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Monicipulided Distrital de Soms

PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones de la Organizaciéon Municipal,
constituyen un documento técnico normativo de gestion institucional, tiene por objeto
normar la estructura y funcionalidad de las Unidades Orgénicas con la finalidad de
alcanzar una mayor eficiencia y eficacia en el logro de sus funciones, competencias,
actividades y tareas que le corresponde, permitiendo al mismo tiempo visualizar en
forma rapida |a organizacion y sus recursos humanos.

Ei Manual de Organizacién y Funciones describe con detalle las funciones especificas,
autoridad, responsabilidad y relaciones de las Unidades Orgdnicas y célula basica de Ia
organizacion, es decir los puestos y cargos que conforman las Unidades Orgénicas de
la Municipalidad, por lo tanto este Manual precisa el contenido y ambito sobre el cual se
ejercen y especifican las responsabilidades y funciones de cada uno de los integrantes
de estos Organos, pues una administracién municipal moderna y dindmica requiere que
se establezcan claramente las responsabilidades individuales y corporativas.

Es importante que el Personal de la Municipalidad conciba la utilidad y conveniencia
del presente documento, como también su caracter flexible y dinamico, debiendo
merecer constante evaluacion, revisién y actualizacion de acorde a los dispositivos
legales que se emiten sobre la materia.

Pégina 3 de 2§
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAMA

-MOF -

TiTULO |
GENERALIDADES

1.1. FINALIDAD DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es
tiene como finalidad delimitar y establecer una interr
considerados, respetando los niveles jerarquicos

precisan: Funciones, Responsabilidades y Deberes.

1.2. BASE LEGAL

a) Constitucién Politica del Perq.

b) Ley N°27972 Ley Organica de Municipalidades.

¢} LeyN° 28175, Ley Marco del Empleado Publico.

d) Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

e) Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR que aprueba Ia Directiva N° 001-95-
INAP/DNR-Directiva para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones en
los Organismos de la Administracion Publica.

f)  Acuerdo Municipal que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de
la MDsS.

g) Acuerdo Munici

pal que aprueba el Cuadro de Analitico de Personal (CAP) de |
MDS.

a
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1.3. OBJETIVOS DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) tiene los siguientes objetivos:

|

// S a) Proporcionar informacién basica de la organizacion y funcionamiento de los j'
I drganos y unidades organicas de la municipalidad distrital de Sama. |
v b) Actuar como referencia obligada para el personal en e| cumplimiento de fas |
kY funciones asignadas al cargo.

c) Proporcionar  informacién sobre las funciones, requisitos, responsabilidades, y ;
exigencias para desempefiar el cargo de modo eficiente, y facilitar la comunicacion ﬁ*‘
i

entre los organos y el personal promoviendo la uniformidad de criterios
administrativos,

d) Identificar las competencias necesarias para la cobertura del cargo.

e) Servir de fuente para la determinacion de responsabilidades por el ejercicio de las i
funciones del cargo.

f) Establecer un vinculo legal entre las funciones previstas para el cargo y la
responsabilidad por el ejercicio de las funciones

g) Determinar los limites funcionales del servidor plblico durante el ejercicio del
cargo.

h) Establecer las Relaciones de coordinacién e interrelacién entre los érganos y
unidades organicas de la municipalidad.

i) Determinar las funciones especificas, responsabilidades, y los limites del ejercicio
del cargo. )

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

k) Promover la implantacién de los procesos de redisefio de procesos y
pracedimientos, y de simplificacién administrativa en el marco de la modernizacion

del estado.
Delimitar actividades, funciones
coordinacion de esfuerzos.

Disponer que mediante el proceso técnico de seleccion de personal,

y responsabilidades, ademas de ayudar a la

se dé
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cobertura a los diferentes cargos en la-Organizacién Institucional.

n) Orientar y capacitar al personal que ingrese a laborar en la Institucion.

o) Facilitar, permitir el control y-evaluacion de las actividades asignadas a los cargos,
eliminar la incertidumbre y la duplicidad de esfuerzos reduciendo los costos.

1.4. ALCANCE

El contenido del presente Manual de Organizacion y Funciones tiene su alcance de aplicacién

a todos los funcionarios y servidores que prestan servicios e integra la Municipalidad Distrital
de Sama.

1.5. RELACIONES

La Municipalidad Distrital de Sama se relaciona con la Municipalidad Provincial de Tacna, con
las Municipalidades Distritales, con el Gobierno Regional de Tacna y otros gobiernos
regionales, en el desarrollo de los planes y cumplimiento de sus fines amparados por la Ley
Orgénica de Municipalidades en especial atencién con las Municipalidades limitrofes,
manteniendo relaciones con otras municipalidades asf como entidades publicas y privadas,
nacionales y extranjeras para coordinar acciones de interés comun.

_TiTuLon
DEL DISENO ORGANIZACIONAL

21. NATURALEZA JURIDICA

La Municipalidad Distrital de Sama (M.D.S.) es el 6rgano de Gobierno Local Distrital, con
personeria juridica de derecho publico, con autonomia politica, econémica y administrativa en
fos asuntos municipales de su competencia dentro de su jurisdiccién, aplicando las leyes y
disposiciones que de manera general y de conformidad con la Constitucion Politica del Perg

rigen para los gobiernos locales de nivel distrital, su representatividad emana de la voluntad
ciudadana. :

OBJETIVOS

a) Promover, realizar y mantener en condiciones optimas, los servicios sociales y comunales
basicos de la Municipalidad.

b) Satisfacer la demanda del vecindario, respecto a los servicios de infraestructura urbana
publica, privada y de catastro.

Promover e institucionalizar la participacion de la Poblacion en la gestion municipal,
fomentando el trabajo comunal, dando opci6n al ejercicio de libre iniciativa.

Administrar racionaimente las rentas de la Municipalidad.

Fomentar las actividades educativas culturales y artisticas en todas sus expresiones, en
coordinacion con los organismos correspondientes, asi como con la participacion de Ia
poblacion. .

FUNCIONES GENERALES
Corresponde a la Municipalidad Distrital De Sama, las siguientes funciones generales:

a. Planificar, ejecutar e impulsar a través de los 6rganos correspondientes, el conjunto de
acciones destinadas a proporcionar al ciudadano el ambiente adecuado para la
satisfaccion de sus necesidades vitales de vivienda, transporte, salubridad y
abastecimientos.

b. Diagnosticar, disefiar y definir los mecanismos de implementacion referidos al desarrollo
organizacional del municipio, con criterio de racionalizacién de los recursos que
administra, para optimizar los servicios vecinales que presta.

¢. Conducir los programas de acondicionamiento territorial, vivienda y seguridad

ciudadana, conforme lo establece la Ley Organica de Municipalidades, velando por su

ejecucion.

e Ospanigacison y Foncionts — HOF.
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d. Desarrollar programas en materia de poblacion, salud y saneamiento ambiental a nivel
de la Municipalidad Distrital, tomando en cuenta los problemas y necesidades de la
poblaci6n vecinal.

e. Promover las acciones educativas y desarrollar actividades culturales, de recreacion y
deportes dentro de la jurisdiccion, orientadas a beneficiar a la colectividad.

f. Promover la participacion activa de la comunidad, a través de las diversas modalidades
establecidas en la Ley Organica de Municipalidades, con el objeto de concertar
esfuerzos que optimicen 1os servicios prestados por la Municipalidad.

g. Gerenciar racionalmente el patrimonio municipal constituido por sus bienes y rentas,
para potenciar fa economia municipal.

h. Las demas funciones asignadas por la Ley Orgénica de Municipalidades, segin su
competencia.

2.4. ESTRUCTURA ORGANICA
La Municipalidad Distrital De Sama, est4 constituida por la siguiente estructura organica:
01  Organos de Alta Direcci6n:

01.1 Consejo Municipal.

01.2 Alcaldia.

01.3 Gerencia Municipal

02 Organos Consultivos y de Coordinacién

02.1

Consejo Coordinacién Local Distrital

02.2 Consejo Civil de Autoridades Comunales
02.3 Comité Distrital de Defensa Civil
02.4 Comité de Administracién del Vaso de Leche.

02.5

Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

Organo Control Institucional

Organos de Asesoramiento

04.1
04.2

Unidad de Planificacion y Presupuesto
Unidad de Asesoria Juridica.

Organo de Apoyo

05.1

Orga
06.1
06.2

Unidad de Administracion

a) Equipo Funcional de Contabilidad

b) Equipo Funcional de Tesoreria

c) Equipo Funcional de Abastecimientos
d) Equipo Funcional de Personal

e) Equipo Funcional del Sistema Tributario

nos de Linea
Division de Desarrollo Urbano y Obras.
Divisién de Desarrolla Social y Econémico
a) Equipo Funcional de Desarrolio Social.
b) Equipo Funcional de Registro Civil
c) Equipo Funcional de Desarrollo Econémico.

07 Organos Desconcentrados

LHUHVULLLBLUBLBLHUVLLLHLLLLEDIBLOLBLBN

071 Agencia Municipal Vila Vila
07.2 Servicio de Equipo Mecanico
07.3 Grifo Municipal

07.4 Servicios Agropecuarios

gacidn g ferciones — MOF. Pégina € de 26
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TITULO i
ESTRUCTURA INTERNA Y FUNCIONES GENERALES Y ESPEGIFICAS

CAPITULO |
ORGANOS DE GOBIERNQ

ALCALDIA

TiTU

CLASIFICACION DEL PUESTO _ jﬁ@\cmu ORGANICA -
Grupo

. Funcionario electo
Ocupacional e CONCEJO MUNICIPAL
Eleccion popular

Clase de Puesto
ALCALDIA

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Depende de j

Categoria

Direccién — y ejecucion  de  Ias
funciones ejecutivas del gobierno
municipal, asi como personero legal
| de la municipalidad,

Personal directivo,
técnico.

——
—_——

Elegido en sufragio directo por los vecinos del Distrito.
Ser vecino de la jurisdiccién, con no menos de dos afios de
residencia continua antes de la eleccion.
Hallarse inscrito en el padrén electoral.
Las funciones de] puesto son multiples Yy sumamente variadas
existiendo elevada interdependencia entre ellas. Se presentan
con grado de dificultad y su desempefio exige un juicio intenso y
sostenido asi como e} despliegue maximo de capacidades
mentales. Siempre esta presente la posibilidad de conflictos
sogiales.

Las funciones del puesto se sujetan a normas Y procedimientos
conocidos, y otras exigen un alto grado de criterio para la toma
de decisiones. )

La contribucién de jas funciones del puesto es fundamental en ef
proceso y/o resultado, siendo trascendentales las repercusiones
.Que se deriven de su desarrollo.

Responsabilidad por
procesos

Relaciones que impligih—uﬁézlf;ﬁgmpﬁjfiéraﬁ y repercuten en
entornos sumamente importantes para la municipalidad.
Requiere concentracién intensa similar atencion,

Ambiente de trabajo normal y/o comodo, ningtin elemento o
caracteristica desagradable.

Responsabilidad por
Relaciones
Esfuerzo Mental
Ambiente de Trabajo
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[ FUNCIONESESPECIFICAS — ~ ~— — — ——— ~—————————  ——

a. Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los Vecinos.
b. Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.
¢.  Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion.
d. Hacer cumplir los Acuerdos del Concejo Municipal, las Ordenanzas y Edictos
Municipales.
Dictar Decretos, Resoluciones Municipales y Resoluciones de Alcaldia, con sujecién a
las Leyes y Ordenanzas. .
f. Dirigir la ejecucion, monitoreo y evaluacion de los planes de desarrollo municipal.
Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Ordenanzas, y Acuerdos.
Dictar Decretos y Resoluciones, con sujecion a las Leyes, Ordenanzas y Edictos
vigentes.
i. Someter a la aprobacion del Concejo Municipal el proyecto de presupuesto para el afio
siguiente, de acuerdo a los plazos y modalidades establecidas por la Ley de
Presupuesto de la Republica para el afio siguiente, la Memoria sobre la marcha de Ia
Administracion Municipal y la Cuenta Municipal del ejercicio econdmico fenecido.
Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad de Sama.
Celebrar los actos y contratos en el gjercicio de su funcién, y vigilar el cumplimiento de
los mismos. .
I Proponer al Concejo el proyecto de Reglamento Interno y las modificaciones que sean
necesarias para lograr un nivel 6ptimo de gestion.
. Proponer la creacion, modificacién y supresién o exoneracion de contribuciones,
arbitrios y derechos municipales dentro de su jurisdiccion y con arreglo a Ley.
Celebrar matrimonios civiles de los vecinos de acuerdos a las Normas del Cédigo Civil.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio de la Seguridad
Municipal y Policia Nacional. .
Proponer al Concejo Municipal la realizacién de auditorias, examenes especiales y i
otros actos de control. i

Designar y cesar al gerente municipal y a propuesta de este los demas funcionarios de “h

confianza.

Proponer al Concejo las excepciones a la austeridad del Gasto Municipal, conforme a

las necesidades del plan de desarrollo y a la priorizacion de las mismas.

Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales, asi como

otorgarles licencias y permisos con arregio a las disposiciones pertinentes.

Coordinar con las reparticiones publicas correspondientes, la atencion de los asuntos

municipales. {

Proponer al Concejo los recursos adicionales que se solicite al MEF, PCM. en funcién i

a las necesidades prioritarias de la poblacion, ¥y que dichos conceptos no estén :

considerados en el Presupuesto Correspondiente.

Autorizar la contratacion de servicios no personales en las modalidades que

establecen las disposiciones legales y en concordancia con la Ley de Presupuesto.

w. Atender y resolver ios pedidos que formulen las organizaciones vecinales o de ser el
caso, tramitarios ante el Concejo Municipal.

x. Otorgar poderes para la defensa del Concejo en asuntos judiciales, administrativos y
contenciosos administrativos.

y. Oftras que por Ley le corresponde. J
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"CLASIFICACION

Grupo

TECNICO

_ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos minimos

Experiencia

Requiere mas de 3 afios de e

“Complejidad del trabajo

M

variadas, existiendo interdepen

‘ }‘-Iabilidad para el
“trabajo

funciones, las cuales son varia

analizar, interpretar y procesa
conclusiones que demandan
discrecion y otras capacidades

operaciones y servicios. A
No requiere desplegar esfuerzo

Esfuerzo Mental
Ambiente de Trabajo

| _caracteristica desagradable.

AAAAAAE A 2 A A A A AT ARAANASARSARARSARRRRRD]

QOcupacional 4
—_— CONCEJO MUNICIPAL
Cargo L . .
Estructural Técnico Administrativo |
-_— .
Categoria STA { ALCALDIA
| AUTORIDAD Y DEPENDENGIA ~ __|FUNCIGNBASICA N
Depende de Alcalde R . Ejecucion 'y coordinacién  de
Supervisa a No ejerce supervision. actividades de apoyo secretarial a Ja
) alcaldia.

Instruccién secundaria completa, con capacitacion técnica en el
area y tener conocimientos basicos de software de oficina.
Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
Amplio conocimiento en Relaciones Publicas.

funciones similares y/o relacionadas. )
Complejidad media. Las funciones del puesto son multiples

El puesto se caracteriza por tener un considerable nimero de

Se desarroltan con relativa dificultad, exigiendo su desempeiio,

Gran Responsabilidad. La naturaieza del trabajo requiere de
atenciébn y cuidados especiales para evitar afectar las

fisico.

Atencion Sostenida. El puesto Tequiere atencion permanente.
Ambiente de trabajo normal y/o cdémodo, ningin elemento o

A

DESCRIPCION DEL PUESTO | weap  Joz

TITULO DEL PUESTO | SECRETARIA DE ALCALDI )

v h‘\_.
Xpertencia en el cumplimiento de

dencia entre ellas.
das e interdependientes entre s|.
r informacién, asi como extraer

considerable juicio, creatividad,
mentales.

CONSULTORIA
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FUNCIONESESPECIFICAS = —— ~——— -

Organizar, dirigir, ejecutar, y coordinar las actividades secretariales y de apoyo a la
Alcaldia.

Coordinar las actividades de apoyo administrativo a la Alcaldia.
Preparar, ordenar y alcanzar la documentacién para la firma del Alcalde.
Organizar, implementar, administrar y tramitar la documentacién debidamente
clasificada.

Participar y tomar nota en conferencias y/o reuniones de trabajo en la que toma parte el
Alcalde.

Dirigir, supervisar y coordinar el seguimiento de la documentacién que ingresa y sale de
la Alcaldia, preparando pericdicamente los informes de situacion.

Recepcionar y atender previamente a los vecinos, delegaciones, comisiones y
personalidades que visiten al Alcalde.

Realizar y atender las llamadas telefénicas de la Central Telefonica y Alcaldia.
Desarrollar e intervenir con criterio propio la redaccion de documentos admin
la Alcaldia de acuerdo a las directivas pertinentes.

Custodiar la documentacién oficial y de caracter reservado de la Municipalidad.
Otras funciones similares y lo que el Alcalde le sefiale.

istrativos de

-
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GERENCIA MUNICIPAL

| DESCRIPCION DEL PUESTO [ N cap | 003

CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
Grupo
Ocu':)acional DIRECTIVO SUPERIOR I CONCEJO MUNICIPALj
Cargo . . I

Director Municipal |
Estructural I ALCALDIA j
Categoria F-3 I

LGERENCIA MUNICIPAL—I J

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA | FUNCION BASICA
Depende de ALCALDE | Planificar, organizar, dirigir,
Supervisa a Jefes de érganos de apoyo, de | controlar evaluar las politicas,

asesoramiento y de linea, asi | estrategias y actividades

como jefes y/o administradores | operacionales, administrativas y

de los érganos desconcentrados. | financieras y de planeamiento
estratégico conducentes a optimizar
los recursos existentes.

N

" "BSPECIFICACIONES DEL PUESTO

\ ~/*Requisitos minimos Cargo de confianza - Art. 9y 12 del D. S. 005-90-PCM
'@ < J|Experiencia Requiere més de 3 afios de experiencia profesional. B
N> Complejidad del trabajo Complejidad Muy Alta. Las funciones del puesto son miiltiples y

sumamente variadas existiendo una muy alta interdependencia
entre las mismas. Se presentan con un grade de dificultad muy
alto y su desempefio exige juicio intenso y sostenido asi como el
despliegue maximo de inventiva y otras capacidades mentales. |
cAutonomia de Trabajo Las funciones del puesto se sujetan a normas o procedimientos
- conocidos, exige alto grado de: creatividad, actuacion bajo

presion, aceptacioén de responsabilidades, simpatia y empatia,
comunicacion, grado de conocimiento, dinamismo, creatividad.
Responsabilidad por La contribucion de las funciones del puesto es fundamental en el
servicios y operaciones | proceso y/o resultado, siendo trascendentales las repercusiones
que se deriven de su desairollo.

Tsfueno Fisico No requiere desplegar gran esfuerzo fisico.
Esfuerzo Mental Atencién Sostenida. El puesto requiere atencion intensa casi
siempre.
Ambiente de Trabajo Ambiente de trabajo agradable, dotado de condiciones de
L seguridad, salud e higiene. Buenas condiciones de iluminacion.

wncionts — MOF Pigina 11 4e 96
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FUNCIONES ESPECIFICAS -

a. Planear, organizar, dirigir y supervisar la ejecucién y cumplimiento de metas,
disposiciones municipales y otras actividades técnicos-administrativos.

b. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los Organos de
Asesoramiento, Apoyo, Linea y Unidades Dependientes.

c. Formular y presentar al Alcalde los planes y programas municipales y proponer las
estrategias para su puesta en funcionamiento y operatividad.

d. Ejecutar y coordinar preferentemente las acciones de control previo, para garantizar y
asegurar la correcta aplicacién de normas por los funcionarios y servidores municipales.

e. Programar, inspecciones en todas las Unidades Orgénicas de la Municipalidad; asi como
atender las denuncias, quejas, reclamos planteados a nivel interno y externo que el
Alcalde derive.

f.  Efectuar el seguimiento y verificar el cumplimiento en la implementacion de medidas
correctivas a las observaciones y recomendaciones del caso.

g. Evaluar la eficiencia de los sistemas administrativos a cargo de la Municipalidad, a fin de
que sus acciones estén concordantes con las disposiciones legales vigentes.

h. Verificar la sustentacién de los documentos, transacci6n y registro de las operaciones

que realiza la Municipalidad.

i. Informar a los funcionarios y al personal competente sobre las disposiciones, normas, y

procedimientos de Gestion que emanen de la Contraloria General de la Republica y
difundir en general la Legislacion y Técnicas de Control.
Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en los asuntos de su competencia.
Solicitar la formulacién de la Memoria del ejercicio fenecido para su aprobacién.
Integrar y/o presidir Comisiones de Trabajo para formular y recomendar acciones de
Gestion Municipal.

- Asistir a las sesiones de Concejo, cuando sea solicitado con derecho a voz.
Efectuar un adecuado control del movimiento de los activos de la Municipalidad.
Representar a la Municipalidad en las Comisiones y Eventos que le sean encargados.
Resolver y disponer la atencién de los asuntos internos de la Municipalidad, segin su
normatividad vigente y a lineamientos emitidos por el Alcalde, con el objeto de agilizar y
dar mayor fluidez a la gestion municipal y descongestionar la accion de gobierno de la
Alcaldia.
Solicitar el apoyo a las Comisiones Internas de Regidores cuando el caso lo requiera.
Otras funciones que le asigne el Alcalde.

wl e Ongngacicn y Fumciones — HOF. Pgina 12 de %6
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Monicipulided Distritad de Soma

CAPITULO Il

ORGANO DE CONTROL INTERNO

' DESCRIPCION DEL PUESTO | N°cap oos l

TITULO DEL PUESTO [ JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO )

[ CLASIFICACION DEL PUESTO

"UCTUTULTLLLLLLLLLLLLLLEE L LB ELELLLLLLLLLE

"UBICACION GRGANICA ]
Grupo
Ocupacional DIRECTIVO SUPERIOR
Cargo Director de Sistema
Estructural Administrativo 1|
. 5 CRGTDE CNIRL ’
Categoria F-2 l RO L ACWA 1

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
| Depende de Alcalde . Encargado de realizar el control previo y
Contraloria General de la | posterior interno en el ambito institucional,
. Republica ___. | con el propésito de coadyuvar al logro de los
Supervisa a

objetivos de la municipalidad, con sujecién a
las normas del sistema nacional de control

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

o L}}I;equisitos
inimos

El puesto requiere Titulo Profesional debidamente compatible con lo
requerido por la Contraloria General de la Republica y Estudios de
Especializacion de Nivel Superior concluidos, en materias relacionadas con Ia
funcién, sin implicar la obtencion de un Grado Académico Post — Universitario
y tener conocimientos de software de oficina.

“J£xperiencia

Requiere més de 3 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones |
simifares y/o relacionadas.

Complejidad del
trabajo

Complejidad Alta. Las funciones del puesto son multiples y muy variadas
existiendo una alta interrelacion entre cada una de ellas. Se presentan con un
alto grado de dificultad, por lo que su desempefio exige el uso intenso de
juicio, inventiva y otras capacidades mentales.

Las funciones del puesto se realizan mediante pautas generales, precedentes
y en algunas ocasiones por métodos o procedimientos normalizados.
La supervision y la coordinacién son muy generales y el control se realiza

fundamentalmente por los resultados o el cumplimiento de objetivos
generales.

Responsabilidad
por servicios y
operaciones

La contribucion de fas funciones del puesto es algo determinante en el
proceso y/o en sus resultados, siendo en consecuencia algo moderadas las
repercusiones que se deriven de su desarrolio.

Esfuerzo Fisico

No requiere desplegar gran esfuerzo fisico.

Esfuerzo Mental

Requiere concentracion intensa solo durante periodos cortos, mayor que la
normal el resto del tiempo y atencién casi siempre.

Ambiente de Ambiente de trabajo adecuado y cémado, ningun elemento o caracteristica
Trabajo desagradable ]
e Osgunizacion o Fumciones — MOF. Pégina 13 de 6
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a.

ambito de competencia y de lo dispuesto por la legislacion en vigencia.

FUNCIONES ESPECIFicAS ™ —— —— ——— —— —
A\

-_

Formular, Proponer Y ejecutar la politica de control acorde co
vigentes sobre Auditoria Gubernamental.

Formular el Plan Anual de Acciones de Control
a la Alcaldla para su conocimiento y Autoriz
Republica para su aprobacién.

Efectuar el control interno posterior de los aspectos legales, técnicos, financieros,
contables, administrativos y de gestibn, mediante auditorias, examenes especiales,
inspecciones e investigaciones en los diferentes organos y dependencias que conforman
la Municipalidad, de conformidad con la legislacion sobre la materia.

Efectuar el seguimiento de la implementacion de las recomendaciones y demas acciones
correctivas derivadas de las Acciones de Control realizadas
Informar a la Alcaldia Yy a la Contraloria General de Ia Republica, sobre los resultados de
las Acciones de Control efectuadas.
Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas internas aplicables a
la entidad por parte de las unidades organicas y personal de la institucién.
Efectuar el control preventivo y sin caracter vinculante en asuntos de su competencia,

relacionados con e  control sobre el cumplimiento de normal legales, técnicas,
administrativas y financieras.

Apoyar a las comisiones del Organo Sy,
especificos que le sean confiados.
Efectuar un adecuado control de los diversos activos de propiedad municipal.

Otras funciones que le corresponde y le sean asignadas por el Alcalde dentro de su

n las normas legales

y Acciones-Complementarias, elevandolo
acion y a la Contraloria General de la

perior de Control en Ia atencion de los encargos

Munoal de Orsganipacion g Fociones - MOE. Pigina 14 de 36
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Monicipulided Distyitel de Sima

CAPiTULO I
ORGANOS DE ASESORAMIENTO

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO ['N° cap

_TITULO DEL PUESTO

T‘¥Tﬁf£3

[ JEFE DE PLANEAMIENTOLPRESUPUESTO

CLASIFICACION

DEL PUESTO UBICACION ORGANICA

Grupo
Ocupacional
Cargo
Estructural

Planificador 1

Director Superior

Categoria

F-2

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende de

| Gerente Municipal

FUNCION BASICA B
Planear, dirigir, coordinar,  supervisar,

Supervisa a

Equipo Funcional.

organizar y proponer a la alta direccién ylo
unidades organicas los objetivos, metas
estratégicas y politicas generales del plan
estratégico, tactico y operacional de la
entidad.

SPECIFICACIONES DEL PUESTO

" Requisitos
“fninimos 7
xperiencia

wWE
A
S N

Cargo de confianza -  Art. 9°y 12 dei D. S. 005-90-PCM

Requiere mas de 2 afios de experiencia en

Complejidad del
Q_ | trabajo

funciones similares y/o relacionadas. ) -
Complejidad Median. Las funciones del puesto son multiples y muy
variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de ellas. Se
presentan con un mediano grado de dificultad, por lo que su

desempefio exige el uso intenso de juicio, criterio y ofras capacidades
Mmentales.

“Hutonomia de
Arabajo

por servicios y
operaciones

Responsabilidad

Las funciones del puesto se sujetan a normas y procedimientos, exige
alto grado de andlisis e interpretacion técnica, La supervision y la
coordinacion son periodicas, el control se ejerce a través del
cumplimiento de metas especificas. ) o
La contribucion de las funciones del puesto es determinante en el
proceso y/o en sus resultados, siendo considerables las repercusiones
que se derivan de su desarrollo.

No requiere desplegar gran esfuerzo fisico.

Requiere concentracion permanente y atencién casi siempre.

Esfuerzo Fisico
Esfuerzo Mental
Ambiente de

Trabajo

Ambiente de trabajo normal y coémodo, ningdn elemento o
caracteristicas desagradable.

Pigina 1S 4e 26
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. Establecer lineamientos para concordar

Prestar Asesoria Técnica que requiera el Titular de] Pliego, y las Unidades Organicas
para una correcta determinacion de Jos Objetivos Estratégicos de la Institucion.
Formular, monitorear y evaluar los planes de desarrollo distrital-

Brindar apoyo técnico en materia presupuestaria, asi como consolidar la informacién
elaborada por las dependencias administrativas de la municipalidad.

Aprobar la propuesta de Estructura Funcional Programatica.

Efectuar Ja conciliacion de los ingresos y Egresos Institucionales, para su aprobacién
ante las instancias correspondientes
Supervisar las fases de|
Objetivos Institucionales.

Formular y Elaborar el Presupuesto Institucional de Apertura para cada periodo
presupuestal.

Programar, dirigir y evaluar las actividades de Planeamiento y Presupuesto, asi como
conducir las acciones referidas a proyectos de inversién.

Formular y proponer planes, programas de desarrollo local.

Formular y sustentar la Evaluacién del Presupuesto Municipal y la Memoria del
gjercicio fenecido.

Formular y proponer el disefio de modelos organizacionales y los instrumentos
normativos de gestién administrativa en los 6rganos existentes y por crearse.

Proponer la programacion de ingresos y egresos a fravés de la calendarizacion
correspondiente.,

proceso presupuestario para Qarantizar el logro de los

la ejecucion de Procesas Técnicos
relacionados con las acciones de politica establecidas por los Organos de Gobierno.
Sustentar el Presupuesto Institucional ante las instancias correspondientes.

Asumir acciones de racionalizacion en Ia institucion.

Otras funciones que le asigne la alta Direccion.

, % 29 % 33 )
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UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

DESCRIPCION DEL PUESTO [ Necap 006

TITULO DEL PUESTO JEFE DE ASESORIA JURIDICA - ) ﬁ
CLASIFICACION DE T
Grupo

Ocupacional
Cargo
Estructural

L PUESTO

Directivo Superior

UBICACIC A

ACION ORGANICA

GHRNIAMNGRL

Asesor |

Categoria

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA
Depende de Gerente Municipal

responsable de asesorar y dictaminar en
materia de caracter juridico y en aspectos
legales sobre actividades administrativas de
la municipalidad.

Supervisa a

-

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos El puesto requiere Titulo Profesional Universitario de Abogado y
minimos Estudios de Especializacién de Nivel Superior concluidos, en materias
relacionadas con fa funcién, sin implicar la obtencion de un Grado
Académico Post — Universitario y tener conocimientos basicos de
software de oficina. )
Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas. - )
Complejidad mediana. Las funciones del puesto son muttiples y muy
variadas existiendo una alta interrelacién entre cada una de ellas. fe
presentan con un mediano grado de dificuitad, por fo que sy
desempefio exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras
capacidades mentales.
Las funciones del puesto se realizan mediante pautas generales,
precedentes y en algunas ocasiones por métodos o procedimientos
normalizados. La supervision y la coordinacién son muy generales y el
control se realiza fundamentalmente por los resultados o el
cumplimiento de objetivos generales.

——=.| Experiencia

Sy,

La contribucion de las funciones del puesto es algo determinante en el
proceso y/o en sus resultados, siendo en consecuencia algo
moderadas las repercusiones que se deriven de su desarrollo. B
No requiere desplegar gran esfuerzo fisico. . .
Requiere concentracion intensa solo durante periodos cortos, mayor
que la normal el resto del tiempo y atencién casi siempre.
Ambiente  de trabajo normal y/lo c6modo, ningin eiementc o
caracteristica desagradable.

AR ’FW~”Q‘: PA’WW&%
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Monicipalidid Distitel de Saoma

Fokeadd

b.

C.

FUNCIONES ESPECIFICAS v = ===
a. Programar, dirigir, supervisar y coordinar la ejecucion de actividades de caracter legal y

tributario en la Municipalidad.
Asesorar al Gerente, al Concejo, Alcaldia, Comisiones de Regidores y a los que
requieren en asuntos de carécter legal 0 en materia de su competencia o especialidad.

Dirigir, supervisar y coordinar las actividades de procesamientos de expedientes de
caracter técnico-legal.

Evaluar, emitir y/o aprobar informes de caracter técnico legal, administrativo — tributario.
Revisar y visar resoluciones y demas dispositivos complementarios.

Formular, preparar y proponer los proyectos de contrato, convenios y otros documentos
contractuales que celebra la Municipalidad, asimisme revisar, dictaminar y/o revisar los
proyectos que presentan las diversas unidades organicas de la Municipalidad.

Dirigir las acciones de expropiaciones que acuerde el Concejo Municipal con el apoyo
del 4rea correspondiente.

Emitir dictamenes u opinién sobre asuntos sometidos a su consideracion por cualquier
drgano de la Municipalidad en materia municipal.

Coordinar, recopilar y armonizar la sistematizacion y difusion de la normatividad
municipal.

Asumir funciones de secretario técnico del consejo municipal.

Asumir funciones relacionados a la Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente
(DEMUNA).

Las demas que le asigne la Gerencia Municipal en materia de su competencia.

Haneal de Osgarigucion y Fonciones — MOF. Pgina 19 4e 76
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CAPITULO IV
ORGANOS DE APOYO

UNIDAD DE ADMINISTRACION

EQUIPO FUNCIONAL DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PUESTO

N° CAP [ 007

TITULO DEL PUESTO

[ JEFE DEL EQUIPO FUNCIONAL DE CONTABILIDAD

CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA

Grupo PROFESIONAL ’ '

Qcupacional e

Estructural Contador |

Categoria SPD "—‘—l JE——— I__I_'l

e |

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA

Depende de Gerente Municipal __| Dirigir, coordinar y supervisar las actividades

Supervisa a Personal asignado. de centralizacion de registro y control de las
operaciones contables, ingresos y egresos
de la municipalidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos
minimos

El puesto requiere Titulo Profesional de Contador y Estudios de
Especializaciéon concluidos posteriores al Grado Académico, en
materias relacionadas con la funcién, sin implicar la obtencién de un
grado post-universitario.

"\ Experiencia

Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Complejidad del
trabajo

Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado nimero de funciones, medianamente variadas, las mismas
que presentan una relativa interdependencia entre ellas. Son de cierta
dificultad, implicando la consideracion de normas y/o procedimientos
moderadamente complejos y diversificados.

| \Autonomia de
b Frabajo
b

Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas
generales, precedentes y en algunas ocasiones por métodos o
procedimientos normalizados. La supervisién y fa coordinacién son
periodicas, el control se ejerce a través del cumplimiento de metas
especificas. Su ente Rector es la Direccion Nacional de Contaduria
Publica.

Responsabilidad
por servicios y
operaciones

Gran Responsabilidad. La naturaleza del trabajo requiere de atencién
y cuidados especiales para evitar afectar las operaciones y servicios.

Esfuerzo Fisico

No requiere desplegar gran esfuerzo fisico.

Esfuerzo Mental

Requiere concentracion intensa solo durante periodos cortos, mayor
que la normal; el resto del tiempo y atencién casi es de registro
contable.

Ambiente de

Trabajo

Ambiente de trabajo normal y coémodo, ningin elemento o
caracteristicas desagradable

2
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 FUNCIONES ESPECIFICAS - - -

a.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de contabilizacion de registros y
control de las operaciones contables de la entidad, las mismas que deben estar de
acuerdo a los principios de contabilidad generalmente aceptados, y en conformidad
con las normas vigentes utilizando los cédigos establecidos en el Plan de Cuentas
aprobado.

Supervisar y controlar los andlisis de los gastos y cuentas del activo.

Supervisar y controlar la formulacion y presentacion de la informacion financiera y
presupuestaria en forma trimestral, semestral y anual a la Direccién Nacional de
Contabilidad Pdblica.

Supervisar fa preparacién y presentacion de las Declaraciones del PDT —IGV renta
mensual ante la SUNAT.

Efectuar la conciliacion de compromisos financieros con compromisos presupuestarios
en forma mensual.

Efectuar la revisién y analisis de los balances de comprobacion, en forma mensual.
Controlar el archivo de los Estados Financieros, Libros Contables y documentacion
sustentatoria.

Participar en la elaboracion y/o proponer directivas internas relacionadas con el
sistema de contabilidad para su mejor integracién.

Supervisar se mantenga ordenado, clasificado y actualizado los archivos de Ia
documentacion sustentaroria del registro de las operaciones contables y actividades
relacionada a la informacion contable, velando por su seguridad y conservacion.
Coordinar, informar y papeles de trabajo y estados financieros en caso de existir
ajustes por inflacién. : :
Preparar informacién complementaria (Ratios, balances comparativos y otros)

Realizar los arqueos de fondos sorpresivos en forma periédica e informar al jefe
inmediato.

- Controlar las actividades del sistema de contabilidad y la ejecucion presupuestal con

observancia de las normatividad vigente.
Proponer los castigos o provisiones de cuentas por cobrar, anticipos, etc.

+ Coordinar e informar a Control Patrimonial de algon cambio a nivel de la Legislacién

Tributaria Vigente en cuanto a tasas de depreciacion, método de depreciacién, afios
de vida atil, monto minimo de capitalizacién de cada bien del activo fijo, etc.

Realizar el registro en el Sistema Integral de Administracion Financiera (SIAF-GL) de
la fase del devengado, y realizar los registros contables en el citado sistema de las
operaciones de la Municipalidad.

Otras que sean asignadas por el Gerente Municipal en materia de su competenciﬂ'
funcional.

Hanoad de Ongapigacicn o fumciones - MOF. v Pigina 20 de 76
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 FUNCIONES ESPECIFICAS - -

a. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de contabilizacion de registros y
control de las operaciones contables de la entidad, las mismas que deben estar de
acuerdo a los principios de contabilidad generalmente aceptados, y en conformidad
con las normas vigentes utilizando jos cédigos establecidos en el Plan de Cuentas
aprobado.
Supervisar y controlar los analisis de los gastos y cuentas del activo.
Supervisar y controlar la formulacion Yy presentacion de la informacion financiera y
presupuestaria en forma trimestral, semestral y anual a la Direccién Nacional de
Contabilidad Pdblica.
Supervisar ta preparacién y presentacion de las Declaraciones del PDT —IGV renta
mensual ante la SUNAT.
Efectuar la conciliacién de compromisos financieros con compromisos presupuestarios
en forma mensual.
Efectuar la revisién y analisis de los balances de comprobacion, en forma mensual.
Controlar el archivo de los Estados Financieros, Libros Contables y documentacion
sustentatoria.
Participar en la elaboracion y/o proponer directivas internas relacionadas con el
sistema de contabilidad para su mejor integracién.
Supervisar se mantenga ordenado, clasificado y actualizado los archivos de Ia
documentacion sustentaroria del registro de las operaciones contables y actividades
relacionada a la informacion contable, velando por su seguridad y conservacion.
Coordinar, informar y papeles de trabajo y estados financieros en caso de existir
ajustes por inflacién. : .
Preparar informacion complementaria (Ratios, balances comparativos y otros)
Realizar los arqueos de fondos sorpresivos en forma periédica e informar al jefe
inmediato.
- Controlar las actividades del sistema de contabilidad y la ejecucion presupuestal con
observancia de las normatividad vigente.
Proponer los castigos o provisiones de cuentas por cobrar, anticipos, etc.
. Coordinar e informar a Control Patrimonial de algon cambio a nivel de la Legislacién
Tributaria Vigente en cuanto a tasas de depreciacion, método de depreciacién, afios
de vida util, monto minimo de capitalizacién de cada bien de! activo fijo, etc.
Realizar el registro en el Sistema Integral de Administracién Financiera (SIAF-GL) de
la fase del devengado, y realizar los registros contables en el citado sistema de las
operaciones de la Municipalidad.
Otras que sean asignadas por el Gerente Municipal en materia de su competenciﬂ'
funcional.

Hancad de Onganigacicn y funciones - MOF. v Pigina 20 de 76
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EQUIPO FUNCIONAL DEL SISTEMA DE FUNCIONAMIENTO
DESCRIPCION DEL PUESTO N° CAP [ 008
TITULO DEL PUESTO T JEFE DEL EQUIPG FUNCIONAL DE TESORERIA

CLASIFICACION DEL PUESTO - UBICACION ORGANICA )
Grupo '

| Ocupacional WEROFESIONAL -
1

]

Cargo T M'*“‘ ST LNDTXEAMNSIRON
[ Estructural esorero
|
Categoria SPD
i i
[AUTORIDAD Y DEPENDENCIA | FUNCION BASICA
Depende de | Gerente Municipal | Formular, proponer y evaluar las alternativas
Supervisa a Personal asignado. de: politicas administrativas de recursos

financieros, control y proyeccion de usos y
fondos financieros e inversion factibles y
L rentables.

_ESPECIFICACIONES DEL PUESTO B

Requisitos El puesto requiere Titulo Profesional de contador publico y
minimos Estudios de Especializacion concluidos posteriores al Grado
Académico, en materias relacionadas con la funcién, sin implicar la

obtencién de un grado post-universitario.
=, | EXperiencia Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
y QR funciones similares y/o relacionadas.
/ 5 -_NComplejidad del Complejidad Considerable. EI puesto se caracteriza por tener un
Il 7 trabajo moderado niimero de funciones, medianamente variadas, las mismas
YLy que presentan una relativa interdependencia entre ellas. Son de cierta

dificultad, implicando la consideracién de normas y/o procedimientos
moderadamente complejos y diversificados.

onomia de Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas
bajo generales, precedentes y en algunas ocasiones por métodos o
procedimientos normalizados. La supervisién y la coordinacién son
periédicas, el control se ejerce a través del cumplimiento de metas
especificas. Su ente rector es la Direccion Nacional de Tesoreria.

Gran Responsabilidad. La naturaleza del trabajo requiere de atencion

' servicios y y cuidados especiales para evitar afectar las operaciones y servicios.
‘operaciones _ B

Esfuerzo Fisico | No requiere desplegar gran esfuerzo fisico.

Esfuerzo Mental Requiere concentracion intensa solo durante periodos cortos, mayor
}7 que la normal ei resto del tiempo y atencion casi siempre. -
f Ambiente de Ambiente de trabajo normal y c¢démodo, ningln elemento o
_Trabajo _caracteristicas ¢ desagradable.

Harwal de Oppanipaciin y Funciones — MOF Pagina 21 4e 36
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| FUNCIONES ESPECIFICAS
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a. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de Ias actividades correspondientes
a los procesos de programacién y control financiero en armonia con la normatividad
establecida y en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

Formular y proponer alternativas de politicas para la administraci6n de recursos

financieros.

c. Coordinar la elaboracién de programas Yy proyecciones financieras, asi como preparar
informes peri6dicos sobre la situacion financiera de [a Municipalidad, asi como prever
oportunamente los recursos financieros necesarios.

d. Dirigir y controlar la ejecucién de las actividades de programacion de caja, recepcion
de ingresos, de ubicacion, de fondos, asi como de la distribucién y utilizacion de los

c

mismos.

€. Revisar, verificar y comprobar la conformidad de documentos sustento de ingresos
recibidos.

f. Gestionar la obtencién de linea de crédito, finanzas y demds facilidades financieras y
crediticias.

g. Analizar y evaluar alternativas de inversién de acuerdo a los niveles de rentabilidad

esperados y segtin la capacidad financiera de ia Municipalidad.

h. Proponer lineamientos de politicas a seguir en materia de normas y medidas

administrativas. :

i. Ejecutar las actividades de Programacion, de caja, ubicacion y custodia de fondos, asi

como la distribucion y utilizacién de los mismos de acuerdo a lo normado.

j. Supervisar la ejecucion del movimiento de fondos, a través de las acciones de

programacion de caja, recepcién de ingresos, ubicacion y custodia de fondos y
valores, asi como la distribucién y utilizacién de los mismos.
Revisar los Reportes de Saldos de Bancos y Anexos correspondientes, asi como emitir
la informacién oportuna del movimiento de fondos al jefe inmediato.
Supervisar la ejecucion oportuna de los pagos a los proveedores, contratistas y ofros,
asi como los pagos de remuneraciones, Asignaciones y ofras propias de su
competencia, en las fechas establecidas.
Controlar los ingresos de caja para ser depositados en las respectivas cuentas
bancarias.
Supervisar el movimiento de las cuentas bancarias con los registros en los Libros, asi
como, emitir os informes correspondientes con las respectivas conciliaciones.
Revisar los comprobantes de pago y la documentacién sustentatoria, verificando su
conformidad asi como ordenar, girar los cheques y autorizar los pagos respectivos, de
acuerdo a los calendarios aprobados.
Verificar que las retenciones de ley y otras derivadas de los pagos que se efectlen, se
entreguen y/o empocen a los beneficiarios correspondientes de acuerdo con los
dispositivos legales en las fechas establecidas.
Preparar informes periodicos sobre movimientos de fondos y demas actividades
desarrolladas de acuerdo a los calendarios aprobados.
Disponer la reposicion de fondos fijos.
Mantener el control, asi como llevar el registro por los valores remitidos o
recepcionados por conceptos de garantia o fianzas.
Mantener actuafizado los registros de firmas autorizadas para realizar las operaciones
bancarias o financieras.
Elaborar, coordinar y proponer ante la gerencia Municipal, los planes anuales y
programas operativos propios al cumplimiento de su funcién, asi como colectar,
registrar, procesar e informar a su gerencia los datos e indicadores de gestion y el
avance de ejecucién de planes y programas, sustentandolos debidamente.
Realizar el registro correspondiente en el Sistema Integral de Administracion
Financiera (SIAF-GL) de la fase del girado y rendido correspondiente a las
operaciones financieras de la Municipalidad.
Otras que sean asignadas por el Gerente Municipal en materia de su competencia
funcional.
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HMopicipalidad Distrital Ae Sima

EQUIPO FUNCIONAL DEL SISTEMA DE ABASTECIMIENTO

DESCRIPCION DEL PUESTO | v cap | 009

TITULO DEL PUESTO { JEFE DEL EQUIPO FUNCIONAL DE ABASTECIMIENTOS
| CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
Grupo Profesional
_Ocupacional rofesiona e
Cargo Especialista Administrativo
Estructural 1l
Categoria SPD . EQUPOFLNCIONAL t’
ABASTECHIENTD
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA ]
Depende de Gerente Municipal Planificar, organizar, ejecutar y controlar el
Supervisa a Personal Asignado sistema de abastecimiento de bienes y
servicios que requieren la institucion para el
cumplimiento de las actividades y proyectos

de la gestidn municipal

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO -

Requisitos
minimos

El puesto requiere Titulo Profesional en Administracion,
Contabilidad, Economia o afines, con Estudios de Especializacion
de Nivel Superior concluidos en materias relacionadas, sin implicar la
obtencién de un. Grade Académico Post — Universitario y tener
conocimientos basicos de software de oficina.

Capacitacién en Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

- I’:ﬁ;(periencia
el

Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

; }iomplejidad dei
rabajo

Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado nimero de funciones, medianamente variadas, las mismas
que presentan Una relativa interdependencia entre ellas. Son de cierta
dificultad, implicando la consideracion de normas y/o procedimientos
moderadamente complejos y diversificados.

Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas
generales, precedentes y en algunas ocasiones por métodos o
procedimientos normados por la Ley de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado. La supervision y la coordinacion son
periédicas, el control se ejerce a través del cumplimiento de metas
especificas. El ente rector es el Organismo Supervisor de las
Contrataciones y Adquisiciones del estado - OSCE.

Responsabilidad
por servicios y
operaciones

La contribucién de las funciones del puesto es determinante en el
proceso y/o en sus resultados, siendo considerables las repercusionas
que se derivan de su desarrollo.

Esfuerzo Fisico

No requiere desplegar gran esfuerzo fisico.

Esfuerzo Mental

Requiere concentracion intensa solo durante periodos cortos, mayor
que la normal el resto del tiempo y atencion casi siempre, el personal
deberad estar capacitado para trabajar bajo presion, personalidad
extrovertida, fluidez en la comunicacion y criterio de analisis.

sep@mbiente de

Ambiente de trabajo normal y comodo, ningdn elemento o
caracteristicas desagradable.

.

» Fenciones — HOF.
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Municipalidid Dishital de Samn

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, programar, coordinar y controlar la formulacién del Plan Anual de adquisiciones
y Contrataciones y sus modificaciones en los plazos establecidos por ley.
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de adquisicion de bienes y servicios que permitan
el normal desarrolio de las actividades programadas por la Institucién.
Administrar el proceso de almacenamiento de insumos, maquinarias, equipos,
repuestos, materiales y sus respectivo control de ingresos y salidas.
Constatar que existan adecuados controles fisicos de la existencia en stock, proceso y
en transito mediante la instauracion de registros y archivos sistematizados.
Controlar que se efectle una adecuada seleccion del proveedor de acuerdo a las
normas establecidas.
Participar en la elaboracion de las bases administrativas, especificaciones técnicas y
demas documentos sustentatorios, para la convocatoria a las Licitaciones Publicas y
los Concursos de Precios de Bienes y Servicios en concordancia con los dispositivos
legales vigentes, en coordinacion con el 4rea solicitante.
Integrar el comité de adjudicacion para los procesos de seleccion.
Controlar la aplicacién y mantenimiento del Catalogo de Bienes y Servicios.
Velar por el mantenimiento, custodia, control y conservacion de los bienes
patrimoniales de la institucion
Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades del sistema de abastecimiento
segun las normas vigentes respecto a las adquisiciones y contrataciones.
Coordinar y ejecutar los procesos de seleccién conforme a la normatividad vigente
respecto a las adquisiciones y contrataciones del estado.
Supervisar las compras de patrimonio, almacén, adquisiciones y su correspondiente
integracion al sistema contable.

- Realizar los registros correspondientes en el Sistema Integral de Administracion

Financiera (SIAF-GL) en la fase del Compromiso.

Otras que sean asignadas por el Gerente Municipal en materia de su competencia
funcional.

Munaal de Osgapiyacido g Forciones — HOF. Pigisa 20 de 7

*4




Hosicipaliad Distritul ke Sooma

EQUIPO FUNCIONAL DEL SISTEMA DE PERSONAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO | N caP | 010 |
TITULO DEL PUESTO | JEFE DEL EQUIPO FUNCIONAL DE PERSONAL
[ CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA ]
Grupo ;
Ocupacional Profesional
Cargo Especialista Administrativo -
Estructural | [ A0 DE ADMINS TRACIGH
I
Categoria SPD I ]
EQUPO FUNCIONAL DE
PERSOML

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de

Gerente Municipal

Dirigir, normar, supervisar y evaluar las

Supervisa a

Personal Asignado

acciones del sistema de personal, asi
coma administrar y ejecutar [os procesos

técnicos de personal de la municipalidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos
minimos

El puesto requiere Titulo Profesional Universitaric en Derecho,
Administracion o afines, con Estudios de Especializacién de Nivel
Superior concluidos en materias relacionadas con la funcion, sin
implicar la obtencién de un Grado Académico Post — Universitario y
tener conocimientos bésicos de software de oficina.

-{ Experiencia
|

Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

g /Complejidad del
A trabajo

Complejidad Considerable. EI puesto se caracteriza por tener un
moderado nimero de funciones, medianamente variadas, las mismas
que presentan una relativa interdependencia entre ellas. Son de cierta
dificultad, implicando la consideraciéon de normas y/o procedimientos
moderadamente complejos y diversificados.

utonomia de
rabajo

Las funciones del puesto se realizan mediante pautas generales,
precedentes y en algunas ocasiones por métodos o procedimientos
normalizados. La supervision y la coordinacion son periédicas, el
control se ejerce a través del cumplimiento de metas especificas. Su
ente rector es la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

Responsabilidad
por servicios y
operaciones

La contribucién de las funciones del puesto es determinante en el
proceso y/o en sus resultados, siendo considerables las repercusiones
que se derivan de su desarrollo.

Esfuerzo Fisico

No requiere desplegar gran esfuerzo fisico.

Esfuerzo Mental

Requiere concentracion intensa solo durante periodos cortos, mayor
que la normal el resto del tiempo y atencion casi siempre.

Ambiente de
Trabajo

Ambiente de trabajo adecuado y cémodo, ningln elemento o
caracteristicas desagradables.
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Monicipalided Distritel de Sama

[ FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Programar, organizar, dirigir y controlar fa administracion de recursos humanos de
acuerdo a las normas dei Sistema Nacional de Personal.

b.  Cumplir y hacer cumplir la Leyes, Normas, Reglamentos y Disposiciones del Sistema
Nacional de Personal.

. Hacer cumplir las disposiciones legales sobre los deberes, derechos y beneficios del
Personal.

d. Formular, implantar y mantener normas, politicas y procedimientos de reclutamiento,
seleccién e induccién de personal de acuerdo a las politicas y normas establecidas.

e. Disefiar, aplicar y mantener programas de evaluacion de desempeito del personal.

f.  Ejecutar sanciones y dar respuesta a los administrados sobre asuntos relacionados
con el sistema de personal como: remuneraciones, escalafon, asistencia, puntualidad,
beneficios y otros sometidos a su competencia por disposicién superior.

g. Implementar y ejecutar desplazamiento de personal, como: contrataciones,
reasignaciones, permutas, encargos.

h.  Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

i.  Elaborar los anteproyectos del Presupuesto Nominativo de Personal (PNP).

j-  Emitir la Planilla Unica de Pagos de Remuneraciones y de Pensiones y las Planillas
por Otros Beneficios, conforme a ley.

k. Mantener actualizado los legajos del personal de la entidad.

Proyectar Resoluciones de compensacién por tiempo de servicios y ofras
correspondientes al area.

. Asesorar y absolver consuiltas sobre las acciones y procesos del Sistema de Personal.

Participar en reuniones de coordinacién y comisiones de trabajo que sean de su
competencia.

Elaborar los informes técnicos que le sean requeridos y los que corresponden a
asuntos de personal.

Recepcionar las solicitudes de inscripcion de practicantes y disponer de acuerdo al
reglamento de practicas Pre-Profesionales la' participacion de los mismos en la
Municipalidad, segln especialidades:

Resolver los Expedientes administrativos que se encuentran en su conocimiento,
emitiendo opinién técnica debidamente sustentada para comunicarla a los interesados.
Emitir normas técnicas necesarias para la investigacion de las necesidades de
capacitacion e implantacion de programas de capacitacion, asi como para el
mantenimiento, seguimiento y evaluacién de las normas.

Prever futuras necesidades de capacitacion y sus costos en base a los planes relativos
a la expansion de actividades cambios de operaciones y los prondsticos sobre la
fuerza laboral.

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal en el marco de sus competencias.
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Monicipalidad Distiitul de Soms

EQUIPO FUNCIONAL DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

| DESCRIPCION DEL PUESTO

[ N cap [ o1

‘ TITULO DEL PUESTO JEFE DEL EQUIPO FUNCIONAL DE ADMINISTRACION
{ TRIBUTARIA

CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA

gcr:l:ar;’:acional TECNICO -

Cargo ERRAMNGRL
| Estructural | Recaudadorll l

Categoria SAA ) it E

[ AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA ]

Depende de

'GERENTE MUNICIPAL Programar, dirigir, ejecutar, informar v |

Supervisa a

Personal a su cargo. * supervisar el sistema de recaudacion,

fiscalizacion de todos los ingresos tributarios
y no ftributarios segin TUPA de la
municipalidad distrital de sama.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos
minimos

El puesto requiere Titulo de Instituto Superior Tecnolégico, o su
equivalente en estudios universitarios (tres afos), en materias
relacionadas con la funcién; y tener conocimientos de basicos de
software de oficina.

Experiencia

Requiere mas de 03 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

A \(iomplejidad del

abajo

o
]

GY

Complejidad Mediana. Las funciones del puesto son miltiples y muy
variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de ellas. Se
presentan con un mediano grado de dificultad, por lo que su
desempefio exige el uso de juicio, inventiva, conocimiento del sistema
y otras capacidades mentales.

Autonomia de

N Trabajo

B3 0%

Las funciones del puesto se sujetan practicamente a normas o
procedimientos conocidos, debido a que éstos existen o en todo caso
se dan precedentes, exige alto grado de creatividad. La supervisién y .
la coordinacién son periédicas, el control se ejerce a través del |
cumplimiento de metas especificas.

’ %esponsabilidad

por servicios y
operaciones

La contribucién de las funciones del puesto es determinante en el !
proceso y/o en sus resultados, siendo considerables las repercusiones
que se derivan de su desarrollo.

Esfuerzo Fisico

No requiere desplegar gran esfuerzo fisico.

Esfuerzo Mental

Requiere concentracién intensa durante periodos cortos, mayor que la
normal el resto del tiempo y atencién casi siempre.

Ambiente de
Trabajo

Ambiente de trabajo normal y cémodo, ningin elemento o
caracteristicas desagradable. J
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Mlnisipalided Distiital de Sima

' FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de Ia
Administracién Tributaria.

b. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones del Sistema
Tributario Nacional. :

¢.  Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre Tributacion
Municipal.

d. Cumplir y hacer cumplir las politicas y objetivos en materia tributaria y no tributaria, en
coordinacién con la politica general de la Institucion.

e. Elaborar la Proyeccién Anual de Ingresos de la Institucion, estableciendo para el efecto
la base imponible de los diferentes tributos administrados.

f. Disefiar, ejecutar y evaluar los planes y programas de su competencia.

g. Promover y organizar estudios de investigacién en materia de administracion tributaria
municipal.

h.  Elaborar y ejecutar el Plan Operativo anual, formulando las respectivas estadisticas en
forma trimestral, de acuerdo con el plan ejecutado.

i.  Disponer, evaluar y supervisar la sistematizacion de Ia recaudacién, el seguimiento y
control de los ingresos municipales de naturaleza tributaria y no tributaria,
manteniendo actualizada la estadistica respectiva.

j. Proponer el monto de los arbitrios y derechos (estructura de costos) y tasas a pagar
por los contribuyentes a la municipalidad.

k. Disponer fa programacion y controlar la emisién de recibos y especies valoradas para

los diversos tributos e ingresos municipales. .

Expedir licencias de funcionamiento de empresas industriales, establecimientos

comerciales, estudios de profesionales y de servicios en general, en concordancia a la

politica municipal y legal.

- Mantener debidamente informado a los 6rganos de Gobierno de la institucion, sobre el

comportamiento de los aspectos tributarios y no tributarios y sus resultados.

Formular propuestas orientadas a mejorar la prestacion de los servicios al publico.

Visar y proyectar resoluciones de determinacién y 6rdenes de pago.

Elaborar informes técnicos tributarios administrativos de prescripcion de deudas

tributarias.

Promover, organizar y conducir reuniones técnicas de trabajo.

Otras funciones que le asigne el Alcalde y/o el Gerente Municipal.

HMA%W,FW-W Pigira 28 de




A2 AL A RASRRARAAARAATAAAARAAANAAAARAD A AR A AR R R RO R

o “‘— -/rabajo

N Autonomia de

DESCRIPCION DEL PUESTO | Nocap [o12 l
TITULO DEL PUESTO | ESPECIALISTA EN FISCALIZACION ]
[ CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
Grupo |
Ocupacional TECNICO
Cargo - . ) )
Estructural TeCﬂICO Administrativo I P——
Categoria STC p——
R
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA ;
Depende de Jefe del Equipo Funcional | Ejecuta, informa y supervisa el sistema de
de Administracion | fiscalizacién; actualiza la base de datos de los
Tributaria. locales con licencia y sin licencia de
Supervisa a No ejerce supervision. funcionamiento.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos
minimos

El puesto requiere Titulo de Instituto Superior Tecnolégico, o su
equivalente en estudios universitarios (tres afios), en materias
relacionadas con la funcién; y tener conocimientos de bdasicos de
software de oficina.

Experiencia
N

Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

' Complejidad del

Complejidad Considerable. Ei puesto se caracteriza por tener un
moderado nimero de funciones, medianamente variadas, las mismas
que presentan una relativa interdependencia entre ellas. Son de cierta
dificultad, implicando la consideracién de normas y/o procedimientos
moderadamente complejos y diversificados.

Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas

¥ NTl'rabajo generales, precedentes y en algunas ocasiones por métodos o
3 procedimientos normalizados. La supervisién y la coordinacién son
i periédicas, el control se ejerce a través del cumplimiento de metas

’ especificas.
Responsabilidad La contribucién de las funciones del puesto es determinante en el

por servicios y
operaciones

proceso y/o en sus resultados, siendo considerables las repercusiones
que se derivan de su desarrollo.

Esfuerzo Fisico

No requiere desplegar gran esfuerzo fisico.

Esfuerzo Mental

Requiere concentracién intenso solo durante periodos cortos, mayor
que la normal, el resto del tiempo y atencion es casi siempre normal.

" Ambiente de
Trabajo

Ambiente de trabajo normal y cdmodo, ninguin elemento o
caracteristicas desagradable.
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Monicipalided Distritul e Seme

FUNCIONES ESPECIFICAS = — ———

a. Fiscalizar a los contribuyentes del impuesto predial, por modificaciones determinadas
en sus declaraciones juradas, poniendo en conocimiento a la Divisidn de Desarrollo
Urbano y Obras, previo visto buenc del Jefe del Equipo Funcional de Administracion
Tributaria y proponer sus sanciones segin la normatividad vigente.
Elaborar informes técnicos en materia tributaria  municipal, proyectar y visar
resoluciones que se emitan ante la presentacion de recursos impugnativos. Por parte
de los contribuyentes.
Proponer directivas, reglamentos y diagramas de procedimientos normativos en
materia de fiscalizacion tributaria.
Programar y ejecutar la fiscalizacién de establecimientos comerciales, industriales y de
servicios que funcionan sin autorizacion municipal, imponiendo las notificaciones para
Su regularizacién y trémite correspondiente.
Programar y efectuar el cierre temporal o clausura definitiva del establecimiento que
funcionan sin la autorizacién municipal, ante el incumplimiento de los requerimientos y
plazos otorgados, debiendo el responsable de la fiscalizacion hacer las coordinaciones
del caso con la Policia Nacional del Perii y otras autoridades pertinentes.
Proponer programas de fiscalizacién tributaria y supervisar los procesos de gestion
directa de fiscalizacién tributaria.
Elaborar, visar y elevar las resoluciones de determinacién de deudas, érdenes de pago
y resoluciones de multa por incumplimiento de pago de impuestos y arbitrios
municipales y disponer y coordinar el cumplimiento de la notificacién.
Gestionar el apoyo interinstitucional para el cruce de informacin con otras
instituciones para sancionar la evasién tributaria y el incumplimiento de las normas
municipales con supervisién de su jefe inmediato.
Supervisar y controlar el trabajo de gabinete y campo del equipo de fiscalizacidn.
Fiscalizar la veracidad de la informacion contenida en el impuesto de alcabala,
sancionando a los infractores.
Tramitar y hacer el seguimiento de los expedientes remitidos al tribunal fiscal.
Otras funciones que le asigne el Jefe del equipo Funcional de administracion Tributaria,
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Honicipulided Distrited de S

. CAPITULOV
ORGANOS DE LiNEA

DIVISION DESARROLLO URBANO Y OBRAS

DESCRIPCION DEL PUESTO [wcar  ois

TITULO DEL PUESTO | JEFE DE LA DIVISION URBANO Y OBRAS T
CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA

Grupo
Ocupacional DIRECTIVO

Cargo Director de Programa Sectorial

Estructural 1l

i ]

Categoria F-2 UBIOVaRS

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de GERENTE MUNICIPAL
Supervisa a e Personal a su cargo.

Orientar la inversion, ocupacion y utilizacién
del territorio, organizando el espacio fisico y
los usos de suelo de acuerdo a las
estrategias de desarrollo social, econémico y
cultural.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

AR A AR AAR R AR A AR A A AAANAANAAAAADAAN R A A A 2 B 2

Requisitos
minimos

El puesto requiere Titulo Profesional de Ingeniero, Arquitecto o afines,
con Estudios de Especializacién, en materias relacionadas con la
funcién, sin implicar la obtencion de un Grado Académico Post —
Universitario.

f %\Experiencia

Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones
similares y/o relacionadas. :

Q‘,‘/bomplejidad del

trabajo

Complejidad Alta. Las funciones del puesto son maltiples y muy variadas
existiendo una alta interrelacion entre cada una de ellas. Se presentan con
un alto grado de dificultad, por lo que su desempefio exige el uso intenso
de juicio, inventiva y otras capacidades mentales.

\utonomia de
bajo

®©

ol o

E/r

Las funciones del puesto se sujetan a normas o procedimientos
establecidos, exige alto grado de creatividad. La supervision y la
coordinacion son periédicas, el control se ejerce a través del cumplimiento
de metas especificas.

<Responsabilidad

e’ POT SEIVicios y

operaciones

La contribucién de las funciones del puesto es determinante en el proceso
y/o en sus resultados, siendo considerables las repercusiones que se
derivan de su desarrollo.

Esfuerzo Fisico

No requiere desplegar gran esfuerzo fisico.

Esfuerzo Mental

Atencion Sostenida. El puesto requiere atencion intensa casi siempre.

Ambiente de
Trabajo

Ambiente de trabajo normal y coémodo, ninglin elemento o caracteristicas
desagradable.
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Munizipalidid Digthital e Sema

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de planificacion territorial,
zonificacion y usos del suelo.

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar la ejecucion de obras de
infraestructura basica, de servicios publicos, edificaciones, ornato, obras viales y
cualquier otro tipo de obras municipales.

Pianificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de equipamiento e infraestructura
urbana y de servicios pablicos para la vivienda.

Pianificar, organizar, dirigir y controlar el otorgamiento de licencias en materia de
habilitaciones urbanas, construccién, remodelacion y otro de intervencién en
inmuebles, asl como de la declaratoria de fabrica.

Planificar, organizar, dirigir y controlar la evaluacion de los planes de obras de
servicios, ejecutados por los organismos estatales y privados, que afecten y utilicen los
bienes de uso ptblico o zonas aéreas.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el reconocimiento de los asentamientos
humanos y promover su desarrollo y formalizacion.

Planificar, organizar, dirigir y controlar la disposicion de la nomenclatura de las vias y
espacios publicos y de numeracion predial.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de desarrolio y mantenimiento del
catastro integral urbano del distrito. :

Planificar, organizar, dirigir y controfar los procesos de elaboracién de proyectos y
ejecucion de las inversiones publicas municipales.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la ejecucion del
Plan de inversiones de la Municipalidad.

Ejecutar acciones de control y supervisién de las actividades generadas por ef Plan de
desarrollo urbano, los planes de reordenamiento urbano y del catastro urbano.
Controlar el cumplimiento del reglamento Nacional de Edificaciones y normatividad
vigente, referente a la presentacion revision, aprobacion y control posterior de las
licencias de obra, habilitaciones urbanas, subdivisiones de lotes, alineamientos.
inspecciones oculares, tasaciones, valores arancelarios, declaratorias de fébrica y
ofras actividades propias de la division. o

Tener actualizados los Registros Catastrales, Registro de licencias de construccion,
registro de control urbano y otros propios del area.

Coordinar las actividades del area y presentar el informe anual de actividades
desarrolladas.

Supervisar la Ejecucién Presupuestal de los programas a su cargo.

Representar a la Municipalidad en comisiones Multisectoriales y afines.

Supervisar el cumplimiento de planes, normas de zonificacion, vias, habilitaciones
urbanas, tramites de licencias para construccién, remodelacién, demolicion.

Emitir opinion técnica en todos los asuntos de su competencia para resolucion
Superior.

Emitir opinién, promoviendo, tramitando, dictaminado en los procesos de adquisicién
de inmuebles para ser destinados a obras o servicios publicos.
Supervisar la divulgacion de normas en materia de saneamiento fisico — legal.

Otras que le asigne su jefe immediato superior.

'oé pacits g Forciones — HOF. Pgina 32 42 76
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DESCRIPCION DEL PUESTO | N cap [ 015

TITULO DEL PUESTO | TECNICO ADMINISTRATIVO

CLASIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ORGANICA

Grupo

Ocupacional TECNICO
Cargo o it | o |
Estructural Técnico AdmlnlS(l’éthO | .
DIMSION DE DESARRCLLD
URBAND Y CERAS
Categoria STC

[ AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de

Director de la Division de | Planificar, organizar, dirigir y controlar los
Desarrollo Urbano y Obras. procesos para la elaboracion y evaluacién

Supervisa a

No ejerce supervision

del plan urbane distrital, la actualizacion,
control de la zonificacion y de la
renovacién urbana del distrito.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos
minimos

El puesto requiere Titulo de Instituto Superior Tecnolégico, o su
equivalente en estudios universitarios (tres afios), en materias
relacionadas con la funcion; y tener conocimientos de basicos de
software de oficina.

Experiencia

Requiere mas de 1 afio de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

/ Complejidad del

trabajo

Complejidad Relativa. El puesto se caracteriza por tener un moderado
nimero de funciones, medianamente variadas, las mismas que
presentan una relativa interdependencia entre ellas. Son de cierta
dificuftad, implicando la consideracion de normas y/o procedimientos
moderadamente complejos y diversificados.

» )Trabajo

Autonomia de

Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas
generales, precedentes y en algunas ocasiones por métodos o
procedimientos normalizades. La supervision y la coordinacion son
periédicas, el control se ejerce a través del cumplimiento de metas
especificas.

Responsabilidad
por servicios y
operaciones

La contribucion de las funciones del puesto es determinante en el
proceso y/o en sus resultados, siendo considerables las repercusiones
que se derivan de su desarrollo.

Esfuerzo Fisico

No requiere desplegar gran esfuerzo fisico.

Esfuerzo Mental

Requiere concentracion intensa solo durante periodos cortos, mayor
que fa normal el resto del tiempo y atencién casi siempre.

Ambiente de
Trabajo

Ambiente de trabajo normal y cémodo, ningin elemento o |
caracteristicas desagradable, implementado con el software
necesario.
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Henicipulided Distital de S

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y archivar documentacion del area.

Atender y orientar al contribuyente sobre expedientes en tramite.

Mantener el registro y control actualizado def archivo de documentos de area.

Preparar documentos, certificados y otros para la firma del Jefe inmediato.

Recepcionar, precalificar y tramitar los expedientes de Licencias de Obra,

autorizaciones, certificados y otros.

Apoyar en la liquidacién de licencias de obra y otros. .

g. Ejecutar operativos para detectar .ocupacién de via puablica y construcciones sin
autorizacion

h. Programar y ejecutar operativos inherentes al cumplimiento del Reglamento
correspondiente.

i. Oftras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

poeoo
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Munizipalided Distrital de Sima

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

DESCRIPCION DEL PUESTO | necap 014
TITULO DEL PUESTO [ INSPECTOR DE OBRAS
[ CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA o
Grupo
Ocupacional | PROFESIONAL
Estructural Ingeniero i —
Categoria SPC [i]
DE OBRAS

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de

GERENTE MUNICIPAL

Responsable de realizar la supervision y
liquidacion de los diferentes proyectos de

Supervisa a

Personal a su cargo.

] ingenieria y por encargo o convenios,
garantizar la correcta aplicacion de las
normas y reglamentos técnicos y los
recursos en la ejecucion y liquidacion de
obras y estudios.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos
minimos

El puesto requiere Titulo Profesional Universitario de Ingeniero
con Colegiatura Vigente y Estudios de Especializacion de Nivel
Superior concluidos, en materias relacionadas con la funcién, sin
implicar la obtencién de un Grado Académico Post — Universitario

N 0 =
"} Experiencia

v
i

Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Complejidad del
trabajo

Complejidad Alta. Las funciones del puesto son mdiltiples y muy
variadas existiendo una alta interrelacién entre cada una de elias. Se
presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su desempefio
exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras capacidades mentales.

Autonomia de

N Trabajo

n

Las funciones del puesto se realizan mediante pautas generales,
precedentes y en algunas ocasiones por métodos o procedimientos
normalizados. La supervision y la coordinacion son muy generales y el
control se realiza fundamentalmente por los resultados o el
cumplimiento de objetivos generales.

) -
/'Responsabilidad
?| por servicios y

operaciones

| La contribucién de las funciones del puesto es algo determinante en el

proceso y/o en sus resultados, siendo en consecuencia algo
moderadas las repercusiones que se deriven de su desarrollo.

Esfuerzo Fisico

Requiere desplegar gran esfuerzo fisico.

Esfuerzo Mental

Requiere concentracion solo durante periodos cortos, mayor que la
normal el resto del tiempo y atencién casi siempre.

Ambiente de
Trabajo

Ambiente de trabajo variable, con algunos elementos que pudieran
causar caracteristicas desagradables por el traslado a las obras.

Mancad ke Osgapigacido g Fumcionts — HOF.
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Munizipalidid Distriel do Seoma

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Elaborar su plan y presupuesto operativo anual en concordancia con los objetivos
Institucionales.

b. Programar, coordinar, controlar y evaluar los expedientes técnicos de los Proyectos de
Inversion que ejecute la Municipalidad Distrital del de Sama.

c. Verificar el Proceso constructivo de Obras estableciendo el control en el cuaderno de
obras.

d. Verificar los resultados de los ensayos de materiales de las partidas que se ejecuten
en la obras.

e. Verificar los rendimientos de maquinaria, equipos y mano de obra asignados a obras
en ejecucion.

f.  Emitir informes de Control Administrativo de las Obras en ejecucién segin los
Presupuestos Analiticos aprobados por la entidad.

g. Ejercer control sobre los partes diarios de maquinaria e insumos.

h. Revisar, analizar, fundamentar y emitir opinién con relacion a los adicionales y
deductivos de obra.

i.  Verificar que el calendario de avance de obra valorizado esté dentro de lo programado.

j. Revisar, evaluar las solicitudes de ampliaciones de plazo, dentro del marco legal.

k. Exigir a los residentes y al personal de la obra, que permanezcan durante las horas de
labores.

. Verificar los servicios prestados solicitados por los residentes y dar conformidad
respectiva. ) ’

m. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones consignadas en la R.C N° 195-88-CGR y
directivas vigente para ejecucion de obras por ejecucion presupuestal directa.
Otras funciones afines que le asigne la gerencia municipal

Hanosl te Osgupigacion y Foncionts ~ MOF. Pigina 36 de 3
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Menicipalidad Distritel Ao Suma

DIVISION DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

DESCRIPCION DEL PUESTO | necap [ots

TITULO DEL PUESTO | DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
[ CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA B
Grupo
Ocupacional | D'RECTOR - m
Cargo Director de Programa

Estructural Sectorial |
=
TMSONCEDEARELD
Categorfa F-1 ECCNMOOY SoaA

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
Depende de GERENTE MUNICIPAL . -
Supervisa a e Equipo Funcional de

Desarrollo Social Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las

s Equipc Funcional de | acciones de de desarrollo social y econdmico.
Desarrollo Econdmico. | Asimismo, salud ambiental y seguridad ciudadana.

e Equipo Funcional de
Gestion Ambiental

[ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos El puesto requiere Titulo Profesional Universitario y Estudios de i
minimos Especializacion de Nivel Superior concluidos, en materias b
relacionadas con la funcion, sin implicar la obtencién de un Grado I
Académico Post — Universitario. B [
| Experiencia Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
ot funciones similares y/o relacionadas. )
-/o"§ Complejidad del Complejidad Alta. Las funciones dei puesto son mditiples y muy
trabajo variadas existiendo una alta interrelacion entre cada una de ellas. Se

presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su desempefio
exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras capacidades mentales.
Autonomia de Las funciones del puesto no se sujetan practicamente a normas o
Trabajo procedimientos conocidos, debido a que éstos no existen o en todo
caso solo se dan escasos precedentes, exige alto grado de
creatividad. La supervisién y la coordinacion son periddicas, el control
se ejerce a través del cumplimiento de metas especificas.
Responsabilidad La contribucion de las funciones del puesto es determinante en el
por servicios y proceso y/o en sus resultados, siendo considerables las repercusiones
operaciones que se derivan de su desarrolio.

Esfuerzo Fisico No requiere desplegar gran esfuerzo fisico. -

Esfuerzo Mental Atencion Sostenida. El puesto requiere atencion intensa casi siempre.
Ambiente de Ambiente de trabajo normal y comodo, ningin elemento o
Trabajo caracteristicas desagradable.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a.
b.

C.

Elaborar su Plan y Presupuesto Anual en concordancia con los objetivos municipales.
Formular y proponer el proyecto de Plan de Actividades Anuales, presupuesto y
politica de servicios publicos locales de competencia municipal.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar la ejecucion de las actividades
correspondientes a las Unidades bajo su responsabilidad.

Dirigir, controlar y evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales y normas
municipales relativas a los servicios de educacién, cultura, recreacién y deportes,
ecologia, saneamiento ambiental y proyeccién a comunal.

Diagnosticar, formular y presentar proyectos de normas relativos a los servicios
publicos de su competencia.y aplicacién con propiedad a dichas normas.

Desarroliar actividades administrativas relacionadas con la evaluacién de los
programas, presupuesto asignado y casos sociales.

Informar mensualmente del cumplimiento de metas y objetivos obtenidos.

Proponer alternativas de proyectos de estudio relacionados con los servicios publicos
que presta.

Apoyar y asesorar a los 6rganos de gobierno en materia de su competencia.

Establecer coordinaciones permanentes con las unidades organicas a efecto de
garantizar el mantenimiento de la infraestructura municipal a si cargo y adecuando la
prestacion de servicios.

Asumir ofras funciones que le encomiende la Alta Direccion en el marco de sus
competencias.

pocion g Fonciones — HOF. Pgine 38 4e 26
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Humicipulided Distrtel de Sima

EQUIPO FUNCIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

[ _ e e _—
' DESCRIPCION DEL PUESTO [wcar o
TITULO DEL PUESTO [ TECNICO EN PROMOTOR SOCIAL
CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
Grupo - |
Ocupacional TECNICO
g:trg::tur al Promotor Social | )
1 SO0AL YEONIVKD
Categoria sTB ECLIFORINOCNAL_CE
CEPFRILOSIOA.
[ AUTORIDAD Y DEPENDENCIA N | FUNCION BASICA o
Depende de DIRECTOR DE | Desarrollar las actividades conducentes a
DESARROLLO SOCIAL Y | mejorar la calidad de vida de la persona en
ECONOMICO o el ambito de la jurisdiccion, a través de la
Supervisa a Personal Asignado organizacion y promocién de la salud,
educacion, OBS y participacion vecinal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

’ Requisitos El puesto requiere Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico, o su
« ,"‘,\minimos equivalente en estudios universitarios (tres afios), en materias
N relacionadas con la funcién; y tener conocimientos de béasicos de
o software de oficina.
,ff;kperiencia Requiere mas de 3 afios de experiencia en el cumplimiento de

funciones similares y/o relacionadas.

vl
Complejidad del
trabajo

Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por fener un
amplio numero de funciones, medianamente variadas, las mismas que
presentan una relativa interdependencia entre ellas. Son de cierta
dificultad, implicando la consideracién de normas yfo procedimientos
moderadamente complejos y diversificados.

Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas
generales, precedentes y en algunas ocasiones por métodos o
procedimientos normalizados. La supervision y la coordinacion son
periodicas, el contro! se ejerce a través del cumplimiento de metas
especificas.

Responsabilidad
por servicios y
operaciones

La contribucion de las funciones del puesto es determinante en el
proceso y/o en sus resultados, siendo considerables las repercusiones
que se derivan de su desarrollo.

Esfuerzo Fisico

No requiere desplegar gran esfuerzo fisico.

Esfuerzo Mental

Requiere concentracion intensa solo durante periodos cortos, mayor
que la normal el resto del tiempo y atencién casi siempre.

Ambiente de
Trabajo

Ambiente de trabajo normal y cémodo, ningin elemento o
caracteristicas desagradable.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Menicipulidad Distitel de Sima

a.

. Autorizar, previo visto bueno, actividades de tipo Culturales, Artisticos, Folkléricos,

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promocion social, integrando a
la poblacién en la gestion municipal, asi como integrar plenamente a la vida de la
comunidad a las personas en condicién vulnerable.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién y
administracion de bibliotecas casas de cultura, campos deportivos y de recreaciéon de
propiedad de la municipalidad y del distrito.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con fa promocion y
administraciéon de prevencién de salud y de bienestar social de propiedad de la
Municipalidad, brindando servicio de atencion primaria, de salud a la poblacién, atencién
a los nifios y adulto mayor en condicion de abandono.

Planificar, organizar, dirigir, apoyar y asesorar a las organizaciones de pobladores,
organizaciones sociales de base y demés organizaciones de la sociedad civil.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los mecanismos de participacién ciudadana.
Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de proteccion e integracién social de
la poblacion vulnerable como nifios, jévenes, mujeres, adultos mayores y Personas con
Capacidades Diferentes.

Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de formacion de la ciudadania y de
la participacion ciudadana en la gestion municipal y en el desarrolio local.

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demés Disposiciones sobre Programa
Sociales, Defensa y Promocion de los Derechos.

Promover la firma de convenios o contratos de tipo Cultural, Educativo, Artistico y
Deportivo con terceros, para el desarrollo de programas y actividades del area.

Promover actividades con los niveles de gobierno nacional, Embajadas y otros para
Capacitacién, Desarrollo Cultural, Tecnologico y Logistico en bien de la comunidad.
Elaborar y presentar informes técnicos sobre consultas sometidas a su consideracion.
Autorizar, previo visto bueno del alcalde, la realizacion de Espectaculos Publicos No
Deportivos.

Deportivos en Parques, Plazuelas, Alamedas, Calles y Avenidas.

Autorizar el uso del Auditorio, Sala de Exposiciones y Campos Deportivos, previo pago
de los derechos correspondientes y los tramites respectivos.

Promover, programar y ejecutar actividades culturales y educativas como: exposiciones,
visitas, seminarios, conferencias, talleres, ‘etc., y ofras que contribuyan al desarrollo
cultural de la Comunidad.

Dirigir, coordinar y ejecutar las actividades deportivas y recreacionales de la
Municipalidad, procurando la participacion de Instituciones Deportivas del Distrito y de la
comunidad en general.

Realizar programas de recreacion deportiva para la comunidad y trabajadores de la
Municipalidad mediante campecnatos y eventos.

Administrar los escenarios deportivos y recreativos municipales.

Oftras funciones que le encargue el Gerente de Desarrollo Econémico y Social en el
marco de sus competencias.
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]Qomplejidad del Complejidad relativa. EJ puesto se caracteriza por tener un moderado

DESCRIPCION DEL PUESTO _ [wcar  [os ,
TITULO DEL PUESTO AUXILIAR EN PROMOCIONSOCIAL

CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA ]
Grupo

Ocupacional | SERVIDOR DE APOYO
Cargo Auxiliar de Asistencia
Estructural Social | MSCNCELESARROLLO
SOOALYECNMOO
Categoria EQIFORINOCNALLE
L
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA - FUNCION BASICA i
Depende de Técnico en Promotor Social Apoyar en la promocién del desarrollo social

y mejora de la calidad de vida de la

Supervisa a No ejerce supervision
_poblacion.

[ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos El puesto requiere Titulo de Institufo Superior Tecnoldgico, o su
minimos equivalente en estudios universitarios (tres afios), en materias
relacionadas con la funcién; y tener conocimientos de basicos de
software de oficina.

Experiencia Requiere mas de 1 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

;tfabajo nimero de funciones, medianamente variadas, las mismas que
o presentan una relativa interdependencia entre ellas. Son de cierta
£ . . N . > .
4/ dificultad, implicando la consideracién de normas yl/o procedimientos
7 moderadamente complejos y diversificados. )
Autonomia de Las funciones del puesto no se ‘sujetan practicamente a normas o
rabajo procedimientos conocidos, debido a que éstos no existen o en todo
R w caso solo se dan escasos precedentes, exige alto grado de creatividad

e iniciativa. La supervision y la coordinacién son periddicas, el control
se ejerce a través del cumplimiento de metas especificas.
Responsabilidad La contribucién de las funciones del puesto es determinante en el
r servicios y proceso y/o en sus resultados, siendo considerables las repercusiones
operaciones que se derivan de su desarrollo.

Esfuerzo Fisico No requiere desplegar gran esfuerzo fisico.

Esfuerzo Mental Requiere concentracion intensa solo durante periodos cortos, mayor
que la normal el resto del tiempo y atencion casi siempre. )

Ambiente de Ambiente de trabajo normal y c¢omodo, ningin elemento o |

Trabajo caracteristicas desagradable.
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Mlnicipalided Distitel de Sima

[ FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

N

Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la promocién del
mejoramiento de la alimentacion en la poblacién empadronada de menores recursos
del distrito.
Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la adquisicion,
almacenamiento, distribucién y atencion a la poblacion beneficiaria del vaso de leche y
de raciones de alimentos complementarios.
Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la fiscalizacion y
control de los beneficiarios del apoyo alimentario del vaso de leche.
Organizar, ejecutar y controlar los recursos derivados de las transferencias
nutricionales y de asistencia solidaria efectuados en el marco del proceso de
descentralizacién de acuerdo a Ley.
Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la asistencia
alimentaria a comedores, hogares y albergues, infantes y asistencia condicionada a
las familias.
Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la organizacién de la
comunidad para desarrollar niveles de cogestion en la distribucion del beneficio
alimentario de nutricién y complementacion alimentaria.
Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la fiscalizacién y
control de los beneficiarios del apoyo alimentarios de nutricion y complementacion
alimentaria.
Organizar, ejecutar y controlar las actividades de promocién para la organizacion de
comedores populares, clubes de madres.
Organizar, ejecutar y controlar y asesorar a las organizaciones sociales de base y
demas organizaciones, estableciendo y promoviendo actividades complementarias en
educacion, salud, comunicacion e informacién a fin de obtener efectos positivos del
accionar del programa.
Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con los diferentes
programas sociales transferidos o por transferirse a la Municipalidad.
Organizar, ejecutar y controlar los procesos de promocion y apoyo a las
Organizaciones Sociales de Base como comedores populares, comités del vaso de
leche y clubes de madres.
Informar periédicamente sobre la distribucién de insumos alimenticios recibidos por la
Municipalidad Distrital, a los comedores populares, asimos informar sobre la
distribucién de los insumos del Vaso de Leche, de acuerdo a las normas vigentes.

- Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones que regulan la

Participacién de los Programas del Vaso de Leche y Comedores, Alimento por trabajo,
Hogares y Albergues.

Coordinar con el Comité Distrital de Administracién del Programa del Vaso de Leche,
lo concerniente a la adquisicion, distribucién y control del recurso alimentario.

Elaborar el informe mensual a la Contraloria por el uso de los recursos alimentarios del
Programa del Vaso de Leche y Comedores, Alimento por trabajo, Hogares y
Albergues.

Otras funciones que le asigne el Director de Desarrollo Social y Econoémico.
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Municifalidad Dishilal Ae Samwa

EQUIPO FUNCIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO

DESCRIPCION DEL PUESTO [ Nocap | 010
TITULO DEL PUESTO [ PROMOTOR ECONOMICO

CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA

Grupo TECNICO

Ocupacional
Cargo Auxiliar de Sistema CTEGAMNaR
Estructural Administrativo 1

DMSION CECESARROLLO

Categoria SAC
I ECLIFORUNOIONAL DE- l I
[ AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA L
Depende de DIRECTOR DE | PROMOVER EL DESARROLLO EMPRESARIAL
DESARROLLO SOCIAL Y | DE MANERA INTEGRAL A PARTIR DE LAS
ECONOMICO INICIATIVAS DE NEGOCIOS, Y REFORZANDO
Supervisa a No ejerce supervision. EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

ECONOMICAS EN SU CONJUNTO.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos El puesto requiere Titulo de Instituto Superiot Tecnolégico, 0 su
minimos equivalente en estudios universitarios (tres afios), en materias
1 relacionadas con la funcién y tener conocimientos bésicos de software
& de oficina. . -
/; |/Experiencia Requiere mas de 2 afio de experiencia en el cumplimiento de funciones

similares y/o relacionadas.
Complejidad del Complejidad baja. E! puesto se caracteriza por tener un moderado

trabajo namero de funciones, medianamente variadas, las mismas que
presentan una relativa interdependencia entre ellas.

\Autonomia de Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas

\Yrabajo generales, precedentes y en algunas ocasiones por métodos o

I p

) procedimientos normalizados. La supervision y la coordinacion son
periddicas, el control se ejerce a través del cumplimiento de metas

especificas.
Responsabilidad La contribucién de las funciones del puesto es determinante en el
por servicios y proceso y/o en sus resultados, siendo considerables las repercusiones
operaciones que se derivan de su desarrollo.
Esfuerzo Fisico No requiere desplegar gran esfuerzo fisico.

Esfuerzo Mental Requiere concentracion intensa solo durante periodos cortos, mayor
que la normal el resto del tiempo y atencién casi siempre.

Ambiente de Ambiente de trabajo normal y cdmodo, ningin elemento o
Trabajo caracteristicas desagradable.
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Henisipalidad Dishitel de Sama

FUNCIONES ESPECIFICAS
a. Formular el Plan Operativo Institucional del cargo como promotor econdmico.
b. Proponer lineamientos para la formulacion y gestion de propuestas y/o proyectos para

el desarrollo econémico del Distrito.

c. Elaborar lineamientos para la formulacién de propuestas y/o proyectos para la
organizacion de ferias.

d. Administrar un Banco de Proyectos

e. Disefiar mecanismos de comercializacion

f. Disefiar mecanismos de promocidon y elaborar e implementar propuestas para
promover el desarrollo de ferias comerciales a nivel distrital, provincial y regional

g. Disefiar e implementar programas de capacitacion en micro y pequefia empresa;
cadenas productivas; financiamiento, etc.

a. Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas a inspecciones basicas de
seguridad para establecimientos que ejercen actividades comerciales, industriales o
profesionales sean personas naturales o juridicas.

b. Organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con fiscalizacién y control.

c. Organizar, ejecutar y controlar las actividades de control a través de la deteccion e
imposicion de sanciones por infracciones a las disposiciones municipales.

d. Organizar, ejecutar y controlar los tributos captados, segin sea el caso de
comerciantes, ambulantes, mercados y otros, peso, calidad y salubridad de los
productos que se expenden en coordinacion con el ente rector.

e. Controlar el buen estado y la procedencia de los productos que se comercializan

ambulatoriamente en coordinacion con la- Direccién Regional de Salud, DIGESA, PNP y

Fiscalia.

Proponer y proyectar los contratos de alquiler de tiendas, exteriores de los mercados

municipales dentro de los limites y/o coordinaciones efectuadas por el Concejo

Municipal. )

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

Munonl e Osganiygacion gy Ferciones — HOF. Pegina g de 9
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Mupicipalidid Distrital de Suma

EQUIPO FUNCIONAL DE REGISTRO CIVIL

DESCRIPCION DEL PUESTO

[ N° CAP 020

TITULO DEL PUESTO

[ REGISTRADOR CIVIL

CLASIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ORGANICA

Grupo

Ocupacional TECNICO
“Cargo Recietrador v GERENCAMUNCPAL
Estructural egistrador Civi
I
’ CVSON DECESARROULOSOaAL Y
Categoria STA EOONMCD

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de

Director  de
Social y Econgémico.

Desarrollo | Planificar, organizar, dirigir, supervisar,
evaluar y realizar las actividades

Supervisa a

No ejerce supervision.

relacionadas con los registros civiles.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos
minimos

El puesto requiere Titulo de Instituto Superior Tecnologico en areas
afines a la funcién, o su equivalente en estudios universitarios (tres
afios) en materias afines, ademas tener conocimientos de software de
oficina.

Capacitacion Especializada en funciones de Registros Civiles.

Experiencia

Requiere mas de 2 afos de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

N A =
J ‘Complejidad del
g frabajo

El puesto no tiene considerable nimero de funciones. Se desarrollan
sin mayor dificultad, exigen un desempefio de calidad en atencion a
los ciudadanos del distrito.

Autonomia de
Trabajo

Las funciones del puesto se realizan en su mayor parte bajo
procedimientos, métodos ¢ normas precisas. La supervision y la
coordinacién son periédicas, el control ejerce a través del
cumplimiento de metas especificas. Su ente rector es la RENIEC.

Responsabilidad

X por servicios y

Gran Responsabilidad. La naturaleza del trabajo requiere de atencion
y cuidados especiales para evitar afectar las operaciones y servicios.

/gperaciones .
Esfuerzo Fisico

NO requiere de mayor esfuerzo fisico.

Esfuerzo Mental

Alencién Sostenida. El puesto requiere atencion moderada casi
siempre.

Ambiente de
Trabajo

Ambiente de trabajo confortable, ninguin elemento o caracteristicas
desagradable, con equipos necesarios para el funcionamiento
adecuado.

’

s
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Homicipalided Distital de Sioms

a.

b.

c.

-0

k.

iU NCIONES ESPECIFICAS

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades de los registro civiles en la
Municipalidad Distrital De Sama.

Registra nacimientos, matrimonios y defunciones, asi como expedir copia certificada de
partidas.

Puede corresponderle llevar a cabo y/o realizar los matrimonios por delegacion escrita
del Alcalde con arreglo a Ley, en la Municipalidad o fuera de ella.

Efectuar las actividades técnico-registrables y administrativas referidas al registro de
nacimientos ordinarios, judiciales, adopciones, de funciones y matrimonios.

Atender, el otorgamiento de partidas de nacimiento, defunciones y matrimorios.

Efectuar la inscripcion de las anotaciones marginales sobre reconocimientos,
rectificaciones, adopciones, sentencias de divorcio, etc.

Preparar y elaborar cuadros estadisticos de nacimientos, defunciones, matrimonios,
judiciales y otros.

Informar periédicamente a la RENIEC sobre las acciones o registros realizados.

Preparar indices y ordenar los asuntos relacionados a los Registros o libros de
nacimientos, defunciones o matrimonios.

Organizar, actualizar y velar por la seguridad del archivo de los libros de Registros de
nacimiento, defunciones, matrimonios y otros.

Otras funciones inherentes a su cargo, que se le asigne el Jefe inmediato.
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Mupicipalidid Distrital Ae Samp

EQUIPO FUNCIONAL DE GESTION AMBIENTAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

/N°CAP

lo77

TITULO DEL PUESTO | TRABAJADOR DE SERVICIO

CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA

Grupo 3

Ocupacional TECNICO

Cargo . -

Estructural Trabajador de Servicio | T T

SO0ALYEOONMOD
Categoria STB | mmoni'! ' l
GESIONAVEENTL

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA ]

Depende de Jefe de la Division. de | Apoyar administrativamente en los servicios
Desarrollo Social y | publicos locales de limpieza ptiblica en sus
Econémico. . diferentes fases, el mantenimiento y la

Supervisa a Personal que esta a su | conservacion de las areas verdes: parques y
cargo. jardines.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos

‘minimos

El puesto requiere instruccion primaria o secundaria comuan completa.

Experiencia
gk

Requiere mas de 2 afio de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

|| Complejidad del
-/ [ trabajo
o

No tiene complejidad. Las funciones del puesto son algo limitadas y
similares, guardando cierta interrelacion entre ellas demandando la
aplicacion de normas y procedimientos estandarizados sin mucha
variedad.

Autonomia de

Las funciones del puesto se realizan en su mayor parte bajo
procedimientos, métodos o normas precisas. La supervisién y la

AR AN IR R A AR AR AT AN A AN R 2 B

| Trabajo

\P ? s
®, 37 U N | W
(\% alegd ,‘{}ﬁesponsabilidad
2 43 ¥ por servicios y
455/ operaciones
Esfuerzo Fisico
Esfuerzo Mental

Ambiente de
Trabajo

coordinacion son periédicas, el control se ejerce a fravés del
cumplimiento de metas especificas.

Cierta Responsabilidad. La naturaleza del trabajo requiere de medidas
elementales para evitar afectar los servicios y operaciones. Las
funciones del puesto exigen la realizacion de operaciones sencillas.
Requiere desplegar gran esfuerzo fisico.

Atencién Sostenida. El puesto requiere atencion intensa casi siempre.
Ambiente de trabajo normal y cémodo, ningin elemento o
caracteristicas desagradable.

A
‘__5;')?%‘”“/& Osganipacion o foncions — MOF.
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Municipalidad Distritul Ae Samau

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

~ooo0yT

«

Planificar, dirigir y coordinar las actividades Técnico-Administrativas en Programas de
linea asignados al area de su competencia.

Recepcionar, revisar, registrar, distribuir y archivar documentos técnicos.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

Colaborar en la programacién de las actividades técnico administrativos de érea.
Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

Ejecutar y/o supervisar el desarrollo de actividades como preparacion de los suelos,
seleccion de semillas, riego, siembra, fransplante deshierbo, cultivos y otros.

Orientar ¢ instruir a los trabajadores de jardineria en la prevencion y control de plagas
y enfermedades en los cultivos agronémicos ornamentaes.

Controlar el mantenimiento y utilizacion de equipos, maquinas y herramientas de
jardineria.

Coordinar las actividades del area con otras dependencias y sectores, conduciendo la
atencion de salud, Saneamiento Ambiental de Control de la Contaminacién Ambiental
y la Proteccion de los Recursos Naturales y el Medio Ambiente.

Promover, programar y ejecutar acciones de participacion ciudadana en la Gestion de
Servicios de Salud

Programa, dirige, coordina, ejecuta y supervisa las actividades de recoleccion,
transporte y disposicion final de desperdicios y residuos sdlidos.

Dirige y supervisa el manejo de los residuos sélidos y el relleno sanitario.

. Dirige el proyecto de sensibilizacién y Educacion Urbana.

Programar dirigir, supervisar y evaluar actividades concernientes a la creacion,
habilitacién, mantenimiento y conservacion de las areas verdes del distrito.

Ejecutar y/o supervisar el desarrollo de actividades como preparacion de los suelos,
seleccion de semillas, riego, siembra, transplante deshierbo, cultivos y otros.

Orientar e instruir a los trabajadores de jardineria en la prevencion y control de plagas
y enfermedades en los cultivos agronémicos ornamentales.

Controlar el mantenimiento y utilizacion de equipos, maquinas y herramientas de
jardineria.

Ofras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

S/ ‘
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Honicipulided Disttel e Saoma

DESCRIPCION DEL PUESTO |wcap oz

TITULO DEL PUESTO | CHOFER T

CLASIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ORGANICA

Grupo '
Ocupacional AUXILIAR
Cargo Chofer | '
Estructural OMSCNCEDERARROLLO
SOOALYECCNMOD
Categoria SAC ECLIFORNICNALTE
GESTONAVEENTL

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCIONBASICA

Depende de

Promotor Ambiental

Conducir y conservar adecuadamente el

Supervisa a

Personal a su Cargo. vehiculo

asignado e informar
constantemente sobre las ocurrencias
durante el servicio. Cumpliendo con los
requerimientos del area a la cual presta
servicio.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos
minimos

Brevete categoria A-3.

N Experiencia

Requiere mas de 1 afo de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Y ;Compleiidad del
<1 trabajo

Alguna Complejidad. Las funciones del puesto son algo limitadas y
similares, guardando cierta interrelacion entre ellas, demandando la
aplicacion de normas y procedimientos estandarizados de cierta
variedad.

Autonomia de

Moderada Responsabilidad. La naturaleza del puesto requiere de

Trabajo niveles de atencion y cuidado algo especiales para no afectar los
servicios. Se opera, mantiene o realiza tareas vinculadas con
3 procesos de cierto nivel de dificultad.
b espons_a!)lhdad Atencién Mayor de la Normal. El puesto requiere atencion mayor que
o por servicios y la normal casi siempre.
peraciones

Esfuerzo Fisico

La mayor parte de la jornada.
El trabajo exige realizar esfuerzo fisico de consideracion como
levantar o movilizar objetos de peso mediano, etc.

Esfuerzo Mental Atencion Sostenida. El puesto requiere atencion intensa casi siempre.
Ambiente de De modo periédico. :
Trabajo Ambiente medianamente incémodo, presencia predominante de algin

elemento o caracteristica desagradable como ruido intenso, calor, frio,

etc.

7 yFaMM' - MOF.
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Hepicipalidad Distyitil Ae Siona

[ FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

~paemT

o

Conducir en forma adecuada el vehiculo asignado por la municipalidad, observando
las normas de transito establecidas y adoptando las medidas de seguridad del caso.
Realizar fa conservacién y mantenimiento preventivo del vehiculo asignado.

Llevar el inventario de herramientas y materiales del vehiculo a su cargo.

Realizar diariamente el llenado de la bitécora.

Realizar el requerimiento de combustible y lubricantes para la conduccion del vehiculo.
Participar en las labores de mantenimiento preventivo y correctivo que requiera el
vehiculo a su cargo o informar oportunamente a su jefe inmediato con el fin de que
disponga los servicios mencionados.

Controlar que el vehiculo cuente con las herramientas y equipos de seguridad
necesarios para los casos de emergencia que pudieran presentarse durante la
operacion del vehiculo.

Elaborar informes técnicos sobre las ocurrencias durante el servicio.

Colaborar con el area a la cual presta servicio, cumpliendo estrictamente las funciones
de la municipalidad.

Atender servicios en calidad de emergencia encargados por su Jefe Inmediato.

Oftras que le asigne su jefe inmediato en materias de su competencia funcional.

Mepsal de Orgunipacion y fFoncionts — HOF.

CGISULTORIA
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Musizipalidid Dishitel e Scma

DESCRIPCION DEL PUESTO | necap | 023
TITULO DEL PUESTO [ TRABAJADOR DE SERVICIO ]
CLASIFICACION DEL PUESTO 7 UBICACION ORGANICA
Grupo L '
Ocupacional Aundlier :
Cargo . L
Estructural Trabajador de Servicio | CVSIONLETESARALO
SOUAL YEICNOMIO
Categoria SAC I ECUFORNIQNLCE [ I
: GESTICNAVEENTL

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA o
Depende de Promotor Ambiental Apoyar administrativamente en los servicios
Supervisa a No ejerce supervision publicos locales de limpieza publica en sus

diferentes fases, el mantenimiento y la

conservacién de las areas verdes: parques y

| jardines.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos L . L . ;

minimos El puesto requiere instruccion primaria o secundaria comdn completa.

Experiencia Requiere mas de 1 ano de experiencia en el cumplimiento de

funciones similares y/o relacionadas.

Complejidad del No tiene complejidad. Las funciones del puesto son algo limitadas y
s\ trabajo similares, guardando cierta interrelacién entre ellas demandando la
gy aplicacidn de normas y procedimientos estandarizados sin mucha
variedad.

[/Autonomia de Las funciones del puesto se realizan en su mayor parte bajo
/| Trabajo procedimientos, métodos o normas precisas. La supervision y la

coordinacién son periédicas, el control se ejerce a través del
cumplimiento de metas especificas.
Responsabilidad Cierta Responsabilidad. La naturaleza del trabajo requiere de medidas

por servicios y elementales para evitar afectar los servicios y operaciones. Las
operaciones funciones del puesto exigen la realizacién de operaciones sencillas.
Esfuerzo Fisico Requiere desplegar gran esfuerzo fisico. B

Esfuerzo Mental Atenci6n Sostenida. El puesto requiere atencion intensa casi siempre.
Ambiente de Ambiente de trabajo normal y coémodo, ningun elemento o
Trabajo caracteristicas desagradable.

P Munond de Osgpunizacion g Fomcionts - MOF. Pegina S142 76
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Minicipulidad Distritel de Sima

[ FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Recepcionar, revisar, registrar, distribuir y archivar documentos técnicos.
b. Cofaborar en la programacion de las actividades técnico administrativos de area.
c. Ejecutar el desarrollo de actividades como preparacion de los suelos, seleccion de

semillas, riego, siembra, transplante deshierbo, cultivos y otros.

d. Ejecutar acciones en la prevencién y control de plagas y enfermedades en los cultivos
agronémicos ornamentales.

e. Desarrollar el manejo de abono ecol6gico para las areas verdes.

£ Controlar el mantenimiento y utilizacion de equipos, maquinas y herramientas de
jardineria.

g. Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

gacion g Fonciones - HOF. Pdgina S2 de 76




Monicipalidad Distritel Ae Sioms

. CAPITULO VI
ORGANOS DESCONCENTRADOS

AGENCIA MUNICIPAL VILA VILA

DESCRIPCION DEL PUESTO [nocap [o2a

TITULO DEL PUESTO | AGENTE MUNICIPAL

CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA

Grupo - TECNICO GERENCIA MUNICIPAL
Ocupacional .
Cargo Técnico Administrativo [:]

| Estructural m

AVEPILILRIRIRLLLLLLLLLLLLLLLULLLLLLLLLLELLBLL BB

| ]
Categoria STB [ I 'AGENCIA MUNICIPAL wml

VILA

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

'FUNCION BASICA

Depende de

Gerente Municipal

Organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades

Supervisa a

Personal asignado.

relacionadas con la delegacion de funciones y
competencias por parte de la municipalidad distrital de
Sama.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos El puesto requiere Titulo Profesional Administracion o afines y
minimos Estudios de Especializacién de Nivel Superior concluidos, en materias
relacionadas con la funcién, sin implicar la obtencién de un Grado
\ Académico Post — Universitario.
\-Experiencia Requiere mas de 2 anos de experiencia en el cumpiimiento de
Li funciones similares y/o relacionadas.
Lomplejidad del Complejidad moderada. Las funciones del puesto son maltipies y muy
trabajo variadas existiendo una alta interrelacién entre cada una de ellas. Se

presentan con un moderado grado de dificultad, por lo que su
desempeiio exige el uso de juicio, inventiva, citerio y otras
capacidades mentales.

utonomia de
A rabajo

Las funciones del puesto se sujetan a normas o proced:mlentos
conocidos, debido a que éstos existen, exige uso de criterio y
creatividad. La supervision y la coordinacion son periédicas, el control
se gjerce a través del cumplimiento de metas especificas.

Responsabilidad

La contribucion de las funciones del puesto es determinante en el

por servicios y proceso y/o en sus resultados, siendo considerables las repercusiones
operaciones que se derivan de su desarrollo.

Esfuerzo Fisico No requiere desplegar gran esfuerzo fisico.

Esfuerzo Mental Atencidon Sostenida. El puesto requiere atencidn intensa casi siempre.
Ambiente de Ambiente de trabajo normal y cdmodo, ningin elemento ©
Trabajo caracteristicas desagradable.
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Hopicipalidad Distrital Me Sama

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Cumplir y hacer cumplir las actividades que se desarroltan en relacion de las funciones
y competencias delegadas por acuerdo del concejo municipal.

b. Formular y proponer a la Gerencia Municipal las politicas y estrategias de gestion

administrativa.

Elaborar su P.Q.1. y el presupuesto que se requiere para su funcionamiento.

d. Proponer, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades administrativas de la
Agencia Municipal.

e. Formular, proponer, implementar, evaluar y supervisar acciones de desarrollo
jurisdiccional.

f. Cautelar los bienes del estado que estan a su cargo.
Controlar la asistencia, permanencia y evaluacion del personal a su cargo e informar a
el encargado del sistema de personal.

h. Otras funciones que la Gerencia Municipal le asigne.

o
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Huniipalidid Distritel 4o Saoma

DESCRIPCION DEL PUESTO | nocap | 025
TITULO DEL PUESTO | TECNICO DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO ]
CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
g::l:lll)):cional TECNICO ’ ' | GERENCIA MUNICIPAL l
Cargo - L )
Estructural_| TéC0 Mt | ]
Categoria STD L I
I J msuca&ﬂﬂmzﬂ
| AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
Depende de Agente Municipal Apoyar en la ejecucion de las actividades relacionadas
Supervisa a No ejerce supervision. con la delegacion de funciones y competencias por
parte de la municipalidad distrital de Sama.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO ]
Requisitos El puesto requiere Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico, 0 su
minimos equivalente en estudios universitarios (tres afios), en materias
relacionadas con la funcion y tener conocimientos basicos de software
de oficina.
. | Experiencia en labores técnicas de la especialidad. i
N\ Experiencia Requiere mas de 3 afios de experiencia en el cumplimiento de

4 funciones similares y/o relacionadas.
n;-_Complejidad del Complejidad media. Las funciones del puesto son multiples variadas,

trabajo existiendo interdependencia entre ellas.
Autonomia de El puesto se caracteriza por tener un considerable namero de
Trabajo funciones, las cuales son variadas e interdependientes entre si. Se

desarrollan con una considerable dificultad, exigiendo su desempefio,
analizar, interpretar y procesar informacion, asi como extraer

,7\3’ conclusiones que demandan considerable juicio, criterio, inventiva y
(W‘
i af ) otras capacidades mentales.
3 Q) i -
\& Respons.al'nlldad La naturaleza del trabajo requiere de atencién y cuidados especiales
N por servicios y ) ; :
E " para evitar afectar las operaciones y servicios.
operaciones
Esfuerzo Fisico No requiere desplegar gran esfuerzo fisico.
Esfuerzo Mental Atencion Sostenida. El puesto requiere atencidn intensa casi siempre.
Ambiente de Ambiente de trabajo normal y/o comodo, ningin elemento o
Trabajo caracteristica desagradable.

Pigina S5 de 16
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Huwicipulided Distited de Sama

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. FEjecutar las actividades relacionados con la delegacion de la funciones y competencias
por parte de la municipalidad.

Desarroliar normas y procedimientos simplificados para la adecuada y oportuna
informacién de los reclamos, solicitudes y requerimientos de los clientes.

Registrar en los Libros de Cargo los expedientes recibidos.

Distribuir los documentos ingresados, a las diferentes Gerencias.

Clasificar la diversa documentacion para su distribucion.

Notificar a los contribuyentes a solicitud de las diversas unidades organicas.
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la Agencia
Municipal.

a. Elaborar documentos administrativos, tramitarlos y efectuar el seguimiento
correspondiente. .

Mantener al dia el Stock de Gtiles de escritorio, efectuando su distribucion y control de
los mismos.

Controlar y custodiar los bienes y equipos de drea.

Atender los reclamos y orientar a los contribuyentes.

Absolver consultas referentes al campo de su competencia.

Recepcionar, revisar e informar sobre Declaraciones Juradas, valorizaciones,
comprobantes de pago y expedientes varios, llevando el control y archivo respectivo.
Llevar el kardex para verificacion y actualizacion de pagos.

Redactar documentos varios, de acuerdo a instrucciones generales.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

i
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Homicigalidad Distitel de Soma

-l

SERVICIOS Y EQUIPO MECANICO

DESCRIPCION DEL PUESTO [ N cap [ 026

[ TITULO DEL PUESTO | ADMINISTRADOR DE SERVICIO Y EQUIPO MECANICO. |

CLASIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ORGANICA

Ocupacional

Grupo TECNICO

I GERENCIA MUNICIPAL

Cargo
Estructural

Técnico Administrativo |

Categoria

-

—
STC 'SERVICIOS Y EQUIPO |
r J [ MECANICO

]

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA o

FUNCION BASICA

GERENTE MUNICIPAL | Planificar, organizar, dirigr, ejecutar y controlar las

Depende de

Supervisa a Personal asignado. actividades correspondientes al adecuado y &ptimo
mantenimiento  del equipo mecanico de la

L municipalidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO ) :

Requisitos
minimos

El puesto requiere Titulo de Instituto Superior Tecnolégico, 0 su
equivalente en estudios universitarios (tres afios), en materias
relacionadas con la funcion y tener conocimientos bésicos de software

de oficina.
Experiencia en labores técnicas de fa especialidad de mecénica.

Experiencia

Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Complejidad del
trabajo

Complejidad Mediana. Las funciones del puesto son multiples y muy
variadas existiendo una alta interrelacién entre cada una de ellas. Se
presentan mediano grado de dificutad, por lo que su desempefio
exige el uso de criterio, juicio, inventiva y otras capacidades mentales.

Autonomia de
Trabajo

Las funciones del puesto no se sujetan practicamente a normas o
procedimientos conocidos, debido a que éstos no existen o en todo
caso solo se dan escasos precedentes, exige alto grado de
creatividad. La supervision y la coordinacion son periédicas, el contro!
se ejerce a través del cumplimiento de metas especificas.

Responsabilidad
por servicios y
operaciones

La contribucion de las funciones del puesto es determinante en el
proceso y/o en sus resultados, siendo considerables las repercusiones
que se derivan dé la captacién de recursos financieros.

Esfuerzo Fisico

No requiere desplegar gran esfuerzo fisico.

Esfuerzo Mental

Afenci6n Sostenida. Ef puesto requiere atencion intensa casi siempre.

Ambiente de
Trabajo

Ambiente de trabajo normal y coémodo, ningun elemento o
caracteristicas desagradable.

/ HMAW,FM—W
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Monicipalided Distitel do Saoma

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Formular y proponer a la Gerencia Municipat las politicas de gestion interna para la
operatividad del servicio del equipo mecanico

b. Organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnico-administrativo del
servicio de equipo mecanico.

c. Participar en la formulacién del Presupuesto correspondiente en la parte concerniente
a la adquisicién, mantenimiento y reparacion del equipo mecanico.

d. Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como las reparaciones mayores
de las unidades que conforman el equipo mecanico.

e. Efectuar el control de las actividades de operacion, mantenimiento y reparacion, que
permita conocer las respectivas historias de las unidades que conforman el equipo
mecanico

f. Prestar servicios a terceros, de acuerdo a las normas y/o procedimientos
administrativos que se establezcan para tal fin.

g. Administrar adecuadamente los recursos recaudados por la prestacion de servicios de
alquiler de maquinaria, informando oportunamente a la Gerencia Municipal sobre su
resultado, a fin de coadyuvar el normal funcionamiento de la unidad de equipo
mecanico.

h. Emitir reportes periédicos dando a conocer la disponibilidad de maquinaria, gastos de
operacion, mantenimiento y reparacion de las unidades de equipo mecanico.

i, Controlar la asistencia, permanencia y produccion laboral del personal a su cargo,
evacuando al encargado del sistema de personal, los informes pertinentes.

j.  Mantener la maquinaria de fa Municipalidad Distrital de Sama en buen estado de

conservacién y mantenimiento.

Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal y sean de su competencia.
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Mnicipalided Diststl 4o Sama

DESCRIPCION DEL PUESTO [woap [oss

TITULO DEL PUESTO [ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA

Gru .

o cul:J:ci onal AUXILIAR I GERENCIA MUNICIPAL
Cargo Auxiliar de Sistema de

Estructural Administracion | [:j

[ [

Categoria SAB | I I SERVICIO E EQUIPO I
MECANICO
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
Depende de Administrador de
Servicios y Equipo | Apoyo en labores contables y administrativas de
Mecanico . servicio y equipo mecanico.
Supervisa a No ejerce supervision.
[ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos El puesto requiere Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico, o su
minimos equivalente en estudios universitarios (tres afios), en materias

relacionadas con la funcién y tener conocimientos bésicos de sofiware
de oficina; y tener conocimientos bésicos de software de oficina.

Experiencia Requiere mas de 2 afos de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Complejidad del Complejidad Relativa. El puesto se caracteriza por tener un moderado
trabajo numero de funciones, medianamente variadas, las mismas que

A N presentan una relativa interdependencia enire ellas. Son de cierta
1 dificuttad, implicando la consideracion de normas y/o procedimientos

" moderadamente complejos y diversificados.

*/;"/Autonomia de Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas

/| Trabajo generales, precedentes y en algunas ocasiones por métodos o

procedimientos normalizados. La supervision y la coordinacién son
periodicas, el control se ejerce a través del cumplimiento de metas

especificas.
Responsabilidad La contribucion de las funciones del puesto es determinante en el
por servicios y proceso y/o en sus resultados, siendo considerables as repercusiones
operaciones que se derivan de su desarrollo. o
Esfuerzo Fisico No requiere desplegar gran esfuerzo fisico.
Esfuerzo Mental Requiere concentracion solo durante periodos cortos, mayor que la
normal el resto del tiempo y atencion casi siempre.
Ambiente de Ambiente de trabajo normal y c¢o6modo, ningin elemento o
Trabajo caracteristicas desagradable.
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Mopicipalidod Dishrital de Sum

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

oo

-~

—FT @

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de centralizacién registros y control de
las operaciones financiera y contables de la unidad organica. .

Verificar y comprobar la propiedad, legalidad, veracidad y exactitud de los documentos
que respaldan las operaciones financieras de la Municipalidad.

Programar, dirigir y controlar el registro oportuno y eficiente de las operaciones.
Revisar las conciliaciones bancarias y reformular los libros auxiliares de contabilidad.
Elaborar mensualmente la informacién contable financiera requerida para la direccion,
toma de decisiones y definicion de politicas, por los niveles superiores de la
administracion de la Municipalidad. Cumpliendo con'los plazos establecidos segun
cronograma de operaciones.

Realizar los tramites correspondientes que coadyuven a la ejecucion de las
valorizaciones en las entidades que se presten el servicio.

Desempeiiar funciones de Supervisor, haciendo cumplir las disposiciones vigentes.
Recepcionar, registrar, clasificar y tramitar documentos del drea.

Coordinar las actividades de seguridad con el personal.

Informar sobre las ocurrencias y/o irregularidades en el servicio.

Custodiar los materiales, accesorios y equipos del area.

Coordina con el Administrador las compras de repuestos y servicios necesarios para
que las unidades vehiculares retornen su condicion de operativas.

. Velar que las compras de repuestos ylo servicios (que superen al monto establecido)

no podran efectuarse, por tanto, debera informar de inmediato para que a su vez
coordine con el encargado del Sistema de Abastecimiento.

Efectuar las comparas de repuestos, y los servicios que necesitan las unidades
vehiculares cumpliendo a cabalidad la normatividad vigente que rigen los
procedimientos de adquisicion de bienes y servicios.

Elaborar su rendicion del Fondo Fijo Renovable de acuerdo a los pracedimientos
establecidos por los sistemas de Contabilidad y Tesoreria.

Otras en el marco de su competencia asignadas por el Administrador.
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Hunicipalided Distnitel A Seoma

DESCRIPCION DEL PUESTO |wcap oz

[ TITULO DEL PUESTO

[ CHOFER

CLASIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ORGANICA

Grupo I GERENCIA MUNICIPAL
Ocupacional TECNICO
Estructural CHOFER Il - — —
=
SERVICIOS Y EQUIPO
Categoria STB [ I I MECANICO ]
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA

Depende de

Admimstrador Servicios | Conducir y - conservar adecuadamente el
y Equipo Mecénico

vehiculo asignado e informar constantemente

Supervisa a

Personal a su cargo.

sobre las ocurrencias durante el servicio.
Cumpliendo con los requerimientos del Cliente
la cual presta servicio.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

Brevete categoria A-3.

Experiencia

Requiere mas de 4 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Complejidad del trabajo

Alguna Complejidad. Las funciones del puesto son algo
limitadas y similares, guardando cierta interrelacion entre ellas,
demandando la aplicacion de normas y procedimientos
estandarizados de cierta variedad.

Responsabilidad por
servicios y operaciones

Moderada Responsabilidad. La naturaleza del puesto requiere
de niveles de atencion y cuidado algo especiales para no afectar
los servicios. Se opera, mantiene o realiza tareas vinculadas con
procesos de cierto nivel de dificultad.

Atencion

Atencion Mayor de fa Normal. El puesto requiere atencién mayor
que la normal casi siempre.

O
v%Esfuerzo Fisico

‘['Esfuerzo Mental

La mayor parte de la jornada.
El trabajo exige realizar esfuerzo fisico de consideracion como
levantar o movilizar objetos de peso mediano, etc.

Atencion Sostenida. El puesto requiere atencion intensa casi
siempre.

Ambiente de Trabajo

De modo periddico.
Ambiente medianamente incomodo, presencia predominante de
algin elemento o caracteristica desagradable como ruido

intenso, calor, frio, etc.

" Mapsal de Osgpnizacion o Fonciones = MOF.
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Moicipalided Distnital e Saona

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conducir en forma adecuada el vehiculo asignado por la municipalidad, observando
las normas de transito establecidas y adoptando las medidas de seguridad del caso.
Realizar fa conservacién y mantenimiento preventivo del vehiculo asignado.

Llevar el inventario de herramientas y materiales del vehiculo a su cargo.

Realizar diariamente el llenado de la bitacora.

Realizar el requerimiento de combustible y lubricantes para la conduccion del vehiculo.

Participar en las labores de mantenimiento preventivo y correctivo que requiera el

vehiculo a su cargo o informar oportunamente a su jefe inmediato con el fin de que

disponga los servicios mencionados.

g. Controlar que el vehiculo cuente con las herramientas y equipos de seguridad
necesarios para los casos de emergencia que pudieran presentarse durante la
operacion del vehiculo.

h. Elaborar informes técnicos sobre las ocurrencias durante el servicio.

i. Colaborar con el area a la cual presta servicio, cumpliendo estrictamente las funciones

de la municipalidad. . o

Atender servicios en calidad de emergencia encargados por su Jefe Inmediato.

Otras que le asigne su jefe inmediato en materias de su competencia funcional.

o
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Homicipulidad Distitel de Sama

DESCRIPCION DEL PUESTO ncap  [020.03

TITULO DEL PUESTO

[ CHOFER

CLASIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ORGANICA

Ocupacional

Grupo TECNICO

| GERENCIA MUNICIPAL

Estructural Chofer li L
[ [
SERVICIOS Y EQUPO
Categoria STE I I [ MECANICO I

[ AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de Administrador Servicios | Conducir y conservar adecuadamente el
y Equipo Mecanico. vehiculo asignado e informar constantemente
Supervisa a Personal a su cargo. sobre las ocurrencias durante el servicio.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

| Requisitos minimos

Brevete categoria A-3.

| Experiencia

Requiere mas de 2 afos de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Complejidad del trabajo

Alguna Complejidad. Las funciones del puesto son aigo
limitadas y similares, guardando cierta interrelacion entre ellas,
demandando la aplicacion de normas y procedimientos
estandarizados de cierta variedad.

Responsabilidad por

\servicios y operaciones

Moderada Responsabilidad. La naturaleza del puesto requiere
de niveles de atencion y cuidado algo especiales para no afectar
los servicios. Se opera, mantiene o realiza tareas vinculadas con
procesos de cierto nivel de dificultad.

>/ Atencion

Atencion Mayor de la Normal. El puesto requiere atencion mayor |
que la normal casi siempre.

Esfuerzo Fisico

La mayor parte de la jornada.
El trabajo exige realizar esfuerzo fisico de consideracion como
levantar o movilizar objetos de peso mediano, etc.

\Esfuerzo Mental

Atencion Sostenida. El puesto requiere atencion intensa casi
siempre.

Ambiente de Trabajo

De modo periddico.

Ambiente medianamente incémodo, presencia predominante de
algin elemento o caracteristica desagradable como ruido
intenso, calor, frio, etc.

Mapsal de Onganizacion y Fonciones — HOF.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Conducir en forma adecuada el vehiculo asignado por la municipalidad, observando
fas normas de transito establecidas y adoptando las medidas de seguridad del caso.

b. Realizar la conservacion y mantenimiento preventivo del vehiculo asignado.

¢. Llevar el inventario de herramientas y materiales del vehiculo a su cargo.

d. Realizar diariamente el llenado de la bitacora e Informar al Chofer II.

e. Realizar el requerimiento de combustible y lubricantes para la conduccion del vehiculo.

£ Participar en las labores de mantenimiento preventivo y correctivo que requiera el

vehiculo a su cargo o informar oportunamente a su jefe inmediato con el fin de que
disponga los servicios mencionados.

g. Controlar que el vehiculo cuente con las herramientas y equipos de seguridad
necesarios para los casos de emergencia que pudieran presentarse durante la
operacién del vehiculo.

h. Elaborar informes técnicos sobre las ocurrencias durante el servicio.

i. Colaborar con el cliente al cual presta el servicio, cumpliendo estrictamente las

funciones de la municipalidad.

Atender servicios en calidad de emergencia encargados por su Jefe Inmediato.

Otras que le asigne su jefe inmediato en materias de su competencia funcional.

x
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Mepicipalidad Distritul Ae Sawa

DESCRIPCION DEL PUESTO [Necap— Jost

TITULO DEL PUESTO

[ CHOFER

CLASIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ORGANICA

GI'UPO GERENCIA MUNICIPAL
Ocupacional AUXILIAR l::l
Estructural CHOFER| -
C
SERVICIOS Y EQUIFO
Categoria SAE | | I MECANICO I

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de Administrador- Servicios | Conducir y conservar adecuadamente el
y Equipo Mecdénico. vehiculo asignado e informar constantemente
Supervisa a No ejerce supervision. sobre las ocurrencias durante el servicio.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

Brevete categoria A-3.

Experiencia

Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Complejidad del trabajo

Alguna Complejidad. Las funciones del puesto son algo
limitadas y similares, guardando cierta interrelacion entre ellas,
demandando la aplicacion de normas y procedimientos
estandarizados de cierta variedad.

Responsabilidad por

-\ servicios y operaciones
:

Moderada Responsabilidad. La naturaleza del puesto requiere
de niveles de atencién y cuidado algo especiales para no afectar
los servicios. Se opera, mantiene o realiza tareas vinculadas con
procesos de cierto nivel de dificultad.

o " R
\ v
7 [ Atencién

Atencion Mayor de la Normal. El puesto requiere atencién mayor
que fa normal casi siempre.

Esfuerzo Fisico

F\

La mayor parte de la jornada.
El trabajo exige realizar esfuerzo fisico de consideracion como
levantar o movilizar objetos de peso mediano, etc.

!
£, sfuerzo Mental

Atencion Sostenida. El puesto requiere atencion intensa casi
siempre.

S
Ambiente de Trabajo

De modo periédico. v

Ambiente medianamente incémodo, presencia predominante de
algin elemento o caracteristica desagradable como ruido
intenso, calor, frio, etc.

Manoal de Osganigucion o Fonciones - HOF. Digisa €5 de 16
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[ FUNCIONES ESPECIFICAS

I Conducir en forma adecuada el vehiculo asignado por la municipalidad, observando

las normas de transito establecidas y adoptando las medidas de seguridad del caso.

. Realizar fa conservacion y mantenimiento preventivo del vehiculo asignado.

Llevar el inventario de herramientas y materiales del vehiculo a su cargo.

Realizar diariamente el lienado de la bitacora e Informar al Chofer II.

Realizar el requerimiento de combustible y lubricantes para la conduccion del vehiculo.
Participar en las labores de mantenjmiento preventivo y correctivo que requiera el
vehiculo a su cargo o informar oportunamente a su jefe inmediato con el fin de que
disponga los servicios mencionados.

r. Controlar que el vehiculo cuente con las herramientas y equipos de seguridad
necesarios para los casos de emergencia que pudieran presentarse durante la
operacion del vehiculo.

s. Elaborar informes técnicos sobre fas ocurrencias durante el servicio.

t.  Colaborar con el area a la cual presta servicio, cumpliendo estrictamente las funciones
de la municipalidad.

u. Otras que le asigne su jefe inmediato en materias de su competencia funcional.

LT o33

Manont ke Osganizacion g Forciones - MOF. Pegina €€ de 76




Menicipalided Distnitel 4o Sema

GRIFO MUNICIPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO | v cap | 032
TITULO DEL PUESTO | ADMINISTRADOR DE GRIFO.MUNICIPAL
[ CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA

gg:l");;cional DIRECTIVO | GERENCIA MUNICIPAL '

Cargo Supervisor de Programa

Estructural Sectorial | l:

[ |

Categoria F-1 I GRIFO MUNICIPAL J I I

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA

Depende de Gerencia Municipal Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar la

Supervisa a Personal asignado. comercializacién de combustibles y lubricantes,
generando recursos  financieros que  seran
incorporados como ingresos propios a la
municipalidad distrital de Sama.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

NG
34N

Requisitos
minimos

El puesto requiere Titulo Profesional Universitario en
Administracién, Ing. Comercial o Afines y Estudios de
Especializacion de Nivel Superior concluidos, en materias
relacionadas con la funcion, sin implicar la obtencién de un Grado
Académico Post — Universitario.

Experiencia

Requiere mads de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

. Z""Complejidad del

trabajo

Complejidad moderada. Las funciones del puesto son multiples y muy
variadas existiendo una alta interrelaciéon entre cada una de ellas. Se
presentan con un alto grado de dificultad, por lo que su desempefio
exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras capacidades mentales.

\| Autonomia de
Trabajo

Las funciones del puesto no se sujetan practicamente a normas o
procedimientos conocidos, debido a que éstos no existen o en todo
caso solo se dan escasos precedentes, exige alto grado de
creatividad. La supervision y la coordinacion son periodicas, el control
se ejerce a través del cumplimiento de metas especificas.

Responsabilidad
por servicios y
operaciones

La contribucién de las funciones del puesto es determinante en el
proceso y/o en sus resultados, siendo considerables las repercusiones
que se derivan de su desarrollo.

Esfuerzo Fisico

No requiere desplegar gran esfuerzo fisico.

Esfuerzo Mental

Atencion Sostenida. El puesto requiere atencion intensa casi siempre.

Ambiente de

Trabajo

Ambiente de trabajo normal y cémodo, ningin elemento o
caracteristicas desagradable.
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FUNCIONES ESPECIFICAS ]

a. Elaborar su Plan Operativo Institucional y Presupuestc Anual en concordancia con los
objetivos municipales. )

b. Formular y proponer a la Gerencia Municipal las politicas de administracion y gestion
del Grifo Municipal.

¢. Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnico-
administrativa y comercial del Grifo Municipal en coordinacién con la Gerencia de
Municipal.

d. Programar la compra, recepcion, almacenamiento vy comercializacion de los
combustibles ofertados por el grifo, efectuando un efectivo control de los mismos.

e. Formular, proponer, implementar, evaluar y supervisar acciones y normas de
seguridad interna contra incendios y desastres, asl como verificar la vigencia de los
seguros contratados.

f. Establecer, aplicar, evaluar y actualizar los métodos y procedimientos del proceso de
comercializacién y control de calidad del combustible y lubricantes.

g. Administrar adecuadamente los fondos asignados para la operacion del grifo,
informando oportunamente a la Gerencia Municipal sobre su movimiento y resultados.

h. Formular y proponer metodologfas para mejorar los niveles de los procedimientos
administrativos y de eficacia.

i. Controlar la asistencia, permanencia y evaluar al personal a su cargo, evacuando a la
Gerencia de Administracién los informes pertinentes.

j. Cumplir con las normas y directivas municipales internas

k. Coordinar con los sistemas de control del estado OSINERG, Energia y Minas, y otras

en el marco de sus fines.

Otras funciones que le asigne la Alta Direccién en el marco de sus competencias.
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Monicipalidad Distiital de Sima

@ESCRIPCI()N DEL PUESTO [wcap o33
TITULO DEL PUESTO [ TECNICO ADMINISTRATIVO

CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA

Gru
POcu':)‘;cional TECNICO - | GERENCIA MUNICIPAL
Cargo . . .
Estructural Técnico Administrativo | ‘j
Categoria STA l l
9 I GRIFO MUNICIPAL | r J

FUNCION BASICA

Efectuar labores de contabilidad y apoyo en el grifo
municipal.

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
Depende de Administrador del Grifo
Municipal

FLLALLLILE LR L LULLLLLLLLLLLLLLLELLIILLLLLLLLEL

Supervisa a No ejerce supervision.

"ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos
minimos

El puesto requiere Titulo en Contabilidad de Instituto Superior
Tecnol6gico, o su equivalente en estudios universitarios (tres afios),
en materias relacionadas con la funcién y tener conocimientos basicos
de software de oficina.

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Experiencia

Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

L [ Complejidad dei
-\ | ‘trabajo

Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado niimero de funciones, medianamente variadas, las mismas
que presentan una relativa interdependencia entre ellas. Son de cierta
dificultad, implicando la consideracion de normas y/o procedimientos
moderadamente complejos y diversificados.

Autonomia de
Trabajo

Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas
generales, precedentes y en algunas ocasiones por métodos o
procedimientos normalizados. ta supervision y la coordinacion son
periédicas, el control se ejerce a través del cumplimiento de metas
especificas.

‘”Dﬁesponsabilidad

por servicios y
operaciones

La contribucién de las funcionies del puesto es determinante en el
proceso y/o en sus resultados, siendo considerables las repercusiones
que se derivan de su desarrollo.

Esfuerzo Fisico

No requiere desplegar gran esfuerzo fisico.

Esfuerzo Mental

Requiere concentracion normal solo durante periodos cortos, el resto
del tiempo su atencién permanente.

| Ambiente de

- | Trabajo

Ambiente de trabajo normal y coémodo, ningun elemento o
caracteristicas desagradable.

”M&W;FW—W
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a.

Dirigir, coordinar Y supervisar
las operaciones contables.
Verificar y comprobar la propiedad, legalidad, veracidad y exactitud de los documentos
que respaldan las operaciones financieras.
Realizar las liquidaciones diarias de las ventas y efectuar el reporte correspondiente al
administrador.,
Programar, dirigir y controlar e| registro oportuno y eficiente de las operaciones.
Supervisar y controlar el cumplimiento del cronograma de operaciones, de las diversas
areas, en cuanto a informacién contable para su registro correspondiente.
Analizar e interpretar los Balances y los Estados Financieros del Grifo Municipal.
Implantar los sistemas de control interno, para los activos, pasivos, ingresos y egresos.
Supervisar y controlar el registro de informacién al sistema para obtener los reportes
de libros mayores y auxiliares y registros contables al dia.
Revisar las conciliaciones bancarias y reformular los libros auxiliares de contabilidad.
Elaborar mensualmente fa informacién contable financiera requerida para la direccion,
toma e decisiones y definicion de politicas, por los niveles superiores de la
administracion de la Municipalidad. Cumpliendo con los plazos establecidos segun
cronograma de operaciones.
Controlar el pago oportuno de los tributos,
Supervisar se mantenga permanentemente ordenados, clasificados y actualizados los
archivos de la documentacion sustentatoria del registro de las operaciones contables y
actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiento Yy comercializacion del
combustible y lubricantes, velando por su seguridad y conservacion.

las actividades de centralizacién registros y control de

. Supervisar y controlar el registro, procesamiento contabilizacion, anélisis de los gastos,

analizando las cuentas contables de gestion.
Otras en el marco de su competencia asignadas por el Administrador.
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o OBl esponsabilidad Gran Responsabilidad. La naturaleza del trabajo requiere de medidas
&7 2 I servicios y elementales para evitar afectar los servicios y operaciones. Las
| 3 :?3\_@93\ eraciones funciones del puesto exigen Ia realizacion de operaciones sencillas.
\"3 fuerzo Fisico No requiere desplegar gran esfuerzo fisico.
AN

T

Mericipalidad Distrital de Sima

| DESCRIPCION DEL PUESTO | Nocap | 034 ’

[ TITULO DEL PUESTO [ GUARDIAN _ . —
CLASIFICACION DEL PUESTO UBICACION ORGANICA
Gru
Ocu':;cional SP-AP I GERENCIAMUNICIPAL ’
Cargo . -
Es;ilctural Trabajador Servicio Il l:,
N kT»*W - ,,*,,_IH¥ S
Categoria SAC L GRIFO MUNICIPAL l I ,
L
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA | FUNCION BASICA
Depende de Administrador del Grifo ] .
Municipal Apoyar enrlaboresi de seguridad y mantenimiento del
: - e local det grifo municipal
Supervisa a No ejerce supervision.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO ]

Requisitos
minimos

El' puesto requiere instruccibn secundaria comun completa y
adicionaimente Formacién Técnica de Nivel Basico en la especialidad,
por un periodo lectivo de seis meses o més.

Experiencia

Requiere mas de 1 afio de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

"hComplejidad del
[ trabajo
.

Alguna Complejidad. Las funciones dei puesto son algo limitadas y
similares, guardando cierta interrelacion entre ellas demandando la
aplicacion de normas y procedimientos estandarizados de cierta
variedad.

&, l/
Autonomia de
Trabajo

Las funciones del puesto se realizan en su mayor parte bajo
procedimientos, métodos o normas precisas. La supervision y la
coordinacién son periddicas, el control se ejerce a través del
cumplimiento de metas especificas.

W sfuerzo Mental

Atencién Sostenida. El puesto requiere atencion intensa casi siempre. |

Ambiente de
Trabajo

Ambiente de . trabajo normal y cémodo, ningin elemento o
caracteristicas desagradable.
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Mowicipalided Disthital de Sema

FWIONFS“ESPET:i'ﬁ(W - e

Realizar labores de mantenimiento, limpieza, y reparaciones menores.

Realizar labores de guardiania, segun el turno asignado.
Otras funciones que le asigne el Administrador.

apowe

Realizar |labores de Porteria, controlando el ingreso del puablico o personal.

Pigina 12 4 U6
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Monicipalisad Distritul Ae Sema

SERVICIOS AGROPECUARIOS
| DESCRIPCION DEL PUESTO | N cap [ 035
LTITULO DEL PUESTO [ ADMINISTRADOR DE LOS SERVICIOS AGROPECUARIOS
CLASIFICACION DEL PUESTO | UBICACION ORGANICA
Gru;
Ocu‘:;cional DIRECTIVO l GERENCIA MUNICIPAL l
Cargo Ingeniero en Ciencias
Estructural Agropecuarias | :
i i I o
Categoria F-1 L j | SERVICIOS j
) AGROPECUARIOS
fAUTOR|DAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
Depende de Gerencia Municipal Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar la
Supervisa a Personal asignado. 7| asistencia técnica, adquisicién, almacenamiento y
comercializacién de insumos  agropecuarios,
generando  recursos financieros que  seran
'| incorporados, sus utilidades, como ingresos propios
ala municipalidad distrital de Sama.

| ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

 Requisitos
\minimos
™

/)

El puesto requiere Titulo Profesional Universitario Ingeniero
Agronomo , Veterinaria o Afines y Estudios de Especializacion de
Nivel Superior concluidos, en materias relacionadas con la funcién, sin
implicar la obtencion de un Grado Académico Post — Universitario.

v [£xperiencia

Requiere méas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o refacionadas.

Complejidad del

Complejidad moderada. Las funciones del puesto son multiples y muy
variadas existiendo una alta interrelacién entre cada una de ellas. Se
presentan con un aito grado de dificultad, por lo que su desempeiio
exige el uso intenso de juicio, inventiva y otras capacidades mentales.

7l rabajo
(3 )

SEIIK

3 2 -
f 2 o peAMtonomia de
‘_\."3 ajo

N R

NS

Las funciones del puesto no se sujetan practicamente a normas o
procedimientos conocidos, debido a que éstos no existen o en todo
caso solo se dan escasos precedentes, exige alto grado de
creatividad. La supervisién y la coordinacion son periédicas, el control
se ejerce a través del cumplimiento de metas especificas.

Responsabilidad
por servicios y

La contribucién de las funciones del puesto es determinante en el
proceso y/o en sus resultados, siendo considerables las repercusiones
que se derivan de su desarrollo.

No requiere desplegar gran esfuerzo fisico.

Atencion Sostenida. El puesto requiere atencién intensa casi siempre.

Ambiente de trabajo normal y cémodo, ningin elemento o
caracteristicas desagradable.
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Monicipalided Disthital Ao S

FUNCIONES ESPECIFICAS L T

m. Elaborar su Plan Operativo Institucional y Presupuesto Anual en concordancia con los
objetivos municipales.

n. Formular y proponer a la Gerencia Municipal las politicas de administracion y gestion
de los servicios agropecuarios que presta la institucion.

o. Organizar actividades permanentes que conlleven a la asistencia técnica de los
agricultores de la jurisdiccién.

p. Promover convenios interinstitucionales, con los diferentes niveles de gestién, para la
asistencia técnica de los agricultores de la jurisdiccion.

q. Proponer proyectos de inversién que fortalezcan las capacidades técnicas de los
agricultores de la jurisdiccion.

r.  Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades técnico-
administrativa y comercial.

s. Programar la compra, recepcion, almacenamiento y comercializacién de los insumos
agropecuarios, efectuando un efectivo control de los mismos.

t. Formular, proponer, implementar, evaluar y supervisar acciones y normas de
seguridad interna contra incendios y desastres, asi como verificar la vigencia de los
seguros contratados.

u. Establecer, aplicar, evaluar y actualizar los métodos y procedimientos del proceso de
comercializacion y control de calidad de los productos que se comercializa.

v. Administrar adecuadamente los fondos asignados para la operacion de los servicios

agropecuarios, informando oportunamente a la Gerencia Municipal sobre su

movimiento y resultados.

Formular y proponer metodologias para mejorar los niveles de los procedimientos

administrativos y de eficacia.

Controlar la asistencia, permanencia y evaluar al personal a su cargo, evacuando a la

Gerencia de Administracion los informes pertinentes.

Gumplir con las normas y directivas municipales internas

Coordinar con los sistemas de control del estado — Ministerio de Agricultura, y otras en

el marco de sus fines.

. Ofras funciones que le asigne la Alta Direccion en el marco de sus competencias.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

N° CAP [ 036

TITULO DEL PUESTO

| AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CLASIFICACION DEL PUESTO

UBICACION ORGANICA

SAA
|

Gru
Ocu‘[)):cional SP-AP I GERENCIA MUNICIPAL
Cargo Auxiliar de Sistema
Estructural Administrativo | l:l
Categori ] |
egoria I I SERVICIOS I
AGROPECUARIOS

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de

Adm. de Los Servicios
Agropecuarios

. Efectuar laberes Administrativa y apoyo en el proceso

Supervisa a

de comercializacién de insumas agropecuarios.

"ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos
minimos

El puesto requiere Titulo en Contabilidad de Instituto Superior
Tecnol6gico, o su equivalente en estudios universitarios (fres afios),
en materias relacionadas con la funcion y tener conocimientos basicos
de software de oficina.

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Experiencia
|

Requiere més de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

fabajo

- '/}(Zmplej idad del

Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener un
moderado niimero de funciones, medianamente variadas, las mismas
que presentan una relativa interdependencia entre ellas. Son de cierta
dificultad, implicando la consideracion de normas y/o procedimientos
moderadamente complejos y diversificados.

AN

Dy
o

Pl

P Autonomia de
ofabajo
®

»
v /!

Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas
generales, precedentes y en algunas ocasiones por métodos o
procedimientos normalizados. La supervision y la coordinacion son
periddicas, el control se ejerce a través del cumplimiento de metas
especificas.

%Y
Responsabilidad

por servicios y
operaciones

La contribucion de las funciones del puesto es determinante en el
proceso y/o en sus resultados, siendo considerables las repercusiones
que se derivan de su desarrollo.

Esfuerzo Fisico

No requiere desplegar gran esfuerzo fisico.

Esfuerzo Mental

Requiere concentracion normal solo durante periodos cortos, el resto
del tiempo su atencién permanente.

"] Ambiente de

Ambiente de trabajo ‘normal y  cémodo,
caracteristicas desagradable.

ningin elemento o

Trabajo

~Tachh
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[ FUNCIONES ESPECIFICAS

—

2 v

[sal ]

x g

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de centralizacién registros y control de
las operaciones de comercializacién.

Verificar y comprobar la propiedad, legalidad, veracidad y exactitud de los documentos
que respaldan las operaciones de comercializacién.

Realizar las liquidaciones diarias de las ventas y efectuar el reporte correspondiente al
administrador.

Programar, dirigir y controlar el registro oportuno y eficiente de las operaciones.
Implantar los sistemas de control interno, para los activos, pasivos, ingresos y egresos.
Realizar el registro de informacion al sistema para obtener los reportes de libros
mayores y auxiliares y registros contables al dia.

Revisar las conciliaciones bancarias y reformular los libros auxiliares de contabilidad.
Elaborar mensualmente la informacién contable financiera requerida para la direccién,
toma e decisiones y definicion de politicas, por los niveles superiores de la
administracion de la Municipalidad. Cumpliendo con los plazos establecidos segtn
cronograma de operaciones.

Coordinar con contabilidad el pago oportuno de los tributos.

Supervisar se mantenga permanentemente ordenados, clasificados y actualizados los
archivos de fa documentacion sustentatoria del registro de las operaciones contables y
actividades relacionadas con la adquisicién, almacenamiento y comercializacion de los
insumos agropecuarios, velando por su seguridad y conservacion.
Otras en el marco de su competencia asignadas por el Administrador.
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