumplimiento.

7. Dirigir la formulacion y someter la aprobacién del concejo el plan de desarrollo
sostenible local y el plan de inversiones concertado con la sociedad civil.

8. Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal y el presupuesto municipal
de la Provincia de Tocache.

9. Someter a la aprobacién del Concejo Municipal bajo responsabilidad y dentro de los
plazos y modalidades establecidos en la ley anual de Presupuesto de la Republica, el
Presupuesto Municipal Participativo debidamente equilibrado y financiado.

10. Aprobar el presupuesto municipal, en caso que el Concejo Municipal no lo apruebe
dentro del plazo previsto por ley.

I 11. Someter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del pritner trimestre del

' ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad el balance general y la |

‘ memoria del ejercicio econdmico fenecido.

MUN!CIPAL!?P?INCJAL DE TOCACHE 11
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12. Proponer al Concejo Municipal la creacidn, modificacion, supresién o exoneracién
de contribuclones, tasas, arbitrios, derechos, licencias; y, con acuerdo del Concejo
Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacidn de los impuestos que considere
necesarios.

13. Someter al Concejo Municipal la aprobacion del sistema de gestién ambiental local
y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestidén ambiental nacional
regional.

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

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

16. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo a las normas del codigo civil

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

18. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demés servidores de fa
municipalidad.

19, Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio de la policia
municipal vy la policfa nacional.

20. Delegar sus atribuciones politicas en un Regidor habil y las administrativas en el
Gerente Municipal.

21. Proponer al Concejo Municipal, fa realizacidn de auditorias, exdmenes especiales y
otros actos de control.

22. Implementar bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes
de auditoria interna.

23. Celebrar los actos, contratos y convenios hecesarios para el ejercicio de sus
funciones y vigilar su cumplimiento.

24. Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad
legalmente permitida, sugerir la participacion accionaria y recomendar la concesién
de obras de infraestructura y servicios ptiblicos municipales.

25. Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento vy los resultados
econdmicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios
publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacién del sector privado

I' 26. Presidir las comisiones provinciales de formalizacién de la Propiedad Informal o
designar a su representante, en aquellos lugares en que implementen.

27. Otorgar titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccién y
competencia.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE 12
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28. Nombrar, contratar, cesar, sancionar a los servidores mu_nicipales de carrera.

29. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo.

30. Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccién

31. Suscribir Convenios con otras municipalidades para la ejecucién de obrasy
prestacion de sus servicios comunes.

32. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales, de ser el
caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal.

33. Resolver en Gltima instancia administrativa, los asuntos de su competencia, de
acuerdo al texto tnico de procedimientos ad ministrativos de fa Municipalidad.

34. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacién y participacion vecinal.

35. Las demds que correspondan de acuerdo a Ley.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO ‘ CHOFER | GRADO DEL |
1 | PUESTO STA |
[ UNIDAD ORGANICA ! ALCALDIA SEDE Central |
B |
1. OBJETIVO DEL PUESTO

Conducir vehiculos motorizados livianos y pesado para el transporte de personal ‘

PERFIL PROFESIONAL

BHW N

[3,]

. Instruccién secundaria completa
. Licencia de Conducir profesional
. Experiencia en conduccidn de vehiculos
. Conocimiento de Mecanica Automotriz (Deseable) |

. Experiencia Laboral.

Tener experiencia previa minima de 03 afios desde la obtencién de Licencia. Ademds
debera ser Capaz de desempefiarse en un ambiente de ritmo acelerado con mdiitiples
prioridades. Buen manejo de relaciones interpersonales. |
Licencia de Conducir A-ill indispensable. }
|
|

. Debera tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad.

Debers tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso, Predisposicién y
Adaptacién al cambio, Predisposicidn a servir, integridad, productividad.
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V. RELACIONES DEL PUESTO

' DEPENDENCIA JERARQUICA e Alcaldiay por delegacion del Gerente Municipal |
SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce |
i COORDINACIONES INTERNAS o Coordina con el Jefe def Pool de Maquinarias, para

efectos el mantenimiento, adquisicion de repuestos
. ; Yy accesorios que requiera el vehiculo.
| COORDINACIONES EXTERNAS i & Noejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

| 1. Conducir el vehiculo motorizado que estd a cargo de Alcaldia, para el cumplimiento
i de los actos oficiales que lleva a cabo el Alcalde.
2. Realizar viajes interprovinciales cuando lo solicite alcaldia
3, Efectuar el mantenimiento oportuno del vehiculo a su cargo
4. Las demds que le asigne el alcalde provincial ‘

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA GRADOQ DEL

|
, PUESTO ] STA
SEDE ] Central
i

; UNIDAD ORGANICA | ALCALDIA

il. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo secretarial y asistir en las actividades administrativas que se requieran, para
facilitar el cumplimiento de las actividades asignadas al drea funcional en la que labora, en el
marco de la normatividad vigente

lil. PERFIL PROFESIONAL
| 1. Técnico en Secretariado con Titulo Profesional

2. Debera tener conocimiento en Digitacién {Mecanografia); Redaccion; Archivo;
Computacion; Procedimientos administrativos y de Oficina.

3. Experiencia Laboral
Tener experiencia previa minima de 02 afios desde la obtencion de Titulo profesicnal.

4. Debera tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad.

5. Deberd tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso; Predisposicién y
adaptacion al cambio, Predisposicién a servir; Integridad, Productividad.

f—
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| 6. Debers tener las siguientes competencias especfﬂcés: Pensamiento Estratégico, Liderazgo
para el cambio, Perspectiva de Sistema, Orientacién hacia el futuro, Responsabilidad
Social.

V. RELACIONES DEL PUESTO

| DEPENDENCIA JERARQUICA ' & Alcaldia

| SUPERVISION JERARQUICA | o Noejerce ) |
COORDINACIONES INTERNAS . Eoordina con todos los Gerentes de Linea y Gerente

| | Municipal. - - |
| COORDINACIONES EXTERNAS | « Noejerce ’

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Re_cepcionar, registrar y archivar los documentos de Alcaldia

Coordinar reuniones de trabajo y preparar la agenda del Alcalde Provincial.

Tomar dictado y digitar documentos confidenciales.

Despachar documentos varios a fas dependencias de la Municipalidad.

Preparar el roi de atencion al piblico previa conformidad del Aicalde Provincial.

Preparar y ordenar la documentacion de Alcalde para conferencias, reuniones y

sesiones de comuna.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones del Alcalde

Atender las Hlamadas telefénicas, fax y otras coordinaciones telefénicas.

9. Inventariar la documentacion archivada proveniente de las dependencias de la

Municipalidad. |

10. Controlar la salida y devolucion de los documentos que obran en el archivo de su ‘
|
|
|

AN

® N

oficina.

11, Recepcionar, registrar y archivar documentos de la oficina de regidores

12, Apovyar a las comisiones de regidores en la preparacién de documentos necesarios
para el cumplimiento de sus funciones.

13. Apovar en las acciones necesarias requeridas en sesiones de comuna, reuniones de
trabajo otras actividades convocadas por el Alcalde.

14.Las demads que le asighe el Alcalde Provincial

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO SEGURIDAD GRADO DEL | STA
PUESTO
UNIDAD ORGANICA ALCALDIA f SEDE f Central
15
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. OBIJETIVO DEL PUESTO

i Brindar seguridad al Alcalde Provincial

til. PERFIL PROFESIONAL

. Instruccién secundaria : - o :
Licencia de conducir profesional y de vehiculos menores

Debera portar licencia de portar arma

Experiencia en el uso de armas de fuego

ST IR

Debera tener como habilidades: Dinamismos, orden, empatia, adaptabilidad

Debera tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso, predisposicién y
adaptacién al cambio, predisposicion a servir, integridad, productividad.

7. Debera tener las siguientes competencias especificas: Pensamiento Estratégico, Liderazgo
para el cambio, Perspectiva de Sistema, Orientacidn hacia el Futuro, Responsabilidad
Social.

=

IV. RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA e Depende directamente de Alcaldia |'
| SUPERVISION JERARQUICA » Noejerce
‘ COORDINACIONES INTERNAS e Coordina con la Oficina de Secretaria de Alcaldia las
‘ ! actividades y acciones administrativas ‘
\ COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce |

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Brindar segaridad al Alcalde Provincial

2. Acompafiar en sus viajes de rutina dentro de la Provincia y cuando sea requerido, fuera de

| ella.

| 3. Coordinar con la Secretaria, los eventos programados donde participara el Alcalde, para
evaluar las caracteristicas de los auditorios.

| 4. Determinar con anticipacion el riesgo de los lugares donde el Alcalde desarrollara sus

i actividades con tiempo.

5. Apovar al Alcalde, durante las reuniones, en que este participe

6. Las demas que le asigne el Alcalde Provincial.

MUNICIPALIDAD PBOV!N,ClAL DE TOCACHE
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B. GERENCIA MUNICIPAL

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE ALCALDIA

Ne CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO CARGOS CLASIFICADOS
6 Gerente Municipai F-3 Gerente li
7 Asistente de Gerencia Municipat SPE  |Técnico Administrativo I}

2. FUNCIONES ESPECIFICAS, RESPONSABILIDADES, COORDINACION DE LOS CARGOS DE
GERENCIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO GERENTE MUNICIPAL GRADO DEL {
PUESTO F3
UNIDAD ORGANICA f GERENCIA MUNICIPAL i SEDE I Central

l

il. OBJETIVO DEL PUESTO
I[ Conducir, organizar, articular, supervisar y controlar el desarrolio de los procesos de gestion
publica de las unidades organicas a su cargo.

Iii. PERFIL PROFESIONAL

1.

Profesional de las Especialidades de Ingenieria, Ciencias Politicas, Ciencias Econémicas;|
Ciencias Sociales Ciencias Humanas, Ciencias Administrativas, o afines. '
Grado de Maestria en Administracion, Gestion Publica, Gestidn Politica o afines (Deseable).
Con especializacion en  Administracion, Gestion Publica, Planeamiento Estratégico,
Presupuesto, Contrataciones del Estado y/o temas vinculados al puesto (deseable).

Con Titulo Universitario (Si tiene maestria no es indispensable el Titulo Universitario)
Principales temas que deberd conocer para el desempefio eficiente de sus funciones:
Planeamiento Estratégico, Modernizacidn de la Gestidon Publica, Inversién Piblica,
Endeudamiento Plblico, Gestidn de Recursos Humanos, Abastecimiento, Tesoreria,
Presupuesto Publico y Contabilidad.

Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como Director Gerencia o similar, lefe de
area en Instituciones publicos o privados. Deberd tener experiencia en el sector ptblico de
minimo dos afios en el area de trabajo.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE 17
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de gréficos,

urgencia.

l 9. Competencias Especificas: Planificacion y Organizacion, Construccion de relaciones,
Orientacion al cliente interno y externo, Impacto e Influencia, innovacién y mejora
continua, sentido de urgencia.

-

Actualizado Por: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS | Municipal N° 021-2018

| 7. Tener habliidades Informaticas a nivel bisico de herramientas de planificacién, asi como
intermedias en procesamiento de hoja de célculo, procesamiento de textos, procesador

Asimismo debe tener dorminio a nivel basico del inglés

8. Competencias Criticas: Orientacion a resultados, Didlogo efectivo y articulador,
Relacién con su entorno, Tolerancia y flexibilidad, Liderazgo catalizador, sentido de

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) | Vigente desde Agosto ZOE

]
1 Aprobado por Ordenanza

VI. RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERJ_\RQUICA

SUPERVISION JERARQUICA

COORDINACIONES INTERNAS

Alcaldia J
Gerencias de Linea

Sub Gerencias de Linea
Oficinas de Asesoramiento

Organos de apoyo

COORDINACIONES EXTERNAS

! e Otras Entidades Publicas y/o Privadas con las gue

T

Gerencias de Linea

Sub Gerencias de Linea

Oficinas de Asesoramiento
_ Organos de Apoyo

Ministeric de Economia y Finanzas
Gobiernos Regionales y Locales
Organismos Descentralizados
Empresas de Servicios Publicos

MUNICIPALIDAD PROV/I?C!AL DE TOCACHE
/

ﬂ:ﬂ”% : 1

Ecoy/. Giam * Tepultima Ruiz

SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

18



_i
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE

| P
| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) Vigente desde Agosto 2018

Aprobado por Ordenanza
 Actualizado Por: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS  Municipal N® 021-2018

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
[ 1. Dirigir, controlar y administrar la ejecucion de las politicas de la entidad en concordancia
' con la normatividad legal vigente.
! 2. Monitorear, supervisar, evaluar la formulacidn y ejecucidn, asi como velar por el estricto
: cumplimiento de los diversos instrumentos de gestion (Plan Estratégico Institucional, plan
i Operativo Institucional, entre otros)
3. Fjecutar la aplicacion de las Normas Técnico — Administrativas emitidas por los '
Organismos a nivel nacional que tengan implicancia en el desarrollo de la entidad.
| 4, Dirigir, supervisar y evaluar la marcha de la entidad y de los drganos ejecutivos,
‘ administrativos y técnicos que posea, asi como el desarroilo de las actividades funcionales
y técnicos-administrativas de la entidad.
‘ 5. Supervisar el seguimiento y control de calidad de la ejecucion de contratos, convenios,
obras, proyectos de inversidn, prestacion de servicios y demas acciones de desarrolio, asi
' como los estudios y proyectos de inversion del Pliego Presupuestal.
| 6. Dirigiry supervisar la adecuada administracién de los bienes y rentas de la entidad.
| 7. Formular periddicamente informes de gestién del avance y cumplimiento de las metas
y objetivos de ja entidad
8. Supervisar y coordinar las acciones de las diferentes gerencias o unidades a su cargo |
en la entidad; asi como velar por el cumplimiento de las actividades, la prestacién de los
servicios publicos que brinde su entidad a través de ellas.
| 9. Brindar asesoramiento técnico en los aspectos de su competencia
110. Otras funciones que les sean asignadas por su superior inmediato.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
| 1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades administrativas y la
prestacién de los servicios publicos locales del Municipio, slendo responsable del
cumplimiento de sus objetivos y metas, en concordancia con las politicas de gestién
establecidas, el plan operativo institucional vy las disposiciones impartidas por los
Organos de Gobierno,

2. Formular, en coordinacidn con las Gerencia y Sub gerencias los planes y programas
municipales y presentarlos a Alcaldfa, proponiendo las estrategias para su puesta en
marcha.

3. Dirigir la ejecucion de los planes, programas y proyectos de desarrolio local

4. Controlar y evaluar fa gestién administrativa, financiera y econdmica de la municipalidad,
mediante el andlisis de los estados financieros y el seguimiento de los planes municipales,
disponiendo medidas correctivas.

5. Formular y presentar a Alcaldia, el presupuesto municipal, la cuenta general del ejercicio
fenecido y la memoria de la Municipalidad Provincial de Tocache.

6. Participar en las adquisiciones de bienes y prestacion de servicios personales y no
personales de la Municipalidad si forma parte del comité especial y monitorear las

modalidades de adjudicacién y los procesos de seleccién si no es elegido.
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7. Cumplir y hacer cump_lir las politicas orientadas a la captacién_de rentas y racionalizacién

de los gastos municipales, velando por su fiscalizacién.

Emitir o refrendar los informes técnicos que se eleven al Concejo

9, Ejecutar las decisiones del Concejo Municipal v de la Alcaldia de acuerdo con las
atribuciones delegadas o encargadas.

10.Coordinar por delegacion de Alcaldia, el cumplimiento de los Acuerdos del Concejo,
referidos a programas de inversion con entidades financieras y de servicios en el ambito
nacional e internacional, que contribuyan al desarrollo de la infraestructura urbana y
rural del Distrito o Ia Provincia. |

11.Someter a cumplimiento y aprobacion del Concejo Municipal las donaciones y
transferencia y su destino final

12 Asesorar, apoyar e informar permanentemente al Alcalde y al Concejo Municipal, cuando
lo solicite sobre aspectos de la gestion.

13.Asistir a las sesiones de Concejo, solo con derecho a voz.

14.Emitir opinidon en las acciones de nombramiento, contrato, ascensos, ceses y otros
procesos técnicos sobre administracién de personal.

15.integrar o presidir comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones de
desarrollo.

16.Representar a la Municipalidad en comisiones o eventos que le sean encargados

17.Proponery expedir en los casos que le sean delegados, directivas, normasy disposiciones
resolutivas de cardcter administrativo y de ejecucion de Proyectos de Inversidn.

18.Informar mensualmente al Alcalde y al Concejo sobre el avance del Plan Operativo
Institucional.

19.Resolver y disponer la atencidn de los asuntos internos de la Municipalidad, segun la
normatividad vigente v las politicas establecidas por el Alcaide, con el objeto de agilizar y
dar mayor fluidez a la gestién municipal y descongestionar las acciones del Gobierno del |
Alcaide.

20.Mantener informado a Alcaldia sobre el funcionamiento de la Municipalidad y presentar
las medidas que estime conveniente para el mejor funcionamiento de la Administracion
Municipal.

21.Las demas funciones y atribuclones gue le sean delegadas por el Alcalde, de conformidad
con la Ley Orgdnica de Municipalidades.

=

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE DE GERENCIA GRADO DEL l

i MUNICIPAL PUESTO , SPE }
| | |
UNIDAD ORGANICA GERENCIA MUNICIPAL ' SEDE Central

]
1 i |
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fl. OBJETIVO DEL PUESTO

' Brindar apbyo secretarial y asistir en las actividades administrativas que se équieran, para
facilitar el cumplimiento de las actividades asignadas al 4rea funcional en la que labora.

iil. PERFIL PROFESIONAL

1. Técnico en Secretariado con Titulo Profesional
| 2. Experiencia Laboral (Tener experiencia minima de 02 afios, desde la obtencién del Titulo ‘
Profesional 'I
3. Deberd tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad ‘

IV. RELACIONES DEL PUESTO

!J DEPENDENCIA JERARQUICA e Gerencia Municipal
] SUPERVISION JERARQUICA i o Noejerce
; COORDINACIONES INTERNAS e Coordina con todos fos Ge_re;ites de Linee; y—
| Gerente Municipal
COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce T

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

_|1. Recepcionar, registrar, analizary archivar los documentos de la Gerencia Mt_m_iciE:al.

2. Distribuir los documentos llegados a la Gerencia Municipal, para ser atendidas por las
demds Gerencias y Unidades de la Municipalidad.

3. Coordinar reuniones de trabajo y preparar la Agenda respectiva de fa Gerencia Municipal

4. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones de la Gerencia

Municipal.

5. Inventariar la documentacidn archivada proveniente de las dependencias de fa
Municipalidad

6. Controlar la salida y devolucion de los documentos que obran en el archivo de su Oficina

7. Recepcionary realizar llamadas telefénicas, enviar y recepcionar la documentacion via fax

8. Canalizar los documentos diversos llegados a la Oficina, fos mismos que tienen que ser
firmados por el Alcalde previo visto bueno de la Gerencia Municipal.

©. Participar en las reuniones convocadas por la Gerencia Municipal, realizando las

| anotaciones de los acuerdos, para luego ser distribuidos y ejecutados por los participantes.

10.Las demds que le asighe la Gerencia Municipal.
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CAPITULO I
ORGANOS DE CONTROL
1. CUADRO ORGANICO DEL CARGO DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
Ne CARGOS ESTRUCTURALES [ copico CARGOS CLASIFICADOS
8 Jefe del Organo de Control Institucional SPA Auditor General |
9 Asistente de Auditoria STA Técnico Administrativo |
10 Auditor SPC Especialista Administrativo {
11 Abogado SPA Especialista Administrativo i}

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO ] JEFE DE LA OFICINA DE GRADO DEL
| | CONTROL INSTITUCIONAL  PUESTO SPA |
UNIDAD ORGANICA | OFICINA DE CONTROL SEDE Central |
| INSTITUCIONAL 1 1

1i. OBJETIVO DEL PUESTO

| El Jefe de OCI es responsable d_e_ejercer control posterior a los actos y operaciones de la‘
entidad, en armonia con las disposiciones emanadas por la Contraloria General de la

Reptblica y sobre {a base de los lineamientos del Plan Anual de Control. El Jefe de la OCI|

debera contar con la conformidad y designacién del Organo Superior de Control Interno — CGRJ

[ y mantiene relaciones de coordinacidén permanente con el Titular de la Entidad y con todas lai'

| Unidades del sistema organizacional de la Municipalidad. El Jefe de la OCl depend
| funcionalmente de fa Contraloria General de la Republica y Administrativa — Econdmica de |
Municipalidad Provincial de Tocache. '

iil. PERFIL PROFESIONAL

| 1. Titulo Profesional de Contador Publico, Abogado y/o afines ‘

2. Habilitacién del Colegio Profesional respectivo

3. Experiencia comprobable no menor de cinco (05) afios en el ejercicio en Control
Gubernamental o en la Auditoria Privada

| 4. Capacitacién acreditada en temas vinculados con el tema de control gubernamental o la
administracion publica, en los Gltimos 02 afios.

5. No haber desempefiado en la entidad actividades de gestidn en funciones ejecutivas o de|

ases_,orl’a en los ultimos cuatro {04) afios. |
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| 6. No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consangainidad y segundo de
afinidad, o por la razén de matrimonio, con quienes realicen funciones de Direccidn en la
Municipalidad, asf como con aquellos que tienen a su cargo la administracién de bienes
y recursos publicos, aun cuando estos hayan cesado en sus funciones en los Gitimos dos
{02} afios.

7. Los demads requisitos establecidos por la Contraloria General, en el Reglamento de los
Organos de Control Institucional.

Iv. RELACIONES DEL PUESTO

| DEPENDENCIA JERARQUICA | o DelAlcaidey funcionalmente de la Contralorfa
General de ia Republica B
SUPERVISION JERARQUICA ¢ Persona a sucargo

COORDINACIONES INTERNAS [ * Anivel de la entidad, coordina con el Alcalde v con
| lasdemds unidades orgénicas en el marco de su
{ competencia

COORDINACIONES EXTERNAS | » Contraloria General de la Republica

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES EN GENERAL

. . . N T . e
| Cumplimiento de las acciones de control interno posterior a los actos y operaciones de la

Entidad, sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control.

Vi. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General
de la Republica, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas, en el ejercicio de
sus funciones y el cumplimiento de metas previstas.

. Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que disponga la
Contraloria General; asi como las labores programadas y no programadas en concordancia
del sistema nacional de control, uniformizando criterios con el Titular de la Entidad, de
conformidad con fos lineamiento que emita el Organo Superior de Control.

)
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3. Ejecutar auditorfas a los estados financieros y presupuestales, asl como exdmenes
especiales a la entidad, de conformidad al Plan Anual de Control. Alternativamente, a
solicitud de la Oficina de Control Interno estas auditorfas podran ser contratadas por la
Entidad con Sociedades de Auditorfa Externa, con sujecién al Reglamento sobre la materia.

4. Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entldad, asi como &l
control externo a que se refiere la Ley del Sistema Nacional de Control.

5. Ejercer el control preventivo en la entidad, con el propésito de contribuir a la mejora de la
gestidn, sin que ello comprometa el ejercicic del control posterior de acuerdo a las normas
establecidas.

6. Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucién de las labores

de control en el ambito de la entidad.

7. Orientar, recibir y atender denuncias que formulen los servidores, funcionarios pablicos y

ciudadania en general, sobre los actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite

que corresponde a su mérito, conforme a las disposiciones emitidas, sobre la materia, por
el Organo Superior de Control.

8. Efectuar el seguimiento de medidas correctivas que triplemente la entidad como resultado

de las labores de control, comprobando y calificando su materializacién efectiva, conforme

a las disposiciones de la materia. !

9. Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de omisidn o de incumplimiento, informando al Titular de la
entidad para que se adopten las medidas correctivas pertinentes.

10.Emitir y suscribir los informes resultantes de las labores de control, con las
recomendaciones correspondientes, debiendo remitirlos tanto a la Contraloria General
como al Titular de la entidad, conforme a las disposiciones sobre la materia.

11.Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables porla
entidad, por parte de las unidades organicas y el personal de esta.

12.Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCl, para su aprobacion
correspondiente.

13.Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que formule la
Contraloria General.

14.Mantener ordenados, custodiados y a disposicidn de la Contraloria General, los informes de
control, papeles de trabajo, denuncias recibidas y demas documentos relativos a la
actividad funcional del OCI.

15.Ejercer supervisidn y control del personal a su cargo, cautefando el cumplimiento a las
normas y principios que rigen la conducta del auditor, prevista en las normas emitidas sobre
el particular.

16.Evaluar el cumplimiento de la Ley de Control Interno y Normas Técnicas de Control, en la ‘
Entidad.

17.Emitir informe anual al Concejo Municipal, de conformidad a las disposiciones especificas
emitidas sobre la materia.

18.Elaborar su Plan Operativo Anual y hacer las evaluaciones respectivas.

19.0tras funciones que son asignadas por la Contraloria Generaly el Titular de |a entidad.

|
!
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

. NOMBRE DEL PUESTO | ASISTENTE DELAOCI | GRADO DEL PUESTO STA

. | | |

{ UNIDAD ORGANICA OFICINA DE CONTROL SEDE ' Central
INSTITUCIONAL !

H. OBIJETIVO DEL PUESTO

E Brindar apoyo al Jefe de Control Institucional

HI. PERFIL PROFESIONAL

1. Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo

2. Experiencia comprobable de 02 afios en el ejercicio de Control Gubernamental o en
Auditoria Privada

3. Conocimiento de sistemas informativos de Word y Excel

4. RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA * Jefe de la Oficina de Control i
| SUPERVISION JERARQUICA s Noejerce [

' COORDINACIONES INTERNAS e Noejerce i

I COORDINACIONES EXTERNAS e Noejerce i

| |

5. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Recepcionar, regEtrar, analizar y archivar los documentos de la Oficina de Control
institucional.

2. Distribuir los documentos flegados a la Procuraduria Municipal, previo Despacho de la
Oficina de Control Institucional. |

3. Coordinar reuniones de trabajo y preparar la Agenda respectiva de la OCl. |

4. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones del Jefe de la Oficina
de Control Institucional.

5. Inventariar la documentacidn archivada proveniente de las dependencias de la
Municipalidad. |

6. Controlar la salida y devolucidn de los documentos que obran en el archivo de su oficina. |

7. Recepcionar, registrar, analizar y archivar los documentos de la Oficina de Control ‘

| Institucional.

8. Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la Contraloria General, los Informes de |
Control, Papeles de Trabajo, Denuncias recibidas y demas documentos relativos a la |
actividad funcional del OCl.

5. Otras que le sean asignadas por el Jefe de la OC, en la competencia de sus funciones.
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO | AUDITOR DE LA OFICINADE | GRADO DEL ]

| | CONTROLINSTITUCIONAL  PUESTO sPC |
UNIDAD ORGANICA OFICINADE CONTROL = SEDE | Central

| INSTITUCIONAL

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

- . . . . - . . . |

i Brindar apoyo técnico y de asistencia personalizada en las funciones que cumple el Auditor]
y efectuar la consolidacion de acciones investigadoras, estudios, auditorias y la redaccién de|
los informes pertinentes de la Municipalidad Provincial de Tocache ‘

Ifi. PERFIL PROFESIONAL

1. Titulo Profesional de Contador Piblico, debidamente colegiado y habilitado '|

2. Experiencia comprobable de 02 afios en el ejercicio de control gubernamental o en |
Auditoria Privada ‘

3. Capacitacion acreditada en temas de control gubernamental o la administracién publica,
en jos dltimos 02 afios.

IV. RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA | e lefedelaOficinade Control |
SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce |
COORDINACIONES INTERNAS e Coordina con el jefe inmediato superior o quien

haga sus veces, en el marco de su competenciay
cuando sea necesario con todo el personal de la
i . institucién
COORDINACIONES EXTERNAS § s Externamente con las instituciones vinculadas con el
sistema de control,

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOCACHE
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V. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Supervisar y coordinar la ejecucién de prc_agramas de auditorfa esp::c_iélizada.

2. Realizar evaluaciones de cumplimiento de las medidas de austeridad y racionalidad de
acuerdo a la normatividad vigente.

3. Coordinar con el lefe de la Oficina de Control Institucional sobre el desarroilo de los
procesos de Auditorfa, informando sobre cualquier problema que se presente, que
imposibilite el desarrollo normal de las fabores de control.

| 4. Participar en la estructuracién de programas de Auditoria, fiscalizacién y control

financiero.

Apoyar en auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la Entidad, por |

encargo de la Contraloria, conforme a las pautas que sefiale la Contraloria General

(eventuales o periddicas)

v

6. Revisar y analizar balances, estudios financieros, arqueo de caja y similar.

7. Preparar la comunicacién de hallazgos a los Funcionarios comprendidos en las acciones
de control ejecutadas.

| 8. Participar en el estudio y evaluacion de las pruebas de descargo, presentados por los

| 4rganos auditados.

| 9. Formular los informes técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias relacionadas con
las auditorias practicadas.

10. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Contro! Institucional en materia de
su competencia

11. Apoyar a las Comisiones que designe ia Contraloria General para la ejecucién de las labores
de control en el dmbito de la entidad.

12.Conformar los equipos de auditoria de labores de control {acciones y actividades

. programadas y no programadas

13. Apovyar en el monitoreo y seguimiento de las medidas correctivas
|14, Apovyar al jefe de Control Institucional en la elaboracidn de los documentos de control.
15. Otras que le sean asignadas por el Jefe de la OCl, en la competencia de sus funciones.

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

IYNOMBRE DEL PUESTO ABOGADO GRADO DEL SPA |
PUESTO -
| e
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE CONTROL SEDE Central
INSTITUCIONAL

il. OBIJETIVO DEL PUESTO

Control Institucional |
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Ill. PERFIL PROFESIONAL

“1. Titulo Profesional de Abogado, debidamente colegiado y habilitado
{2. Capacitacidn Especializada en Auditoria Gubernamental
3. Haber laborado como minimo (2) afios en la administracién publica.

IV RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA lefe de la Oficina de Control Institucional I
| SUPERVISION JERARQUICA No ejerce ]
| COORDINACIONES INTERNAS Coordina con el jefe inmediato superior ¢ quien

haga sus veces, en el marco de su competencia ¥
% cuando sea necesario con todo el personal de Ia
| Institucién |
COORDINACIONES EXTERNAS ' e Externamente con las instituciones vinculadas con el
| sistema de control.

V.RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

| 1. Analizar expedientes administrativos y formular informes u opiniones de cardcter
técnico legal.

2. Recepcionar, sistematizar y archivar la documentacién de aspectos legales que
administra el Organo de Control Institucional.

3. Supervisar y coordinar la ejecucién de programas de Auditorias Especializada

4. Participar en la estructuracién de programas de Auditoria, fiscalizacién y control
institucional.

5. Realizar el seguimiento de las recomendaciones realizadas por el Organo de Control
Institucional.

6. Revisary analizar los documentos que ingresan a la Oficina de Control Institucional
sobre aspectos legales.

7. Emitir los informes técnicos legales, adjuntando las pruebas y evidencias relacionadas
con las auditorias practicadas.

8. Realizar evaluacién de cumplimiento de las medidas de austeridad y racionalidad de
acuerdo a la normatividad.

| 9. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Control Institucional en materia

de su competencia.
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CAPITULO il

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL ORGANO DE
ASESORAMIENTO

1. CUADRO ORGANICO DEL CARGO DE LA OFICINA DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL

Ne CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO CARGOS CLASIFICADOS
12 Procurador Publico Municipal SPA Abogado ||
13 Secretaria STA Técnico Administrativo |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO DE LA OFICINA DE PROCURADURIA MUNICIPAL

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

o - T -
i NOMBRE DEL PUESTO | PROCURADOR PUBLICO | GRADO DEL §
| ( MUNICIPAL PUESTO SPA

| UNIDAD ORGANICA |  OFICINA DE PROCURADURIA SEDE | Central |
l MUNICIPAL

. OBIETIVO DEL PUESTO

| El Procurador Publico Municipal, representa |a defensgz, intereses y derechos de Ia)

| Municipalidad en litigios judiciales, los cuales se ejercitan a través del Organo de Defensa%
Judicial conforme a Ley, el cual estd a cargo de la Procuraduria Pdblica Municipal. Es un
funcionario designado por el Alcalde y depende administrativamente de la Municipalidad,
funcional y normativamente del Consejo de Defensa ludicial del Estado.

IH. PERFIL PROFESIONAL

Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado.
Experiencia profesional segin lo establecido en el D.L 1068 (minimo 03 afios)
Experiencia en la administracidn piblica minima de 03 afios
Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles
NO haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servido del

estado por resolucién firme, ni ser deudor por alimentos o hallarse inhabilitado para el
ejercicio de funciones publicas.

s whNe

| 6. Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de calculo.
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V. RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA | ® Depende directa y administrativamente del Alcalde,
[ funcional y normativamente del Consejo de Defensa

| _ B ' Judicial del Estado, -
’ SUPERVISION JERARQUICA e Tiene Autoridad sobre el pers_onal asu cargo_

| COORDINACIONES INTERNAS Coordina con el Alcalde y con otras unidades

| organicas en el marco de su competencia

| COORDINACIONES EXTERNAS |‘ ® Con instituciones vinculadas en temas dentro del
[ | marco E su competencia

na ]
V.  FUNCION BASICA

i Encargado de ejercer fa defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad Provincial
| de Tocache. _J

VI. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

!' 1. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la Defensa del Estado ante los |
| Organismos Jurisdiccionales, ef Ministerio Publico y otros de indole administrativo.
| 2. Representar a la Municipalidad ante las autoridades judiciales, con las facultades |
‘ generales y con las especiales, establecidas porlas normas de la materia.
3. Ejercitar la defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad en todos los procesos
| y procedimientos en que actiie como demandado, demandante o parte civil, ante el Poder
‘ ludicial y los Fueros Administrativos.

4. Coordinar los asuntos legales de la defensa judicial de la Municipalidad con Organismos
‘ del Sector Publico Nacional.

5. Prestar declaracidn de parte en juicios en representacion de la Municipalidad, ofrecer
medios probatorios; actuar e intervenir en Ia actuacién de toda clase de medios
probatorios, ya sea en prueba anticipada o las audiencias de pruebas u otras audiencias. .

6. Plantear toda clase de medios impugnatorios como los remedios de tacha, oposicidn y |
nulidad de actos procesales y los recursos de reposicién, apelacién, casacién y queja.

7. Emitir pronunciamiento técnico-legal en asuntos de interés para la defensa judicial de la
Municipalidad.

8. Participar en las sesiones del Consejo de Defensa Judicial del Estado, cuando sea |

' convocado.

9. Formular anualmente su memoria de gestion hasta febrero del afio siguiente y presentar
al Consejo de Defensa Judicial. '

20
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11, Iniciar o impulsar procesos judicizles contra los funcionarios, servidores o terceros

14.

15,
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17.

18.
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10. Solicitar al Consejo de Defensa Judicial del Estado el asesoramiento, apoyo técnico,

profesional y capacitacién para el ejercicio de su funcién.

respecto de los cuales el drgano de control interno haya encontrado responsabilidad en lo
civil o penal, previa autorizacién del Concejo Municipal.

Asumir la defensa, de los procesos judiciales interpuestos contra el gobierno local.
Representar y defender los intereses de la Entidad ante los érganos jurisdiccionales y
administrativos, asi como ante el Ministerio Publico, Policia Nacional, Arbitrajes, Centro de
Conciliacién y otros de similar naturaleza en los que el Estado es parte.

Impulsar acciones destinadas a la consecucidn de la reparacién civil y su ejecucion.
Asimismo, participar en los procesos de colaboracién eficaz.

Ofrecer medios probatorios y solicitar a la autoridad competente la realizacién de actos
de investigacion, sin menoscabo de las funciones y acciones que corresponden al
Ministerio Publico como Titular de accién penal.

Delegar facultades a los abogados que laboren o presten servicios en las Procuradurias
Publicas, a través de escrito simple.

Defender los asuntos del Estado ante cualquier Tribunal, Sala o Juzgado de los diferentes
Distritos Jjudiciales de la Republica, para lo cual bastara encontrarse registrado en
cualquier Colegio de Abogados a nivel nacional.

Representar y defender juridicamente al Estado en los temas que conciernen a la entidad
de la cual dependen administrativamente o en aquellos procesos que por su especialidad
asumen y los que de manera especifica les asigne el Presidente del Consejo de Defensa
Juridica del Estado, que comprende todas las actuaciones que la Ley en materia procesal,
arbitral y las de cardcter sustantivo permiten, quedando autorizados a demandar,
denunciar y a participar de cualquier diligencia por el solo hecho de su designacion,
informando al titular de la entidad sobre su actuacién.

Asumir todas las facultades generales y especiales de representacion establecidas en el
articulo 74° y 75° del cédigo Procesal civil, con las limitaciones que esta ley establece. La
excepcion al presente dispositivo es la facultad de allanarse a las demandas interpuestas
en contra del Estado.

Coordinar con el Titular de la Municipalidad el cumplimiento y ejecucidn de las sentencias
contrarias a los intereses del Estado, debiendo elaborar anualmente un pian de
cumplimiento que debera ser aprobado por el Titular de la Entidad, quien asumird con
recursos presupuestados de la Entidad correspondiente la ejecucion de lo dispuesto en las
resoluciones jurisdiccionales nacionales, extranjeras o de la Corte Supranacional.
Elaborar su Plan Operativo Anual y hacer las evaluaciones respectivas (Trimestral y anual)
Otras funciones que le asigne el Alcalde, Gerente Municipal o establezca la Ley.
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | SECRETARIA | GRADO DEL |
;_ _ ? (PUESTO | STA
UNIDAD ORGANICA - OFICINA DE PROCURADURIA SEDE Central
s B MUNICIPAL | I

fl. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo secretarial y asistir en las actividades administrativas que se requieran, paral
| facilitar el cumplimiento de las actividades asignadas al area funcional en la que labora. |

jil. PERFIL PROFESIONAL

| 1. Técnico en Secretariado con Titulo Profesional

| 2. Experiencia Laboral, tener experiencia minima de 02 afios, desde la obtencidn del titulo
I Profesional.

| 3. Deberd tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad.

IV. RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIAJERARQUI_CA | ® Procurador Municipal

SUPERVISION JERARQUICA e Noejerce

COORDINACIONES INTERNAS | & Con todas las Gerencias y Sub Gerencias a
requerimiento de Jefe Inmediato

" COORDINACIONES EXTERNAS e NOejerce

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

gl. Recepcionar, reglstrar analizar y archivar los documentos de la Procuraduria Municipal.

2. Distribuir los documentos flegados a la Procuraduria Municipal, previo Despacho de
Procurador Municipal.

(. Coordinar reuniones de trabajo y preparar fa Agenda respectiva de la Procuradurfa |

Municipal.

Ll, Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones del Procurador
Municipal.

5. Inventariar la documentacion archivada proveniente de las dependencias de la |
Municipalidad.

6. Controlar la salida y devolucién de los documentos gue obran en el archivo de su oficina.

7. Canalizar documentos diversos llegados a la Oficina, los mismos que tienen que ser
firmados por el Alcalde, previo visto bueno de la Procuraduria Municipal.

8. Recepcionar, registrar, analizar y archivar los documentos de la Procuraduria Municipal. |

9. Distribuir los documentos llegados a la Procuraduria Municipal, previo Despacho del |

Procurador Municipal.

10.Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones del Procurador.
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B. GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE ASUNTOS JURIDICOS

Ne CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO CARGOS CLASIFICADOS
14 Gerente de Asuntos Juridicos F-2 Gerente |
15 Asistente Juridico STA Técnico Administrativo |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO DE LA GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL ] GERENTE DE ASUNTOS JURIDICOS GRADO DEL i
PUESTO B  PUESTO ; F2 |
UNIDAD ORGANICA T GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS SEDE Central

]
1
i

§l. OBIETIVO DEL PUESTO - -
‘ Brindar asesoria legal confiable y oportuna, que sirva de soporte a la gestidn institucional.

lil. PERFIL PROFESIONAL

‘ 1. Licenciado en Derecho, con Titulo Universitario

| 2. Colegiado y habilitado

| 3. Con Especializacién y Diplomados en Gestidn Pulblica, Derecho Administrative y/o
| Constitucional, con una duracién minima de 60 horas.
|
|
|
|

4. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa como Abogado en Instituciones Ptiblicas o
Privadas, asimismo tener como minimo 07 afios en experiencia en general desde Ia|
obtencidn del titulo profesional. Debera tener como minimo 04 afios de experiencia
especifica en el drea de trabajo (sector publico o privado)

[ 5. Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de célculo,
Procesamiento de textos, procesador de graficos.
6. Competencias Criticas: Orientacién a resultados, Comunicacién efectiva, Actitud del

- . > - .z . a . . |
servicio, Trabajo en equipo, innovaciény mejora continua, Liderazgo, Sentido de urgencna.‘

IV. RELACIONES DEL PUESTO

| DEPENDENCIA JERARQUICA | o Alcaldia y Gerencia Municipal
]_ SUPERV!S_IQN JERARQUICA ¢ Sobre personal a su cargo
| COORDINACIONES INTERNAS | ¢ Noaplica
| COORDINACIONES EXT ERNAS | ® Contodas las entidades del sector -
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Asesorar y emitir opinién sobre fas consultas que les sea formulada por la Alta
Direccidn, titulares de los demds érganos hasta el segundo nive! organizacional de fa
entidad, asf cuando expresamente lo sefialen las disposiciones legales vigentes.

2. Emitlr opinién juridica, elaborar o participar en la formulacién de proyectos
normativos sobre asuntos que se sometan a su consideracién, visandolo cuando
corresponda.

3. Emitir opinion juridica, elaborar o participar en la formulacién de proyectos, actos
administrativos y actos de administracion, sobre asuntos que se sometan a su
consideracion, visdndolos cuando corresponda.

4. Articular coordinaciones a todo nivel, tanto interno como interinstitucionaimente en
representacion de la entidad en comisiones técnicas, certdmenes y eventos de su
especialidad.

| 5. Dirigiry coordinar las actividades de la Gerencia de Asuntos Juridicos

Supervisar y evaluar las actividades de la Gerencia de Asuntos juridicos

| 7. Supervisar la compilacién, concordancia y sistematizacién de la legislacién de ‘

| competencia del sector. ‘

o

VI. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

_ — - —
1. Elaborar el Plan Operativo de su Gerencia. |

2. Planeamiento y ejecucidn de los asuntos de caracter juridico — legal en temas de derecho |
administrativo, municipal y tributario municipal, en coordinacién con los diferentes
drganos de la administracién municipal. |

3. Orientary Asesorar a los Organos de Gobierno, Gerencia y demds Unidades Orgénicas, en
asuntos de cardcter administrativo, municipal, civil, penal, tributario y laboral, a fin de no
incurrir en errores y vicios; acciones estas que deben materializarse en forma verbal o
escrita, segln el caso, en dictdmenes, informes, y opiniones respectivamente.

4. Proyectar Ordenanzas, Decretos, Resoluciones, Acuerdos de Concejo, convenios,
contratos y otros documentos para Alcaldia, con la responsabilidad de cuidar que dichos
documentos cumplan estrictamente con las formalidades necesarias vy se encuentren
dentro de las normas legales vigentes.

5. Informar mensualmente a Gerencia Municipal sobre las actividades ejecutadas conforme

| al Plan Operativo Institucional.

6. Emitir opinién o dictamen legal en todos los procesos administrativos, incluido en los

: recursos de reconsideracién, apelaciones y nulidad.

7. Proyectar todo tipo de contratos, cuya preparacién y adecuacion legal requiere por su
naturaleza especial o por disposicién de Alcaldia o la Gerencia Municipal.

8. Efectuar el saneamiento fisico ~ legal de los bienes de la Municipalidad en coordinacién
con la Gerencia Municipal y la Sub Gerencia de Logistica.
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9. Compendiar, sistematizar y mantener actualizados, los dispositivos legales, relacionados
con la gestién municipal, divulgando y suministrando informacién del mismo a los érganos
solicitantes.

10.Absolver consultas verbales que se presentan, relacionados con el cumplimiento de las
funciones de proyeccién a la comunidad.

11.Integrar las diferentes comisiones que ia ley faculta o que Alcaldia disponga.

12.Dar visto buenc a todos jos documentos y normas legales formuladas por la
Municipalidad.

13.Mantener los registros estadisticos de la Oficina actualizados, e informar mensualmente
de sus actividades.

14.Absolver consultas y orientar al personal de la Municipalidad, asi como a la comunidad,
sobre temas de interés de la Municipalidad.

15.intervenir en la solucidn de situaciones problematicas extrajudiciales, ente las
organizaciones de base y sindicatos.

16.Participar en la Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios

17.0tras funciones que le encomienden en el ambito de su competencia

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| NOMBRE DEL ASISTENTE JURIDICO | GRADO DEL. i
| PUESTO | PUESTO STA |
UNIDAD ORGANICA |  GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS iSEDE Central |

L | | [

Il. OBIETIVO DEL PUESTO

Es responsable del cumplimiento de los procedimientos administrativos del drea. ‘

1. PERFIL PROFESIONAL

Grado de Bachiller en Derecho.

Cursos de capacitacion en Derecho Municipal y Gubernamental.

Experiencia minima de 2 afios en labores similares.

Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de cilculo,
procesamiento de textos, procesador de graficos.

5. Competencias criticas: Orientacién de resuitados, Comunicacidn efectiva, Actitud de
servicio, Trabajo en Equipo, Innovacién y mejora continua, Liderazgo y Sentido de
urgencia

6. Competencias especificas: Pensamiento Légico y busqueda de informacién.

PwN e
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IV. RELACIONES DEL PUESTO
f_DEPEN DENCIA JERARQUICA; ) Gerente de Asuntos Juridicos [
|
SUPERVISION JERARQUICA . No ejerce
COORDINACIONES INTERNAS ° No ejerce !
} COORDINACIONES EXTERNAS . No ejerce J
V. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Distribuir los expedientes administrativos de los cuales se ha emitido_opinién legal en los
dictdmenes, informes y proveidos.

iz. Ingresar por conducto regular ante las diferentes entidades piiblicas y privadas,
especificaciones jurisdiccionales, los recursos y/o documentos que le son ordenados por la
Gerencia de Asuntos luridicos.

3. Llevar el control y seguridad del acervo documentario y demds bienes de esta Gerencia,
dando cuenta con informe escrito en el dia de la pérdida o sustraccion de éstos al superior
inmediato.

Apoyar en la revisién de las Resoluciones de Alcaldia y Resoluciones Gerenciales, gue seran

LR

visados por la Gerencia de Asuntos Juridicos.
Otras funciones que le asigne la Gerencia de Asuntos Jjuridicos, en materia de su
competencia.
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C. GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

1. CUADRO ORGANICO DE LOS CARGOS DE LA GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

N2 CARGOS ESTRUCTURALES CODIGO CARGOS CLASIFICADOS
16 Gerente de Planificacian y Presupuesto F-2 Gerente |
17 Asistente de Planificacion y Presupuesto STC Técnico Administrativo |

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO DE LA GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL GERENTE DE PLANIFICACION Y GRADO DEL %
PUESTO PRESUPUESTO PUESTO F2 |
UNIDAD ORGANICA | GERENCIA DE PLANIFICACION Y SEDE Central |
' PRESUPUESTO g
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

| Dirigir v supervisar los p_rcscesos de p(aniﬁc%ci_én, _presapuesto, racionalizacion, de |
programacién e inversiones y otros {Estadistica e Informética y cooperacién técnica), a fin
| que [a Institucién se gestione orientada a generar el desarrolio Provincial determinado.

ill. PERFIL PROFESIONAL

i 1. Profesional de las Especialidades de Administracién, Economia, Contabilidad, ingenieria

| o a fines.

; Con Maestria en Gestion Publica (Deseable).

| 2. Con especializacion en temas de Planeamiento Estratégico o Presupuesto, con una
duracién de 100 horas académicas y una antigliedad no mayor a5 afios.

3. Con Titulo Universitario {Si tiene maestria no es indispensable el Titulo Universitario})

4. Principales temas que deberd conocer para el desempefio eficiente de sus funciones:
Presupuesto Plblico (avanzado), Planeamiento Estratégico {avanzado), inversidn Publica
{Intermedio), Endeudamiento Publico {Intermedio), Modernizacién de la Gestidn Plblica
{intermedio)

5. Experiencia laboral: Tener experiencia previa como Gerente, lefe de Area en
Instituciones Publicas y Privadas. Debera tener como minimo 04 afios de experiencia

_ especifica en el drea de trabajo.

| 6. Tener habilidades informaticas a nivel intermedio en procesamiento de hoja de calculo,

' procesamiento de textos, procesador de graficos. Ademas conocer el SIAF y SIGA.

| 7. Competencias Criticas: Orientacién a resultados, Comunicacién efectiva, Actitud de

| servicio, Trabajo en equipo, Innovacién y mejora continua, Liderazgo, Sentido de

urgencia.
8. Competencias Especificas: Pensamiento Légico, Planificacion y Organizacion, Busqueda
de Informacidn, Orientacidn al cliente interno, Impacto e influencia. |
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IV. RELACIONES DEL PUESTO

DEPENDENCIA JERARQUICA
SUPERVISION JERARQUICA

Gerencia Municipal
Sub Gerencia de Programacidén e inversién
' & Sub Gerencia de Estadistica e Informética
' COORDINACIONES INTERNAS e Gerencias de linea
| ® Sub Gerencias de Linea
l e Oficinas de Asesoramiento
[ ¢ Organos de Apoyo
' COORDINACIONES EXTERNAS o Ministerio de Economiay Finanzas
e Gobiernos Regionales/Locales {Municipalidades)
| @ Organismos Descentralizados
1 s Presidencia del Consejo de Ministros
e Ofras Instituciones Pt’iblicas y Privadas

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

1. Planificar, formular organizar, dirigir, supervisér y controlar los sistemas de
presupuesto, Planificacién, Racionalizacién, inversién y otras (Estadisticas e
informdtica, Demarcacién Territorial y Cooperacidn Técnica) del Gobierno Local. .

2. Gestionar la definicién y monitoreo de la misidn, visidn, politicas y estrategias a largo, |
mediano y corto plazo, asi como evaluar el logro e impacto de las mismas.

3. Implementar adecuadamente los sistemas de Gestién Presupuestal, Sistema de

| Endeudamiento, Sistema Nacional de Inversién Publica, Competitividad regional otros
sistemas administrativos del Sector Publico en materia de su competencia a fin de |
cumplir con la normatividad vigente. !

4. Proponer nuevos modelos de organizacidn y gestidn de procesos enrelacién ala mejora |

i de los sistemas de presupuesto, planificacién, financiamiento y/o inversién y efectuar |

f las evaluaciones de gestidn de los procesos.

‘ 5. Dirigir la programacion, monitoreo y evaluacion de la inversidn publica en el marco de i.

' la Ley Nacional de inversién Publica.

| 6. Formular el Plan Operativo Institucional y el Plan Anual Presupuestal, asi como velar
por su fiel cumplimiento.

| 7. Proponer y supervisar el informe anual, memoria anual, estados presupuestales vy

‘ financieros anuales.

i 8. Difundir, conducir, orientar el proceso presupuestal mediante diferentes mecanismos y

' normas de programacion, formulacion, supervisidn y evaluacién del presupuesto

i participativo anual y/o acondicionamiento territorial.

| 9. Gestiona estadisticas generales de la institucidn para observar proyecciones.

| 10. Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato. |
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VI. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Asesorar a los Organos de Gobierno y la Gerencia Municipal, en la formulacién de
politicas, objetivos y metas institucionales, para el desarrollo integral de la jurisdiccion
distrital y provincial.

2. Formular, evaluar y controlar la evolucién y cumplimiento del Plan de Desarrollo
Concertado (PDC) y el Plan de Desarrollo Institucional {PD1), evaluar los planes anuales y
el programa de inversiones, en funcién a los recursos disponibles y a la priorizacién de
necesidades propuestas.

3. Actualizar y recomendar prioridades sobre proyectos o programas a ejecutar por fa
Municipalidad.

4. Apoyar a las Gerencias de Ia Municipalidad en la formulacién de los planes operativos
institucionales.

5. Formular y proponer a la Alta Direccidn, las directivas para la formulacion del plan
operativo institucional y el presupuesto participativo.

6. Conducir el proceso de programacion y formulacién del presupuesto participativo,
en concordancia con el Plan de Desarrolio Concertado Provincial, el Plan de
Desarrollo Institucional, de acuerdo a las normas legales vigentes, establecidas.

7. Proponer proyectos de modificaciones, transferencias y otras asignaciones
presupuestarias, que fueran necesarias para garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales, para su aprobacion.

8. Mantener el control presupuestario permanente, verificando que la ejecucidn de los
ingresos y gastos guarden relacién con el presupuesto institucional de apertura (PIA) y las
modificaciones presupuestarias.

9. Elaborar y mantener actualizado el diagndstico del distrito y el consolidado provincial, asi
como los estudios.

| 10.Realizar las evaluaciones presupuestales semestrales establecidos por la legislacién

vigente, siendo responsable de remitir las mismas a las entidades publicas encargadas de
su fiscalizacidn.

' 11. Conciliar mensualmente las cuentas de ingresos y los gastos con la Sub Gerencia de

Contabilidad.

12. Dirigir, coordinar y conducir la elaboracion de informacidn estadistica de la Municipalidad,
en concordancia con las normas gue establece el ente rector.

13. Emitir informes respecto las acciones que afecten la planificacidn presupuestal y brindar
asesoramiento sobre su drea a la Alta Direccidn.

14.Informar mensualmente a Gerencia Municipal sobre el avance del Plan Operativo
Institucional.

15.Dirigir la ejecucién de proceso de programacién y formulacién presupuestal

16.Planificar, organizar y coordinar las etapas de elaboracién, aprobacidn, ejecucion,
evaluacidn y control de presupuesto institucional.
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i 17.Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos normativos para la correcta
aplicacién del sistema, asi como formular ias directivas pertinentes a fin de normar ia
programacion, formulacion, ejecucién, evaluacién y control presupuestario.

18.Consolidar, verificar y presentar la informacidn de cardcter presupuestal al Organismo
Naclonal correspondlente (DNPP).

18.Coordinar, verificar y controlar la informacién de ingresos y egresos autorizados del
presupuesto.

20.Realizar las certificaciones presupuestales, de acuerdo a la normatividad vigente

21.Aprobar las solicitudes de calendarios de compromisos a nivel del pliego, de acuerdo a la
normatividad presupuestal vigente. |

| 22.Asesorar en la elaboracién de Manuales de Organizacion y Funciones, Manuales de
Procedimiento y otros instrumentos necesarios para la administracion, emitiendo opinidn |
técnica.

23. Realizar seguimiento a los programas, proyectos o actividades que se desarrollan en el
marco de Cooperacidn Internacional y bajo diversas modalidades.

24 Mantener actualizado el directorio de las entidades cooperantes, empresas consultoras,
i profesionales nacionales e internacionales, manteniendo contacto permanente.

‘ 25. Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRADO DEL STC ]

NOMBRE DEL ASISTENTE DE PLANIFICACION Y i ‘

PUESTO PRESUPUESTO ! PUESTO i

| UNIDAD ORGANICA | GERENCIA DE PLANIFICACION Y 1; SEDE } Central |
PRESUPUESTO |

. OBJETIVO DEL PUESTO - -

Il Brindar apoyo secretarial y asistir en las actividades administrativas que se requieran, para

| facilitar el cumplimiento de las actividades asignadas al area funcional en la que labora, en el
| marco de la normatividad vigente.

Iii. PERFIL PROFESIONAL

1. Bachiller en Economia o Contabilidad

2. Debera tener conhocimiento en Digitacidén; Redaccidn; Archivo; Computacion;
Procedimientos administrativos y de Oficina.

3. Experiencia Laboral: Tener experiencia previa minima de 02 afios.

4, Debera tener como habilidades: Dinamismo, Orden, Empatia, Adaptabilidad.

5. Debera tener las siguientes competencias genéricas: Compromiso; Predisposicién y
adaptacién al cambio, Predisposicidn a servir; Integridad, Productividad.

6. Debera tener {as siguientes competencias especificas: Pensamiento Estratégico,
Liderazgo para el cambio, Perspectiva de Sistema, Orientacion hacia el futuro,
Responsabilidad Social.
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VI. RELACIONES DEL PUESTO

| DEPENDENCIA JERARQUICA | & Gerencia de Planificacién y Presupuesto

| SUPERVISION JERARQUICA s Noejerce o
| COORDINACIONES INTERNAS | » Noejerce

| COORDINACIONES EXTERNAS l e Ministerio de Economia y Finanzas

e Organismos Descentralizados
} e Empresas de Servicios Piblicos

Vil. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

i 1. Recepcionar, registrar, analizar y archivar los documentos llegados a la Gerencia de
|
|
1

Planificacion y Presupuesto, previo despacho del Gerente.
| 2. Distribuir los documentos liegados a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto,
previo Despacho del Gerente.
3. Coordinar reuniones de trabajo y preparar la Agenda respectiva de la Gerencia.
| 4. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones de la Gerencia.
| 5. Apoyar, ejecutar y verificar las certificaciones y las as