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PRESENTACION

El presente documento constituye el Manual de Organizaciéon y Funciones de la
“Mumcspahdad Provincial de Jorge Basadre, elaborado por la Oficina de Planeamiento y
_;-P'resupuesto constituye un importante instrumento técnico para fortalecer la
A organizacson interior y mejorar la gestion municipal, dicho documento se elabora
i/ 1o )ando en consideracion el Decreto Supremo N° 074-95-PCM, que establece la
"»mSponsabmdad exclusiva de cada entidad del sector publico, que establece las
rjormas para la formulacion del Manual de Organizacion y Funciones.

'ﬁene como objetivo principal, implementar un proceso gradual de mejoramiento y
consohdacnon del funcionamiento de las diversas Unidades Organicas de la entidad;
' asmmsmo la gestion municipal busca alcanzar niveles de eficiencia laboral con el
~ proposito de mejorar el servicio de atencién al publico usuario.

EI Manual de Organizacion y Funciones (M.O.F.), es un documento que se constituye
én un instrumento normativo y orientador de la gestion municipal, en él se describe de
4 manera ordenada y detallada todo lo concerniente al funcionamiento institucional de
_:‘]as areas que conforman la organizacion municipal; asimismo, describe las funciones
" especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, en concordancia con el Reglamento
de Organizaciéon y Funciones (R.O.F.), el Cuadro Para Asignacién de Personal
(C.A.P.) y Clasificador de Cargos (C.C.) de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre.

a implementacion del M.O.F de la Municipalidad Provincial Jorge Basadre, es un
oceso, por lo que es importante el rol que asuman sus actores, invocando a los
cionarios y trabajadores en general asumir el compromiso de cumplir a cabalidad la
funcion publica encomendada, para contribuir a obtener mayores resultados de
gestién, mejorar la imagen institucional; de esta manera, propiciar el fortalecimiento de
la Municipalidad como Gobierno Local de la Provincia de Jorge Basadre.
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TITULO |

DE LAS GENERALIDADES

1.1 Finalidad

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) tiene como finalidad delimitar y
establecer una interrelacién entre las diferentes areas y cargos considerados

e.

20 oW

a.

b.

en la organizacion de la Municipalidad Provincial de Jorge Basadre, respetando
los niveles jerarquices y lineas de dependencias; con ello, se determinan las
/. funciones, responsabilidades y deberes, lo que a su vez conlleva sanciones en
' caso de incumplimiento.

Base Legal

Constitucion Politica del Peru

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades

Resolucién Jefatural N° 551-91-INAP/DNR

Directiva N° 004-91-INAP/DNR sobre "Formulacién de Manuales de
Organizacion y Funciones"

Directiva N° 004-94-INAP/DNR

Obijetivos

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

Determinar las funciones basicas de cada Unidad Organica delimitando su
naturaleza y amplitud del trabajo.

Establecer la ubicacion y las funciones especificas que deben cumplir los
cargos dentro de la Estructura Organica de la Municipalidad Provincial Jorge
Basadre.

. Proporcionar informacion a los servidores municipales sobre sus funciones,

ubicacion dentro de la Estructura Organica de la Entidad y de las
interacciones formales y funcionales.

. Suministrar elementos de juicio para la actualizacion de la clasificacion de

cargos y la ejecucion de estudios tendientes a mejorar estructuras, sistemas,
procedimientos y metodos.

. Disponer gue mediante el proceso técnico de seleccion de personal, se dé

cobertura a los diferentes cargoes en la Organizacion Institucional.
Orientar y capacitar al personal que ingrese a laborar en la Institucion.

g. Facilitar, permitir el control y evaluacion de las actividades asignadas a los

cargos, eliminar la incertidumbre y fa duplicidad de esfuerzos reduciendo los
costos.

h. Establecer una comunicacion adecuada entre los diversos niveles a fin de

que cada uno se mantengan enterados de los objetivos comunes de la
Organizacion y colaboren con espiritu de grupo.
Proponer niveles de eficacia y eficiencia en los Servidores y Funcionarios
Publicos, dentro del marco de la competitividad.

2
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1.4, Alcance

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) debe ser de conocimiento y
aplicacién a todos los trabajadores de la Municipalidad Provincial de Jorge
Basadre.

1.5. Contenido

El MOF contiene tres partes:

TITULO I:

Se exponen todas generalidades del Manual.

TITULO I

Contiene el disefio organico de la Municipalidad Provincial de Jorge
Basadre, funciones generales y Estructura Organica.

TITULO IH:

Describe la Autoridad, Dependencia, Funcidn Basica y Funciones
Especificas de cada cargo establecido en el Cuadro para Asignacion de
Personal.

Relaciones

La Municipalidad Provincial Jorge Basadre, se relaciona con la Municipalidad
Provincial de Tacna, con las Municipalidades Distritales, con el Gobierno
Regional de Tacna y otros gobiernos regicnales, en el desarrollo de los planes
y cumplimiento de sus fines amparados por la Ley Organica de
Municipalidades en especial atencion con las Municipalidades limitrofes,
manteniendo relaciones con otras municipalidades asi como entidades publicas
y privadas, nacionales y extranjeras para coordinar acciones de interés comun.
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TITULO i

DISENO ORGANICO Y FUNCIONES

2. MNaturaleza Juridica

La Municipalidad Provincial de *Jorge Basadre (MPJB) es el o6rgano de
Gobierno Local Provincial, con personeria juridica de derecho publico, con
autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos municipales de
su competencia dentro de su jurisdiccion, aplicando las leyes y disposiciones

que de manera general y de conformidad con la Constitucion Politica del Peru
- rigen para los gobiernos locales de nivel Provincial, su representatividad emana
| de la voluntad ciudadana.

Objetivos
A. Desarrollar e incorporar instrumentos de gestion municipal eficientes, para

generar el desarrollo de la Provincia, con sustento en la participacion
ciudadana.

Efectuar la fiscalizacion de acciones conducentes al desarrollo local e
institucional.

Contribuir al mejoramiento de la gestion municipal en su conjunto a
través de acciones de concertacion y conduccion de la gestion.

Guiar y asesorar la gestion de la institucion en los sistemas de
planeamiento, presupuesto vy racionalizacidn, propiciando la
participacion vecinal durante la fase de programacion del presupuesto,
asi como el orden administrativo y la eficiencia durante el proceso.

B. Consolidar el proceso del desarrollo de la Provincia de Jorge Basadre con
una plataforma optima de servicios.

Regular y conducir el proceso de desarrollo urbano integral y armoénico
de la circunscripcion, en sus aspectos de planeamiento, vivienda,
control de obras publicas y privadas, ornato y tramite para la jurisdiccion
y expropiacion de terrenos.

Evaluacion del transporte vehicular, de vias publicas, veredas,
semaforizacion, ampliacion y asfaltado de las vias, integrando a
parques, jardines, areas verdes y centros de esparcimiento

Programar, coordinar, controlar y evaluar los expedientes técnicos de
los proyectos de inversion que ejecute la Municipalidad Provincial de
Jorge Basadre.

Mejorar las condiciones de vida de la poblacion de extrema pobreza,
con transparencia democratica,” con valores y equilibrio armonico
sostenible.

Gerenciar y supervisar la gestion municipal en términos de eficacia,
eficiencia, modernidad y economia.
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Recuperar y elevar la calidad de vida del poblador de la Provincia,
buscando una descentralizacion funcional, social y econémica.

- Garantizar el control en la comercializacion de los productos y servicios,
asi como la defensa del consumidor.

- Mantenimiento de una ciudad limpia con un medio ambiente saludable.

- Mejorar las condiciones medio ambientales, elevando las condiciones
de vida de la poblacion con el crecimiento sostenido de las areas
verdes.

- Desarrollar actividades necesarias para garantizar la seguridad a las
personas, prestando los servicios correspondientes para beneficiar a la
comunidad en general.

Funciones Generales
Corresponde a la Municipalidad Jorge Basadre las siguientes funciones
generales:

a.

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

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

. Conducir los programas de acondicionamiento territorial, vivienda vy

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

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 poblacidn vecinal.

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

Promover la participaciéon 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 los servicios prestados por la
Municipalidad.

. Gerenciar racionalmente el patrimonio municipal constituido por sus bienes y

rentas, para potenciar la economia municipal.

. Las demas funciones asignadas por la Ley Organica de Municipalidades,

segun su competencia.

Estructura Organica

Para el cumplimiento de sus funciones, la cuenta con la siguiente estructura
organica:
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01. ORGANOS DE GOBIERNO
01.1 Concejo Municipal
01.1.1. Comisiones de Regidores
01.2 Alcaldia

02. ORGANOS CONSULTIVOS Y .DE COORDINACION

02.1. Consejo de Coordinacidn Local Provincial

02.2. Junta de Delegados Vecinales Comunales

02.3. Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche

02.4. Comité Municipal para los Derechos de los Nifios y del Adolescente

02.5. Consejo Participativo Local de la Educacion y Salud

02.6. Comite Provincial de Defensa Civil

02.7. Comite Provincial de Seguridad Ciudadana

02.8. Comite de Desarrollo Turistico y Agropecuario

02.9. Comité de Gestion Local Provincial del Programa de Complementacion Alimentaria

02.10. Comision Ambiental Municipal
02.11. Comision de Coordinacion Gerencial

03. ORGANO DE DIRECCION
03.1. Gerencia Municipal

04. ORGANOS DE CONTROL Y DEFENSA JUDICIAL
04.1. Organo de Control Institucional

NG
\ \&\SW;"'&

04.2. Procuraduria Publica Municipal

05. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
05.1. Oficina de Planeamiento y Presupuesto
05.1.1. Grupo Funcional de Presupuesto
05.2. Oficina de Asesoria Juridica

05.3. Oficina de Programacion e Inversiones

6. ORGANOS DE APOYO

06.1. Secretaria General

06.1.1. Grupo Funcional de Relaciones Publicas e Imagen Institucional

9
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06.2. Gerencia de Administracién y Finanzas
06.2.1. Subgerencia de Recursos Humanos
06.2.2. Subgerencia de Contabilidad
08.2.3. Subgerencia de Tesoreria
06.2.4. Subgerencia de Gestion Tributaria
06.2.5. Subgerencia de Logistica, Gestion Patrimonial y Servicios
Auxiliares .

06.3. Oficina de Estudios y Proyectos
06.3.1. Unidad de Formuladora
06.3.2 Unidad de Estudios

06.4. Oficina de Supervision de Proyectos
06.5.1. Subgerencia de Liquidacion de Proyectos

07. ORGANOS DE LiNEA
07.1. Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
07.1.1. Subgerencia de Obras
07.1.2. Subgerencia de Ordenamiento Territorial y Transporte
07.2. Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos
07.2.1. Subgerencia de Servicios Sociales y Comunales
07.2.2. Subgerencia de Servicios Publicos y Gestion Publica

07.3. Gerencia de Desarrollo Economico

07.3.1. Subgerencia de Desarrollo Rural

07.3.2. Subgerencia de Promocién Empresarial Comercializaciéon y Turismo

08. ORGANO DESCENTRALIZADO
08.1. Instituto Vial Provincial




1 CONSEJG

" ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD | [
i PROVINCIAL DE JORGE BASADRE y
T ORGAND OF CoNTROL | i ! !
Lo SITLGIRME .,
" SECRETLRIE GEMEEAL B!
TS Gl BEGUE LT

e

= MEAGEN INSTITLC

3 A
\mCigy

, gﬁ.‘

GERENCIA MUKICIPAL ! ; 7

QEIGING DE ESTUDH

L.

¥ PRESU

£ INVERSIONES

- GERENCHA GE DESARAC
| SOCIAL ¥ SERVICICS PUBLICOS

—— .
POANE ek 1
=SERAINS v

ONANALLE




TITULO I

FUNCIONES ESPECIFICAS

CAPITULO |

ORGANOS DE GOBIERNO

ALCALDIA
"/ DESCRIPCION DEL PUESTO N° CAP 001 | cobpIiGO
TITULO DEL PUESTO Alcaldia Total Necesario 01
- [[CLASIFICACION DEL PUESTO
Cargo Estructural Alcalde
‘| Grupo Ocupacional Funcionario Publico
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
Depende de Concejo Municipal Maxima Autoridad
Lineas de Mando Personal de Confianza, | Administrativa que cumple
7 Directivos, Profesionales vy | funciones ejecutadas, asi
Técnicos de la Entidad. como representante legal
: E | de la Municipalidad.

»
&

ESPECIFICAC!ONES DEL PUESTO

Requisitos minimos ¢ Elegido en sufragio directo por los vecinos de la
Provincia de Jorge Basadre.

s Gozar del derecho de sufragio directo.

= Ser vecino de la jurisdiccion, con no menes de dos afios

\ de residencia continua antes de la eleccion.
o inea de Autoridad y = Depende para su designaciéon del voto popular y en lo
rResponsabilidad que corresponde del Concejo Municipal, para el

cumplimiento de las ordenanzas y acuerdos, cuando
estos se ajusten a la Ley.

= Ejerce autoridad sobre el Gerente Municipal y el personal
de las demas Unidades Organicas de la Municipalidad.

s Es responsable solidariamente con los miembros del
Concejo Municipal por los acuerdos que este adopte;
asimismo es responsable de los actos administrativos, en
su calidad de titular de la Municipalidad, conforme la
prescribe las normas municipales o la Ley, segun sea el
caso.

e Complejidad Muy Alta. Las funciones del puesto son
multiples y sumamente variadas existiendo elevada
interdependencia entre ellas. Se presentan con grado de
dificultad y su desempefio exige un juicio intenso vy
sostenido asi como el despliegue maximo de
capacidades mentales.

Autonomia de trabajo e 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.
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ATRIBUCIONESPECIFICAS

1. Defender y cautelar los derechos = intereses de la Municipalidad y los Vecinos.
2. Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.
3. Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion.
4. Hacer cumplir los Acuerdos del Concejo Municipal, las Ordenanzas y Edictos
Municipales.
Someter al Concejo Municipal, para su aprobacion, el Presupuesto Inicial de Apertura
de la Municipalidad. ’
Dirigir la implementacion 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.
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 la
Administracion Municipal y la Cuenta Municipal del ejercicio econémico fenecido.
Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad de Jorge Basadre.
Celebrar los actos y contratos en el gjercicio de su funcion y vigilar el cumplimiento de
los mismos.
Proponer al Concejo el proyecto de Reglamento Interno y las modificaciones que sean
necesarias para lograr un nivel optimo de gestion.
13. Proponer la creacién, modificacion y supresidn o exoneracion de contribuciones,

X arbitrios y derechos municipales dentro de su jurisdiccion y con arreglo a Ley.
“ 14. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos de acuerdos a las Normas del Cadigo Civil.
=15. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio de la Seguridad
AW Municipal y Policia Nacional.

“. 16, Proponer al Concejo Municipal la realizaciéon de auditorias, examenes especiales y
i otros actos de control.
17. Designar y cesar al Gerente Municipal y a propuesta de este los demas funcionarios de

confianza.
18. 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.

cg“; e\ 19. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales, asi como
§ s % otorgarles licencias y permisos con arreglo a las disposiciones pertinentes.
B‘,-% =120. Coordinar con las reparticiones pliblicas correspondientes y la atencién de los asuntos
%{5’9 municipales.
%

21. Autorizar y aprobar la convocatoria a Licitaciones Publicas y Concursos de precios en
los casos previstos en la Ley de Contrataciones del Estado y sus Reglamentos
vigentes..

22. Proponer al Concejo los recursos adicionales que se solicite al MEF, PCM. en funcion

a las necesidades prioritarias de la poblacién y que dichos conceptos no estén

considerados en el Presupuesto Correspondiente.

;23 Autorizar la contratacion de servicios no personales en las modalidades que

“"\(j)\"\establecen las disposiciones legales y en concordancia con la Ley de Presupuesto.

24,.2;}Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o de ser el

g caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal.

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

/ contenciosos administrativos.

Delegar a las Municipalidades de Centros Poblados establecidos, las funciones prioritarias

que iran en correspondencia a su capacidad econémica;

27. Presidir las comisiones Distritales de formalizacion de la propiedad; informar y designar a
su representante, en aquellos lugares en que se implementen.

28. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion y competencia.

29. Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a

ley.

Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccion.

Otras que por Ley le corresponde.

e NN,
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DESCRIPCION DEL PUESTO N° CAP 002 [ CODIGO | AP3-05-675-3
TITULO DEL PUESTO Secretaria Total Necesario 01
CLASIFICACION DEL PUESTO
Cargo Estructural Secretaria |ll
Grupo Ocupacional SP-AP
| AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
wiid Depende de Alcalde Ejecucion y Coordinacion de

Lingas de Mando

Actividades de Apoyo secretarial
a la Alcaldia.

No ejerce 'supervision.

.

T

Pl )|
|’ESPECIFICACIONES DEL PUES

TO

| Requisitos minimos

o El puesto requiere Titulo de Instituto Superior
Tecnolégico y/o Certificado de Centro de Ensenanza
Superior

e Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

= Capacitacion especializada en el area.

e Requiere mas de 02 afos de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

1 Linea de Autoridad y
Responsabilidad

oy

e Depende directamente del Alcalde, no tiene mando
directo sobre la administracién municipal.

e Es responsable de cumplir sus funciones especificas y
las que el Alcalde le asigne.

= Coordina con el Alcalde o de quien él delegue en el
gjercicio de sus funciones.

= Las funciones del puesto son multiples y sumamente

variadas existiendo elevada interdependencia entre ellas.

£l
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FUNCIONES ESPECIFICAS

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

2. Coordinar las actividades de apoyo administrativo a la Alcaldia.

1, 3. Preparar, ordenar y alcanzar la documentacion para la firma del Alcalde.

.,if_-Organizar, implementar, administrar y tramitar la documentacion debidamenie

| tlasificada. '

/‘5 ‘F%ialrticipar y tomar nota en conferencias y/o reuniones de trabajo en la que toma parte el

—1 “i.Alcalde.

8. Dirigir, supervisar y coordinar el seguimiento de la documentacién que ingresa y sale de

_la Alcaldia, preparando periodicamente los informes de situacion.

" ‘7 Recepcionar y atender previamente a los vecinos, delegaciones, comisiones y

: personalidades que visiten al Alcalde.

/'8 Realizar y atender las llamadas telefénicas de la Central Telefénica y Alcaldia.

/9. Desarrollar e intervenir con criterio propio la redaccion de documentos administrativos de

la Alcaldia de acuerdo a las directivas pertinentes.

10.Custodiar la documentacion oficial y de caracter reservado de la Municipalidad.

. 11.Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.

4 12.Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

; 13.Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y/o conferencias.

“|14.Dirigir y coordinar las actividades de apoyo administrativo de la Alcaldia.

" | 15.Preparar, ordenar y alcanzar la documentacion para la firma del Alcalde.

16.Mantener la existencia de Utiles de escritorio para la Alcaldia;

17.Controlar el ingreso y salida de personas particulares a la Alcaldia.

18.Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, utiles y enseres de
Alcaldia.

19.Proporcionar informacion sobre ubicacién de documentos y estado de tramite de
expedientes a unidades organicas que corresponde y usuarios en general,

20.0tras funciones que el Alcalde le encomiende.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

CAPITULO Ii

ORGANO DE DIRECCION

GERENCIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO N°CAP | 003 CODIGO D54-05-300-3
TITULOC DEL PUESTO Gerente Municipal Total Necesario 01
CLASIFICACION DEL PUESTO
i {.Cargo Estructural Director Municipal llI

Grupo Ocupacional EC

_/ AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA

~{'Depende de Alcaldia Planear,  Organizar,  Dirigir,

_|.Supervisa Organos de Apoyo, Coordinar y  Controlar las

Organos de Politicas, Estrategias, Actividades

Administrativas, Financieras y de
Planeamiento Estrategico.

Asesoramiento,
Organos de Linea,
Organo Desconcentrado
y Organo
Descentralizado.

[ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

e Tener Titulo profesional universitario. Estar colegiado y
habilitado en el Colegio Profesicnal respectivo.
= Amplia capacitacién especializada en el area.

1 Experiencia

o

» Requiere mas de 02 afos de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

e Amplio conocimiento de los sistemas administrativos del
estado.

= Amplia experiencia en conduccion de personal.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

i
7
%
o]
-
i

i‘
b

» Depende directamente del Alcalde, quien lo designa
conforme a Ley y puede cesarlo sin expresion de causa,
también, puede ser cesado por el Concejo Municipal,
conforme establece el Art. 9° de la LOM, el Gerente
Municipal es funcionario a tiempo completo y dedicacion
exclusiva.

» Tiene mando directo sobre todos los organos y las
Unidades Organicas de la entidad.

» Es responsable de la marcha administrativa municipal y de
las responsabilidades especificas que le asignan las
normas municipales y Leyes.

Complejidad del trabajo

o Complejidad Muy Alta, Las funciones del puesto son
multiples y sumamente variadas existiendo una muy alta
interdependencia entre las mismas. Se presentan con un
grado de dificultad muy alto y su desempefio exige juicio
intenso y sostenido asi como el despliegue maximo de
inventiva y otras capacidades mentales.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

\PALIGZH
o 064, %23

AN

Q
h‘o
N

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, organizar, coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion y cumplimiento de metas,

disposiciones municipales y otras actividades técnicos-administrativos.

2. Dirigir, - coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de

Asesoramiento, Apoyo, Linea y Organos Desconcentrados.

3. Supervisar permanentemente la prestacion de los servicios municipales, y efectuar las

medidas correspondientes para su mejora.

"4;3 :Formular y presentar al Alcalde los planes y programas municipales y proponer las

“-estrategias para su puesta en funcionamiento y operatividad.

:Ejecutar y coordinar preferentemente las acciones de control previo, para garantizar y

“asegurar la correcta aplicacion de normas por los funcionarios y servidores municipales.

Programar, inspecciones en todas las Unidades Organicas de la Municipalidad; asi como

* atender las denuncias, quejas, reclamos planteados a nivel interno y externo que el

Alcalde derive.

Efectuar el seguimiento y verificar el cumplimiento de implementacion de las medidas

correctivas a las observaciones y recomendaciones delos sistemas de control.

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.

Verificar la sustentacion de los documentos, transaccion y registro de las operaciones

que realiza la Municipalidad.

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

procedimientos de Gestidbn 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 formulacion de la Memoria del ejercicio fenecido para su aprobacion.

. 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.

. Resolver en primera o segunda instancia en los procedimientos o recursos impugnativos

en que sea competente.

. Efectuar un adecuado centrol 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, segun su
normatividad vigente y lineamientos emitidos por el Alcalde, con el objeto de agilizar y dar
mayor fluidez a la gestion municipal y descongestionar la accién de gobierno de la

PN, Alcaldia.

AY. Solicitar el apoyo a las Comisiones Internas de Regidores cuando el caso lo requiera.

. Otras funciones que le asigne o le delegue el Alcalde o encomendados por el Concejo

§ Municipal.

los Organos de

14




MUNICIPALIDAD PROVINGIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

CAPITULO Il

ORGANOS DE DEFENSA Y CONTROL INSTITUCIONAL

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

] b?E::SCRIPC!ON DEL PUESTO N°CAP | 004 CODIGO DS4-05-295-2

;‘ TI'F?;}}.J_O DEL PUESTO Jefe del Organo de | Total Necesario 01
v 50 Control Institucional

‘C_I.:ASIFICACION DEL PUESTO

| Cargo Estructural Director de Sistema Administrativo |l
Grupo Ocupacional SP-DS
SAUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
\[ Depende de Contraloria General de | Encargado de realizar el Control
/B la Republica previo y posterior de la Gestion
g I/Supervisa Personal a su cargo. Municipal, con el proposito de

coadyuvar al logro de objetivos de
la Municipalidad, con sujecion a
las Normas del Sistema Nacional

de Control.
%] ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
- Requisitos minimos » Esta en funcién a lo establecido por la Contraloria General
; de la Republica.
R “ | Experiencia » Esta en funcién a lo establecido por la Contraloria General
de la Republica.
Linea de Autoridad y e Depende funcional y administrativamente de la Contraloria
Responsabilidad General de la Republica.

e Coordina con la Contraloria General de Republica, con las
diferentes  Unidades  Organicas y  Organismos
Desconcentrados de la Municipalidad.

INClg ™
AN \smj%%;, omplejidad del trabajo e Complejidad Alta. Las funciones del puesto son muiltiples y
§£ n - A 5 muy variadas existiendo una alta interrelacion entre cada
£33 %"g una de ellas. Se presentan con un alto grado de dificultad,
‘%ﬁ%‘?"’ c}\’\'é? por lo que su desempefio exige el uso intenso de juicio,
g . inventiva y otras capacidades mentales.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.OF.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular, Proponer y ejecutar la politica de control acorde con las normas legales
vigentes sobre Auditoria Gubernamental.

2. Formular el Plan Anual de Acciones de Control y Acciones Complementarias, elevandolo
a la Alcaldia para su conocimiento y Autorizacion y a la Contraloria General de la
Republica para su aprobacion.

3. Efectuar y coordinar el control de los aspectos legales, técnicos, financieros, contables,
administrativos y de gestion, mediante auditorias, examenes especiales, inspecciones e

'""».\investigaciones en los diferentes organos vy dependencias que conforman la

A4

vy

s»]\![unlcspalldad de conformidad con la legislacion sobre la materia.

| 4. “Efectuar el seguimiento de la implementacién de las recomendaciones y demas acciones

«cdn’ectlvas derivadas de las Acciones de Control realizadas
5. ‘lnformar a la Alcaldia y a la Contraloria General de la Republica, sobre los resultados de
.2 las Acciones de Control efectuadas.
Asesorar y apoyar a la Alta Direccién en asuntos de su competencia, relacionados con el
control sobre el cumplimiento de normas legales, técnicas, administrativas y financieras.
Informar periédicamente a los funcionarios y al personal competente sobre las
disposiciones, normas y procedimientos de control que emanan de la Contraloria General
de la Republica.
Apoyar a las comisiones del Organo Superior de Control en la atencién de los encargos
especificos que le sean confiados.
. Efectuar un adecuado control de los diversos activos de propiedad municipal.
. Recepcionar e investigar denuncias que presente los trabajadores de la municipalidad o
la sociedad civil organizada.
11. Otras que establezca la Contraloria General de la Republica.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.Q.F.)

OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL PUESTO N°CAP | 005 CODIGO DS4-05-295-2
TITULO DEL PUESTO Procurador Publico | Total Necesario 01
Municipal

CLASIFICACION DEL PUESTO

¢ :Cargo Estructural

Director de Sistema Administrativo |l

1 .Grapo Ocupacional

SP-DS

£

[ AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

| 'Depende de

Alcalde y del Consejo
de Defensa Judicial del
Estado

Encargado de representar y
defender los intereses y derechos
de la Municipalidad en Juicios.

Personal asignado a su
cargo.

len
’ESPECIFICACION ES DEL PUESTO

“Requisitos minimos

= Ser peruano de nacimiento.

¢ Titulo profesional de Abogado.

Estar colegiado y habilitado en el Colegio Profesional
respectivo.

Capacitacion especializada en el area.

Haber ejercido la abogacia durante cinco (5) afios
consecutivos, debiendo acreditar esta situacion con la
copia del diploma de incorporacién al respectivo Colegio
de Abogados.

Experiencia

Requiere mas de 01 afio de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

YRR

e Depende administrativamente del Alcalde; funcional y
normativamente del Consejo de Defensa Juridica del
Estado.

o Es responsable del cumplimiento de las funciones
asignadas a su cargo y las que determine Consejo de
Defensa Juridica del Estado.

e Coordina con la diferentes Unidades Organicas de la
Municipalidad y con otras dependencias en el gjercicio de
sus funciones.

Complejidad del trabajo

e 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.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Ejercitar en los juicios, todas las acciones y recursos legales que sean necesarios en
defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad y sus representantes.

b. Iniciar e impulsar bajo responsabilidad procesos judiciales contra los funcionarios
servidores o terceros, respecto a los cuales el 6rgano de control institucional haya
encontrado responsabilidad civil o penal.

c. Solicitar informes antecedentes vy el apoyo necesario de cualguier entidad publica para

el gjercicio de su funcion.

Informar mensualmente al Alcalde y Concejo Municipal sobre la situacién de los

procesos a su cargo, independientemente del informe global anual.

Comunicar, de forma inmediata al Alcalde y al Concejo Municipal de las sentencias

gjecutoriadas y/o consentidas, desfavorables a fa Municipalidad, y en su oportunidad a

los organos administrativos correspondientes para la prevision presupuestal o acciones

que correspondan.

Remitir, anualmente al Concejo de Defensa Judicial del Estado el movimiento de los

procesos judiciales iniciados, tramitados en defensa de los derechos e intereses de la

Municipalidad.

Solicitar al Concejo de Defensa Judicial del Estado la absolucién de consultas de

asuntos o juicios a su cargo asi como el asesoramiento, apoyo técnico profesicnal y la

capacitacion necesaria para el ejercicio de la funcion, asi como participar en las
sesiones de Consejo de Defensa Judicial del Estado cuando sean convocadas.

Otras funciones, atribuciones y obligaciones contempladas en las normas del Sistema

Juridico del Estado y/o que le asigne.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

CAPITULO IV

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO

N°CAP | 006

CODIGO DS4-05-295-2

| TITULO DEL PUESTO

Jefe de la Oficina de
Planeamienio y
Presupuesto

Total Necesario 01

,TCCA%’lFlCAClON DEL PUESTO

‘{"Cargo Estructural

Director de Sistema Administrativo Il

:['Grupo Ocupacional

Empleado de Confianza

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

7 \I:‘)epende de

Gerente Municipal

.'\:?yperwsa

)

Personal a su cargo.

Planear, dirigir, coordinar,
organizar, ejecutar y evaluar las
actividades relacionadas a los
Sistemas de Planeamiento,
Presupuesto, Racionalizacion y
Cooperacion Tecnica
Internacional.

“z) ' ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

/. [Requisitos minimos

e Titulo profesional

universitario que

incluya estudios

relacionados con la especialidad.

[

respectivo.

Estar colegiado y habilitado en el Colegio Profesional

Capacitacion especializada en el area.

= Experiencia en conduccion de personal.

Experiencia s Requiere minimo de 02 afios de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y s Depende funcional y administrativamente del Gerente

NResponsabilidad Municipal.

é e Coordinar  con Gerente  Municipal, Organos

Administrativos, el personal a su cargo, y con otras
dependencias que su cargo lo amerite.

Complejidad del trabajo

» Complejidad Alta. Las funciones del puesto son multiples y
muy variadas existiendo una alta interrelacién entre cada
una de ellas. Se presentan con un alto grado de dificultad,
por lo que su desempefo exige el uso intenso de juicio,
inventiva y otras capacidades mentales.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Prestar Asesoria Técnica que requiera el Titular del Pliego, y las Unidades Organicas
para una correcta determinacién de los Objetivos Estratégicos de la Institucion.

2. Promover, organizar, y conducir las acciones de Cooperacién Técnica nacional o

internacional de la entidad.

3. Supervisar el cumplimiento de los convenios y acuerdos de cooperacion técnica nacional
o internacional suscritos por la municipalidad.

Brindar apoyo técnico en materia presupuestaria, asi como consolidar la informacion
laborada por las dependencias administrativas de la municipalidad bajo responsabilidad.
5. =Mantener una actitud proactiva y participativa en las reuniones de coordinacion
' Tinstitucional que se celebren para la compatibilizacion de los Objetivos Institucionales, a
‘ fin de coadyuvar a precisar con suma claridad, los mismaos.

municipalidad.

7. Efectuar la conciliacion de los ingresos y Egresos Institucionales.

8. Supervisar que la formulacién Presupuestaria garantice y pricrice el logro de los Objetivos

i Institucionales establecidos para el periodo presupuestal.

\Formular y Elaborar el Presupuesto Institucional de Apertura de la Municipalidad para

 cada periodo presupuestal.

0. Programar, dirigir y evaluar las actividades de Planeamiento y Presupuesto.

11. Formular y proponer lineamientos de politica de Gestién Municipal, considerando los
Sistemas y Programas que comprende la Municipalidad.

12. Formular y proponer planes, programas de desarrollo local.

13. Formular y sustentar la Evaluacion del Presupuesto Municipal y la Memoria del gjercicio
fenecido.

- 14. Formular y proponer el disefio de modelos organizacionales y los
normativos de gestién administrativa en los drganos existentes y por crearse.

15. Elaborar y mantener actualizados los documentos de gestion municipal: Reglamento de
Organizacién y Funciones, Manual de Organizacién y Funciones, Cuadro para Asignacién
de Personal, Clasificador de Cargos, Cuadro Nominativo de Personal, Manual de
Procedimientos Adminisirativos y el Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

16. Formular y proponer la programacién de ingresos y egresos a ftravés de

calendarizacion correspondiente.

instrumentos

la

gl 7. Establecer lineamientos para concordar la ejecucion de Procesos Tecnicos relacionados
% 8.\ con las acciones de politica establecidas por los Organos de Gobierno.
EZ18. Supervisar la operatividad del modulo presupuestal del Sistema Integrado de
g

Administracion Financiera — SIAF.

~19. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de los sistemas de
planeamiento, presupuesto y racionalizacion.

20. Oftras funciones que le asigne el Alcalde o el Gerente Municipal o que le sea dados por

las normas dentro de su competencia.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

DESCRIPCION DEL PUESTO

N°CAP | 007 CODIGO AP4-05-160-2

TITULO DEL PUESTO

Especialista Total Necesario 01

Administrativo

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Especialista Administrativo 1l

Grupo Ocupacional

SP-EJ

/AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

75 Depende de

i 78
14

Jefe de Planeamiento
y Presupuesto

Programar, coordinar, evaluar y
controlar la ejecucion del Proceso

Al/Buperisa

Ejerce supervision | de Presupuesto de la

sobre el personal que | Municipalidad.

se le asigne.

| ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos minimos = Titulo profesional de Lic. Administracion, contador o

afines.

e Estar colegiado y habilitado en el Colegio Profesional
respectivo.

e Capacitacion especializada en el area.
» Amplia experiencia en la gestion presupuestaria del
sector publico.

Experiencia

o Requiere mas de 02 afios de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

- “I'Uinea de Autoridad y
. Responsabilidad

s Depende jerarquica y funcionalmente del Jefe de
Planeamiento y Presupuesto.

e Tiene la responsabilidad de formular, ejecutar y evaluar
el proceso presupuestario de la entidad.

= Mantiene o realiza tareas relacionadas con las unidades
gjecutoras.

Complejidad del trabajo

» Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por
tener un considerable nimero de funciones, las cuales

son variadas e interdependientes entre si.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, coordinar y controlar la ejecucién del proceso presupuestario de la institucién.
2. Formular y sustentar el proyecto de Presupuesto Institucional de Apertura de la
institucion.

3. Elaborar las evaluaciones presupuestales segun la normatividad emitida por el ente rector
DGPP-MEF.
Consolidar el marco legal de la ejecucién presupuestaria de la gestion municipal.
Emitir opinidn técnica respecto a la disponibilidad presupuestal para la ejecucion de
actividades y/o proyectos de inversion.

signar créditos presupuestarios para la ejecucion de actividades y proyectos de
nversién autorizados por los entes competentes, siempre que exista disponibilidad
“presupuestal.
' Otorgar las certificacionas presupuestales en el SIAF-GL, a propuesta de las unidades
‘ejecutoras del gasto.
Presentar y sustentar informes periddicos de la ejecucion presupuestaria de actividades y
proyectos de inversién al jefe inmediato superior.
Efectuar notas de modificaciones, ampliaciones y flexibilizaciones presupuestales, de
. acuerdo a las autorizaciones del jefe inmediato superior.
0. Formular proyectos de Resoluciones de Alcaldia de modificaciones, ampliaciones y
flexibilizaciones presupuestales.

. Realizar el seguimiento, control y monitoreo de la Ejecucion Presupuestal del Pliego, de
acuerdo a las normas vigentes, a través del Sistema de Integrado de Administracion
Financiera SIAF-GL;

. Informar periédicamente a su Jefe inmediato respecto a la ejecucion presupuestaria de
las metas creadas en el SIAF-GL.

. Efectuar las conciliaciones presupuestarias de acuerdo a la normatividad vigente.

. Otras funciones que le asigne la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

N° CAP | 008 CODIGO AP4-05-160-2

TITULO DEL PUESTO

Auxiliar de Sistema | Total Necesario 01

Administrativo

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Auxiliar de Sistermma Administrativo |

SP-AP

Grupo Ocupacional

(TAUTORIDAD Y DEPENDENCIA

administrativos.

FUNCION BASICA
; Déﬁé;nde de Jefe de Planeamiento | Ejecutar, coordinar y verificar las
o y Presupuesto actividades  administrativas vy
71 }‘Egriewisa No ejerce supervision | tramites de los sistemas

" [ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

e Instrucciéon secundaria, que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores variadas de Oficina.

“Experiencia

Requiere mas de 02 afios de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

“[Tinea de Autoridad y
Responsabilidad

Depende jerarquicamente y funcionalmente del Jefe de

Planeamiento y Presupuesto.

e Coordina con el Jefe de Planeamiento y Presupuesto,
también coordina con los Organos Administrativos a
través de los canales de autoridad.

e Es responsable del cumplimiento de

asignadas a su cargo.

las funciones

e El puesto se caracteriza por tener un moderado numero de
funciones, medianamente variadas, las mismas que
presentan una relativa interdependencia entre ellas.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Utilizar los Sistemas Informaticos de su competencia, como herramienta de gestion
municipal, asi como administrar los actos de administracion a su cargo de forma correcta.

2. Apoyar y coordinar en la formulacion de documentos tecnicos normativos para la correcta
aplicacion del sistema.

3. Orientar sobre los procedimientos de los tramites de los actos de administracion del
sistema.

4. Atender al administrado, absolver sus consultas e inquietudes, asi mismo, hacer entrega

de documentos que habiliten para el inicio de algun tramite.

‘Establecer y mantener coordinaciones con otras areas de la Municipalidad asi como con

_Otras instituciones publicas referentes a los documentos que se tramitan, via telefénica o

4./ eWVeb,

/é Verificar que la informacién destinada a determinada unidad orgénica llegue de manera

.. rapida y segura a su destino.

~7. Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.

8. Ejecutar actividades variadas de apoyo a las acciones del sistema de Presupuesto de la
Municipalidad.

9. Recopilar, analizar y clasificar informacion basica para el Presupuesto.

| 10. Tabular y verificar informacion para la re ejecucion de procesos técnicos del Sistema de

Presupuesto.

11. Tramitar documentacion relativa a los sistemas administrativos de presupuesto, y llevar el

’ archivo correspondiente.

| 12. Mantener actualizado el registro, fichas y lo relacionado con los documentos de
Presupuesto.

| 13. Coordinar y. preparar informes sencillos correspondientes a los procesos técnicos de

2k Presupuesto.

¥ 14. Absolver consultas en materia de su competencia y especialidad. Otras funciones

] inherentes a su cargo y lo que le sefalen.

"15. Otras funciones y obligaciones que le asigne el Jefe de Planeamiento y Presupuesto.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (M.O F )

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

N°CAP | 009 CODIGO DS3-05-295-1

TITULO DEL PUESTO

Jefe de Asesoria Legal Total Necesario 01

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Director de Sistema Administrativo |

_| Grupo Ocupacional

Empelado de Confianza

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
* 7| Depende de Gerente Municipal Responsable de asesorar vy
‘ }ﬁuﬁgfvisa Personal asignado su | dictaminar en materia juridica y
HAY cargo. en aspectos legales sobre la
b gestion  administrativa de la
Municipalidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

‘Requisitos minimos

e Titulo profesional de abogado.

e Estar colegiado y habilitado en el Colegio Profesional
respectivo.

e Capacitacién especializada en sistemas administrativos
del estado.

= Amplia experiencia en los asuntos legales de defensa
judicial de la Municipalidad.

“/1 | Experiencia

o Requiere mas de 02 afos de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

£:. { Responsabilidad

Linea de Autoridad y

= Depende directamente del Gerente Municipal.

s Es responsable del cumplimiento de las funciones
asignadas a su carge y otras que le encargue el Gerente
Municipal.

e Coordina con el Gerente Municipal y con otras
dependencias gue su cargo lo amerite.

Complejidad del trabajo

e Complejidad Alta. Las funciones del puesto son miltiples y
muy variadas existiendo una alta interrelacion entre cada
una de ellas. Se presentan con un alto grado de dificultad,
por lo que su desemperfio exige el uso intenso de juicio y
conocimiento juridico del sistema administrativo del
estado.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular y proponer a la Alta Direccion, los objetivos, lineamientos, politicas, normas,
planes, programas y presupuesto para la gjecucion de las actividades de la oficina a su
cargo.

2. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion del Plan Anual de Actividades de la Oficina.

3. Asesorar a la Alta Direccion y/o emitir opinion legal sobre los documentos o asuntos

1, puestos a su consideracion.
~Emitir opinién, interpretar, participar de ser el caso y dar conformidad a todo convenio,

bases técnicas, administrativas, contratos resoluciones y otros documentos de caracter

2gal que se emitan en la Municipalidad.

Compendiar, interpretar y asesorar en la aplicacion de los dispositivos legales en el ambito

_'de la gestion de la Municipalidad.

Ejecutar las acciones judiciales que debe proponer y/o accionar la Municipalidad, a traves
del Procurador Publico Municipal.

Cumplir otras funciones de naturaleza similar e integrar las comisiones dispuestas por la
Gerencia Municipal.

Supervisar la correcta interpretacion de las disposiciones legales vigentes que regulan la
gestion Municipal en toda decision que se adopte en los diferentes ambitos funcionales de
los 6rganos de la Municipalidad cuyo alcance tuviera implicancias de caréacter juridico —
legal y tributario.

Representar a la Municipalidad ante los fueros laborales, judiciales, tributarios, civiles y
administrativas a que hubiere lugar.

. Elaborar y/o revisar los aspectos legales de Proyectos, Acuerdos, Resoluciones,
Manuales, Normas u otros documentos que emitan la alta direccion, Organos y/o

" | Unidades Orgénicas.

11. Mantener permanentemente informados a los érganos de la Alta Direccién del avance y
situacion en que se encuentran los asuntos juridicos, legales y tributarios de la
Municipalidad.

. Asesorar y absolver las consultas legales que le fueran formuladas por las diversas areas
de la Municipalidad, sobre la aplicacion e interpretacion de dispositivos legales cualquiera
fuere su naturaleza.

. Emitir opinién legal sobre expedientes relacionados a saneamientos de titulos de
propiedad de los bienes de la entidad.

. Participar como miembro de Concursos, Licitaciones Publicas, de Bienes y Servicios y
Obras.

. Asistir, representar, patrocinar a la Municipalidad en los asuntos litigiosos, administrativos,
policiales y/o judiciales y de cualquier otra indole.

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

Sem—l




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

N° CAP | 010 CODIGO DS$3-05-295-1

TITULO DEL PUESTO

Jefe de la Oficina de Total Necesario 01
Programacion e

Inversiones

/] CLASIFICACION DEL PUESTO

“Cargo Estructural

Director de Sistema Administrativo |

1 G'r"upp Ocupacional

SP-DS

{[ AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

|/ Depende de

Gerente Municipal Responsable de Evaluaciéon vy

Supervisa

Personal Asignado a su | Declaracion de Viabilidad de
cargo. Proyectos de Inversién Publica
segun la normativa del SNIP.

AN

ES PECIFICACIONES DEL PUESTO

/}Rc:quisitos minimos
i

k;;/
v

=

e Contar con Titulo profesional Universitario.

s Estar colegiado y habilitado en el Colegio Profesional
respectivo.

e Haber seguido cursos o diplomas de especializacién en
evaluacion de proyectos y/o sobre el Sistema Nacional de
Inversion Publica con resultados satisfactorios.

e Adecuadas capacidades para conducir equipos de frabajo.

‘Experiencia

|+

e Experiencia laboral en el Sector Publico, con 02 afios
como minimo.

Experiencia en formulaciéon y/o evaluacién de proyectos
de 02 afios como minimo.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

e Depende jerarquica y funcionalmente del Gerente
Municipal.

e Es responsable de las funciones asignadas y otras que le
encargue el Gerente Municipal.

s Coordina con el Jefe de Planeamiento y Presupuesto,
Unidades Organicas y con el personal asignado al érea.

pmplejidad del trabajo

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




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de pre inversion con independencia,
objetividad y calidad profesional.
2. Evaluar los PIP que por convenio interinstitucional se presentan ante la OPI-MPJB.
3. Aprobar y declarar la viabilidad, de acuerdo a los niveles minimos de estudio requeridos,
normas técnicas y procedimientos establecidos por el SNIP.

| 4. Solicitar, cuando considere pertinente, la opinion técnica de la Direccion General de
; Programacion Multianual del Sector Publico, sobre los proyectos que evalte.

s Solicitar a la Unidad Formuladora la informacion de los Proyectos de Inversion Pablica

‘que requiera.

ealizar el seguimiento de los Proyectos de Inversion Publica, verificando el

umplimiento de las normas y procedimientos técnicos del Sistema Nacional de Inversion

Publica. Asimismo, realiza el seguimiento de la ejecucion fisica y financiera de los

proyectos de inversidn publica, buscando asegurar que ésta sea consistente con las

condiciones y parametros bajo las cuales fue otorgada la viabilidad.

Aplicar las indicaciones que, en su calidad de ente técnico normativo, formule la Direccion

General de Programacion Multianual del Sector Publico.

Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos, sobre los

| proyectos recibidos para su evaluacion.

Hacer recomendaciones y propuestas a la Direccion General de Programacion Multianual

del Sector Publico, respecto de la metodologia y parametros de evaluacion de los

Proyectos de Inversion Publica enmarcados bajo su responsabilidad funcional e

| . institucional.

10. Capacitar y brindar asistencia técnica permanentemente al personal encargado de la

. | identificacion, evaluacion y seguimiento de proyectos.

. Evaluar que los Proyectos de Inversidn Publica se enmarquen en los Lineamientos de
Politica, del Programa Multianual de Inversion Publica y en el Plan de Desarrolio Local
Concertado.

. Otros que le asigne la Gerencia Municipal, dentro del ambito de su competencia.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

CAPITULO V
ORGANOS DE APOYO

SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL PUESTO N°CAP | o1 CODIGO EJ6-05-338-4

L TITULO DEL PUESTO Secretario General Total Necesario 01

W

e

i C&SIFICACION DEL PUESTO

- Cargo Estructural Especialista Administrativo IV
Wi N ) Grupo Ocupacional SP-EJ

rm-'ATIJTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA

Depende de Alcalde Prestar apoyo a las acciones

Supervisa Personal asignado a su | técnicas y administrativas del
b cargo. concejo municipal y de la alcaldia;
asimismo, gestiona los sistemas
de Registro Civil.

"ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos e Titulo profesional de abogado.

e Estar colegiado y habilitade en el Colegio Profesional
respectivo.

e Capacitaciéon especializada en el area.

e Amplia experiencia en asuntos legales de defensa
judicial.

« Experiencia en la conduccion de personal.

» Experiencia en gestiéon municipal.

Experiencia e Requiere mas de 02 afios de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.
Linea de Autoridad y = Depende jerarquicamente y funcionalmente del Alcalde.

Responsabilidad e Es responsable de las actividades administrativas que son
parte de sus funciones y en los que participe por encargo
del Alcalde.

e Coordina con el Gerente Municipal y con ofras
dependencias que su cargo lo amerite.

= Es responsable de la gestion del sistema de Registro Civil
de la Entidad.

Complejidad del trabajo e Complejidad Alta. Las funciones del puesto son multiples y
muy variadas existiendo una alta interrelacién 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.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, coordinar y organizar, con Alcaldia, la Agenda de las sesiones del Concejo
Municipal.

2. Asistir a las sesiones de Concejo Municipal y emitir opinién legal y/o administrativa en los

asuntos que el pleno o el Alcalde lo soliciten durante el desarrollo de las sesiones.

3. Redactar y salvaguardar el Libro de Acta de Sesicnes del Concejo Municipal, sus anexos

y otros documentos sustentarios.

4. Formular y elaborar los proyectos de ordenanzas, decretos, acuerdos y resoluciones, en

. estricta conformidad con los actos respectivos y/o disposiciones del Alcalde.

A‘\\poyar en las Comisiones de Regidores actuando como Secretario, llevando el libro de

sesiones y proporcionando la informacién necesaria.

“Difundir y publicar las ordenanzas, decretos, acuerdos, resoluciones, directivas vy

manuales de procedimientos segun corresponda a través de medios de comunicacién,

i pagina Web y alglin otro medic que considere conveniente.

7. Citar a los regidores y/o funcionarios para las sesiones ordinarias y extraordinarias que
convoca el Alcalde y preparar la documentacion, asistir y registrar las Sesiones de
Concejo y suscribir las actas de Sesiones de Concejo.

Resolver los asuntos administrativos de su competencia.

Brindar asesoramiento a las diferentes areas de la Municipalidad, en asuntos de su

competencia.

. Prestar asesoramiento técnico legal a la Alta Direccion sobre asuntos administrativos y de

gestion municipal.

. Supervisar, evaluar el registro y tramite documentario y el archivo general de la
institucién.

. Supervisar la documentacion que ingresa al Sistema de Tramite Documentario y otros
Sistemas Informaticos de su competencia como herramienta de gestion municipal;
asimismo supervisar que el personal a su cargo haga correcto uso de los mismos.

. Supervisar las acciones de Registro Civil en la entidad y coordinar e informar al ente
rector sobre las actividades desarrolladas.

. Hacer de conocimiento al Alcalde y Regidores de la Municipalidad Provincial Jorge
Basadre, la obligacion de presentar una Declaracién Jurada de no estar incurso en los
alcances de la Ley N° 26771, Decreto Supremo N°® 034-2005-PCM vy dispositivos que
establecen la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal por parte de los funcionarios de direccion y/o personal de confianza en las
entidades del Sector Publico en caso de parentesco.

. Atender las solicitudes de informacién de caracter publico de los érganos o unidades
organicas en cumplimiento de las normas de transparencia y acceso a la informacién
publica.

. Resolver en primera instancia y en recurso de reconsideracion las solicitudes de acceso a
la informacion conforme a lo estipulado en el TUPA de la municipalidad.

. Certificar los actos administrativos de la institucion.

. Autenticar copias de los documentos contenidos en los archivos de la municipalidad.

. Otras funciones y obligaciones que conforme a la Ley corresponda y que son asignados
por la Alcaldia.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

#| Linea de Autoridad y

DESCRIPCION DEL PUESTO N° CAP | 012 CODIGO EJ3-05-338-1
TITULO DEL PUESTO Especialista Total Necesario 01
Administrativo

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Especialista Administrativo |

Grupo Ocupacional SP-EJ
“ AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
‘| Depende de Alcaldia Planificar, ejecutar, coordinar y
Supervisa Personal asignado a su | evaluar las actividades sociales
cargo. de la institucion, asi como las
actividades orientadas al
fortalecimiento de la imagen
institucional y las relaciones

internas y externas.

-fESPECIFiCACIONES DEL PUESTO

i

Requisitos minimos

o El puesto requiere Titulo Profesional Universitario en
Ciencias de la Comunicacién o afines, con Estudios de
Especializacion concluidos, en materias relacionadas con
la funcién, sin implicar la obtencién de un grado post-
universitario y tener conocimientos basicos de software de
oficina.

-Experiencia

e Requiere mas de 02 afos de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

‘| Responsabilidad

s Depende jerarquica y funcionalmente del Alcalde.

e Es responsable de las actividades administrativas que son
parte de sus funciones y en los que participe por encargo
del Alcalde.

» Coordina con el Alcalde y con otras dependencias que su
cargo lo amerite.

Complejidad del trabajo

= Complejidad Mediana. El puesto se caracteriza por tener
un moderado numerc de funciones, medianamente
variadas, las mismas que presentan una relativa
interdependencia entre ellas. Son de cierta dificuitad,
implicando la consideracion de normas y/o procedimientos
moderadamente complejos y diversificados.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, ejecutar, dirigir y evaluar el proceso de informacién de las actividades de
extension de la institucion.

2. Dirige y desarrolla el protocolo y relaciones publicas de la institucion (conferencias,

eventos y protocolos).

Evaluar, coordinar y dirigir los programas protocolares de as actividades sociales,

culturales, deportivas y eventos de la institucion.

Dirigir y coordinar la informacién para su difusion y distribucion.

cordinar y dirigir las campafas publicitarias a través de los medios de comunicacion.

6 Realizar el andlisis del contenido de las informaciones remitidas por los medios de

1}~ comunicacion en relacion a las actividades de la Municipalidad.

7. Preparar y coordinar articulos para su publicacién en boletines y comunicaciones.

8. Elaborar la informacién de las actividades de la institucion para diferentes medios de

‘ comunicacion.

9. Coordinar y desarrollar los programas sociales, culturales y deportivos de la

\ municipalidad.

10. Coordinar con Alcaldia la produccién de materiales de informacion orientadas al personal

/y el publico en general.

{ 11. Atender conferencias de prensa y/o visitas a instalaciones y obras.

12. Revisar y documentar lfas informaciones remitidas por los medios de comunicacién en
relacion a las actividades de la entidad.

. 13. Cobertura la informacion de las acciones y actividades promovidas por la municipalidad.

- 14. Registrar fotograficamente y/o filmicamente los eventos, actividades, situaciones y el que

; hacer histérico institucional.

15. Organizar los archivos fotografico y filmico de la entidad.

16. Organizar y llevar de manera ordenada y clasificada el archivo de publicaciones
periodisticas y publicitarias, de interés de la entidad.

17. Realizar la distribucion de las notas de prensa a los medios de comunicacion.

18. Ofras que le asigne la Alta Direccion.

4,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

/-1~ Grapo Ocupacional

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DESCRIPCION DEL PUESTO N° CAP L 013 CODIGO DS4-05-295-2
TITULO DEL PUESTO Gerente de Total Necesario 01
Administracién y
Finanzas

CLASIFICACION DEL PUESTO

"“|"Cargo Estructural

Director de Sistema Administrativo Il

Empleado de Confianza

w

- FAUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

‘Pepende de Gerente Municipal Programar, ejecutar, dirigir,
7' Supervisa Personal a su cargo. coordinar, supervisar y controlar,
los planes y sistemas

administrativos de la entidad.

:ESPECIFICACION ES DEL PUESTO

| Requisitos minimos

h,
Sy

t

[
e
8 |

¥

e El puesto requiere Titulo Profesional Universitario en
Derecho, Administracion, Contabilidad, o afines, con
Estudios de Especializacion, en materias relacionadas con
la funcién, sin implicar la obtencion de un Grado
Académico Post — Universitario

s Amplio conocimiento de los sistemas administrativos del
estado.

“Experiencia

+ Requiere como minimo de 02 afios de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

“| Linea de Autoridad y
Responsabilidad

e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente
Municipal.

¢ Es responsable de las actividades administrativas que son
parte de sus funciones y en los que participe por encargo
del Gerente Municipal.

e Coordina con el Gerente Municipal
dependencias que su cargo lo amerite,

y con ofras

pmplejidad del trabajo

o Complejidad Alta. Las funciones del puesto son miiltiples 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.

3
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la administracion
de recursos econdmicos financieros, materiales y de servicios interno de la Municipalidad.

2. Emitir opinidn técnica sobre normas y procedimientos administrativos que regulen el grado

de operatividad de las areas: Tesoreria, Abastecimiento y Lineamientos de Politicas del

Sistema Contable.

Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas de las areas a su cargo.

Resolver los asuntos administrativos de su competencia.

Evaluar el control previo y concurrente de las operaciones financieras administrativas y

autorizar los compromisos y pagos de los mismos.

Supervisar y conducir el proceso presupuestario de los programas a su cargo a traves de

_. 4 fase de ejecucién en armonia con las directivas técnicas y con las disposiciones legales

' vigentes.

7. Proponer y/o integrar comisiones para la formulacion de politicas orientadas a mejorar la

* gestién administrativa de los Organos que dirige.

Prestar asesoramiento a las diferentes areas de la Municipalidad, en asuntos de su

especialidad.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de normas y procedimientos de las areas

dependientes.

. Supervisar la recepcion de ingresos, distribucidn y utilizacién de los mismos.

11. Proponer resoluciones y aprobar normas y directivas para la ejecucion de los programas

de su Gerencia.

. Reunir, revisar, aprobar y ejecutar los planes y programas operativos de la gerencia en

coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto derivandolos a los organos

competentes de su desarrollo.

. Conducir el proceso del Calendario de Ingresos y Egresos municipales, con cargo a dar

cuenta de los mismos.

. Participar en la formulacion del presupuesto de la Municipalidad en coordinaciéon con la

Gerencia Municipal y la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

. Representar administrativamente a la Municipalidad en los actos y acciones inherentes a

Su cargo.

. Planear, investigar y determinar en coordinacion con las unidades organicas Usuarias, los

requerimientos de Sistematizacion y tecnologia para las diversas actividades funcionales

que asi lo justifiquen.

. Administrar el uso de Internet y el Portal Electronico, segtin normas de Transparencia de

la Informacion.

. Actualizar dirigir y evaluar el Plan de Contingencias Informatico en concordancia al Plan

de Contingencia Institucional.

. Realizar el inventario de los recursos informaticos y actualizaciones en linea a traves de la

Oficina Nacional del Gobierno Electrénico e Informatica (ONGEI).

. Desarrollar actividades de mantenimiento preventivo para los equipos de computo, en

funcion a las necesidades y a los requisitos operativos, para mantener actualizado y

operativo los sistemas de informacion y los equipos de computo.

. Asesorar en la aaquisicion y contratacién de hardware y software de los requerimientos y

necesidades de los 6rganos y unidades organicas.

. Supervisar las Gestién del Soporte Tecnolégico y Administracion de Redes.

Dirigir, coordinar y apoyar los procedimientos de control de calidad y consistencia de la

formacion, de medios magnéticos e impresos.

CEvaluar periddicamente la eficiencia del Software y Hardware para determinar la

| factibilidad de aplicacion de nuevas tecnologias.

: tras funciones que le asigne el Gerente Municipal y/o el Alcalde en aspectos de su

“competencia.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

N° CAP | 014 CODIGO EJ4-05-338-2

TITULO DEL PUESTO

Sub Gerente de
Recursos Humanos

Total Necesario 01

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Especialista Administrativo [l

Grupo Ocupacional SP-EJ

‘[ AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
/+1}| Dépende de Gerente de | Dirigir, normar, supervisar y
\ Administracién y Finanzas | evaluar las acciones del sistema
AR fﬁUﬁei’visa Personal a su cargo. de personal, asi como
i administrar y  ejecutar los
AT procesos técnicos de personal

‘ de la municipalidad.

7, |

SESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. ' 'Requisitos minimos

#

e El puesto requiere Titulo Profesional Universitario en
Derecho, Administracion, Contabilidad o afines, con
Estudios de Especializacion, en materias relacionadas con
la funcion, sin implicar la obtencién de un Grado
Académico Post — Universitario.

o Tener experiencia en la gestion de Recursos Humanos en
el sector publico.

pa 4 Linea de Autoridad y
"1 Responsabilidad

l-Experiencia

o Requiere mas de 02 afios de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

e Depende jerarquica y funcionalmente del Gerente de
Administracion y Finanzas.

s Es responsable de las actividades administrativas que son
parte de sus funciones y en los que participe por encargo
del Gerente de Administracién y Finanzas.

Complejidad del trabajo

s Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por
tener un moderado numero 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 compiejos vy diversificados.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Cumplir y hacer cumplir la Leyes, Normas, Reglamentos y Disposiciones del Sistema
Nacional de Personal (Autoridad Nacional del Servicio Civil = SERVIR),

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

3. Elaborar y actualizar el reglamento Interno de Trabajo, para su aprobacion y ejecucion

posterior.

Formular, implantar y mantener normas, politicas y procedimientos de reclutamiento,

seleccion e induccién de personal de acuerdo a las politicas y normas establecidas.

.;-Disefar, aplicar y mantener programas de evaluacion de desempefio del personal.

“sEjecutar sanciones y dar respuesta a los administrados sobre asuntos relacionados con

el sistema de personal como: remuneraciones, asistencia, puntualidad, beneficios y otros

;. ‘sometidos a su competencia por disposicién superior.

. “lmplementar y ejecutar desplazamiento de personal, como: contrataciones,

* reasignaciones, permutas, encargos.

Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

~9. Elaborar los anteproyectos del Cuadro Nominativo de Personal (CNP).

10. Emitir la Planilla Unica de Pagos de Remuneraciones y de Pensiones y las Planillas por

.| Otros Beneficios, conforme a ley.

1, Proyectar Resoluciones de compensacién por tiempo de servicios y otras

7 correspondientes al area.

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

. Participar en reuniones de coordinacion 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, segin especialidades.

. Resolver los Expedientes administrativos que se encuentran en su conocimiento,
emitiendo opinidn técnica debidamente sustentada para comunicarla a los interesados.

. Elaborar el rol vacacional y controlar su cumplimiento.

. Promover y desarrollar actividades de capacitacién orientados a optimizar la gestién
institucional.

. Representar a la Municipalidad ante la Autoridad de Trabajo.

. Emitir informes, elaborar certificados y constancia de trabajo, y constancia de haberes y
descuentos.

. Resolver en primera instancia en procedimientos de su competencia, conforme a ley.

. Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas en el marco de
sus competencias.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

.+ Experiencia

: .7 | \Responsabilidad

DESCRIPCION DEL PUESTO N°CAP | 015 CODIGO EJ4-05-338-2
TITULO DEL PUESTO Sub Gerente de Total Necesario 01
Contabilidad
CLASIFICACION DEL PUESTO
Cargo Estructural Contador II *
| Grupo Ocupacional SP-EJ
"agN
* [ AUTQRIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
1l Depénde de Gerente de Responsable de la aplicacion de
/? i f Administracion y principios, normas,
A W Finanzas procedimientos y técnicas del
-Supervisa Personal a su cargo. sistema nacional de contabilidad.

—| ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

{-Requisitos minimos

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

e Estar colegiado y habilitado en el Colegio Profesional
correspondiente.

e Requiere mas de 02 afios de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

'-;Linea de Autoridad y

» Depende jerarquica y funcionalmente del Gerente de
Administracion y Finanzas.

e Es responsable de las actividades administrativas que son
parte de sus funciones y en los que participe por encargo
del Gerente de Administracion y Finanzas.

Complejidad del trabajo

ol o
)
A

)

e« Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por
tener un moderado numero 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.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de centralizacién 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 codigos establecidos en el Plan de Cuentas aprobado.

2. Supervisar y controlar los analisis de los gastos y cuentas del activo.

3. Supervisar y controlar la formulacion y presentacion de la informacion financiera y

presupuestaria en forma trimestral, semestral y anual a la Direccion Nacional de

Contabilidad Publica. '

14, Supervisar la preparacion y presentacion de las Declaraciones del PDT 621 —IGV renta

Jlv %mensual ante la SUNAT.

. «Efectuar la conciliacion de compromisos financieros con compromisocs presupuestarios en
.- }5 forma mensual.
(B Elaborar los registros y emitir informacion de las operaciones contables (balances,

il + estados financieros, informes, reportes y otros).

7. Efectuar previsiones para el pago de los beneficios sociales de los trabajadores.

8. Efectuar la revision y analisis de los balances de comprobacion, en forma mensual.

“18. Controlar el archivo de los Estados Financieros, Libros Contables y documentacion

~\ sustentatoria.

'10. Participar en la elaboraciéon de normas y directivas internas relacionadas con
contabilidad.

. Supervisar se mantenga ordenado, clasificado y actualizado los archivos de la
documentaciéon sustentatoria del registro de las operaciones contables y actividades
relacionada a la Sub Gerencia de Contabilidad y Patrimonio, velando por su seguridad y
conservacion.

412. Coordinar, informar y papeles de trabajo y estados financieros en caso de existir ajustes

= | por inflacién.

351 3. Preparar informacion complementaria (Ratios, balances comparativos y otros)

4. Supervisar los arqueos de fondos sorpresivos.

1 15. Controlar las actividades del sistema de contabilidad con observancia de las normatividad

vigentes.

16. Proponer directivas internas relacionadas con los procedimientos contables.

17. Proponer los castigos o provisiones de cuentas por cobrar, anticipos, etc.

18. Coordinar e informar a Control Patrimonial de algin cambio a nivel de la Legislacion

o) Tributaria Vigente en cuanto a tasas de depreciacion, método de depreciacion, anos de

2.\ vida util, monto minimo de capitalizacién de cada bien del activo fijo, etc.

£8P, Otras que sean asignadas por su Jefe inmediato en materia de su competencia funcional.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

SUB GERENCIA DE TESORERIA

DESCRIPCION DEL PUESTO N°CAP | 016 CODIGO EJ4-05-338-2
TITULO DEL PUESTO Sub Gerente de Total Necesario 01
Tesoreria

Wiy, CLASIFICACION DEL PUESTO

: C%r'go Estructural Especialista Administrativo Il

Griipo Ocupacional SP-EJ
Y

Hope pnll
([ AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA

! -.fgépende de Gerente de Llevar el control de la ejecucion
Administracion y presupuestal de ingresos vy
Finanzas egresos; supervisar la ejecucion

upervisa Personal a su cargo. de los procesos técnicos del
sistema de tesoreria y la
elaboracion de los informes
financieros.

"ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos e El puesto requiere Titulo Profesional Universitario en
Administracion, Contabilidad o afines, con Estudios de
Especializacidn, en materias relacionadas con la funcion,
sin implicar la obtencién de un Grado Académico Post —
Universitario

e Tener conocimiento amplic de los  sistemas
administrativos del estado.

Experiencia = Requiere minimo de 02 afios de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.
Linea de Autoridad y s Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente
Responsabilidad de Administracion y Finanzas.

SN » Es responsable de las actividades administrativas que son

QQQ;@ B gy parte de sus funC|or}e§ y en los que participe por encargo
= &2 del Gerente de Administracion y Finanzas.

== V78 >@pmplejidad del trabajo » Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por

2%, ST tener un moderado nimero de funciones, medianamente

% 7 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.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de las actividades correspondientes a
los procesos de programacion y control financiero en armonia con la normatividad
establecida y en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

2. Coordinar la elaboracion de programas y proyecciones financieras, asi como preparar

informes periodicos sobre la situacion financiera de la Municipalidad, asi como prever

oportunamente los recursos financieros necesarios.

. Dirigir y controlar la ejecucion de las actividades de programacion de caja, recepcion de

.ingresos, de ubicacion, de fondos, asi como de la distribucion y utilizacion de los mismos.

s Coordinar la elaboracién de programas y proyecciones financieras, asi como preparar

=informes periodicos sobre la situacién financiera de la Municipalidad, asi como prever

(;Iportunamente los recursos financieros necesarios.

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

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

Supervisar la ejecucion del movimiento de fondos, a través de las acciones de
programacion de caja, recepcion de ingresos, ubicacion y custodia de fondos y valores,
asi como la distribucion y utilizacion de los mismos.

Revisar los Reportes de Saldos de Bancos y Anexos correspondientes, asi como emitir la
informacién oportuna del movimiento de fondos.

Supervisar la ejecucion oportuna de los pagos a los proveedores, contratistas y otros, asi
como los pagos de remuneraciones, Asignaciones y otras 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 los informes correspondientes

. Revisar y cautelar los comprobantes de pago y la documentacion 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 efectien, se

entreguen y/o empocen a los beneficiarios correspondientes de acuerdo con los

dispositivos legales en las fechas establecidas.

. Preparar informes periddicos 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 ¢ recepcionados

por conceptos de garantia o fianzas.

. Mantener actualizado los registros de firmas autorizadas para realizar las operaciones

bancarias ¢ financieras.

. Prever medidas de seguridad para traslado de fondos.

. Registrar e informar a la Gerencia de Administracién y Finanzas, de las asignaciones

recibidas del MEF, para su programacion de compromisos.

19. Otras que sean asignadas por su Jefe inmediato en materia de su competencia funcional.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

DESCRIPCION DEL PUESTO

N° CAP | 017 CODIGO AP5-05-707-3

TITULO DEL PUESTO

Técnico Administrativo Total Necesario 01

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Técnico Administrativo Il

Grupo Ocupacional

SP-AP

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de

Sub Gerente de
Tesoreria *

Ejecuta y coordina las actividades
técnico-administrativas del

4L S:E'_:}'?grvisa

Personal a su cargo. sistema de tesoreria relacionados

con la administracién de caja
chica.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

¢ Titulo no Universitario de un centro de Estudios Superior
relacionados con el area.

s Experiencia en labores de la especialidad.

e Tener conocimiento del sistema de tesoreria del estado.

» Requiere como minimo 02 afios de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

e Depende jerdrquicamente y funcionalmente del Sub
Gerente de Tesoreria.

» Es responsable de las actividades administrativas que son
parte de sus funciones y en los que participe por encargo

del Sub Gerente.

' #[ Complejidad del trabajo

» Las funciones del puesto guardan cierta interrelacion entre
ellas demandando la aplicacion de normas vy
procedimientos estandarizados de cierta variedad.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar y coordinar las actividades técnico-administrativas relacionados con la
administracion de uso de la caja chica o fondo fijo rembolsable.

2. Atender y procesar el pago de gastos menudos y urgentes tales como refrigerios, paries,
movilidad y otros de acuerdo a las necesidades de la Municipalidad.

3. Analizar el movimiento de fondos y/o verificar el valor de las autorizaciones de giro o

pago u otros documentos pertinentes.

Estudiar y emitir opinion o elaborar informes sobre el movimiento de fondos (Egresos).

. Revisar y controlar el movimiento de fondos de caja chica (Egresos) de la Municipalidad.

. Llevar el registro y custodia de los archivos de los documentos a su cargo. Rendir cuenta

2.'debidamente documentados de la utilizacién de la caja chica o del fondo fijo rembolsable;

% q fin de recibir nuevos fondos en efectivo.

7 “Efectuar la reposicion oportuna de efectivo a través de la solicitud respectiva.

8. ’Reailzar otras funciones y atribuciones propias de su competencia que le sean asignadas

‘- por su Jefe Inmediato.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

DESCRIPCION DEL PUESTO

N° CAP | 018 CODIGO AP5-05-707-2

TITULO DEL PUESTO

Técnico Administrativo Total Necesario 01

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Técnico Administrativo Il

Grupo Ocupacional

SP-AP

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de

Sub Gerente de
Tesoreria *

Ejecuta y coordina las actividades
técnico-administrativas del

T 'Sffs_?fgrvisa

™,

Personal a su cargo. sistema de tesoreria relacionados

con los libros bancos.

“_FESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

e Titulo no Universitario de un centro de Estudios Superior
relacionados con el drea.

e Experiencia en labores de la especialidad.

e Tener conocimiento del sistema de tesoreria del estado.

e Requiere mas de 02 afios de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

« Depende jerarquica y funcionalmente del Sub Gerente de
Tesoreria.

» Es responsable de las actividades administrativas que son
parte de sus funciones y en los que participe por encargo
del Sub Gerente.

| Complejidad del trabajo

e Las funciones del puesto guardan cierta interrelacion entre
ellas demandando la aplicacion de normas y
procedimientos estandarizados de cierta variedad.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.OF.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Llevar, registrar y controlar las cuentas corrientes y de ahorro y otras cuentas intangibles
a través del libro Bancos de la Municipalidad.

2. Analizar, verificar y emitir opinién e informar sobre el estudio del proceso de conciliacion

bancaria o sobre asuntos puestos a su consideracion.

Realizar la digitacion del reporte diario de fondos de cuentas corrientes de ahorro y otros.

Emitir reportes diarios del estado y saldos de las cuentas corrientes, de ahorros y otros.

Preparar informacion resumen para el ingreso de datos al COA.

Coordinar acciones para efectuar arqueos de caja.

7. Absolver consultas de caracter técnico en asuntos relacionados con su competencia a

x -.f;ﬁ:'iie\specialidad, emitir informes correspondientes.

4= ib'8. “Custodiar y archivar la documentaciéon tramitada y procesada de las conciliaciones y

movimientos bancarios.

Otras que le asigne el Sub Gerente de Tesoreria.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

SUB GERENCIA DE GESTION TRIBUTARIA

DESCRIPCION DEL PUESTO | N°CAP | 019 CODIGO EJ4-05-338-2
TITULO DEL PUESTO Sub Gerente de Gestidén | Total Necesario 01
Tributaria

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Especialista Administrativo Il

- |.Grupo Ocupacional SP-EJ
' ':—}AiﬁﬁfQRIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
‘j:)eia}ehde de Gerencia de Programar, dirigir, ejecutar, vy
/ 5 Administracion y controlar los procesos de registro,
iy Finanzas acotacion, recaudacion y
“Supervisa Personal Asignado a su | fiscalizacion de las rentas de la
. cargo. Municipalidad.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. Requisitos minimos o El puesto requiere Titulo Profesional de Abogado,

Administrador, Contador o afines con Estudios de
Especializacion de Nivel Superior concluidos, en materias
relacionadas con la funcion, sin implicar la obtencién de
un Grado Académico Post — Universitario;

e Tener amplio conocimiento del sistema tributario municipal
y del estado peruano.

-Experiencia

e ]

e Requiere minimo de 02 afos de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

=

| Responsabilidad

liinea de Autoridad y

s Depende jerarquica y funcionalmente del Gerente de
Administracién y Finanzas.

e Es responsable de las actividades administrativas que son
parte de sus funciones y en los que participe por encargo
del Gerente de Administracion y Finanzas.

» Coordina con el Gerente de Administracion y Finanzas y
con otras dependencias que su cargo lo amerite.

b
-

==
N
]
#

Complejidad del trabajo

« Complejidad Alta. Las funciones del puesto son muiltiples 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
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de la Sub

Gerencia.

2. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre Tributaciéon
Municipal.

3. Cumplir y hacer cumplir las politicas y objetivos en materia tributaria y no tributaria, en

coordinacion con la politica general de la Institucion.
4. Elaborar la Proyeccion Anual de Ingresos de la Institucién, estableciendo para el efecto la
base imponible de los diferentes tributos administrados.

Y8, ~Disefar, ejecutar y evaluar los planes y programas de su competencia.

16. %Iaborar y ejecutar el Plan Operativo anual, formulando las respectivas estadisticas en
P farma trimestral, de acuerdo con el plan ejecutado.

D:sponer evaluar y supervisar la sistematizacion de la recaudacion, el seguimiento y
.control de los ingresos municipales de naturaleza tributaria y no tributaria, manteniendo
“ = actualizada la estadistica respectiva.

8. Proponer en coordinacién con las Unidades Orgéanicas y de su competencia el monto de
los arbitrios y derechos (estructura de costos) y tasas a pagar por los contribuyentes a la
municipalidad.

Disponer la programacion y controlar la emisién de recibos y especies valoradas para los

comerciales, estudios de profesionales y de servicios en general, en concordancia a la
politica municipal y legal.

. Mantener debidamente informado a los érganos de Gobierno de la institucion, sobre el
¢\ comportamiento de los aspectos tributarios y no tributarios y sus resultados.

13. Formular propuestas orientadas a mejorar Ia prestacién de los servicios al publico.

14 Visar y proyectar resoluciones de determinacion y érdenes de pago.

"'15 Elaborar informes técnicos tributarios administrativos de prescripcion de deudas

fributarias.
16. Realizar inspecciones a fin de determinar infracciones e incumplimientos a las normas
legales.
. Otras funciones que le asigne el Gerente de Administraciéon y Finanzas.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

DESCRIPCION DEL PUESTO

N° CAP | 020 CODIGO AP4-20-835-1

TITULO DEL PUESTO

Técnico en Tributacion Total Necesario 01

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Técnico en Tributacion |

Grupo Ocupacional

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende de

Supervisa

SP-AP
FUNCION BASICA
Sub Gerente de Gestion | Ejecucién  y  coordinaciéon  de
Tributaria actividades técnico
No ejerce supervision. administrativas relacionadas con
las actividades registrales,

acotacion y control de tributos y
derechos municipales.

i )

AN ',T.ES?ECIFICACIONES DEL PUESTO

“Requisitos minimos

» Titulo de Centro de ensefianza superior, con estudios en
materias relacionadas con la funcién.
» Tener conocimientos basicos de software de oficina.

‘Experiencia

e Requiere mas de 02 afos de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

: Lgﬂea de Autoridad y
Responsabilidad

« Depende jerarquica y funcionalmente del Sub Gerente de
Gestion Tributario.

» Es responsable de las actividades administrativas que son
parte de sus funciones y en los que participe por encargo
del Sub Gerente de Gestion Tributario.

e Coordina con el Sub Gerente de Gestion Tributario y con
otras dependencias que su cargo lo amerite.

o Las funciones del puesto guardan cierta interrelacion entre
ellas demandando la aplicacion de normas vy
procedimientos estandarizados de cierta variedad.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Girar los comprobantes para la cancelacion de obligaciones tributarias.

Analizar y verificar la informacion remitida y/o alcanzada por los contribuyentes.

Efectuar el control de los impuestos.

Detectar a los omisos, morosos en la presentacién y pago de las obligaciones tributarias.
Atender las reclamaciones y consultas de los contribuyentes.

Emitir los informes en asuntos de su competencia y especialidad o aquellos puestos a su
consideracion.

7. Orientar y brindar informacion a los contribuyentes, relacionado con el pago de sus
impuestos, tributos y derechos respectivos.

Llevar y actualizar el Registro y/o Padrdon de los Contribuyentes.

).~ Aplicar las sanciones a los infractores a las normas tributarias y administrativas

102 Municipales.

+11.7Atender y efectuar el fraccionamiento de pago de los contribuyentes.

N2 Absolver consultas en materia de su competencia y especialidad; emitir los informes

/ espectivos.
["18. Otras funciones inherentes a su cargo v lo que le encomienden.

OOk =
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

SUB GERENCIA DE LOGISTICA, GESTION PATRIMONIAL Y SERVICIOS

AUXILIARES
DESCRIPCION DEL PUESTO N° CAP | 021 CODIGO EJ4-05-338-2
TITULO DEL PUESTO Sub Gerente de | Total Necesario 01
Logistica, Gestion
Patrimonial y Servicios
Auxiliares

‘éI,SAS!FICACEON DEL PUESTO

‘afi| Cargo Estructural

Especialista Administrativo Il

Gripo Ocupacional SP-EJ
- /AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
.. |-Depende de Gerente de Planificar, organizar, ejecutar y
Administracion y controlar el sistema de
AN Finanzas abastecimiento de bienes vy
“Supervisa Personal a su cargo. servicios que requieren la
=) institucion para la ejecucion de
las actividades y proyectos.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

e 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
Grado Académico Post — Universitario.

= Tener conocimientos basicos de software de oficina.

e Capacitacion en Contrataciones y Adquisiciones del
Estado.

Experiencia

e Requiere mas de 02 anos de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

e Depende jerarquica y funcionalmente del Gerente de
Administracién y Finanzas.

= Es responsable de las actividades administrativas que
son parte de sus funciones y en los que participe por
encargo del Gerente de Administracién y Finanzas.

mplejidad del trabajo

e Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por
tener un moderado numero 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.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F )

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir, programar, coordinar y controlar la formulacion del Plan Anual de adquisiciones y
Contrataciones y sus modificaciones.

2. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de adquisicidon de bienes y servicios que peritan el
normal desarrollo de las actividades programadas por la Institucion.

3. Administrar el proceso de almacenamiento de insumos, maquinarias, equipos, repuestos
y materiales.

4. Constatar que existan adecuados controles fisicos de la existencia en stock, proceso y en

transito mediante la instauracion de registros y archivos adecuados.

. Participar en la elaboracion de las bases administrativas, especificaciones técnicas y

©..demas documentos sustentatorios, para la convocatoria a las Licitaciones Publicas v los

Goncursos de Precios de Bienes y Servicios en concordancia con los dispositivos legales

: vpgentes en coordinacién con el area solicitante.

" Integrar el comité de adjudicacion para los procesos de seleccién.

.7’ Controlar el mantenimiento del Catalogo de Bienes y Servicios.

8. Velar por el mantenimiento, control y conservacion de los bienes patrimoniales de la
institucién

9. Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades del sistema de abastecimiento segun

\ las normas vigentes respecto a las adquisiciones y contrataciones.

10. Coordinar y ejecutar los procesos de seleccidn.

/11. Supervisar las actividades de almacén y adquisiciones.

' 12. Administrar la integridad de las instalaciones del Albergue y/o otros servicios de

alojamiento municipal, tanto infraestructura , bienes muebles e inmuebles y equipos, asi

como velar por la seguridad de los mismos, bajo responsabilidad,

| 13. Llevar debidamente registrado los libros de hospedados y quejas del Albergue Municipal

| y/o otros servicios de alojamiento municipal;

% 14. Efectuar el calculo de depreciaciones de los bienes patrimoniales.

4 15. Recepcionar de la Sub Gerencia de Obras los saldos de bienes de las obras terminadas,
anotar el Registro de Saldos de Obras, y verificar y custodiar los bienes recibidos.

16. Realizar la investigacion y averiguaciéon, e informar a la Gerencia de Administracion y
Finanzas los casos de bienes patrimoniales perdidos, sustraidos, robados, siniestrados y
deteriorados; y de ser el caso, remitir copia a la Procuraduria Publica para el andlisis del
hecho y denuncia correspondiente.

17. Registrar en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, el patrimonio institucional
observando las disposiciones del Sistema de Informacion Nacional de Bienes de
Propiedad Estatal (SINABIP), y normas complementarias.

18. Emitir Informes técnicos para el Alta, Baja y demés actos de administracion, disposicion,

4 enajenacion, transferencia de los bienes muebles.

19. Proyectar las Resoluciones de alta, baja, venta, permuta, donacion, transferencias,
afectaciones en uso, arrendamientos, y demas actos de gestidon, administracion,
enajenacion y disposicion de los bienes muebles, para su aprobacion y autorizacion por
el drgano competente, conforme al Reglamento interno.

20. Planificar, crganizar, ejecutar y controlar la administracion del Albergue Municipal,
informando periédicamente de los ingresos y gastos al Gerente Municipal y a la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto.

21. Otras que sean asignadas por su Jefe inmediato en materia de su competencia
funcional.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

DESCRIPCION DEL PUESTO

N°CAP | 022 CODIGO AP4-05-707-2

TITULO DEL PUESTO

Técnico Administrativo Total Necesario 01

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Técnico administrativo [l

Grupo Ocupacional

SP-AP

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de

Sub Gerente de | Ejecutar y  coordinar las
Logistica, - Gestion | actividades técnico-
Patrimonial y Servicios | qgministrativas relacionadas con
Auxiliares.

los cuadros de necesidades de

No ejerce supervision. : - 7 ;
! P bienes/servicios y otros referidos

al sistema de abastecimientos.

[ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

AN

e Titulo Profesional no Universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

e Capacitaciéon en contrataciones y adquisiciones del
estado.

= Tener conocimientos basicos de software de oficina.

'Experiencia

e Requiere mas de 02 aflos de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
| Responsabilidad

s Depende jerarquica y funcionalmente del Sub Gerente de
Logistica, Gestion Patrimonial y Servicios Auxiliares.

» Es responsable de las actividades administrativas que son
parte de sus funciones y en los que participe por encargo
de su jefe inmediato.

e Las funciones del puesto guardan cierta interrelacion entre
ellas demandando la aplicacion de normas y
procedimientos estandarizados de cierta variedad.




MUNICIPALIDAD PROVINGCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.OF )

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar y coordinar las actividades técnico-administrativas relacionadas con los cuadros
de Necesidades de Bienes y Servicios y otras referidas al Sistema de Abastecimiento.

2. Recepcionar los cuadros de necesidades de Bienes y Servicios para los procesos de
seleccion.

3. Elaborar cuadros comparativos. Elaborar informes de disponibilidad presupuestal,
aprobacion de los expedientes y revision de éste al Comite.

4. Elaborar las bases para las Adjudicaciones de menor cuantia y emitir los informes para su

aprobacién. ‘

Efectuar las modificaciones en la pagina Web del SEACE para los procesos de seleccion.

Elaborar, maodificar, llenar y colgar las bases de los procesos de menor cuantia en la

" pagina Web del SEACE.

*@_gientar y mantener informado a los proveedores y plblico en general sobre el estado y

ubicacion de los tramites.

. ~Absolver consultas y orientar en asuntos de su competencia y especialidad, emitiendo los

1.~ informes respectivos.

197 Otras que le asigne su jefe inmediato en materias de su competencia funcional.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNGIONES (M.O.F.)

DESCRIPCION DEL PUESTO

N° CAP | 023 CODIGO AP4-05-707-2

TITULO DEL PUESTO

Técnico Administrativo | Total Necesario 01

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Técnico Administrativo Il

Grupo Ocupacional

SP-AP

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Ejecutar y  coordinar  las
actividades técnico-
administrativas relacionadas con

Depende de Sub gerente de
Logistica, Gestion
) Patrimonial y Servicios
Auxiliares.
No ejerce supervision.

[-Supervisa
ad

los procesos de seleccion vy
contratos.

L1 ESPECIFICACIONES DEL PUES

TO

/1" Requisitos minimos

o Titulo Profesional no Universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

s Capacitacion en contrataciones y adquisiciones del
estado.

» Tener conocimientos basicos de software de oficina.

s Requiere méas de 02 aflos de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

» Depende jerarquica y funcionalmente del Sub Gerente de
Logistica, Gestion Patrimonial y Servicios Auxiliares.

e Es responsable de las actividades administrativas que
son parte de sus funciones y en los que participe por
encargo del Jefe inmediato.

'/ [Complejidad del trabajo

e Las funciones del puesto guardan cierta interrelacion
entre ellas demandando la aplicacion de normas vy
procedimientos estandarizados de cierta variedad.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar y coordinar las actividades técnico-administrativas relacionadas con los procesos
de Seleccion y Contratos.

2. Elaborar los Informes de consentimiento de la buena-pro en los procesos de AMC, ADS,
CPylLP.

3. Elaborar las cartas de invitacion para los procesos de AMC, que realiza el Equipo
Funcional.

4. Elaborar los informes de conformidad para el tréamite en los procesos de seleccion.

5. Llevar y conducir los expedientes de los procesos de seleccién (control del tiempo para el

consentimiento de la buena-pro).

.« Merificar los documentos para la firma del contrato y tramites correspondientes.

S RAEY. '@nientar y mantener informados a los proveedores y publico en general sobre el estado y

ybicacion de los tramites.

28., Absolver consultas y orientar en asuntos de su competencia y especialidad, emitiendo los

1"+ informes respectivos.

197" Absolver consultas y orientar en asuntos de su competencia y especialidad, emitiendo los
informes respectivos.

10. Otras funciones inherentes a su cargo y/o lo que le encomiende o sefale su Jefe

. inmediato.

NI,
W % %
Q‘g‘“\ 3%4’\%‘
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

DESCRIPCION DEL PUESTO | N°CAP | 024 CODIGO AP3-05-675-1

TITULO DEL PUESTO Técnico Administrativo Total Necesario 01

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural Técnico Administrativo |

Grupo Ocupacional SP-AP

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA

Depende de Sub Gerente de Ejecutar y coordinar las
Logistica, Gestion actividades técnico-

Patrimonial y Servicios
Auxiliares
No ejerce supervision.

administrativas relacionadas con
la orden de compra y servicio,
cotizaciones y cuadro de
necesidades.

. MIESPECIFICACIONES DEL PUESTO

“—{IRequisitos minimos s Titulo no Universitario de un Centro de Estudios
Superiores relacionados con el area.

e Amplia experiencia en labores con la especialidad.

s = Tener conocimientos basicos de software de oficina.

Experiencia » Requiere mas de 02 aflos de experiencia en el

i cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.
“Linea de Autoridad y e Depende jerarquica y funcionalmente del Sub Gerente de
J° {"Responsabilidad Logistica, Gestion Patrimonial y Servicios Auxiliares.

= Es responsable de las actividades administrativas que son
parte de sus funciones y en los que participe por encargo
del Jefe inmediato.

igomplejidad del trabajo e Las funciones del puesto guardan interrelacion entre ellas
g demandando la aplicacién de normas y procedimientos
estandarizados de cierta variedad.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.Q.F)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar y coordinar las actividades técnico-administrativas relacionadas con la orden de
compra y servicio, cotizaciones y cuadro de necesidades.

Efectuar el tramite de las érdenes de compra y de servicios.

Recepcionar y tramitar la conformidad de servicios.

Elevar, custodiar y mantener actualizado el archivo de ordenes de compra y de servicios,
cuadro comparativo con sus respectivas cotizaciones.

5. Archivar los cuadros de necesidades en general.

6. Orientar y mantener informados a los proveedores y publico en general sobre el estado y
ubicacion de los tramites.

Absoclver consultas y orientar en asunios de su competencia y especialidad, emitiendo los
nformes respectivos.

“Ofras funciones inherentes a su cargo y lo que le encomiende o sefiale el Jefe inmediato.

g

T
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP | 025 COoDIGO DS4-05-295-2
TITULO DEL PUESTO Jefe de Estudios vy | Total Necesario 01
Proyectos

CLASIFICACION DEL PUESTO

| Cargo Estructural Director de'Sistema Administrativo i

[:Grupo Ocupacional SP-DS

Xf S
/| AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA

Depehde de Gerente Municipal Programar, dirigir, ejecutar y
S pervisa Personal asignado a su | controlar la inversion municipal en

v cargo. las fases de Pre Inversion e
Inversion Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

equisitos minimos e El puesto requiere Titulo Profesional de Ingeniero,

‘ Arquitecto, Economista o afines, con Estudios de
Especializacion, en materias relacionadas con la funcion,
sin implicar la obtencién de un Grado Académico Post —
Universitario.

e Capacitacion Certificado por una Universidad en Sistema
Nacional de Inversion Publica.

‘Experiencia o Requiere mas de 02 afos de experiencia en el
4| cumplimiente de funciones similares y/o relacionadas.

" 4 Linea de Autoridad y e Depende jerarquica y funcionalmente del Gerente
| Responsabilidad Municipal.

e Es responsable de las actividades administrativas que son
parte de sus funciones y en los que participe.
= Coordina con ofras dependencias que su cargo lo amerite.

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




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de formulacién de proyectos en la
fase de pre inversion y estudios definitivos del proyecto en la fase de inversion.

2. Representar a la Municipalidad en comisiones Multisectoriales y afines.

3. Programar, organizar, coordinar, dirigir y controlar todas las acciones inherentes a la fase

de pre inversion y etapa de estudios definitivos del programa de inversiones de la

Municipalidad, en el marco del Sistema Nacional de Inversion Publica y las normas de

control interno;

. Elaborar y ejecutar el Plan Operativo correspondiente a la Gerencia.

5... Revisar y pronunciarse sobre los estudios definitivos, y/o expedientes técnicos de los
-Proyectos de Inversion Publica de la Municipalidad, conforme a la normatividad vigente;
lanificar, organizar, dirigir la ejecucion de proyectos relacionados con la promocion de la
conomia Local, generando un ambiente adecuado para el desarrollo libre del mercado y
jotenciando las actividades empresariales para aumentar la productividad de la

- comunidad.

Elaborar expedientes técnicos de proyectos, de acuerdo a la programacion de

inversiones de infraestructura de cada ario fiscal;

Aprobar los Términos de Referencia para procesos de seleccion de proyectos que

convocara la entidad en consultoria en las fases de pre inversion y estudios definitivos.

Resolver consultas, modificaciones y adicionales que se pudiesen presentar en el

desarrollo de la ejecucion de las obras, asi como la elaboracion del expediente técnico

correspondiente;,

. Proponer las directivas y/o reglamentos que permitan mejorar su gestion en coordinacion

con las areas correspondientes, para su evaluacién y posterior aprobacion;

. En coordinacién con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, disefar y programar la

elaboracion de los estudios de pre inversion de los proyectos priorizados en los procesos

© . de Presupuesto Participativo;

£ 12. Asesorar a la Alta Direccion en asuntos inherentes a la Gerencia de Estudios y Proyectos

. Prestar asistencia técnica a las organizaciones, comunidades y poblacién que lo

soliciten;

. Las demas funciones que le corresponda realizar en aplicacién de las disposiciones que
regula el Sistema Nacional de Inversién Publica.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

UNIDAD FORMULADORA

DESCRIPCION DEL PUESTO

N° CAP | 026 CODIGO EJ5-05-338-3

TITULO DEL PUESTO

Jefe de Unidad Total Necesario 01

Formuladora

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Especialista Administrativo lil

rupo Ocupacional SP-EJ
1t AGTORIDAD Y DEPENDERNCIA FUNCION BASICA
Depende de Jefe de Estudios y | Formulacién de proyectos de pre
By g ol Proyectos inversion en el marco del sistema
Tl :_-/gi.j'pervisa Personal asignado a su | nacional de inversion publica en
cargo. el gobierno local.

.| ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

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

¢ Estudios especializados de software para proyectos.

s Estudios Especializados en SNIP.

& 4, Experiencia o Requiere mas de 03 afios de experiencia en el
S - cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas en
5 oo £ el sector publico.

i ] Linea de Al.l_tpridad ¥ e Depende jerarquica y funcionalmente del Jefe de Estudios

a7 Responsabilidad y Proyectos.

s Es responsable de las actividades administrativas que son
parte de sus funciones y en los que participe.
= Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

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.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular proyectos en concordancia con los Lineamientos de Politica dictados por el Sector
responsable de la Funcién, Programa o Subprograma en el que se enmarca el Proyecto de
Inversion Publica, el Programa Multianual de Inversion Publica, el Plan Estratégico Sectorial
de caracter Multianual y los Planes de Desarrollo Regionales o Locales.

2. Planificar, desarrollar y supervisar estudios de evaluacion economico, financiero de

proyectos de inversion, en coordinacion con los profesionales a cargo de la ingenieria del

proyecto y disefio de las obras civiles y arquitectdnicas.

Elaborar planes y programas relativos a aspectos diversos de gestion, a desarrollar bajo el

' -marco de convenios de cooperacion externa, técnica y financiera.

alhs 4 ,Dmglr el desarrollo de perfiles y estudios factibilidad técnico economico de los proyectos

‘ ~ encomendados por la Oficina de Estudics y Proyectos.

‘ f/ Desarroltar acciones de seguimiento y evaluacién de resultados de estudios y proyectos

|/ desarrollados por administracién directa o por consultores externos en el ambito de su

* - competencia

6. Administrar y formular propuestas y desarrollar estudios de pre inversion y post inversion de

proyectos en beneficio para la comunidad, que cuenten con la aprobacién correspondiente,

asi como la gestién de programas dentro del marco de los convenios de cooperacién local,
nacional e internacional, que suscriba la Municipalidad.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo y formulacion de proyectos de inversion

de caracter relevante para la comunidad.

Organizar, dirigir y coordinar el desarrollo del perfil y los estudics de Factibilidad,

correspondientes a la etapa de pre inversién de los proyectos a su cargo.

Coordinar la aprobacién del proyecto y la asignacién de los recursos econémicos requeridos

para su desarrollo, ante las instancias correspondientes.

. Establecer y mantener actualizada la normatividad relativa a la formulacion y ejecucion de

- | proyectos de inversion.

1. Coordinar con los ¢rganos competentes las gestiones relativas al financiamiento de
proyectos ante organismos del mercado financiero local, nacional e internacional.

. Informar mensualmente al jefe inmediato y las areas superiores que asi lo requieran, el

desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo.

. Formular, revisar y coordinar los proyectos, de su competencia, contenidos en el Plan de

Desarrollo Concertado del Distrito.

. Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico con que cuente, para el

mejor cumplimiento de sus funciones.

. Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el analisis respectivo de los

procesos y procedimientos dentro de su area y sistematizarlos generando indicadores de

gestion.

. Elaborar y aprobar los terminos de referencia cuando se ejecute la formulacion de estudios

de pre inversion bajo la modalidad de ejecucién presupuestaria indirecta.

. Elaborar y ejecutar los Planes de Trabajo cuando se formulen los estudios de pre inversion

bajo la modalidad de ejecucion presupuestaria directa.

18. Revisar y emitir opinion respecto a los estudios de pre inversion elaborados por terceros.

19. Administrar, gestionar, custodiar, procesar, consolidar, actualizar, generar y mantener la

informacion proveniente de los estudios realizados por las unidades organicas de la

Municipalidad Provincial, para su utilizacion en las fases de pre inversion, inversion y/o

=, procesos de planeamiento.

Otras que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus funciones.

o
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

UNIDAD DE ESTUDICS

DESCRIPCION DEL PUESTO

N°CAP | 027 CODIGO EJ5-05-338-3

TITULO DEL PUESTO

Jefe de Estudios Total Necesario 01

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Especialista Administrativo Il

SP-EJ

:_C_irupo Ocupacional

Pl 0
({"AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de

Jefe de Estudios y | Elaborar los expedientes técnicos

ot s v < Proyectos en el marco del sistema nacional
¥ Supervisa Personal asignado a | deinversion publica.
e su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

\

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

= Estudios especializados de software para proyectos.

» Estudios Especializados en SNIP.

Experiencia

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

‘v| Linea de Autoridad y
Responsabilidad

3,
e
byg

e Depende jerarquicamente y funcionalmente del Jefe de
Estudios y Proyectos.

s Es responsable de las actividades administrativas que son
parte de sus funciones y en los que participe.

» Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

Complejidad del trabajo

» Complejidad Considerable. 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.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O F )

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar los estudios definitivos o expedientes técnicos del PIP autorizado por el Organo
Resaolutivo.

2. Elaborar y ejecutar el Plan Operativo correspondiente a su Unidad, disponiendo
eficazmente de los recursos econdémicos, materiales y equipos asignados;

3. Formular, reformular, elaborar o supervisar la elaboracion de los expediente técnicos para
la ejecucion de obra y/o proyectos considerados dentro del programa de inversion
municipal.

4. Elaborar expedientes técnicos solicitados por instituciones organizadas, con el visto

' bueno de Alcaldia y Gerencia Municipal.

~. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas, Reglamentos y demas Disposiciones sobre
#Construccion de Obras Publicas.
. “Elaborar los Expedientes Técnicos de Proyectos de Inversion Pablica declarados viables.
‘cElaborar y aprobar los términos de referencia cuando se ejecute los estudios ylo

-eéxpedientes técnicos en la fase de inversion bajo la modalidad de ejecucion

presupuestaria indirecta.

Administrar, controlar y mantener actualizado el banco de estudios de inversion

(Expedientes Técnicos y/o Estudios).

Dar conformidad a los expedientes técnicos elaborados en la Sub Gerencia y de aquellos

elaborados por consultores externos.

0, Realizar el seguimiento, control y evaluacion de estudios definitives que vienen siendo

.| elaborados por consultores externos.

. Absolver consultas y/o modificaciones que se pudiesen presentar en la ejecucién de la
obra, asi como también, elaborar el expediente técnico de estas modificaciones.

. Identificar, establecer, priorizar y programar la ejecucion de obras.

. Planificar, programar, supervisar y controlar las actividades del personal del area.

. Revisar y emitir opinion de los expedientes técnicos elaborados por terceros.

. Otras funciones que le asigne el Gerente de Ingenieria, en el marco de sus competencias.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F)

OFICINA DE SUPERVISION DE PROYECTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO | N° CAP | 028 CODIGO DS3-05-295-1
TITULO DEL PUESTO Jefe de Supervision de Total Necesario 01
Proyectos

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Director de Sistema Administrativo |

Grupo Ocupacional

SP-DS

A4 S

[ AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

| Depende de

Gerente Municipal Responsable de controlar la

d) §u9§';visa

Personal asignade a su | ejecucion  de los  Proyectos
cargo. Sociales, Econdémicos y de
Infraestructura bajo la modalidad
de Administracién Directa e
Indirecta.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

| Requisitos minimos

«

e El puesto requiere Titulo Profesional Ingeniero Civil,
Arquitecto o afines y Estudios de Especializacion en
materias relacionadas con la funcidn, sin implicar la
obtencion de un Grado Académico Post — Universitario.

» Estar colegiado y habilitado en el Colegio Profesional
respectivo.

o Haber seguido cursos o diplomas de especializacién en
Liquidacion técnica y financiera de proyectos y obras.

e Experiencia mayor de 03 afios de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas en
el sector publico.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

e Depende directamente del Gerente Municipal.

e Es responsable del cumplimiento de las funciones a su
cargo.

e Coordinar con el Gerente de Desarrollo Territorial e
Infraestructura, con el personal asignado a la Oficina, y
con ofras dependencias que su cargo lo amerite.

» Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por
tener un moderado numero 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.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y normas reglamentarias, relativas
a la ejecucion de obras.

2. Elaborar, ejecutar y controlar los planes de trabajo de supervision de proyectos de
inversion publica.

3. Proponer la modificacién y actualizacion de las normas de caracter municipal, relativas a
su competencia.

4. Coordinar con los organismos publicos correspondientes las actividades de ejecucion de
obras y los criterios de su aplicacion. :

| 5. Supervisar y controlar la ejecucion de los proyectos publicos en la modalidad de

L1, -ejecucion directa e indirecta, y actividades de mantenimiento de infraestructura.

Revisar, Analizar, Evaluar y dar conformidad a los Expedientes Técnicos y Planes de

Trabajo sometidos a su consideracion.

Revisar Coordinar con los contratistas y organismos correspondientes, la alternativa de

solucién de los problemas que puedan generarse en el avance de la ejecucion de

o5, _proyectos.

-8 Elaborar informes para el pago de adelanto directo y adelanto de materiales.

9. Elaborar informes de valorizaciones periddicas; control de calendarios de avance de

obras, mantenimientos; informes técnicos de deductivos y adicionales, ampliacicnes de

. plazo y actas de recepcién.

0. Verificar que la calidad y cantidad de equipos, materiales que se usen en las diversas

/' obras y mantenimientos, estén de acuerdo a las especificaciones técnicas, autarizando

su utilizacién.

. Revisar y/o procesar liquidaciones técnico contables de proyectos, mantenimientos,

memorias descriptivas valorizadas y planos de replanteo.

12. Organizar y mantener actualizado el registro de los proyectos y mantenimientos

¥ liguidados y en ejecucion.

<13. Efectuar la recepcion y liquidacién de los proyectos y mantenimientos ejecutados.

14, Transferir obras publicas finalizadas, al organo competente en los casos que

A, corresponda.

"15. Verificar los contenidos de los asientos del cuaderno de obra y/o proyectos -
mantenimientos, sobre las incidencias de importancia para la ejecucion de estos
(consultas, propuestas, incidentes, avances fisicos/financieros, utilizacion de materiales,
mano de obra y equipos).

16. Vigilar que previamente al inicio de la obra, se cuente con los proyectos arquitecténicos y
de ingenieria, especificaciones técnicas de calidad de los materiales y especificaciones
generales y particulares de construccion, catalogo de conceptos con sus analisis de
precios unitarios o alcance de las actividades de obra, programa de ejecucion y
suministros o utilizacién, términos de referencia o alcance de servicios, segun sea la
modalidad de ejecucion.

17. Informar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo de los proyectos, programas y
actividades a su cargo.

18. Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informético con que cuente la
unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

19. Cumplir con las demas funciones delegadas por la Alta Direccion en el marco de sus
competencias.

RE: Y
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (M.O.F.)

SUB GERENCIA DE LIGUIDACION DE PROYECTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

N° CAP | 029 CODIGO EJ4-05-338-2

TITULO DEL PUESTO

Sub Gerente de
Liguidacion de
Proyectos

Total Necesario 0y

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Especialista Administrativo Il

Grupo Ocupacional

SP-EJ

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Gerente Municipal Responsable de realizar Ila

Depende de

liquidacion de los proyectos por
Ejecuciéon Presupuestaria Directa.

Personal Asignado a su
cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

» El puesto requiere Titulo Profesional Universitario con
estudios de especializacion en materias relacionadas con
la funcién, sin implicar la obtencién de un Grado
Académico Post — Universitario.

e Estar colegiade y habilitado en el Colegio Profesional
respectivo.

e Haber seguido cursos o diplomas de especializacién en
Liquiclacion técnica y financiera de proyectos y obras.

Experiencia

« Requiere mas de 02 afos de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas en
el sector plblico.

: "{;,i*nea de Autoridad y
/4| Responsabilidad

e Depende funcional y administrativamente del Gerente
Municipal.

» Tiene mande sobre el personal de la Sub Gerencia.

s Es responsable del cumplimiento de las funciones a su
cargo.

e Coordinar con el Gerente de Desarrollo Territorial e
Infraestructura, con el personal asignado al area, y con
otras dependencias que su cargo lo amerite.

Complejidad del trabajo

3
§sY

TR

= 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 yfo procedimientos
moderadamente complejos y diversificados.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, dirigir y ejecutar la recepcion vy liquidacion de los proyectos ejecutados.

2. Efectuar las liquidaciones técnicas y financieras de las obras y proyectos gjecutadas en
afios anteriores y durante el ejercicio en curso, dentro de los plazos de ley;

3. Conformar el Comité de recepcion, liquidacién y transferencia de obras;

4. Coordinar con las areas competentes para la recepcion y liquidacion de obras vy
proyectos ejecutados;

5. Evaluar los resultados de la ejecucion de los proyectos de inversion y actividades de
mantenimiento; z

Determinar el cumplimiento de las metas fisicas programadas en el expediente técnico

aprobado para cada ejercicio presupuestal,

Formular los expedientes de liquidacién técnica-financiera de acuerdo a los presupuestos

—-asignados vy los trabajos ejecutados en los proyectos ejecutados por la Municipalidad

“Provincial de Jorge Basadre.

_‘Determinar el costo final del proyecto para su conciliacion y procesamiento en las sub

‘cuentas contables; posteriormente su transferencia al sector correspondiente para su

operacion y mantenimiento.

Organizar y mantener actualizado el registro de proyectos liquidados y en ejecucion.

. Transferir obras publicas finalizadas, al 6rgano competente en los casos que

corresponda.

. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y normas reglamentarias, relativas

- ala liquidacion de proyectos de inversion publica.

). Cumplir con las demés funciones delegadas por la Alta Direccién en el marco de sus
competencias.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

Capitulo VI
ORGANOS DE LINEA

GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

DESCRIPCION DEL PUESTO | N°CAP | 030 CODIGO DS4-05-290-2
TITULO DEL PUESTO Gerente de-Desarrollo Total Necesario 01
Territorial e
Infraestructura

[,CLASIFICACION DEL PUESTO

.| Cargo Estructural

Director Programa Sectorial i

~| Griipo Ocupacional

| -J/AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

| Depende de

Supervisa

PN

A

SP-DS

FUNCION BASICA
Gerencia Municipal Planifica, organiza, dirige,
Personal asignado a su | coordina y supervisa la ejecucion
cargo. de proyectos de inversién,

asimismo, promueve el desarrollo
territorial de la provincia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

e El puesto requiere Titulo Profesional de Ing. Civil y/o
Arquitecto con Estudios de Especializacion de Nivel
Superior concluidos, en materias relacionadas con la
funcién, sin implicar la obtencion de un Grado Académico
Post — Universitario.

e Estar colegiado y habilitado en el Colegio Profesional
respectivo.

e Haber seguido cursos o diplomas de especializacion en
Sistema Nacional de Inversiéon Publica.

Experiencia

e Requiere mas de 02 ahfos de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

l.inea de Autoridad y
Responsabilidad

?Cl'_.‘./

e Depende jerarquica vy funcionalmente del Gerente
Municipal.

e Es responsable de las actividades administrativas que son
parte de sus funciones y en los que participe por encargo
del Alcalde.

" Complejidad del trabajo

e Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por
tener un moderado numero 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.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, coordinar, organizar y controlar la ejecuciéon de obras de infraestructura
publica por administraciéon directa, y efectuar el seguimiento de las obras que se ejecutan
por la modalidad de ejecucién de las obras bajo la modalidad de contrato.

2. Revisar y aprobar los informes mensuales de avance fisico de la ejecucion de obras, asi
como las valorizaciones de los proyectos ejecutados por contrata.

3. Revisar y aprobar los deductivos y adicionales que se pueden presentar en la ejecucion
de obras, para su tramite ante las instancias correspondiente.

4. Ejecutar y controlar las actividades y programas de mantenimiento preventivo y correctivo

: de la Infraestructura Municipal.

‘5.;-Proponer el Programa Anual de mantenimiento de Infraestructura de la institucion, para

2 su aprobacién ante la alta direccién.

6. ‘lnformar mensualmente a la Gerencia Municipal, el desarrollo de los programas vy

' ~actividades a su cargo.

. Proponer, impulsar e implementar las innovaciones y mejoras en los procesos,

" procedimientos, directivas y normatividad de la unidad organica a su cargo.

8. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo de su Gerencia, disponiendo eficazmente
de los recursos economicos, materiales y equipos asignados.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos para la elaboracion y evaluacion del

Plan Urbano Distrital, la actualizacién, control de la zonificacion y de la renovacién urbana

= dela Provincia.

10, Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de captura, tratamiento, edicién,

mantenimiento, actualizacion y archivo de la informacion catastral, mediante el desarrollo

y aplicacion de sistemas informaticos y tecnologias idoneas para su eficaz utilizacion.

11. Planificar y ejecutar acciones de control urbano.

12. Planificar, organizar, dirigir y controlar el correcto uso del espacio urbano, garantizando

A un aspecto ordenado de la ciudad, estableciendo las normas que regulen las

‘ ‘ff/ . disposiciones de instalaciones y uso de la via publica.

‘iﬂ Planificar, organizar y ejecutar acciones relacionadas a la regulacion y control de los

A & servicios de transporte especial plblico de pasajeros.

1-14. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre Construcciones

" Publicas y Privadas, asi como las referidas al Ornato y colocacion de anuncios.

15. Controlar la aplicacion y cumplimiento de los reglamentos, normas y disposiciones
municipales que regulan el desarrcllo urbano en el ambito publico y privado.

16. Coordinar la elaboracién del catastro del distrito y velar por su permanente actualizacion.

17. Coordinar con entidades publicas y privadas de servicios, en relacion a la aplicacion de

reglamentos, normas y disposiciones municipales que regulen el desarrollo urbano del
distrito.

. Formular, promover, ejecutar y supervisar programas y proyectos de obras estratégicas y

X/ prioritarias para el desarrollo urbano.

>79—0tras funciones que le asigne el Gerente Municipal en el marco de sus competencias.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.Q.F.)

N

y ;‘\EESPECIFICACIONES DEL PUESTO

SUB GERENCIA DE OBRAS
DESCRIPCION DEL PUESTO | N°CAP | 031 CODIGO ES5-35-435-3
TITULO DEL PUESTO Sub Gerente de Obras Total Necesario 01

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural INGENIERO I
Grupo Ocupacional SP-ES
, | AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
Depende de Gerente de Desarrollo | Gerenciar acciones para |la
T Territorial e | ejecucidbn de obras publicas;
A L Infraestructura verificando y supervisando los
| Supervisa Personal asignado a su | procesos técnicos, asegurando
cargo. que estos sean llevados con un
adecuado control de calidad.

'Requisitos minimos

oy

ST

L

e El puesto requiere Titulo Profesional Universitario de
Ingeniero Civil o Arquitecto con estudios de
Especializacion, en materias relacionadas con la funcion,
sin implicar la obtencién de un Grado Académico Post —
Universitario.

e Estar colegiado y habilitado en el Colegio Profesional
respectivo.

¢ Haber seguido cursos o diplomas de especializacién en
Sistema Nacional de Inversién Publica.

| Experiencia

e Requiere méas de 02 afos de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

vd 152

A

¢ Depende jerarquica y funcionalmente del Gerente de
Desarrollo Territorial e Infraestructura.

elLa 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.

= Coordina con otras dependencias gue su cargo lo amerite.

/s5}/Complejidad del trabajo

<

e Complejidad Considerable. 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.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F))

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

2. Formular y proponer el plan operativo anual y su presupuesto de la Sub Gerencia.

3. Coordinar y verificar los expedientes técnicos de las obras publicas para los procesos de
seleccion en sus diferentes modalidades, de acuerdo a lo que dispone la Ley.

4. Controlar y supervisar la ejecucion de obras publicas.

5. Revisar y emitir opinién sobre los deddctivos y adicionales que se pueden presentar en la

ejecucion de obras, para su tramite ante las instancias correspondiente.

' Integrar el Comité Especial de adjudicacién de obras, asi como prestar el apoyc necesario

*ly velar por el buen desarrollo de los procesos de seleccion.

"/ Proponer a la instancia superior la conformacién de la Comisién de Recepcion de Obras

s A3 Publicas.
| 8. Dirigir los procesos de inspeccion de ejecucion de obras hasta su respectiva recepcion y

liquidacion final, tanto de las ejecutadas por contrata, como por administracion directa.

Coordinar con las entidades publicas y privadas, de ser el caso, para la buena ejecucion y

i control de calidad en las obras de mantenimiento y reparacion de infraestructura urbana.
Brindar el apoyo técnico en el mantenimiento y reparacion en los diversos ambientes de la

4=/ Municipalidad.

©_”11. Emitir opinion técnica en asuntos relacionados a su competencia.

. Proponer normas en el ambito de su competencia.

. Disponer la apertura o inicio de procedimientos sancionadores en relacion a los asuntos
de su competencia.

. Participar en el proceso de priorizacion de la ejecucion de obras comprendidas en el
Programa de Inversion Publica, del ambito de su competencia.

. Efectuar el seguimiento de la construccion, rehabilitacién y mejoramiento de vias rurales,
actividades de mantenimiento peridédico y rutinario; y las obras de atencién y prevencién
de emergencias viales.

. Otras que le delegue el jefe inmediato superior, o que le sean dadas por las normas
legales.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

/. [ AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

SUB GERENCIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y TRANSPORTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

N° CAP | 032

CODIGO ES5-35-058-3

TITULC DEL PUESTO

Sub Gerente de
Ordenamiento Territorial

_y Transporte

Total Necesario 01

CLASIFICACION DEL PUESTO

~Cargo Estructural

Arquitecto Il

SP-ES

“Grupo Ocupacional

FUNCION BASICA

s - Depende de

Gerente de Desarrollo
Territorial e
Infraestructura

Supervisa

Personal asignado s su
cargo.

Ejecutar y  coordinar las
actividades de apoyo secretarial y
administrativo y de lo relacionado
con el uso de via publica ylo
vehiculos menores.

[ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

~| Requisitos minimos

e El puesto requiere Titulo Profesional Universitario de
Arquitecto o Ingeniero con Estudios de Especializacion de
Nivel Superior concluidos, en materias relacionadas con la
funcion, sin implicar la obtencién de un Grado Académico
Post — Universitario.

» Estar colegiado y habilitado en el Colegio Profesional
respectivo.

e Haber seguido cursos o diplomas de especializacion en
Ordenamiento territorial.

Experiencia

= Experiencia mayor de 02 afos de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

ot

¢ Depende jerarquica y funcionalmente del Gerente de
Desarrollo Territorial E Infraestructura.

» Es responsable de las actividades administrativas que son
parte de sus funciones y en los que participe por encargo
del Jefe inmediato.

s Coordina con otras dependencias gue su cargo lo amerite.

Complejidad del trabajo

= Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por
tener un moderado numero 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.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos para la elaboracién y evaluacion del
Plan de Ordenamiento y Acondicionamiento Territorial de la Provincia de Jorge Basadre.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de captura, tratamiento, edicion,
mantenimiento, actualizacion y archivo de la informacion catastral, mediante el desarrollo
y aplicacion de sistemas informaticos y tecnologias idéneas para su eficaz utilizacion.
Planificar y ejecutar acciones de control urbano.
Planificar, organizar, dirigir y controlar el correcto uso del espacio urbano, garantizando
un aspecto ordenado de la ciudad, estableciendo las normas que regulen las
disposiciones de instalaciones y uso de la via publica.
Planificar las actividades relacionadas a la renovacion urbana.
Planificar, organizar y ejecutar acciones relacionadas a la regulacion y control de los
servicios de transporte especial publico de pasajeros.
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre Construcciones
Publicas y Privadas, asi como las referidas al Ornato y colocacién de anuncios.
Controlar la aplicacion y cumplimiento de los reglamentos, normas y disposiciones
municipales que regulan el desarrollo urbano en el ambito publico y privado.
Coordinar la elaboracion del catastro del distrito y velar por su permanente actualizacion.
. Coordinar y controlar las actividades de las areas a su cargo.
. Formular, promover, ejecutar y supervisar programas y proyectos de obras estratégicas y
prioritarias para el desarrollo urbano.
. Tramitar solicitudes, verificar el cumplimiento de requisitos de forma y fondo, realizar
evaluaciones técnicas, revisar la conformidad, y/o emitir informe técnico, en
procedimientos iniciados por los administrados de licencias de edificacion y de
habilitacién urbanz, licencias de obras menores en la via publica, autorizacion de obras,
declaratorias de fabrica, certificaciones, contrataciones, adjudicaciones, renovacion
urbana, saneamiento fisico legal, licencias de funcionamiento para el ejercicio de la
actividad econdmica, licencias de anuncios publicitarios y propaganda, instalaciones en
via publica, tendidos de redes de luz, agua, alcantarillado, demoliciones, conformidad de
zonificacién de uscs para establecimientos comerciales, industriales y de servicios, grifos,
transporte publico y demas procedimientos y servicios exclusivos regulados en el TUPA
de la municipalidad, conforme a ley.

. Regular el servicio ptblico de transporte terrestre urbano e interurbano, conforme a ley.

. Coordinar con las Municipalidades Distritales la realizacion de actividades de regulacion,

organizacion y mantenimiento de los sistemas de sefializacion, y de semaforos en caso

de necesidad.

. Autorizar la ubicacion y funcionamiento de los paraderos y terminales terrestres.

. Coordinar con la policia de transito de la Policia Nacional el apoyo y la colaboracién en
los programas de control del servicio de transporte publico de pasajeros, la circulacion y
el transito en la provincia.

. Tramitar vy resolver en primera instancia y en recursos de reconsideracion en los
procedimientos correspondientes al sistema de transportes regulados en el TUPA
institucional.

. Ejecutar las demas funciones que conforme ley le corresponda realizar, y las que

disponga la Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura o la Gerencia Municipal.




MUNICIPALIDAD PROVINGIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGAMIZACION Y FUNCIONES (M.O.F )

DESCRIPCION DEL PUESTO

N° CAP | 033 CODIGO AP4-05-707-2

TITULO DEL PUESTO

Técnico Administrativo | Total Necesario 01

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Técnico Administrativo I

o,

Grupo Ocupacional SP-AP
AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
Depende de Sub Gerente de | Apoyar en las laboras técnicas y

Ordenamiento administrativas de la sub gerencia
Territorial y | de ordenamiento territorial vy
Transporte. transporte.

No ejerce supervision.

-Supervisa

’ ESPECIFICACIONES DEL PUES

TO

Requisitos minimos

s Titulo no Universitario de un Centro de Estudios
Superiores que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

s Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

1= | Experiencia

e Experiencia mayor de 02 afios en el cumplimiento de
funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

» Depende jerarquica y funcionalmente del Sub Gerente de
Ordenamiento Territorial y Transportes.

e Es responsable de las funciones asignadas.

+ Coordina con dependencias que su cargo lo amerite.

Complejidad del trabajo

» El puesto se caracteriza por tener un moderado numero
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.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F )

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Verificar, recepcionar, registrar y analizar los expedientes de procedimientos
administrativos de Transporte presentados por el publico usuario, en estricta observancia
de los requisitos exigidos en el TUPA vigente.

2. Elaborar, mantener actualizado el registro de flota vehicular autorizado para el
Transporte Publico.

3. Organizar el archive de disposiciones legales y otros instrumentos normativos de gestion,

que le permita desarrollar sus funciones eficientemente.

articipar en los Operativos de Control y Seguimiento de Transporie, programado por la

.ub Gerencia de Ordenamiento Territorial y Transporte.

. oordinar con la Policia Nacional de Perl para los operativos programados.

. 'Atencion y orientacion al publico usuario.

Absolver consultas, elaborar y/o emitir informes relacionados con su especialidad y

competencia.

Ctras funciones inherentes a su cargo y lo que le encomiende el Sub Gerente de

Ordenamientc Territorial y Transporte.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

DESCRIPCION DEL PUESTO

N° CAP | 034 CODIGO AP4-05-160-1

TITULO DEL PUESTO

Auxiliar Administrativo Total Necesario 01

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Auxiliar de Sistema Administrativo |

Grupo Ocupacional

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende de

SP-AP

FUNCION BASICA
Sub Gerencia de | Apoyar en las actividades
Ordenamiento Territorial | encomendadas a la Sub Gerencia
y Transporte de Ordenamiento Territorial vy

No ejerce supervision. Transporte.

-/ |“Requisitos minimos

i '\
Supervisa
el ]

&'
‘ESPECIFICACIONES DEL PUE

STO

= Instruccién secundaria completa.

Experiencia

e Requiere méas de 02 afios en el cumplimiento de funciones
similares y/o relacionadas.

_| Linea de Auteridad y
 Responsabilidad

1
|

= Depende jerarquica y funcionalmente del Sub Gerente de
Ordenamiento Territorial y Transportes.

= Es responsable de las funciones asignadas.

= Coordina con dependencias que su cargo lo amerite.

Complejidad del trabajo

e El puesto se caracteriza por tener un moderado numero de
funciones, medianamente variadas, las mismas que

presentan una relativa interdependencia entre ellas.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcionar, clasificar, registrar, procesar, distribuir, descargar y archivar los documentos
relacionados a Ordenamiento Territorial y Transporte Publico.

2. Elaborar y digitar los documentos administrativos tales como informes, oficios,
memorandum, citaciones, cuadros, proyectos de resoluciones y otros documentos de la
Sub Gerencia de Ordenamiento Territorial y Transporte Publico.

3. Gestionar la remisién de documentos administrativos externos relacionados a

- Ordenamiento Territorial y Transporte Publico.

4. Llevar y mantener actualizados los archivos correspondientes.

;‘r"iHacer conocer a los servidores las normas y dispositivos relacionados a Ordenamiento

= erritorial y Transporte Publico, asi como hacer firmar los cargos respectivos de

‘framitacién del comunicado.

. /Efectuar y/o procesar informacion relacionado a acciones de tramite de Transportes.

7. Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le encomiende el Sub Gerente de

Ordenamiento Territorial y Transporte.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

N°CAP | 035 CODIGO DS54-05-290-2

TITULO DEL PUESTO

Gerente de Desarrollo Total Necesario 01
Social y Servicios

Puablicos

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Director de Programa Sectorial li

-,1:Grupo Ocupacional

[ AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende de

k|

o Slu,_ﬁ_érvisa

SP-DS
FUNCION BASICA

Gerencia Municipal Planificar, organizar, dirigir,

Personal a su cargo. controlar y  supervisar  las
acciones de desarrollo social y
servicios publicos de la
municipalidad.

- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

| 'Requisitos minimos

e El puesto requiere estudios de Nivel Superior y Estudios
de Especializacion, en materias relacionadas con la
funcion, sin implicar la obtencion de un Grado Académico
Post — Universitario.

.| Experiencia

e Requiere mas de 02 afios de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

".‘"»':L'inea de Autoridad y
.| Responsabilidad

s Depende jerarquicamente y funcionalmente del Gerente
Municipal.

» Es responsable de las actividades administrativas que son
parte de sus funciones y en los que participe por encargo
del Alcalde o del Gerente Municipal.

e Coordina con el Gerente Municipal
dependencias que su cargo lo amerite.

y con otras

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




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar y promover el desarrollo social en armonia con las politicas y planes nacionales
y regionales, de manera concertada con las municipalidades distritales de la jurisdiccién.
2. Elaborar su Plan y Presupuesto Anual en concordancia con los objetivos municipales.
3. Proponer alternativas de proyectos de estudio relacionados con los servicios publicos que
presta.
4. Emitir directivas, instructivos, y aprobar procedimientos administrativos de caracter
interno. :
Dirigir, controlar y supervisar el funcionamiento del programa del vaso de leche y demas
. programas de apoyo alimentario, con participacion de la poblacion, conforme a ley.
» Planificar, gestionar, controlar y supervisar la prestacién de servicios de proteccion,
participacion y organizacion de los vecinos con discapacidad.
- Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realizan accién vy
promocion social concertada con la municipalidad.
Organizar, administrar, controlar y supervisar el funcionamiento de los programas locales
de asistencia, proteccién y apoyo a la poblacién en riesgo, de nifios, adolescentes,
mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad y otros grupos de la poblacién en
situacién de discriminacion.
Facilitar y parlicipar en los espacios de concertacion y participacion ciudadana para la
planificacion, gestion y vigilancia de los programas locales de desarrollo social, asi como
de apoyo a la poblacion en riesgo.
. Resolver administrativamente los conflictos entre vecinos y fiscalizar el cumplimiento de
los acuerdos de las juntas vecinales de la comunidad, e imponer sanciones por los
incumplimientos, previa etapa de conciliacion extrajudicial.
. Difundir y promover los derechos del nifio y del adolescente, de la mujer y del adulto
'\ mayor, propiciando espacios para su participacion en los érganos consultivos.
2. Promover, organizar y gestionar, de acuerdo la disponibilidad presupuestal, cunas y
guarderias infantiles, establecimientos de proteccion a los niflos y a personas con
impedimentos y ancianos desvalidos, asi como casas de refugio.
. Promover la igualdad de oportunidades con criterio de equidad.
. Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar el desarrollo de los procesos
..relacionados con la prestacién de Jos servicios publicos locales, los servicios de salud,
‘educacion, cultura, deporte, servicios sociales, proyeccion comunal y de las juntas
vecinales, y el registro civil.
. Dirigir, controlar y supervisar el adecuado funcionamiento de la limpieza publica,
seguridad ciudadana, defensa civil; asi como, el control y supervision del adecuado
funcionamiento del cementerio y mercados de abastos publicos y privados.
- Promover la constitucion, el reconocimiento y registro de organizaciones sociales de
base, de juntas y comites vecinales del ambito de su competencia, conforme a ley.
. Fomentar el deporte y la recreacion de la nifiez y el vecindario.
. Promover y facilitar el desarrollo de actividades culturales; fomentar y facilitar la creacion
y capacitacion de grupos de arte, cuiturales, musicales, folkloricos y de danzas.
. Planificar, dirigir, controlar y supervisar el sistema de seguridad ciudadana, con
pammpac:lon de la somedad civil y de la Polama Nacnonal

\ vemmnentos industriales en el ambito de la provmma
.21.|Resolver en primera instancia y en recurso impugnativos de reconsideracién en
/ procedimientos y servicios administrativos de su competencia, regulados en el TUPA de
18 municipalidad.

umplir las demas funciones que deba realizar en cumplimiento de las normatividad
aplicable al ambito de su competencia; y las que le asigne la Gerencia Municipal o la
Alcaldia.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F )

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SCCIALES COMUNALES

DESCRIPCION DEL PUESTO | N°CAP | 036 CODIGO ES5-55-375-3
TITULO DEL PUESTO Sub Gerente de Total Necesario 01
Desarrollo Social
Comunales

| CLASIFICACION DEL PUESTO

.

¢ [ 'Cargo Estructural

Especialista en Promocion Social

‘Grupo Ocupacional

SP-ES

i

|;/AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

it Dépende de

Ejecutar, controlar y supervisar
los procesos vinculados con la

Gerente de Desarrollo
Social y Servicios

Supervisa

Publicos defensa y promocién de los
Personal a su cargo. derechos del menor,
discapacitado, adulto  mayor,

ninez, la mujer y la familia de la
jurisdiccion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

e El puesto requiere Titulo Profesional Universitario que
incluya materias relacionadas con la funcién, sin implicar
la obtencidon de un Grado Académico Post — Universitario.

o Tener conocimientos basicos de software de oficina.

1 Experiencia

o Requiere mas de 02 afios de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

e Depende jerarquica y funcionalmente del Gerente de
Desarrollo Social y Servicios Publicos.

» Es responsable de las actividades administrativas que son
‘parte de sus funciones y en los que participe.

= Coordina con otras dependencias que su cargo lo amente

Complejidad del trabajo

e Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por
tener un moderado numero 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 vy diversificados.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién y

administracion de bibliotecas casas de cultura, campos deportivos y de recreacion de

propiedad de la municipalidad y del distrito.

Planificar, organizar, dirigir, apoyar y asesorar a las organizaciones de pobladores,

‘organizaciones sociales de base y demés organizaciones de la sociedad civil.

lanificar, organizar, dirigir y controlar los mecanismos de participacion ciudadana.

/Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de proteccion e integracion 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 desarrollo local.

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre Programa

Sociales, Defensa y Promocion de los Derechos.

Programar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecuciéon de las actividades y los servicios

prestados por las areas a su cargo.

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.

. Autorizar actividades de tipo Culturales, Artisticos, Folkléricos, Deportivos en Parques,

Plazuelas, Alamedas, Calles y Avenidas.

. Autorizar el uso del Auditorio y Campos Deportivos, previo pago de los derechos

. correspondientes y los tramites respectivos.

. Planear, dirigir y conducir las actividades de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil Local,
en el ambito de su competencia.

. Ejercer las funciones de Secretaria Técnica del Comité Pravincial de Defensa Civil.

. Mantener permanentemente informado al Presidente del Comité de Defensa Civil de la

evaluaciéon de dafos y acciones de rehabilitacion, en casos de desastres.

. Otras funciones que le encargue el Gerente de Desarrollo Social y de Servicios Publicos

- en el marco de sus competencias.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

S .Responsabilidad

DESCRIPCION DEL PUESTO

N°CAP | 037 CODIGO AP4-556-635-1

TITULO DEL PUESTO

Promotor Social Total Necesario 01

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Promotor Social |

Grupo Ocupacional

SP-AP

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

iDepende de

il

Sub Gerente de
Servicios Sociales
Comunales

Ejecuta y coordina actividades de
promocion y desarrollo  social
relacionado a la DEMUNA,

¥4 -Supérvisa

OMAPED y adultc mayor a cargo
de la municipalidad.

No ejecuta supervision.

~-["ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

e El puesto requiere estudios Universitarios que incluyan
materias relacionadas con la especialidad.

= Tener experiencia en labores de promocién social.

o Alternativa: poseer una combinacion equivalente de
formacion y experiencia.

T -Experiencia

s Requiere mas de 02 afios de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y

« Depende jerarquica y funcionalmente del Sub Gerente de
Servicios Sociales Comunales.

e Es responsabie de las actividades administrativas que son
parte de sus funciones y en los que participe.

= Coordina con otras dependencias que su cargo o amerite.

“Complejidad del trabajo

e Las funciones del puesto guardan interrelacion entre ellas
demandando la aplicacién de normas y procedimientos
estandarizados de cierta variedad.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

Promover la formacion de organizaciones de interés social.

Participar en la organizacion y desarrollo de campafas de ayuda mutua.

Intervenir en el estudio, elaboracion e implementacion de proyectos de desarrollo social.
Promover el didlogo entre los miembros de una organizacion con otros organismos
representativos.

5. Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucién de problemas sociales y

o8 Bas =

ol laborales.

.+ Participar en la organizacién de eventos culturales, sociales y recreativos en diferentes
rganizaciones.

iluede corresponderle participar en la realizacidén de empadronamiento, censos y
muestreos diversos.

7,/

£
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

DESCRIPCION DEL PUESTO

N° CAP | 038 CODIGO AP4-55-635-1

TITULO DEL PUESTO

Promotor Social Total Necesario 01

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Promotor Social |

Grupo Ocupacional

SP-AP

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de Sub Gerente de Ejecuciéon y coordinacion de

T Servicios Sociales actividades técnico-

N Comunales administrativas relacionadas con

i Supervisa No ejecuta acciones de | las acciones de  los cultura,
supervision. deporte y recreacion.

T )

‘ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

- Requisitos minimos

s El puesto requiere estudios Universitarios que incluya
materias relacionadas con la especialidad.

= Experiencia en labores de promocion social.

e Tener conocimientos basicos de software de oficina.

e Alternativa: Poseer una combinacidon equivalente de
formacion y experiencia.

|-Experiencia

e Requiere mas de 02 afios de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
. Responsabilidad

» Depende jerarquica y funcionalmente del Sub Gerente de
Servicios Sociales Comunales.

e Es responsable de las actividades administrativas que son
parte de sus funciones y en los que participe.

» Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

e Las funciones del puesto, guardan cierta interrelacion
entre ellas demandando la aplicacién de normas vy
procedimientos estandarizados de cierta variedad.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre los Derechos de
Participacion y Control Ciudadano.

2. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre Educacion y
Cultura.

3. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre Deportes y
Recreacion.

4. Absolver consultas en materia de sy competencia y/o especialidad, emitiendo los

informes respectivos.

Impulsar y organizar a través de convenios, actividades de identidad con nuestro

‘patrimonio historico cultural.

Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le encomienden o sefalen.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

DESCRIPCION DEL PUESTO

N°CAP | 038 CODIGO AP4-05-707-2

TITULO DEL PUESTO

Técnico Total Necesario 01

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Técnico Administrativo Il

Grupo Ocupacional

SP-AP

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

| Depende de

Gerente de Desarrollo
Social y Servicios

Ejecutar y coordinar actividades
técnico-administrativas

\ Publicos relacionadas con las acciones en
,/Sﬁpéervisa No ejecuta labores de | materia de defensa civil.
Supervision
[ "ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

—-__| Requisitos minimos

e Titulo Profesional no Universitario de un Centro de
Estudios Superiores relacionados con la especialidad.

‘| Experiencia

e Requiere mas de 02 afos de experiencia en labores
técnicas de la especialidad.

“«'Linea de Autoridad y
' Responsabilidad

= Depende jerarquica y funcionalmente del Sub Gerente de
Servicios Sociales Comunales.

e Es responsable de las actividades administrativas que
son parte de sus funciones y en los que participe.

e Coordina con otras dependencias que su cargo lo
amerite.

Complejidad del trabajo

e El puesto se caracteriza por tener un moderado nimero
de funciones, medianamente variadas, las mismas que

presentan una relativa interdependencia entre ellas.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar y coordinar actividades técnico-administrativas en materia de Defensa Civil a
cargo de la Municipalidad.

2. Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Concejo Municipal, de la Alcaldia, Gerencia
Municipal o el Gerente en materia de su competencia.

3. Formular y proponer a la Alta Direccidén los objetivos, metas, politicas y planes de
contingencia y operaciones en materia de Defensa Civil.

4. Ejecutar y evaluar acciones de Defensa Civil en el ambito institucional y provincial de

acuerdo a las orientacicnes técnicas del INDECI.

Dirigir y coordinar las actividades de difusion de la doctrina de Defensa Civil en el ambito

Provincial.

Coordinar la ejecucion de Programas de Capacitacion de Defensa Civil asi como

reuniones con los integrantes del Comité asi como con los Comités Distritales para

trabajos de prevencion.

Realizar inspecciones y/o visitas a los diversos ambientes y/o locales de propiedad

municipal a fin de sugerir medidas correctivas.

Coordinar con los integrantes del Comité Provincial en las acciones de Defensa Civil.

. Evaluar dafios y analizar necesidades en casos de desastres naturales,

. Asesorar y apoyar al Comité Provincial de Defensa Civil, asi como promover la

. participacion de la comunidad en las acciones en materia de su competencia.

11. Absolver consultas en materia de su competencia y/o especialidad; emitiendo los

informes respectivos.

2. Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le asignen.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

DESCRIPCION DEL PUESTO | N°CAP | 040 CODIGO AP2-55-653-1
TITULO DEL PUESTO Registrador Civil Total Necesario 01
CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural Registrador Civil |

Grupo Ocupacional SP-EJ

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de

Jefe de Secretaria
General

Planificar, organizar, dirigir,
supervisar, evaluar y realizar las

/| Supervisa

actividades relacionadas con los
registros civiles.

No Ejerce supervision

ol

\

EgﬁECIFICACION ES DEL PUESTO

s} Requisitos minimos

e Instruccién secundaria completa que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

e Capacitacion especializada en el area.

e Experiencia en elabores técnico — registrales.

e Tener conocimientos de software de oficina.

-Experiencia

» Requiere mas de 02 afos de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

/| Linea de Autoridad y
{'Responsabilidad

¢ Depende jerarquicamente y funcionalmente del Secretario
General.

= Es responsable del
asignadas a su cargo.

= Coordina con Alcaldia respecto a las actividades
relacionadas con las funciones de los registros civiles,

cumplimiento de las funciones

* /| Complejidad del trabajo

» El puesto exige un desempefo de calidad en atencion a
los ciudadanos de la Provincia.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades inherentes a la implementacion de
los registros del estado civil; las estadisticas vitales y los programas promocionales en
materia registral.

2. Resolver expedientes administrativos referentes al area en primera instancia.

3. Gestionar ante el RENIEC las solicitudes de regularizacion, reconstitucién o cancelacion
de actas y solicitar opinién en los casos de omision de salvedad.

4. Coordinar con Organos y Dependencias como RENIEC y otras sobre asuntos

competentes al area: disposiciones y ordenanzas.

Inscripcion administrativa, por mandato judicial o por mandato notarial de reconocimiento,

rectificacion o modificacién de los hechos vitales registrados en los libros de la

municipalidad.

Expedir copias certificadas de hechos vitales registrados en la municipalidad (partidas de

nacimiento, matrimonio y defuncién), y de los expedientes, oficios o resoluciones que

originaron una inscripcion.

Expedir constancias o certificaciones de nacimiento, matrimonio, defuncién, viudez,

solteria, de disolucion de vinculo y de no inscripcion de hecho vital.

Celebrar matrimonios civiles (Por delegacion del Sr. Alcalde).

Coordinar y ejecutar la Sistematizacion de Registros Civiles de los actos registrales y

administrativos.

. Otorgar certificaciones de los actos inscritos y el respectivo registro de estado civil.

. Otorgar certificado de solteria en los casos que corresponda.

. Reportar informacién estadistica de las inscripciones en el registro de estado civil a los

organismos que la Ley establece.

. Verificar la documentacion que ingresa al Sistema de Tramite Documentario y otros

Sistemas Informativos de su competencia como herramienta de gestion municipal.

. Utilizar el correo electronico institucional como herramientas de coordinacién y gestion.

. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal, en concordancia con la normatividad

relacionados a hechos vitales.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS GESTION AMBIENTAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

N° CAP | 041 CODIGO ES5-05-338-3

TITULO DEL PUESTO

Sub Gerente de Total Necesario 01
Servicios Publicos y
Gestion Ambiental

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Especialista Administrativo Ill

5| Grupo Ocupacional SP-ES
v .‘!\
| > AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
) | Depende de Gerente de Brindar los servicios publicos de
Lok & Desarrollo Social y calidad en limpieza publica,
i Servicios Publicos mantenimiento y la conservacién de
_-{"Supervisa Personal asignadoa | las areas verdes; asi como |la
su cargo. administracion de mercados,
cementerio municipal y los servicios
de agua y desagle.

g ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

"= |'Requisitos minimos

e El puesto requiere Titulo Profesional Universitario que
incluya materias relacionadas con la funcion, sin implicar
la obtencién de un Grado Académico Post — Universitario.

s Tener conocimientos basicos de software de oficina.

“Experiencia

s« Requiere mas de 02 afios de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

ca # Linea de Autoridad y
.¥'Responsabilidad

o Depende jerarquica y funcionalmente del Gerente de
Desarrollo Social y Servicios Publicos.

» Es responsable de las actividades administrativas que son
parte de sus funciones y en los que participe.

s Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

Complejidad del trabajo

)
2

= Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por
tener un moderado numero 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.

R
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Suministrar o facilitar la prestacion de servicios de saneamiento rural, cuando éstos
no puedan ser atendidos por las municipalidades distritales, o por los centros
pobladoes rurales, y coordinar con ellas para la realizacidn de campaias de control de
epidemias y sanidad animal.

2. Programa, dirige, coordina, ejecuta y supervisa las actividades de recoleccién,

transporte y disposicion final de desperdicios y residuos sélidos.

Coordina con otras municipalidades la disposicion de desmontes y residuos solidos,
Participa en estudios técnicos referidos: Normatividad, Recaudacién y caracterizacion
de los residuos solidos.

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

Dirige el proyecto de sensibilizacién y Educaciéon Urbana.

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

Elaborar Normas y Directivas para el buen desarrollo de los Programas concernientes
a la Sub Gerencia.

Inspeccionar, evaluar el desarrollo de los programas sobre areas verdes, emitiendo
los informes técnicos correspondientes.

. Dirigir el levantamiento de un diagnostico para el conocimiento del estado situacional
de la infraestructura publica municipal en lo relacionado a instalaciones y mobiliario.

. Planear, organizar, dirigir y ejecutar las actividades relacionadas a la limpieza publica,
el mantenimiento de parques y jardines, escenarios deportivos y recreativos, asi
como el mantenimiento de ferias y mercados.

. Desarrollar programas de mantenimiento y embellecimiento del ornato del distrito.

. Administrar mercadocs de abastos mayoristas y/o minoristas.

. Controlar el cumplimiento de las normas de higiene y ordenamientc del acopio,
distribucién, almacenamiento y comercializacién de alimentes y bebidas alcohdlicas,
en concordancia con las normas legales y las emitidas por la municipalidad.

. Administrar, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con ia administracion

del servicio de agua potable, alcantarillado y desagiie, velando por la salud de los

habitantes del distrito;

. Formular normativas que regulen el uso del servicio de agua potable, el alcantarillado

y desagle.

. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades vinculadas a la

administracion del Cementerio Municipal.

. Informar oportunamente sobre las recaudaciones realizadas en el Cementerio

Municipal a la Gerencia de Administracion y Finanzas;

. Administrar la integridad de las instalaciones del Cementeric Municipal, tanto
infraestructura , bienes muebles e inmuebles y equipos, asi como velar por la
seguridad de los mismos, bajo responsabilidad;

. Otras que se le asigne en el marco de sus competencias.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

DESCRIPCION DEL PUESTO N° CAP | 042 CODIGO AP4-05-160-2
TITULO DEL PUESTO Especialista Total Necesario 01
Administrativo

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural Especialista Administrativo Il

Grupo Ocupacional SP-EJ

AUTORIDAD ¥ DEPENDENCIA FUNCION BASICA

Depende de Sub Gerente de Coordinar  las  politicas vy
Servicios Publicos y estrategias en gestion ambiental
Gestion Ambiental de la Municipalidad.

pervision Personal Asignado a
; su cargo.

o

"u :.";-\
IYESPECIFICACIONES DEL PUESTO

R?ﬁUiSitOS minimos e El puesto requiere Titulo Profesional Universitario que

incluya materias relacionadas con la funcion, sin implicar
la obtencién de un Grado Académico Post -
Universitario.

¢ Estar colegiado y habilitado en el Colegio Profesional
respectivo.

e Haber seguido cursos o diplomados de especializacion
en Gestion Ambiental.

Experiencia e Requiere mas de 02 afios de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.
“ | Linea de Autoridad y e Depende funcional y administrativamente del Sub

-Responsabilidad Gerente de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.

' e Coordinar la implementacion de Politicas y estrategias de
gestiéon ambiental.

o Es responsable de las actividades administrativas que
son parte de sus funciones y en los que participe.

Complejidad del trabajo = Complejidad considerable. El puesto se caracteriza por
tener un moderado numero de funciones, medianamente
variadas, las mismas que presentan una relativa
interdependencia entre ellas. Son de cierta dificultad,

%Q\\\‘%Sﬁiﬁi . implicando  la  consideracion de normas  ylo
RS ) . procedimientos ~ moderadamente  complejos vy
S5 FE e diversificados.
a3 — BX
=% £
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer Directivas para la ejecucion de los programas de Salud Publica y Saneamiento
Ambiental.

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

3. Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones referidas a la organizacion y uso del
medio ambiente en la provincia. I

4. Ejecutar y monitorear los planes y politicas locales en materia ambiental, en concordancia

con las politicas, normas y planes locales, regionales, sectoriales y nacionales.

Promover la educacion e investigacidn ambiental en la jurisdiccién de la provincia e

incentivar la participacién ciudadana en todos sus niveles.

Participar, concertar, apoyar y asesorar a la Comision Ambiental Municipal en el

cumplimiento de sus funciones y proponer reglamentos internos.

/Coordinar con los niveles de gobiernc nacional, sectorial y regional la aplicacién local de

instrumentos de planeamiento, ordenamiento territorial y de gestion ambiental.

Implementar el Sistema Local de Gestibn Ambiental (SLGA) asi como ejecutar y

monitorear el cumplimiento de los programas y normas de SGGA.

Elaborar y actualizar el Programa de Gestion Integrar de Residuos Solidos (PIGARS) asi

como formular y proponer la aprobacion de ordenanzas municipales de caracter provincial

/- relacionadas a la limpieza publica y tratamiento de residuos sélidos.

“10. Proponer programas de saneamiento ambiental en coordinacion con las municipalidades

distritales y los organismos locales, regionales y nacionales pertinentes.

. Diagnosticar, monitorear y controlar la calidad de agua, suelo y atmosférico.

. Participar y promover espacios de concertacion y trabajo en temas relacionados a la

Gestién Ambiental en los niveles local, regional y nacional.

3. Identificar y proponer proyectes para mejorar la calidad ambiental de la provincia y calidad

/| de vida de sus pobladores.

. Proponer la creacién de areas de conservacion ambiental en la jurisdiccion del distrito y de
la provincia.

. Evaluar, controlar y coordinar la aprobacion de estudios de impacto ambiental que deben

presentar cada proyecto de la provincia para su aprobacion.

. Emitir opinion técnica especializada en asuntos ambientales sobre temas de la Provincia

de Jorge Basadre.

. Formular, coordinar, conducir y supervisar la aplicaciéon de estrategias distritales y

provinciales respecto a la diversidad biclogica y sobre cambio climatico.

. Aplicar y supervisar el cumplimiento de las normas, contratos, proyectos y estudios en

materia ambiental y sobre el uso racional de los recursos naturales en su respectiva

jurisdiccion.

. Imponer sanciones ante la infraccién de normas ambientales provinciales.

. Representar en comisiones multisectoriales y/o eventos regionales, nacionales e

internacionales en aspectos de Medio Ambiente.

Cumplir las funciones que debta realizar en cumplimiento de la normatividad aplicable al

ambito de su competencia y las que le asigne la Sub Gerencia de Servicios Publicos y

Gestion Ambiental.

\ &
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MUNICIPALIDAD PROVINGIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
' Depende de

DESCRIPCION DEL PUESTO

N° CAP | 043 CODIGO AP4-05-160-2

TITULO DEL PUESTO

Auxiliar de Sistema | Total Necesario 01

Administrativo

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Auxiliar de Sistema Administrativo Il

Grupo Ocupacional

SP-AP

FUNCION BASICA

“Heet
T

Sub Gerente de
Servicios Sociales y
Comunales

Ejecutar, coordinar y verificar las
actividades variadas de apoyo a un
sistema administrativo.

SL{péNisa

No ejerce supervision

| ( ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

| Requisitos minimos

e Instruccion secundaria, que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

e Capacitacion especializada en el area.

e Experiencia en labores variadas del area.

Experiencia

e Requiere mas de 02 afios de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

"“[Tinea de Autoridad y
Responsabilidad

» Depende jerarquicamente y funcionalmente del Sub
Gerente de Servicios Sociales y Comunales.

* Coordina con el Sub Gerente de Servicios Sociales y
Comunales y con los Organos Administrativos a través de
los canales de autoridad.

e Es responsable del cumplimiento de
asignadas a su cargo.

las funciones

« El puesto se caracteriza por tener un moderado numero de
funciones, medianamente variadas, las mismas que
presentan una relativa interdependencia entre ellas.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recopilar, analizar, clasificar informacion y/o documentacién; y apoyar la ejecucion de
acciones relacionadas con mercados, ferias, limpieza publica, servicios basicos,
cementerio y gestion ambiental.

2. Recepcionar, registrar, procesar y atender las solicitudes de uso de via publica y otros de
competencia de la Sub Gerencia.

3. Apoyar en el tipeo de la documentacion técnico administrativa (informes, oficios y otros)

que se requiere en la Sub Gerencia.

Preparar y/o emitir informes de cierta complejidad en materia de su competencia.

Registrar, clasificar, distribuir, archivar y efectuar el seguimiento de la documentacién

.~ relacionada con la Sub Gerencia.

“6." Otras funciones inherentes a su cargo y/o lo que le encomienden.

oa o




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

DESCRIPCION DEL PUESTO

N° CAP | 044 - 045 CODIGO AP2-05-870-2

TITULO DEL PUESTO

Trabajador de Servicio Total Necesario 02

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Trabajador de Servicios Il

Grupo Ocupacional

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende de

SP-AP

FUNCION BASICA
Sub Gerente de Ejecutar actividades de labores
Servicios Publicos y manuales relacionadas con la

Gestion Ambiental. limpieza, areas verdes y jardines asi

“[ Supervisa

o

No ejerce supervision. | como de vigilancia y lo relativo a la
prestacion de los servicios de
saneamientoc de agua potable vy

alcantarillado.

E.S‘PECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

e El puesto requiere instruccion secundaria completa.

+Experiencia

e Requiere mas de 02 afnos de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

"['Linea de Autoridad y
/Responsabilidad

» Depende jerarquica y funcionalmente del Sub Gerente de
Servicios Publicos.

e Es responsable de las actividades asignadas que son parte
de sus funciones y en los que participe.

e Coordina con otras dependencias que su funcién lo amerite.

/| Complejidad del trabajo

e Las funciones del puesto son similares, guardando cierta
interrelacién entre ellas demandando la aplicacién de
normas y procedimientos estandarizados.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar actividades de labores manuales relacionadas con la limpieza publica, areas
verdes y jardines asi como de vigilancia y lo relativo a la prestacion de los servicios de
saneamiento de agua potable y alcantarillado.

2. Efectuar las actividades de limpieza, recoleccion de transporte y disposicién final de los
desperdicios.

3. Efectuar el arreglo, conservacion y mantenimiento de las areas verdes y jardines de la
ciudad.

Renovar terrenos para conseguir mayores areas verdes asignadas.

Efectuar limpiezas y podas correspondientes a su area asignada.

“Preparar los suelos, seleccionar semillas, siembras, trasplantes de hierbas, cultivos y

tros similares.

. £Utilizar técnicas de jardineria en busca de una mejor presentacién de los jardines y uso

- eficiente de los recursos.

Colaborar con el cultivo y mantenimiento del Vivero Municipal.

Efectuar cortes y/o resembrados de gras asi como el control de plagas y enfermedades.

. Efectuar plantones de plantas ornamentales.

. Informar al Jefe inmediato sobre las ocurrencias en el Servicio.

. Oftras funciones inherentes a su cargo y lo que le encomiende su Jefe inmediato.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

DESCRIPCION DEL PUESTO N° CAP | 046 CODIGO DS4-05-290-2
TITULO DEL PUESTO Gerente de Desarrollo Total Necesario 01
Econémico

CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Director de Programa Sectorial |l

| Grupo Ocupacional

SP-DS

FUNCION BASICA

. | AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende de

Gerente Municipal Planificar, ejecutar y supervisar

: ﬁg‘géwisa

Personal asignadoasu |las  acciones referidas al
cargo. desarrollo econdémico empresarial
de la mediana, pequefia Yy
microempresa; con énfasis en los
sectores agrario y ganadero.

N ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

| Requisitos minimos

e Titulo Profesional de nivel Universitarios en Administracion,
Ing. Comercial, Contabilidad o carreras afines.

e Estudios de Especializacion de Nivel Superior concluidos, en
materias relacionadas con la funcion, sin implicar la obtencion
de un Grado Académico Post — Universitario.

Experiencia
2

e Requiere mas de 02 afios de experiencia en el cumplimiento
de funcicnes similares y/o relacionadas.

-‘iinea de Autoridad y
""" Responsabilidad

e Depende jerarquica y funcionalmente del Gerente Municipal.

» Es responsable de las actividades administrativas que son
parte de sus funciones y en los que participe.

» Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

Complejidad del trabajo

» Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por tener
un moderado numero 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 vy
diversificados.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién de
la economia local, orientados al desarrollo productivo de los sectores agrario vy
ganadero; generando un ambiente adecuado para el desarrollo libre del mercado y
potenciando las actividades empresariales para aumentar la productividad en la
provincia.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el fomento y la

promocién del turismo en el distrito. :

Planificar, organizar, dirigir y monitorear las actividades de promocién para el apoyo a

-las capacidades empresariales propiciando su accesc a la informacion y transferencia

e tecnologia, mercados potenciales, financiamiento y otros campos a fin de mejorar la

, =competitividad.

~ Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién de
la inversion privada en el desarrollo de actividades y servicios turisticos.

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Normas y demas Disposiciones sobre la Promocién

de la Inversion de las Pequefias y Medianas Empresas.

Coordinar y Asesorar a los Gremios de los Pequefios y Medianos Empresarios para su

organizaciéon a fin de ejecutar actividades empresariales para su desarrollo econémico.

Brindar apoyo en la ejecucion de actividades empresariales sobre capacitacion

tecnologica, informacion, acceso a mercados, financiamiento a fin de mejorar la

competitividad.

Disefiar mecanismos para el seguimiento y evaluacion de actividades.

Disefiar mecanismos de comercializacion.

. Disefiar mecanismos de promocién y difusion de actividades industria y produccién.

1. Ofras funciones que le encargue el Gerente de Desarrollo Econémico en el marco de sus

competencias.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

SUB GERENCIA DE DESARROLLO RURAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

N°CAP | 047 CODIGO ES5-45-440-3

TITULO DEL PUESTO

Sub Gerente de Total Necesario 01

Desarrollo Rural

/1 CLASIFICACION DEL PUESTO

Ingeniero en Ciencias Agropecuarias |l

,~l | Cargo Estructural
| Grupo Ocupacional
'f'”d‘!

SP-ES

' FAUTORIDAD Y DEPENDENGIA

FUNCION BASICA

V.| Depende de

Gerente de Desarrollo | Conducir las politicas y estrategias

Econdmico en materias de desarrollo agrario y
Supervisa Personal Asignado a | ganadero, buscando el desarrollo
su cargo. sostenible y la competitividad local.

" Responsabilidad

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos minimos

¢ Ingeniero Agrénomo o carreras afines.

o Estudios de Especializacion de Nivel Superior concluidos,
en materias relacionadas con la funcion, sin implicar la
obtencion de un Grado Académico Post — Universitario.

& i

» Requiere mas de 02 afios de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

|inea de Autoridad y

&

e Depende jerarquica y funcionalmente del Gerente de
Desarrollo Econémico.

» Es responsable de las actividades administrativas que son
parte de sus funciones y en los que participe.

e Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

Complejidad del trabajo

» Complejidad Considerable. El puesto se caracteriza por
tener un moderado numerc 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.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar las actividades agropecuarias de la
Provincia.

2. Formular y evaluar el Plan de Desarrollo Estratégico del Sector Agropecuario de la
Provincia.

3. Promover reuniones y la formacién de la crganizacién de los agricultores en todos los
sectores de la provincia. "

. Dirigir, supervisar y administrar la implementacién, equipamiento, produccion y

. comercializacion de los plantones de frutales y/u ornamentales del vivero municipal.

Recepcionar y brindar los servicios de alquiler de maquinaria y herramienta agricola.

“=Coordinar el mantenimiento y reparacion de la maquinaria, equipo y herramienta

agricola.

“Coordinar, gestionar y promover la organizacion, eventes de capacitacién y asistencia

" técnica a favor de los agricultores relacionados al proceso de transferencia tecnologica

sostenible de la Provincia.

Recepcionar y comercializar los insumos y materiales agricolas, veterinarios y de

semillas.

' Supervisar y asegurar que los agricultores cuenten con el apoyo de la Municipalidad y

otros organismos competentes.

0. Coordinar y alcanzar propuestas para la implementacién de programas y proyectos

relacionados con la promocion y desarrollo agropecuario y la produccion agroindustrial

de la provincia.

. Coordinar, gestionar, promover la participacion de los agricultores en la ejecucion de

. proyectos de inversién que promuevan la produccion agraria.

. Proponer convenios interinstitucicnales con entidades, universidades, que desarrollen

actividades a favor de las actividades agropecuarias de la Provincia.

. Otras funciones que le encargue el Gerente de Desarrollo Econdmico en el marco de

sus competencias,




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

SUB GERENCIA DE PROMOCION EMPRESARIAL, COMERCIALIZACION Y

TURISMO
DESCRIPCION DEL PUESTO N°CAP | 048 CODIGO ES5-30-346-2
TITULO DEL PUESTO Sub Gerente de Total Necesario 01

Promocién Empresarial,
Comercializacion y
Turismo.

v "CE}X’SIFICACION DEL PUESTO

 Cargo Estructural

Especialista en Comercializacion I

SP-ES

/Gmpb Ocupacional

! \"AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

FUNCION BASICA

Depende de

| Supervisa

Gerente de Desarrollo Promover el desarrollo
Econdmico empresarial de manera integral a
Personal a su cargo. partir de las iniciativas de

negocios, y reforzando el

desarrollo de las actividades
econdémicas en su conjunto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

|\ Requisitos minimos

s Titulo Profesional de nivel universitario en Administracion,
Ingenieria Comercial o carreras afines.

e Capacitacion en temas de desarrollo empresarial
comercial.

y

Experiencia

= Requiere mas de 02 afcs de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

Linea de Autoridad y
Responsabilidad

e Depende jerarquica y funcionalmente del Gerente de
Desarrollo Economico.

s Es responsable de las actividades administrativas que son
parte de sus funcicnes y en los que participe.

» Coordina con otras dependencias que su cargo lo amerite.

&Y Complejidad del trabajo
[

e 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 consideracién de normas y/o procedimientos
moderadamente complejos y diversificados.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Promover el desarrollo econémico sostenible dela provincia en funcién de los recursos
disponibles y necesidades.

2. Brindar la informacion econémica necesaria a la poblaciéon, sobre la actividad

empresarial y comercial del distrito.

Fomentar la asociacion de las empresas para mejorar su competitividad e incursidn a

nuevos mercados 5

4:.Crear, organizar y mantener actualizado el registro empresarial y demas actividades

“econémicas dela provincia, que cuenten con autorizacién municipal de funcionamiento.

5. “Fomentar y regular estandares de calidad respecto de los bienes y servicios que los

:2 consumidores demandan.

" Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informativo con que cuente la

4 Unidad organica, para el mejor cumplimiento de sus funciones

7. Apoyar las actividades empresariales dela provincia brindando informacion econémica,

2% capacitacion técnica o especializada que facilite el acceso al mercado y a la tecnologia

y otros campos, a fin de mejorar la competitividad, en alianza con otros agentes del
mercado de servicios empresariales.
Coordinar y concertar con organismos del sector publico (industria, agricultura, turismo,
trabajo, etc.) y del sector privado, la formulacion y ejecucion de programas y proyectos
para la promocion del empleo y del desarrollo econémico del distrito.
Fomentar la formalizacion de las empresas y prestar servicios de orientacién para la
constitucion y formacién empresarial

. Difundir las potencialidades turisticas de la provincia mediante exposicion fotografica,
publicaciones, revistas, charlas, talleres y seminarios, en el ambito local, regional y
nacional.

. Promover, incentivar y organizar ferias locales, conferencias, festivales, fiestas
patronales y eventos culturales para difundir el potencial turistico de la provincia.

. Propiciar la suscripcion de convenios con otras Municipalidades y entidades publicas y
privadas, que aseguren un intercambio cultural y turistico en forma permanente.

. Otras funciones que le encargue el Gerente de Desarrollo Econémico en el marco de sus
competencias.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.)

CAPITULO VII

ORGANOS DESCENTRALIZADO

INSTITUTO VIAL PROVINCIAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

N°CAP | 049 CODIGO D54-05-290-2

Gerente General Total Necesario 01

TITULO DEL PUESTO

[ CLASIFICACION DEL PUESTO

Cargo Estructural

Director de Programa Sectorial Il

|.Grupo Ocupacional SP-DS
"AUTORIDAD Y DEPENDENCIA FUNCION BASICA
“| Depende de Alcaldia Planificar y ejecutar las acciones
Supervisa Personal asignado a su | de construccién, rehabilitacion,
cargo. mejoramiento y mantenimiento de
la infraestructura rural.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

/| Requisitos minimos

g \\
e
e
L ¢
2

e Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil,
economista, administrador o carrera a fin.

s Capacitacion en materias relacionadas con la funcion, sin
implicar la obtencién de un Grado Académico Post —
Universitario.

| Experiencia

s Requiere mas de 02 afos de experiencia en el
cumplimiento de funciones similares y/o relacionadas.

“Linea de Autoridad y
Responsabilidad

« Depende jerarquica y funcionalmente de Alcaldia.

s Es responsable de las actividades administrativas que son
parte de sus funciones.

s Coordina con las dependencias gue su cargo lo amerite.

s 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.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, concertar y gjecutar los estudios, obras y actividades del Plan Vial Provincial

Participativo.

Elaborar y ejecutar su plan operativo del érgano desconcentrado.

Evaluar y actualizar el Plan Vial Provincial

Actuar como érgano de técnico — operativo de gestion para la ejecucién de las diversas

obras viables de la zona y su consecuente rehabilitacion, mantenimiento y operatividad,

asi como, para emitir opinioén calificada sobre los proyectos de normas que conlleven

aspectos viales de la zona de influencia del IVP.

Gestionar, concertar y administrar los recursos provenientes del Gobierno Central,

‘Gobierno Regional, entidades privadas, entidades cooperantes y de las municipalidades

- que participan en su creacion, para destinarlos al tratamiento de las vias priorizadas.

;» Coordinar la gjecucion de las inversiones que efectué el Sector Publico y el Privado en
" los caminos rurales de su jurisdiccion.

Participar en otras actividades relacionadas con desarrollo integral de los caminos rurales

de la Provincia.

ETAES

8. Oftras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.
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