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DECRETO DE ALCALDIA N°001-2011-A/MDCH ©°

Checca, 18 de mayo de 2,011,

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECCA.

VISTO: La propuesta aicanzada de parte de Ja Asesoria Juridica Externa referente a la
aprobacion del Manual de Organizacion y Func.'ones de fa Municipalidad Distrital de
Checca.

CONSIDERANDO:

; Que, por disposicion de los Ariicidos 194 de fa Constitucion Politica del
/ Estado, modificado por fa Ley de Reforma Constitucional Nro. 27680, las Municipalidades
son 6rganos de Gobierno Local, y como tales tienen autonomia Politica, Economica y
Administrativa en los asuntos de su competencia, concordado con el Articulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley Nro. 27972 Organica de Municipaiidades;

Que, el inciso 6) del Art. 20 de la Ley N° 27972- Ley Orgénica de

Resoluciones de Alcaldia, con sujecion da las feyes y ordenanza;

Que, €l articuio 42 de Ia | ey organica de Municipalidades N° 27972 los

Decretos de Alcaldia establecen normas reglamentarias y de aplicacion de las
Ordenanzas, sancionan los procedimienios necesanios para la corecta y eficiente
administracion municipal y resuelven o regulen asunios de orden general y de interés para
el vecindario, que no sean de compefencia def Concejo Municipal;

Que, ef Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento de
gestién que tieme por finalidad deniro dei marco normabvo describir las funciones y
actividades de las unidades organicas gue Ja conforman, asi como los cargos y
atnbuciones especificas comespondientes, fas lineas de auforidad y reporte existente
entre ellos, necesana para la oplimizacion y eficiencia de ia gestion;

Que, el Manual de Organizacion y Funciones ha sido presentado por la

sesoria Juridica Externa, la misma que ha sido efaborado sobre Ia base del reglamento
. y Funciones y del Cuadro de Asignacion para ef Personal en vigencia,
:wpecﬁmmﬁlasﬁzm:es ymmlosdela o:yamzac:én'
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titulos con 66 paginas, cuyo lexio debidamente rubricado y seflado forma parte integrante
del presente Decreto de Afcaldia, debiendo enferar en vigencia a partir de su publicacion..

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONERa ja Secretaria General y Jefe de Personal adopte

las medidas necesarias para su difusion e implementacion en coordinacion con los demas
areas.

* ARTICULO TERCERO.- DEJAR, sin efecto foda norma que se oponga a la presente. .

=
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INTRODUCCION

El Concejo Municipal del Distrito de CHECCA, dentro del proceso de reorganizacion
administrativa y de reestructuracion orgdnica a que ha sido sometida la
Municipalidad, en aplicacion de ia Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la
Gestion del Estado, viene implementando y actualizando los instrumentos
normativos de nivel institucional, en concordancia con lo dispuesto por las normas
generales de los sistemas administrativos y de control, poniendo en manos de su
personal este Manual de Organizacion y Funciones (MOF), para su aplicacion,
documento que es susceplible de perfeccionamiento en la medida en que se
produzcan cambios en 1a legislacion, y cuando los resultados de su ejecucion asi lo
exijan.

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de ia Municipalidad Distrital
de Checca, es un instrumento de gestion administrativa que detalla las tareas,
actividades y/o funciones especificas de los cargos ubicados en las diferentes
unidades operativas de la estructura organica aprobada por el Concejo Municipal,
los mismos que se encuentran previstos en e} Cuadro para

Asignacion de Personal (CAP). Este instrumento normativo también senala las
relaciones de coordinacion, jerarquia y grado de responsabilidad que le compete a
cada cargo, asi como el perfil para la cobertura de los cargos.

El presente documento, que tiene caracter orientador y servira como herramienta
basica de trabajo para la simplificacion de los procedimientos y procesos
administrativos y facilitara el seguimiento, evaluacion y confrol de las tareas y/o
actividades permanentes del titular de cada cargo de ia entidad municipal. Asimismo,
permitird que los funcionarios y servidores conozcan con claridad su ubicacion
dentro de la estructura organica, y la delimitacion de sus deberes funcionales y de
responsabilidad, compatibles con el cargo asignado, asi como su nivel de
dependencia y jerarquia.

Es preciso sefialar que de acuerdo a lo establecido por el Articulo 21° del Decreto
Legislativo N° 276, es obligacion de ios funcionarios y servidores, conocer
exhaustivamente las labores propas de su cargo y capacitarse para un mejor
desemperio, asumiendo en este sentido el personal de ia entidad municipal, al
acceder a los cargos y funciones establecidas en el presente instrumento normativo
de nivel institucional, la responsabifidad de no solamente limitarse al desarrollo de
las funciones formalmente descritas, sino tambsén de premunirse por mutuo propio
de las normas legales, reglamentos, directivas y jurisprudencia aplicable a su
respectivo campo de accién, para el eficiente y normal desarrollo de su respectivo
cargo. -

Para la formulacion del presente documento iécnico normativo de nivel institucional,
se han tomado en consideracion las orientaciones emanadas de la Directiva N° 001-
95-INAP/DNR.

Emiho Chino Phutun
Alcalde



b

1T1'1'viv 1
GENEKALIUAUEDS

1. rFinauaaa
La tinalidad del presente Manual de Urganizacion y Funciones (MOF) es constituirse
en un INSIrUMmento G gesuon GUE PErmita reguial 1as TUNCIoNES y responsaingages
que corresponda desempenar al personal directivo, especialista, asistente, técnico 'y
obrero de la Municipalidad Distrital de Checca especificando sus respectivas

responsabilidades. lineas de autoridad v reporte. asi como los reauisitos minimos
nara |a rnbharhira Ade Ine Awvorene rornnc

~

Z. ©Base Lega:

/] El presente Manual de Orgamzacon y Funciones se sustenta en la siguiente

NOrMmauvigaa vigemne:
Ley NY 2/9/2 Organica de Municipahdaaes.

pireciva N UU1-9D INAFIUNIK NOTMEs para @ ronmuacion ger wvianuai ae
Organizacion y Funciones™ aprobada por Resotucion Jefaturat N* 095-95 INAP/DNR.
RESOIICION 0& LONTEoNna N~ SLU-Z0U0-4( — NOITRSS 0 LOMIrol interno.

Ordenanza Municipal, que aprueba una nueva Estructura Organica y el Réeglamento
Qe Urganizacion y +unciones (Kue ).

Ordenanza Municipal, que aprueba et Cuadro para Asignacion de Personal — CAP
Qe 1a MUNIcCIpanaaq UisTiE oe Lhecca.

3. Alcance:
Las disposiciones contentdas en ef Presernte Manuai de Urganizacion y Funciones,
COmMprenae ai persona que COMOATET 10S GIVESSOS organocs ae 1a vunicipanoaa
Distrital de Checca.

4. WNivel ae Aprogacion:
ki presente Manual de Urgamzaaon y Funciones podra ser aprobado por Decreto
ge Alcalgia, en TNCIon 0€ as aumipuciones COTYeriaas por ia Ley urganica ae
Municipalidades.
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TITULO 1T

GOBIERNO MUNICIPAL DE CHECCA

. Estructura Organica:
La Municipalidad Distrital de Checca tiene la siguiente estructura organica aprobada:

Nro. DE ORDEN UNIDADES ORGANICAS

L. ORGANO DE GOBIERNO

Concejo Municipal
Alcaldia

- -
N -

. ORGANOS CONSULTIVOS DE COORDINACION Y PARTICIPACION

2.1. Comisiones Intemas de Regidores.

2.2. Consejo de Coordinacion Local Distrital.
2.3. Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.
2.4. Comité Distrital de Defensa Civil.

. ORGANOS DE ASESORAMIENTO.

3.1. Oficina de Asesoria Juridica.
3.2 Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

IV. ORGANOS DE APOYO.

41. Oficina de Secretaria General.
4.1.1. Unidad de Tramite Documentario y Archivo Central.
4.2. Oficina de Personal.
4.3. Oficina de Abastecimientos.
4.3.1. Unidad de Almacén Central.
4.3.2. Unidad de Control Patrimonial.
4.4. Oficina de Contabilidad.
4.5. Oficina de Tesoreria y Tributaci6n.
4.5.1. Unidad de Caja y Recaudacion Tributaria. (Rentas)

V. ORGANQS DE LINEA.

5.1. DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y MEDIO AMBIENTE.
5.1.1. Unidad de Estudios y Proyectos.
5.1.2. Unidad de Maquinaria y Equipo.
5.1.3. Unidad de Desarrollo Urbano.
5.1.4. Unidad de Supervision y Liquidacion de Obras



5.2. OFICINA DE DESARROLLO SOCIAL.

5.2.1. Unidad de Servicios Publicos Municipales.
5.2.1.1. Registro de Estado Civil.
5.2.1.2. Poiicia Municipal:
5.2.1.3. Areas Verdes: Parques y Jardines.
5.2.1.4. Ambientes Piblicos: Auditorio, Teatrin, Estadio, Cementerio.
5.2.1.5. Limpieza Publica.
5.2.1.6. Radioy TV Municipal.

5.2.2. Unidad de Programas Sociales.
5.2.2.1. DEMUNA Y OMAPED.
5.2.2.2. PROGRAMA DEL VASO DE LECHE.
5.2.2.3. SEGURIDAD CIUDADANA y DEFENSA CIVIL.
5.2.2.4. PLAN NINO CHEQUERNO.

5 2.2.4.1. Educacién, Cuftura, Deporte, Recreacion y Salud
del Niflo Chequerio.

5.2.3. Unidad de Saneamiento Basico Ambiental.

5.3. OFICINA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL.
5.3.1. Unidad de Desarrollo Agropecuario.
5.3.2. Posta de Inseminacion Artificial.
5.3.3. Botiquin de Veterinaria.
5.3.4. Maguinaria Agricola.

V. ORGANQOS DESCONCENTRADOS.
6.1. Comité de Administracién del Programa Vaso de Leche.

ll. Organigrama.
La Municipalidad Distrital de Checca tiene como representacion grafica de la
estructura organica institucional, el siguiente organigrama aprobado:
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TITULO 111

DESCRIPCION DE FUNCIONES A NIVEL DE CARGOS

CAPITULO1I

ORGANO DE GOBIERNO

1.1. ALCALDIA DISTRITAL.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDE DISTRITAL

1. CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

g:d‘ii Cargo Estructural / clasificado Cédigo N° del CAP
001 Alcalde Distrital 1-110-FP-01 1.1.
CARGO CLASIFICADO: ALCALDE DISTRITAL

FUNCION BASICA: 7
Dirigir y supervisar la marcha del Gobiemo Local y de sus Organos Ejecutivos,
Administrativos y Técnicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

(é%

1. Dirigir el cumplimiento de las funciones generales del Gobierno Local, mediante
una gestion por resuitados.

2. Representar al Gobiemo lLocal ante los organismos y entidades publicas o
privadas, nacionales e intemacionales.

3. Presidir el Consejo de Coordinaciéon Local CCL — Distrital.
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desconcentrados del Gobiemo Local.

5. pPresentar a LOoncejo mumcipal & PiEan ge uesartolo y uperanvo viumcipal, el
Presupuesto Participativo y ef Presupuesto institucional Anual y oftros
gocumentos ge gesuon nonmanyos para su apropacion, asl como {a evagacion
de los resultados en concordancia con fos fineamientos de politica, establecidos
por el PIan ve uesarroRg Loncernaao.

b, KESOlver en umma ms@Encia aominisTanya, j0S recursos Impugnauvos
interpuestos contra las decisiones de los 6rganos 0 dependencias de la
JUrISQICCION el GODIeMO LOCa!.

. pesignar al Lerente Municipal y gemas Cargos et nivel gerencial gei GopIerno
local, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

B. LUMPNr y nacer CUumpiy @&as nommas 1egaies relgcionaaas con la gesuon ael
Gobierno Local.

¥, Lonvocar y amgir a 1as auronaaaes, TURCIONanos y ejecuuvos sectonales ael
Gobierno Central, organismos descentralizados, instituciones representativas
puDICas O privagas y gooiemos 10Caes en @ rrovinca, para rormuar en conjunto
el plan de desarrolio provinciai y el Presupuesto Participativo.

10.Apropar ia memona anual presenanaod a Lonceo municipal para  su
aprobacion.

11_Suscribir los contratos. convenios v demas documentos vinculados con la aestion
al Gobierno Local, de acuerdo a ia legisiacion vigente.

|2, PTOPONEr OPEraciones ae Ccreqito exiemo o mIerno, con SUjecion a ia iegisiacion
nacional sobre la materia.

14. UGN 1as acciones ae perensa Livil en e QIsTio.

‘4. PrOyeCIar 1@ Imagen wispucional megianme W agecuaqo uso ae 1as
comunicaciones.

19.Ulras que le sean encargaaas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Ejerce autONaaa Sopre o e personal componente ae ia fMunicipailgaa a wraves
de los Funcionarios y Jefes de cada area.

2. L0OraINa acuviaages por aelegacion Cofn autonaaaes poiucas, CIVIES, munares,
judiciales, religiosas, funcionarnios pUblicos dei nivel central y representantes de
las instituciones publicas y privadas localizadas en el ambito regional.

3. bepenae virectamente ael Loncejo Municipai.
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Z2.1. GERENCIA MUNICIPAL.

URGANIGKAMA E5 I RUG TURAL
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[ GErENCTA |
MUNICIPAL

1. CUALDRU URGANILY DE VARLUDS:

g:ddei | Carge Estructural / clasificado ‘ Codigo ' N° del CAP ‘
l 002 ‘ Gerente Municipal | 1-110-EC-02 | 2.1. ‘
L | | | _ 1
CARGU EOTRUGIURAL. =  OGLCRENIEC MUNIGIFAL
LARGU ULADINVAUY: AUMINID | RAUUK i

VRUPLD ULUFPAUIUNALC PRUFCDIUTIAL PIONGUIFAL

FUNCION BASICA:
Es responsable de la supervisién v etecucion de las actividades desarrolladas por la
Municipalidad en cumplimiento a lo dispuesio en e} Pian de Desarrolio Concertado y

tamhidn racnacrtn a lac fiincinnoc adminictrativac madianta lac ~rialae ea lnnron lae

metas y objetivos trazados en el Plan Operativo Institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. LONQUCH y SUPervISar el CUmpHITHETIO gey Fian ge Uesamono Loncenaao, Flan
de Desarrollo Institucional, Pian Operativo Institucional, Presupuesto Participativo
€ Insuwicional, presen@anaoios a pcae provinca para su apropacion

respectiva.
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2. b‘uperwsar: monitorear y evaluar la ejecucion de 10s programas y proyectos
ejecutados en el municipio de caracter sectorial y el componente multisectorial
que le corresponaa, nciudos en et Pian de Desarrolio y Uperativo Municipal.

4. Loordinar la formulacion, ejecucion y evaiuacion det Fresupuesto del Gobierno
Municipal en coordinacion con fa Oficina de Planificacion y Presupuesto.

4. Efectuar el seguimiento y control ge cairdiad gde ia ejecucion de 1os anteproyectos
y proyectos de inversion.

. Evaluar la eiecucién del Plan de Desarrolio, Plan Operativo Institucional, asi
como la gestion administrativa y financiera informando de sus resultados al

N Aancain M micinol
LOoNEg)C NILNICh =,

AL . L N
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Desarrollo Local.

o

/. Supervisar y evaiuar ia ejecucion y ia caiidad de 10S Servicios publicos y
administrativos que brindan las diferentes unidades componentes de la
Municipalidad.

¥. Ejecutar y supervisar fa aphcacion de fas nofmas |ecncas y Administrativas
emitidas por los organismos de nivel nacional que tengan implicancia en el
Desarrolio Distritat.

Y. LOoNtrolar que fa ejecucion ae 10S CoNVEnios 0 CoNtratos se cumpian ae acuerao a
las clausulas estipuladas y segin las normas establecidas.

10.Evaluar v proponer al Conseio Municioal las acciones de personal necesarias
para la buena marcha institucional.

11.Formular directivas internas para ia cofrecta apiicacion ae ia normativiaaad vigente
del area al que corresponde.

12.Realamentar el uso de los servicios ptiblicos para una eficiente administracion de
los mismos en beneficio de jos usuarnos.

13.Velar por el cumplimiento de tas disposICIones que emanan de la iey organica de
municipalidades.

14 Disefiar v proponer al conseio municioal estrategias aue contribuven a mejorar la
recaudacion de ingresos propios.

15. Elaborar el Flan Uperanvo ge la Gerencia Municipal.
16.Utras que e sean encargadas por el iituiar ae riiego.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. Ejerce autonaaa sopre 1000 el personal componente ae ta Municipaiaaq a traves
de los Funcionarios y Jefes de cada area.



3. Depende Directamente del Titular de Pliego.

PERFIL DEL CARGO

1. Acreditar como minimo 3 afios de experiencia profesional en Administracion,
Contabilidad, Economia, Finanzas, Derecho 0 Ingenieria, acreditado por el
Colegio correspondiente como miembro habil para ejercer su profesion.

- Acreditar grado académico de maestria en administracion pablica o afines.

. Acreditar como minimo 4 afios de desempeno laboral a nivel gerencial.

4. Experiencia laboral de 3 afios en administracion municipal,
CAPITULO IT
ORGANOS DE ASESORAMIENTO
2.1. OFICiNA DE ASESORIA JURIDICA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

| CONCEJO |
MUNICIPAL |
ALCAIDE
DISTRITAL
OFICINA DE
ASESORIA JURIDICA
I. CUADRO ORGANICO DE CARGOS:
g:di?‘ Cargo Estructural / clasificado Cédigo N° del CAP

007 IAsesorJuridico | 1-510-ES-02 2.1.




~
CARGO ESTRUCTURAL: ASESOR JURIDICO 5 5

CARGO CLASIFICADO: ABOGADO I
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL PRINCIPAL
FUNCION BASICA:

Prestar asesoramiento técnico legal y juridico al Gerente Municipal, Concejo
Municipal y a los diferentes érganos de ia Municipafidad Distrital de Checca en los
ambitos de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la Oficina de
Asesoria Juridica.

2. Participar activamente en la formulacion de Politicas, Objetivos y Estrategias
Institucionales de caracter legal y juridico administrativo.

3 Asesorar a la Alta Direccion y a las unidades de la Municipalidad, en los aspectos
Juridico Administrativo que fe sean consuitados.
4. Formular normas, procedimientos y directivas sobre ordenamiento juridico.

5 Orienta la formulacion de Resoluciones, Contratos, Convenios vy demas
documentos del Gobiemo Municipal con terceros emitiendo en forma oportuna
opinion y dictamen en el caso que sea formulado por otras unidades organicas.

6. Patrocinar al Gobierno Municipal, en los procedimientos, administrativos
permitidos por las normas iegales vigentes.

7. Dirigir y coordinar {a recopilacion, evaluacion, compendio, sistematizacion y
difusion de la legislacion y jurisprudencia refacionada con las competencias y
unidades de ia Municipalidad Distritat de Checca. '

8. Conducir y orientar el Registro de decretos, ordenanzas, resoluciones, contratos,
convenios y otros.

9. Emitir opinion legal y/o dictamen juridico en casos de controversia, sobre asuntos
institucionales que se ponen en su consideracion.

10.Elaborar documentos de gestion referentes a su area.
11. Otras que le encargue el Gerente Municipal, Concejo Municipal.

12. En tanto no se implemente {a Oficina de Procuraduria Publica de {a Municipalidad
Distrital de Checca, la oficina de Asesoria Juridica, asumira |a conduccion de los
procesos judiciales de orden civil, penal, conte cioso administrativo  seguidos
ante el 6rgano jurisdiccional de la Corte Superior de Justicia, de Cusco y
Cotabambas y la Corte Suprema de ia Repubilica con autorizaciéon del Gerente
Municipal y Concejo Municipal.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1 Tiene autoridad sobre el personal de la Oficina de Asesoria Juridica.
2. Coordina y reporta al Alcalde Distrital.

PERFIL DEL CARGO:

. Titulo profesional de Abogado acreditado como miembro habil para ejercer la
profesion.

2. Experiencia profesional minima de 5 anos, preferentemente en la administracion
municipal.

3 Acreditar estudios de post grade en Legislacion sobre Administracion Publica con
mencion en Administracién Municipal.

4. Dominio de Programas informaticos relacionados a la especialidad.

2.1. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONCEJO
MUNICIPAL
ALCALDE
DISTRITAL
QFICINA DK
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO
1. CUADRO ORGANICQO DE CARGOS: \
g:dif‘ Cargo Estructural / clasificado Cadigo N° del CAP
003 |Jefe de Oficina 1-511-ES-03 22
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE OFICINA

CARGO CLASIFICADO: CONTADOR Il



GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL PRINCIPAL

FUNCION BASICA:
Planificar, dirigir, coordinar supervisar y evaiuar las actividades de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proponer y evaluar el Plan de Desarrolio Distrital Concertado de mediano y largo
plazo.

2. Disefar lineamientos, métodos y procedimientos para la formulacion del Plan de
Desarrollo Distrital Concertado, Plan Estratégico Institucional, plan Operativo
Institucional asi como el Programa Anual y Multianual de Inversion Publica del
Gobierno Municipal.

3. Formular, proponer y evaluar el Presupuesto Participativo.

4. Proponer y evaluar el Plan de Desanrolio Institucional y Plan Operativo
Institucional.

5. Proponer, coordinar su elaboracion y evaluar los documentos de gestion y
técnico normativo, a solicitud de aiguna dependencia u organo estructurado del
Gobierno Local.

6. Elaborar el Programa de inversiones del pliego.

7. Monitorear, dirigit y establecer las acciones y procedimientos del Sistema de
Presupuesto en las fases de programacion, formulacion, aprobacion, ejecucion,
control y evaluacion presupuestal en el ambito del Gobiemo Municipal.

8. Elaborar y presentar a los Organos pertinentes la Evaluacion Presupuestaria del

Pliego de acuerdo a la normatividad establecida por la Direccion Nacional de
Presupuesto Publico y del Ministerio de Economia y Finanzas.

9. Supervisar, controlar y evaluar los avances de la ejecucion de los planes y
proyectos de inversion estableciendo los mecanismos de retro alimentacion.

10.Promover y participar en eventos de integracion y coordinacion a nivel distrital,
provincial y macro regionai.

11.Orientar y supervisar el proceso presupuestal de la Municipalidad y de las
unidades presupuestales del pliego.

12.Dirigir y actualizar permanentemente el sistema de informacion del Gobierno
municipal en los temas relacionados al area de su competencia.

13.Brindar apoyo administrativo para et desarrolio de las sesiones del Consejo de
Coordinacién Local.



14.Elaborar el Plan Operativo de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
15. Ejecutar el Software del Proceso Presupuestario a nivel del Pliego.
16. Consolidar informacion de Formulacion de Presupuesto del Pliego.

17.Desagregar la asignacion trimestral det gasto a nivel del pliego.

». 18.Efectuar las programaciones y reformulaciones mensuales de los calendarios

presupuestales.

” 19, Efectuar el seguimiento del avance de la ejecucidn de ingresos y gastos a nivel
de Pliego

20. Analizar y proponer las ampliaciones de Calendario solicitadas y consolidarlas a
nivel de Pliego.

21.Efectuar el control del Marco Presupuestal, dando cuenta de los resultados
obtenidos y proponiendo medidas correctivas.

22. Ejecutar los procedimientos técnicos normativos relacionados al eficiente manejo
del paquete presupuesta;

23.Ejecutar y evaluar el desarrolio de procesos técnicos de racionalizacion:
funciones, estructura, cargos, procesos, sistemas y procedimientos, teniendo en
cuenta el inventario actualizado def potencial humano.

24.Participar en la formulacion del Cuadro para Asignacion de Personal de la Sede
del Gobiemo Municipal, teniendo en cuenta el inventario actualizado del potencial
humano.

25._Elaborar informes técnicos que correspondan.

26. Otras funciones que le sean asignadas.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Coordina y reporta al Alcaide Distrital.

2. Tiene autoridad sobre todo el personal que labora bajo su cargo

PERFIL DEL CARGO:

1. Titulo profesional de Economista, Administrador de Empresas, Contador,
acreditado como miembro habil para ejercer su profesion.

2. Experiencia minima de 03 afos en actividades de planeamiento estratégico y
conocimientos en cooperacién intemacional, elaboracion y evaluacion de
proyectos.

3. Post grado en Desarrofio Regional y Planeamierto Estratégico o afines



CAPITULO III
ORGANOS DE APOYO
3.1. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONCEIJO
MUNICIPAL
ALCALDIA
DISTRITAL
OFICINA DE
SECRETARIA GENERAL
I CUADRO ORGANICQ DE CARGOS:
g:d'i?‘ Cargo Estructural / clasificado cédigo N° del CAP
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.
004 |Secretana General 1-610-ES-04 3.1.
TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL
005 |Técnico Administrativo L. 1-610-AP-05 3.1.1.
CARGO ESTRUCTURAL:  SECRETARIA GENERAL
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO i.
GRUPO OCUPACIONAL : TECNICO PRINCIPAL

FUNCION BASICA:
Desempena labores de asistencia y secretariales del Concejo de la Municipalidad
Distrital de Checca.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Citar a los Regidores ylo funcionarios a las Sesiones, Ordinarias, Extraordinarias
y Solemnes que convogue el Alcaide;



2. Asistir y apoyar al Concejo y al Aicalde en la gestion administrativa en la materia
de su competencia;

3. Elaborar y/o adecuar los proyectos de Edictos, Ordenanzas, Acuerdos, Decretos
y Resoluciones en estricta sujecion a las decisiones adoptadas, a las normas
legales vigentes y disponer su publicacion;

4 Dar fe de los actos del Concelo y de las normas emitidas por la Alcaldia;

5 Concurrir a las Sesiones de Concejo, elaborar y custodiar las Actas de las
Sesiones que el Concejo celebre y suscribirlas conjuntamente con el senor
Alcalde;

Certificar las Resoluciones de Alcaldia u otras normas emitidas por el sefior
Alcalde, asi como los documentos intemos que obran en el Archivo Central de la
Municipalidad Distrital de Checca.

7. Organizar y atender las Sesiones del Concejo, coordinando la participacion de las
areas involucradas en los temas de agenda;

8. Conducir el despacho det Concejo Municipal.

9. Numerar, distribuir y custodiar los diferentes dispositivos municipales que emita la
Municipalidad, asi como custodiar tas resoluciones que emiten por delegacion las
diferentes dependencias de la Municipalidad,

10.Atender las solicitudes que en materia de acceso a la informacion, que formulen
los ciudadanos;

11_Controlar el adecuado funcionamiento del Sistema de Tramite Documentario y
del Sistema Institucional de Archivo

12.Promover la coordinacion intermunicipal e intersectorial
13. Elaborar documentos de gestion relacionados a su area

14.Otras funciones que le asigne la Alcaldia

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Tiene autoridad sobre el personal a su cargo.

2. Coordina y reporta al Alcalde.

PERFIL DEL CARGO:

1. Titulo Profesional de Abogado y/o Bachitler en Derecho con experiencia.

2. Amplia experiencia no menor de 3 afios en labores de secretariado y de sistemas
administrativos.

3. Conocimientos de programas informaticos vinculados a la especialidad.
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3.1.1. TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL Lr 7

CARGO ESTRUCTURAL: Técnico Administrativo |
CARGO CLASIFICADO: Técnico Administrativo.
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO PRINCIPAL
FUNCION BA§ICA:

__Administrar eficientemente el manejo de la documentacion emanada y dirigida a la
Municipalidad Distrital de Checca y Administrar eficientemente el archivo central.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Supervisar fa recepcion, procesamiento y distribucion de expedientes, oficios y
documentos varios que ingresan a la Municipalidad.

2. Dar cumplimiento a las normas y procedimientos técnico - administrativos, asi
como aplicar aquellas que sean de competencia de otras areas;

3. Asesorar y apoyar en la sistematizacion y cumplimiento del proceso de tramite
Documentario;

4. Emitir informes sobre asuntos administrativos y elaborar manuales técnicos
normativos;

5. Organizar, conducir y custodiar el Archivo Central de la Municipalidad.
6. Custodiar, supervisar, clasificar y distribur la documentacion en el Archivo
Central, asi como controiar e ingreso y salida de expedientes y documentos en

general.

7. Préparar la documentacion cuando se le sea requer}da en cumplimiento de la Ley
de Transparencia y Acceso a la informacion Publica.

8. Ofras funciones que el jefe de Secretaria General disponga.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Coordina y reporta al jefe de la Oficina de Secretaria General.

PERFIL DEL CARGO:

1. Titulo de técnico expedido por un centro de formacion con valor oficial.
2. Experiencia en labores de 2 afios relacionados al cargo.

3. Capacitacién en sistemas operativos {entomno Windows, Microsoft Word, Excel,
Power Point, Compresores de archivo, entre otras aplicaciones).



3.2. OFICIiNA DE PERSONAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONCEJO
MUNICIPAL
ALCALDIA
DISTRITAL
OFICINA DE
PERSONAL
1. CUADRO ORGANICO DE CARGOS:
g:di?‘ Cargo Estructural / clasificado Cédigo N° del CAP
006 |Jefe de Oficina 1-611-EJ-06 3.2.
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE OFICINA
CARGO CLASIFICADO: ABOGADO 1 Y/O DOCENTE CON EXPERIENCIA.
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL PRINCIPAL

FUNCION BASICA:
Es el encargado de desarrollar las acciones propias del sistema de personal, asi

como administrar el potenciai humano de la Municipalidad Distrital de Checca.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, organizar, difigr, supervisar y evaluar los procesos técnicos de
administracion de personal de la Municipafidad Distrital de Checca de acuerdo a
las normas y procedimientos y leyes emitidas y vigentes.

2. Supervisar 12 labor del personal profesional y técnice asignado a la Oficina de
Personal.
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3. Proponer y en su oportunidad ejecutar la politica del sistema de personal en la
Sede de la Municipalidad Distrital de Checca.

4. Programar, organizar, dirigir, conirolar, supervisar y evaluar el sistema de
personal en la Municipatidad Distrital de Checca.

5. Ejecutar y supervisar los procesos de seleccion, ingreso, desplazamiento y
evaluacion del personal en la Municipalidad Distrital de Checca.

5 Monitorear el procedimiento para la designacion provisional y definitiva de los
funcionarios en cargos de comfianza pertenecientes a las reparticiones que
conforman la Municipalidad Distrital de Checca.

7. Supervisar la elaboracién y procesamiento de {a Planilla Unica de Pago de
Remuneraciones del personal nombrado, contratado y de pensiones de la
Municipalidad Distrital de Checca.

8. Promover la capacitacion de los servidores de la Municipalidad Distrital de
Checca, a través de Eventos de Capacitacion.

9. Expedir certificados de trabajo, de practicas pre profesionales 'y boletas de pago.
10. Promover y conducir los Programas de Bienestar Social.

11.Asesorar y supervisar la administracidon del sistema de personal, en materia
beneficios y derechos dei trabajador

12.Llevar y conducir el Registro de Actas del CAFAE —en caso de tenerlo
implementado- de la Municipalidad Distrital de Checca.

13.Participar en la Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios
de la Municipalidad Distrital de Checca, asi como llevar el registro de actas, en su
condicion de Secretario de la misma.

14. Asesorar al Gerente Municipal en aspectos de su competencia.

15. Absolver consultas en materia del sistema de personal.

16. Supervisar y mantener actualizado el Escalafon del Personal nombrado y cesante
gue labora en la Sede del Gobierno Local, mediante sistema informatico.

17.Supervisar el ingreso y salida del personal que labora en la Sede de la
Municipalidad Distrital de Checca

18.Asegurar la cormrecta presentacion de servidores © grupo representativo
institucional, en ceremonias o everdos, organizados dentro y fuera de la Sede
Institucional.

19. Supervisar los distintos desplazamientos de personal, en lo que corresponde a
las comisiones de servicio se haran visitas in situ.



20.Cumplir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que

contribuyan al desempeiio eficaz, eficiente y diligente de las funciones
asignadas.

21.Elaborar documentos de gestion relacionados a su area

22. Programar y ejecutar i rol anual de vacaciones dei personat de la Municipalidad.
23.Emitir Resoluciones Jefaturales que formalicen sanciones de amonestacion y
suspension del personal de ta Municipalidad Distrital de Checca de acuerdo a
Ley.

24, Formular y proponer, €l ptan y programa de trabajo en el campo de Bienestar
»/  Social.

25.Realizar trabajos de investigacion social de asuntos relacionados a la salud,
alimentacion, vivienda y bienestar de los frabajadores de la Insfitucion.

26.0rganizar y conducir la ejecucién de actividades relacionadas al pago de
remuneraciones, informacion complementaria y los reportes para las entidades
aseguradoras, (ESSALUD, AFPs, SNP, SUNAT).

27.Elaborar informes y reportes para presupuestar, el pago de beneficios y
bonificaciones, del personal activo y pensionista de ia institucion.

28. Conducir la formulacion de Planillas de pago de pensionistas, activos, previsiones
de AFP, Subsidio y fallecimiento, compensacion por tiempo de servicio, por
cumplir 25 a 30 anos, etc.

29 Elaborar informacion complementaria, sustentatoria de personal, de
Declaraciones Juradas, constancias.

30.Elaborar el PDT y la CTS mensual y anual del personal activo.
" 31.0tras que le encargue el Gerente Municipal. -
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Tiene autoridad sobre el personal que iabora en la Municipalidad Distrital de
Checca.

2. Coordina y reporta al Gerente Municipal.

PERFIL DEL CARGO:

1. Titulo Profesional en Derecho, Docente y cualquier profesional con amplio
experiencia.

2. Experiencia laborat no menor de 3 afios en cargos similares.

3. Acreditar capacidad en programas informaticos vinculados a fa especialidad.



3.3. OFICINA DE ABASTECIMIENTOS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA
DISTRITAL

GERENCIA
MUNICIPAL

OFICINA DE
LOGISTICA

. CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

N° de

Orden Cargo Estructural / clasificado Codigo N° del CAP
OFICINA DE LOGISTICA.
007 |Jefe de Oficina 1-612-EJ-04 3.3

UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL

008 |Técnico Administrativo 1. ' 1-612-AP-08 3.3.1.

UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

009 |Técnico Administrativo |. 1-612-AP-09 3.3.2.
CARGO ESTRUCTURAL.: JEFE DE OFICINA
CARGO CLASIFICADO: CONTADORI.
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL PRINCIPAL
FUNCION BASICA:

Dirigir y coordinar el optimo funcionamiento del sistema de abastecimiento y
Abastecimientos de ia Municipalidad Distrital de Checca y ejecutario en



concordancia con las normas y procedimientos establecidos por sus sistemas
correspondientes y demas dispositivos legales vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar acfividades del Sistema de
Abastecimiento y las comrespondientes areas que tiene bajo su subordinacion.

2. Formular y proponer politicas, normas y procedimientos técnicos administrativos
en el area de su competencia.

3. Programar, ejecutar y evaluar la administracion de los bienes muebles e
inmuebles y otros recursos materiales de conformidad con la politica institucional
y disposiciones legales vigentes.

4. Formular directivas complementarias a las Normas Técnicas y administrar los
procesos técnicos de programacion, adquisicion, almacenamiento, distribucion y
control de los bienes patrimoniales de la Municipalidad Distrital de Checca.

5. Conducir el proceso de catalogacion, control y administracion del patrimonio
fiscal en el &mbito de la Municipalidad Distrital de Checca

6. Asesorar, controlar y supervisar el desarrollo de actividades de Abastecimiento
de las unidades de Ila Municipalidad.

7. Elaborar documentos de gestion relacionados a su area.

8. Efectuar adquisiciones de acuerdo a la L ey de Contrataciones, y su Reglamento.
9. Foﬁnular el Cuadro de Necesidades de bienes y servicios.

10.Elaborar el Plan Anual de Contrataciones del ejercicio correspondiente.
11.Formular el Presupuesto valorado de bienes y servicios.

12. Efectuar cotizaciones segun requerimientos aprobados y autorizados.

13.Visar las solicitudes de cotizacion y los cuadros comparativos.

14.Visar las 6rdenes de compra y servicio elaboradas segun cuadros comparativos
de cotizacion.

15.Coordinar el apoye oportuno de las obligaciones derivadas de las adquisiciones,
asi como las especificaciones técnicas necesarias.

16.Verificar la confarmidad del compromiso contraido por el proveedor en la entrega
y recepcion de bienes y servicios no personales.

17.Ingreso, registro y verificacion de la Fase del Compromiso en el Modulo SIAF-GL



18.Cumplir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que
contribuyan al desempefio eficaz, eficierte y diigente de las funciones
asignadas.

19. Otros que le encargue el Gerente Municipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Tiene autoridad sobre €l personal que labora en ta Oficina de Abastecimientos y
sus dependencias.

2. Coordina y reporta al Gerente Municipal.
PERFIL DEL CARGO:

1. Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Contador Pdablico o Ingeniero
de Sistemas y/o Técnico con amplio experiencia

2. Experiencia minima de cinco (3) afos en el manejo de los procesos de
adquisiciones y contrataciones del Estado.

3. Capacitacion especializada en Gestién Péblica y Abastecimientos.

4. Manejo del Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado —
SEACE - OSCE.

5. Conocimiento de Programas de Computacion e Internet.

3.3.1. UNIDAD DE ALMACEN CENTRAL

CARGQ ESTRUCTURAL.: TECNICO ADMINISTRATIVO |
CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO.
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO PRINCIPAL
FUNCION BASICA:

Ejecutar y supervisar el optimo manejo de los bienes en relacion a su
almacenamiento y distribucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planear organizar, dirigir, sjecutar, supervisar y evaluar las actividades
relacionadas al almacenamiento y distribucién de ios bienes y el uso de los
servicios contratados.

2. Participar en la formulacién y evaluacion del Plan de Trabajo de la Unidad.

o
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3. Formular y proponer Directivas Administrativas complementarias a las normas
relacionadas con los procesos técnicos de almacenamiento y distribucion de los
bienes.

4, Asesorar y absolver consultas de las diferentes unidades de la institucion y de los
responsables de almacén de obra, relacionados a los asuntos de su
competencia.

5. Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de normas y
procedimientos para mejorar la administracién y control de los almacenes de la
Municipalidad Distrital de Checca y la distribucion de bienes.

. Elaboracion de informes sobre los niveles de Stock de dtiles de escritorio y otros
materiales, a fin de que el area de adquisiciones realice las acciones necesarias
para que la provision de fos bienes sea oportuna.

7. Implementar una base de datos y mantener actualizado el control de ingresos y
salidas de los bienes que adquiere la Municipalidad Distrital de Checca,
manteniendo permanentemente un stock minmo

8. Controlar y supervisar la enfrega o recojo de bienes de acuerdo a la Orden de
Compra -Guia de Internamiento.

9. Administrar y controlar el almacén central de manera optima, mediante el uso de
herramientas informaticas, administrativas y contables.

10.Verificar y recepcionar los saldos existentes de las obras culminadas y elaborar
Notas de Entrada de Aimacén.

11.Informar al area de adquisiciones sobre las dificultades en la entrega de bienes 0
el incumplimiento de la prestacion de servicios por parte de los proveedores a fin
de evitar inconvenientes en los procesos de adquisicion.

12. Custodiar los materiales almacenados en el almacén central.

13. Puede corresponderie participar del comité de adjudicaciones.

14.Otras que le encargue €l Jefe de la Oficina de Abastecimientos.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Tiene autoridad scbre el personal que labora en la Unidad de Almacén Central.
2. Coordina y reporta al Jefe de la Oficina de Abastecimientos.

PERFIL DEL CARGO:

1. Bachiller universitario o Tituto Técnico en las especialidades de Administracion,
6 Contabilidad.

2. Experiencia minima de tres {2) afios en la conduccion de programas del Sistema
de Abastecimiento.



3. Capacitacion especializada en la gestion de stocks y administracion de
programas del Sistema de abastecimiento.
4. Conocimiento y manejo de Kardex.

5. Conocimiento de programas de computacion (Windows, Word, Excel).

3.3.2. UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL.
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO |

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO.

GRUPQO CCUPACIONAL : TECNICO PRINCIPAL

FUNCION BASICA:
Salvaguardar los bienes patrimoniales de la Municipalidad organizando vy
actualizando permanentemente fos inventarios de bienes de activos fijos y no
depreciables organizando a la vez el margesi de bienes correspondiente al ambito
del gobiemo municipat.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar ejecutar, supenvisar y evaluar ias actividades relacionadas al control
patrimonial y de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la
Municipalidad Distrital de Checca.

2. Participar en la formulacion y evaluacion del Pian Operativo de la Oficina de
Control Patrimonial.

3. Formular y proponer Directivas Administrativas complementarias a las normas
relacionadas con los procesos técnicos de administracion de bienes
patrimoniales.

4. Asesorar y absolver consultas de las Oficinas de la Municipalidad relacionados a
los asuntos de su competencia.

5. Dirigir, coordinar y supervisar invesfigaciones y/o estudios de normas y
procedimientos para mejorar la administracion y control del margesi de bienes de
la Institucion.

6. Elaboracion de informes del Estado situacional de propiedad de los bienes
muébles e inmuebles de ia Municipalidad Distritali de Checca.

7. Contar con el Inventario actualizado y valorizado de los bienes inmuebles y
muebles de propiedad de la Municipalidad Distrital de Checca.

8. Ofras que le encargue el Jefe de la Oficina de Abastecimientos.
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LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Tiene autoridad sobre el personal que labora en la Unidad de Patrimonio.

2. Coordina y reporta al Jefe de la Oficina de Abastecimientos.

PERFIL DEL CARGO:

6. Bachiller universitario o Titulo Técnico en las especialidades de Administracion,
o Contabilidad.

Experiencia minima de tres {2) afios en la conduccion de programas del Sistema
de Patrimonio.

Capacitacion espedializada en la gestion de bienes patrimoniales.

9. Conocimiento de programas de computacion {Windows, Word, Excel).



3.4. OFICINA DE CONTABILIDAD

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONCEJO
MUNICIPAL
ALCALDIA
DISTRITAL
OFICINA DE
CONTABILIDAD
. CUADRO ORGANICO DE CARGOS:
N° de = ~ Az o
Orden Cargo Estructural / clasificado Cédigo Ne del CAP
010 Jefe de Oficina 1-613-ES-10 3.4
CARGO ESTRUCTURAL.: JEFE DE OFICINA
CARGO CLASIFICADO: CONTADOR L.
GRUPO OCUPACIONAL:  PROFESIONAL PRINCIPAL
FUNCION BASICA:

Dirigir, coordinar y ejecutar el sistema contable de la Municipalidad Distrital de
Checca en concordancia con las normas y procedimientos establecidos por el
sistema de contabilidad gubemamental integrado y demas dispositivos legales
vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar actividades de los Sistemas de
Contabilidad y Tesoreria.

2. Formular y proponer polificas, directivas, normas y procedimientos técnicos
complementarios a los establecidos por ei nivel nacional en las areas de su
competencia.
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3. Dirigir la programacion, realizacion y evaluacion de la ejecucion del presupuesto

y los recursos financieros de acuerdo a la politica institucional y disposiciones
legales vigentes.

4. Administrar los procesos técricos de los Sistemas de Contabilidad, Tesoreria de
la Municipalidad Distrital de Checca.

5. Asesorar a los responsables de las unidades de Contabilidad y Tesoreria de las
Unidades Ejecutoras de la Municipalidad Distrital de Checca, en la aplicacion de
los procesos técnicos y formulacion de los documentos e informes contable y la
aplicacion del programa SIAF.

6. Dirigir la elaboracion oportuna de! Balance General y Estados financieros de la
Institucion.

. Centralizar, revisar y aprobar ia informacion contable de las Unidades Ejecutoras
del Pliego Presupuestai, con el fin de integrar la informacion presupuestal y
financiera para su remisién a ta Direccion General de Contabilidad.

8. Ejecutar, controlar y mantener aciualizado el registro de las operaciones
contables en los libros principales y auxiliares.

9. Evaluar la ejecucion de las conciliaciones de liquidaciones Financieras de las
Obras que se ejecutan en el pliego presupuestal.

10.Realizar las condiliaciones de liquidaciones Financieras de las Obras por toda
Fuente de Financiamiento contrastando la informacién con los registros contables
del pliego presupuestal.

11.Elaborar los auxiliares estandar y andlisis de cuentas detallados de las cuentas y
sub cuentas que componen fos rubros del balance general.

12.Proponer directivas que coadyuven al mejoramiento y modernizacion de la
gestion en la Oficina de Contabiiidad.

13.Otras que le encargue el Despacho de Gerencia Municipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Tiene autoridad sobre el personal que labora en la Oficina de Contabilidad.
2. Coordina y reporta al Gerente Municipal.
PERFIL DEL CARGO:

1. Contador Pudblico Colegiado, habilitado por el Colegio de CP para ejercer su
profesion.

2. Experiencia profesional de 4 anos en contabilidad gubernamental.
3. Acreditar estudios de post grado en contabilidad gubernamental.

4. Manejo suficiente de programas informaticos vinculados a la especialidad.



3.5.

OFICINA DE TESORERIA.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

}Q/

CONCEJO
MUNICIPAL
ALCALDIA
DISTRITAL
OFICINA DE
TESORERIA
. CUADRO ORGANICO DE CARGOS:
g:dien Cargo Estructural / clasificado Caédigo N° del CAP
OFICINA DE TESORERIA.
011 |Jefe de Oficina 1-614-EJ-11 3.5
CARGO ESTRUCTURAL.: JEFE DE OFICINA
CARGO CLASIFICADO: CONTADOR/TECNICO 1.
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL PRINCIPAL
FUNCION BASICA:

Planear, organizar, dirigir, evaluar y supervisar la ejecucion de los recursos
financieros del Gobiemo Local, de acuerdo a las normas y procedimiento de pagos
emitido por Tesoro Publico, €l sistema de tesoreria y el sistema tributario municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proponer los lineamientos de politica a seguir en materia de normas y medidas
administrativas que permitan el funcionamiento dinamico y eficaz del Sistema de
Tesoreria.
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2. Dirigir y controlar la administracion de los Recursos Financieros de los programas
de la Municipalidad Distrital de Checca, de acuerdo con las normas de
procedimiento de pago de Tesoro Pdblico y a las normas del Sistema de
Tesoreria.

3. Coordinar con el Jefe de la Oficina de Contabilidad, sobre la ejecucion de los
ingresos y egresos del movimiento de los Fondos Publicos del pliego
presupuestario.

4. Dirigir y controlar la programacién e informacion de los ingresos y egresos de los
fondos publicos y coordinar su registro contable.

5. Supervisar y controlar los registros de la Fase Girado del SIAF, de la
Municipalidad Distrital de Checca.

6. Verificar la captacion y su integro deposito a la cuenta bancaria correspondiente
de todas las fuentes de financiamiento recaudados por Ia Municipalidad Distrital
de Checca.

7. Programar las necesidades de fondos para el pago de compromisos y
obligaciones contraidas.

8. Revisar y custodiar la documentacion fuente que sustenta las operaciones
financieras.

9. Proporcionar el oportuno y eficaz apoyo de los recursos financieros a las
diferentes unidades operativas de la entidad para la consecuencia de sus metas.

10. Elaborar documentos de gestion relacionados a su area.

11.Coordinar, dirigir y supervisar la recaudacion de impuestos municipales, a traves
de la Unidad de Caja y Tributacién, asi mismo controlar y supervisar el
movimiento de ingresos y egresos de la Caja.

12. Coordinar con el personal a su cargo, sobre los giros de cheques y elaborar los
Comprobantes de Pago, registrar la fase del Girado de todas las fuentes de
financiamiento en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), de
las operaciones que realiza la Municipalidad Distrital de Checca.

13.Realizar los pagos en cheque o en efectivos a los proveedores de bienes y
Servicios. -

14. Seleccionar, organizar, programar la fase girado de documentos administrativos
recibidos, tales como ordenes de compra, servicios, planilla de remuneraciones,
pensiones, jornales valorizaciones de obras, estudios y otros documentos
oficiales.

15.Verificar que los documentos administrativos se encuentren debidamente
comprometidos, devengados y afectados presupuestaimente en el calendario de
compromisos mensual de todas las fuentes de financiamiento.
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16.Ejecutar la elaboracién del comprobante de pago por cada documento fuente de

gastos asignando una numeracién correlativa cronolégica y ordenada,
registrando los asientos contables.

17.Emitir los cheques de la cuenta corriente bancaria de recursos ordinarios por
cada documento fuente del gasto qué refrenda la fase girado, a orden del
beneficiario identificado y por el monto determinado.

18.Derivar el cheque emitido, comprobante de pago y documento fuente de gasto a
la Gerencia Municipal para su proceso de revision aprobacién, autorizacion,
firmas y acciones administrativas de control dentro de su nivel de competencia.

19.Comprobar y verificar en el (SIAF) que cada uno de los registros ingresados de

giro presente el Estado “A” Aprobado por la Direccion General del Tesoro
Publico.

20.Derivar al area de pagaduria los cheques firmados. Comprobante de pago y
documento fuente para su ejecucion de pago.

21.Conciliar el monto de la Ejecucién del gasto fase girado con la ejecucion
presupuestal fase compromiso y devengado que sustenten Ia informacién
mensual del gasto.

22.Otras que le encargue el Gerente Municipal.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Tiene autoridad sobre el personal que labora en la Oficina de Tesoreria.

2. Coordina y reporta al Gerente Municipal.

PERFIL DEL CARGO:

1. Contador Publico, Administrador de Empresas o Finanzas, habilitado por el
Colegio respectivo para ejéercer la profesion y/o Técnico con amplio experiencia
en SIAF

2. Experiencia profesional de cinco (2) afios en la administracion publica.

3. Conocimiento de programas informaticos vinculados a la especialidad.
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3.6. OFICINA DE RENTAS Y TRIBUTACION

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONCEJO
MUNICIPAL
ALCALDIA
DISTRITAL
OFICINA DE
RENTASY
TRIBUTACION
. CUADRO ORGANICO DE CARGOS:
g:di':‘ Cargo Estructural / clasificado Codigo N° del CAP 1
OFICINA DE RENTAS Y TRIBUTACION.
011 |Jefe de Oficina 1-614-EJ-11 3.5

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE OFICINA

CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL.: TECNICO PRINCIPAL

FUNCION BASICA:

Esta encargado de administrar los tributos y rentas municipales asi como proponer
las medidas sobre politicas y de simplificacion del sistema tributario municipal. Y
esta a cargo del movimiento de caja de la Municipalidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular y proponer a la Municipalidad, las politicas, normas, planes y
programas que correspondan al ambito de su competencia.
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2 Resolver mediante documento, las solicitudes, reclamaciones e impugnaciones
de naturaleza tributaria y demas procedimientos que competen a dicha area.

3. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registros,
acotacion, recaudacion y fiscalizacion de las rentas municipales asi como la
difusion y orientacion.

4. Crear y mantener actualizados los registros de los contribuyentes concesionarios

y de las propiedades de fa Municipalidad que producen rentas, asi como el
archivo de las declaraciones Juradas.

5 Determinar la Cuantia de jos tributos, derechos, tasas y ofros ingresos que

- deberan pagar los coniribuyentes a fa Municipalidad, en coordinacién con las
;ggig areas correspondientes y de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.
e cch

6. Administrar la emision y distribucion de las declaraciones Juradas y recibos de
pago de diferentes tributos que administra fa Municipalidad asi como controiar su
cobranza.

7. Revisar, formular y supervisar los coniratos de concesion de los locales de
propiedad de la Municipalidad.

8. Brindar orientacién y atender reclamos de los contribuyentes que requieran su
atencién por su complejidad e importancia.

9. Elaborar el calendario mensual de obligaciones fributarias y coordinar su
publicacién con los medios de comunicacion radial o televisiva.

10.En el manejo y conirol del movimiento de Caja tiene como funcion, Ordenar las
Notas de Deposito Bancarias de la Municipalidad Distrital de Checca y
archivarlas.

11.En el aspecto de Caja tiene como funcion el de Ordenar y archivar la informacién
de ingresos de la Municipalidad Distrital de Checca.

12. Ordenar y archivar el auxiliar estdndar de las sub cuentas contables y Caja de la
Municipalidad Distrital de Checca.

13.0rdenar y archivar jas conciliaciones bancarias de fodas las cuentas corrientes
de la Municipalidad Distrital de Checca.

14. Ordenar y archivar la relacion de Cheques en Transito de todas las Cuentas
Corrientes de la Municipalidad Distritai de Checca.

15.Mantener organizado el movimiento de Caja Chica, con las respectivas
rendiciones, sus comprobantes de pago y declaraciones juradas.

16. Sistematizar estadisticamente lo referente ingresos municipales proveniente de
tasas, moras, arbitrios, tnbutos, enire otros.

17.Estudia expedientes de los contribuyentes y evacua informes preliminares con
relacion a recaudacion tfributaria.
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18.Recopila y prepara informacion para estudios e investigaciones con fines de
cobranzas coactivas.

19. Apoyar en las actividades de la fiscalizacion tributaria a nivel intemo y externo.

20. Controlar la autorizacion y visado de los boletajes de entradas a los espectaculos
publicos no deportivos.

21.Propone y coordina actividades de Campafas Tributarias en el Distrito.

22 QOrientar al ptiblico contribuyente con relacién a las modalidades de pago de
tributos municipales.

23. Otras funciones que la Oficina de Tesoreria y Tributacion e delegue.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Tiene autoridad sobre el personal de la Unidad de Rentas y Tributacion (Caja).
2. Coordina y reporta ai Jeie de ia Oficina de Tesoreria y Tributacion.

PERFIL DEL CARGO:

1. Bachiller de administracion, contabilidad, economia o Estudios técnicos en un
centro de formacion con vaior oficial, en carreras a fines.

2. Experiencia profesional de 1 afio en la especialidad.
3. Capacitacion certificada en la especialidad.

4. Conocimientos de programas informaticos vinculados a la especialidad.
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CAPITULO IV
ORGANOS DE LINEA
4.1. DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y MEDIO
AMBIENTE

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA
DISTRITAL

DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA
Y MEDIO AMBIENTE

I. CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

N° de

Orden Cargo Estructural / clasificado Cdédigo N° del CAP

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y
MEDIO AMBIENTE.

013 |Jefe de Oficina 1-710-DS-13 41.

UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

014 |Especialista . 1-710-ES-14 411,

UNIDAD DE MAQUINARIA PESADA Y EQUIPO

015/016 | Especialista I. 1-710-ES-15 412

UNIDAD DE DESARROLLO URBANO

017 |Arquitecto | 1-710-ES-17 41.3.

UNIDAD DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE
OBRAS.
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018 |Especialista l. 1-710-ES-18 | 4.1.4.
CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DE OFICINA
CARGO CLASIFICADO: INGENIERO Ni.
GRUPQO OCUPACIONAL : PROFESIONAL PRINCIPAL
FUNCION BASICA:

Ejercer las funciones especificas sectoriales en materia de construccion de
infraestructura de acuerdo a lo enmarcado en los planes de desarrollo
correspondientes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular Politicas en materia de Construccion de Infraestructura a Nivel Distrital.

2. Coordinar, dirigir y supervisar las Actividades y Servicios a cargo de la
Municipalidad Distrital de Checca en materia de su competencia.

3. Conducir el proceso técnico de los Proyectos de Inversién y su ejecucién bajo las
diversas modalidades, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

4. Participar en la Formuiacion de los Planes y Programas de Desarrolio del
Gobierno Local.

5. Dirigir y Supervisar la Ejecucion de Proyecios y Obras de inversion.

6. Ejecutar Programas y Proyectos de Emergencia de acuerdo a la Normatividad
Legal vigente.

7. Coordinar y supervisar las actividades de la reconstruccion de las zonas
afectadas por desastres y situaciones de emergencia, en coordinacion con la
Municipalidad Provincial y demas entidades del Estado.

8. Evaluar y Supervisar los Actos Técnicos y Administrativos de las Unidades bajo
su cargo.

9. Participar en eventos, comisiones y acciones que tengan relacion con las
actividades dei Departamento de Infraestructura y Medio Ambiente.

10. Supervisar, evaluar, controlar y fiscalizar el cumplimiento del Plan Operativo
Anual de su area.

11. Aprobar los planes, presupuestos y Estados financieros del area.
12.Emitir informe técnico previo para la aprobacion de Expedientes Técnicos,

Liquidaciones Técnico-Financieras, Presupuestos Adicionales de Obras por
Contrata de acuerdo a las normas del SNIP.
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13.Designar: ingenieros Residentes, Supervisores e Inspectores de Obra.
14. Proponer la designacion del personal Directivo de la Oficina a su cargo.

15.Disponer las investigaciones, auditorias, inspecciones y demas medidas que
demande la buena marcha del Departamento de Infraestructura y Medio
Ambiente.

16. Dictar disposiciones relativas a la organizacion y funcionamiento de las unidades
dependientes.

17.Elaborar documentos de gestion (directivas internas, manuales, etc) relacionados
a su area.

18. Participar y monitorear e cumplimiento de los procesos normados por el sistema
nacional de inversion publica v que éste sea aplicado eficazmente en la
Municipalidad.

19. Participar como Unidad Ejecutora dentro del marco legal dispuesto por el SNIP.

20.Velar por la eficiente administracion, ejecucion y monitoreo de los proyectos
ejecutados por transferencia de los programas sociales del gobiemo central.

21.Supervisar y registra el ingreso de materiales al almacén destinados a las obras
de interés social con apoyo comunitario programados por el departamento de
infraestructura y medic ambiente para los diferentes proyectos.

22_Controlar los movimientos de almacén de cada obra que ejecuta el departamento
de infraestructura y medio ambiente y mantenerto permanentemente actualizado
respecto a sus saldos.

23.Controlar los informes y valorizaciones efectuadas por los supervisores y
residentes de acuerdo a las normas establecidas.

24.Registrar las liquidaciones e informes y conirastar con las demas areas.

25 Efectuar el seguimiento del cumplimiento de las Directivas emitidas por la Oficina
y del cumplimiento de sanciones aplicadas por ia Oficina.

26. Controlar y mantener actualizado la documentacion de las obras ejecutadas por
el departamento de infraestructura y medio ambiente (expedientes técnicos,
informes, valorizaciones) organizandolo mediante documentos de Kardex u otra
documentacion similar.

27.Controlar el ingreso y salida de bienes del departamento de infraestructura y
medio ambiente en especial def equipo topografico.

28.Apoyar en los inventarios del patrimonio asignado a la Oficina de Infraestructura
Urbano Rural.
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29.Realizar la entrega y recepcion de materiales de almacén a cargo del
departamento de infraestructura y medio ambiente mediante las actas
correspondientes, asignados en donacion a favor de obras entidades y/o
instituciones.

30. Conducir el archivo técnico del departamento de infraestructura y medio ambiente
que incluye a las unidades bajo su cargo.

31.Gestionar las planillas de vidticos del personal asignados al departamento de
infraestructura y medio ambiente que viaja en comision de servicios.

32.Otras que le asigne la Gerencia Municipal en el Ambito de su competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Coordina y reporta al Despacho de Gerencia Municipal.

2. Tiene autoridad sobre todo el personal que labora bajo su cargo y de las
unidades dependientes.

PERFIL DEL CARGO:

1. Titulo profesional universitario de Ingeniero Civil o Arquitecto, habilitado vy
acreditado por el Colegio Profesional.

2. Experiencia minima cinco (4) afios en la formulacion de estudios, ejecucion de
obras publicas y Supervision.

3. Capacitacion especializada en el manejo administracion de contratos de
ejecucion de obras.

4. Haber ejercido cargos de responsabilidad gerencial de entidades de la
Administracion pubiica.

5. Conocimiento de programas de computacion, reférentes a la especialidad.



4.1.1. UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS.

CARGO ESTRUCTURAL - ESPECIALISTA L

CARGO CLASIFICADOG: INGENIERO L

GRUPO OCUPACIONAL - PROFESICNAL PRINCIPAL
FUNCION BASICA:

Formular los proyectos de inversion, expedientes técnices, de estudics y obras en
concordancia con la priorizacion efectuada en base a los planes de desarrollo
concertado

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Planificar, dirigir, coordinar ejecutar y evaiuar actividades de ia Unidad de
Estudios y Proyectos.

Formular pioponer politicas, dieciivas, normas y procedimientos técnicos
complementarios a los esiablecidos para la formulacion de estudios,
anteproyectos y proyectos de inversion

Implemenitar y administrar e Banco de proyecios al nived de las necesidades de
inversion en relacién ai PDC Distrital.

Dirigir la formulacion de proyecios de estuctios SOTIo econOicos de i0s proyectos
que pueden ser ejecutados por el Gobierno focal.

Dirigir y formulalr proyecios en las fases de pre inversion dentro del marco del
Sistema Nacional de inversion Publica.

Conducir la elaboracion o actualizacion de los expedientes técnicos de los
proyectos antes de ser considerados en el Programa de invérsiones de acuerdo
al SNIP.

Orientar la formulacion de términos de referencia y bases de concurso para la
elaboracién de estudios por contrata.

Participacion en la formulacion del Plan Anual de inversion del Gobierno Local.

Programar y ejecutar acciones para mantener actualizado los costos, de
materiales de construccion.

10. Otros que les encargue el Jefe de infraestructura y Medio Ambiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA EL ASISTENTE TECNICO:

11.Interpretar planos de arquitectura y estructuras, instalaciones eléctricas,

sanitarias, topograficas, Urbanisticas, etc.



12.Levantar planos para la ejecucion de estudios de obras.
13.Realizar calculos preliminares de Obras.

14. Consolidar permanentemente cuadros de Estudios ejecutados.

15.Verificar el Equipo v/o material a utilizar en los Estudios de campo y en las
Inspecciones Técnicas.

16.Apoyar al ingeniero Residente como Asistente de Campo.
17.Apoyar a los ingenieros en la elaboracion de expedientes Técnicos y QOtros,

18.0Organizar y coordinar las atenciones, reuniones, y preparar la agenda con la
documentacion respectiva

19.Recepcionar, tramitar y archivar la documentacion clasificada

20.Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando pericdicamente
la informacion situacionat

21_Administrar la documentacion clasfficada y prestar apoyo especializado,
utilizando sistemas operativos informaticos.

22.Brindar apoyo logistico a los profesionales de la Oficina.

23.0tras que le asigne el Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos o el Ingeniero
Residente.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Tiene autoridad sobre el personal de la Unidad de Estudios y Proyectos.

2. Coordina y reporta al jefe del Depariamento De Infraestructura Y Medio
Ambiente.

PERFIL DEL CARGO:

1. Titulo profesional universilario de Ingeniero Civil o Arquitecto, colegiado vy
habilitado por el Colegio Profesional.

2. Experiencia minima de cinco (4) afos en la formulacion de proyectos y la
elaboracién de expedientes técnicos.

3. Capacitacién en el manejo de programas informaticos especializados referentes
a ingenieria, edificaciones, etc.
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4.1.2. UNIDAD DE MAQUINARIA PESADA Y EQUIPO
CARGO ESTRUCTURAL: OPERADOR DE MAQUINARIA 1.
CARGO CLASIFICADO: . OPERADOR DE MAQUINARIA.
GRUPQO OCUPACIONAL : TECNICO PRINCIPAL

FUNCION BASICA - JEFE RESPONSABLE DE UNIDAD:

Programar, ejecutar y supervisar el apoyo logistico de maquinaria y equipo pesado
de construccion, de vehiculos pesados y Sivianos, para las obras que ejecuta el
gobiermo municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS - JEFE RESPONSABLE DE UNIDAD:

1. Administrar, asesorar y supervisar el servicio de maquinaria pesada del servicio
de equipo mecanico.

2. Asegurar la operatividad, supervisar e mantenimiento y reparacion de la
maquinaria pesada y equipo.

3. Programar, ejecutar y supervisar el apoyo logistico de la maquinaria pesada y
equipo.

4, Velar por el correcto uso y buen Estado de la maquinaria pesada bajo su
responsabilidad.

5. Verificar y asegurar ef cumplimiento de las normas técnicas y/o contrato de las
unidades de servicio.

6. Inspeccionar y verificar el buen uso de la maquinaria pesada y equipo de servicio,
emitiendo los informes que correspondan.

7. Proponer las bajas de las unidades a su cargo en coordinacion con la unidad de
control patrimoniat.

8. Mantener actualizado los castos de operacion, mantenimiento reparacién e
insumos de la maguinaria y equipos.

9. Otras que le asigne el Jefe del Departamento De Infraestructura Y Medio
Ambiente.

FUNCION BASICA - OPERADOR DE MAQUINARIA:

Efectuar el 6ptimo manejo y cuidado de la maquinaria bajo su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS —~ OPERADOR DE MAQUINARIA:

1. Conducir el vehiculo asignado en las diferentes obras que se le designe.
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Adoptar medidas de seguridad para el buen desarrollo de sus labores.

Velar por el mantenimiento y buen Estado de la maquinaria asignada

Velar para que la documentacion del vehiculo esté al dia y pueda circular
libremente.

Responsabilizarse del control y del buen uso del combustible y otros
materiales asignados.

Portar la documentacion exigida tanto personal como del vehiculo.

Cumplir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que
contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las funciones
asignadas.

Otras que le asigne el Jefe de Maquinaria y Equipo.

FUNCION BASICA — CHOFER Il

Conducir adecuadamente uso de los vehiculos y equipos livianos de la sede del
gobierno municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS — CHOFER li:

1.

2.

Conducir responsablemente el vehiculo a su cargo.

Adoptar medidas de seguridad para el iransporie de carga c pasajeros segun
sea el caso.

Velar por el mantenimiento y buen Estado del vehiculo asignado.

Velar para que la documentacion del vehiculo esté al dia y pueda circular
libremente.

Responsabilizarse del comtrol y del buen uso del combustible y otros
materiales asignados.

Verificar permanentemente el estado de funcionamiento y conservacion de la
unidad vehicular.

Proponer el cronograma de mantenimierto especializado del vehiculo a su
cargo.

Portar la documentacion exigida tanto personal como del vehiculo.

Mantener en buen estado de conservacion la documentacion de uso diario del
vehiculo a su cargo.

10.Realizar funciones de Apoyo administrativo en ia unidad Organica asignado,

cuando no conduce ef vehiculo.



11.Cumplir las disposiciones relativas a la integridad y valores éticos que
contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las funciones
asignadas.

12.0tras que le asigne el Jefe de Maquinaria y Equipo o la Alcaldia.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

1. El Jefe responsable de Unidad, e Operador de Maquinaria y el Chofer,
Coordinan y reportan al Jefe del Departamento De Infraestructura Y Medio

Ambiente.

PERFIL DEL CARGO:

1. En personal que ocupe uno de los tres puestos debe de contar con Brevete
profesional A-2 o A-3 de fos vehiculos a conducir.

2. Experiencia laboral no menor de 2 anos oon especializacion en las labores a
desempenar.

3. Capacitacion en mecanica automolriz y en el manejo de maquinaria pesada.

4.1.3. UNIDAD DE DESARROLLO URBANO.

CARGO ESTRUCTURAL.: ARQUITECTO L
CARGO CLASIFICADO: ARQUITECTO.
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL PRINCIPAL

FUNCION BASICA:

Formular, evaluar, controlar y administrar las politicas en materia de administracion y
adjudicacion de terrenos urbanos y eriazos de propiedad del Estado.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular, las politicas institucionales en materia de Administracion y adjudicacion
de terrenos de propiedad del Estado.

2. Asesorar al Jefe del Departamento De Infraestructura Y Medio Ambiente en
aspectos juridicos y administrativos que le sean consuitados.

3. Informar y opinar sobre los proyectos de utilizacion de los terrenos de propiedad
de Estado en los programas de Construccion de viviendas implementados por el
Gobierno Ceniral u otros organismos estatales.

4. Planear y proponer las normas para la administracion y adjudicacion de terrenos
urbanos y eriazos de propiedad del Estado de acuerdo a los objetivos y politicas
del Gobierno municipal.

%
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21—
Proponer la capacitacion del personal de la unidad en materia de administracion
y adjudicacion de terrenos.
Velar y exigir el adecuado cumplimienio de las normas vigentes en materia de
administracién y adjudicacion de terrenos urbanos y eriazos de propiedad del
Estado.

Elaborar documentos de gestion relacionados a su area.

Monitorear el cumplimiento de la politica municipal respecto a habilitacion de
areas en concordancia con &l plan de desarroilo urbano y desarrollo urbano.

Proponer la politica publica municipal sobre habilitaciones urbanas.

10. Normar y regularizar las habilitaciones urbanas y sub division de tierras.

11.Supervisar la sub division de tiemras sin auforizacion de cambio de uso de

conformidad al plan director.

12.Revisar la documentacion de las solicitudes de habilitaciones urbanas, revisar

expedientes de solicitud de licencia de construccion yfo edificaciones, debiendo
emitir informe técnico sobre la viabilidad.

13. Supervisar el Desarrolio Urbano de ia jurisdiccion det distrito de Checca.

14. Tramitar las peticiones de la comision técnica de calificaciones urbanas segun

sea el caso.

15. Las demas que le asigne e Jefe de Infraestructura y Medio Ambiente

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1.

2.

Tiene autoridad sobre e personal de la Unidad de Desarrolio Urbano y Catastro.

Coordina y reporta al Jefe del Departamento de Infraestructura y Medio
Ambiente.

PERFIL DEL CARGO:

1.

Titulo profesional de Ingeniero Civil o Arquitecto, colegiado y habilitado por el
Colegio Profesional.

Experiencia profesional especializada de 03 afios en el area.

Capacitacion especializada en le ramo a desempeniar.
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4.1.4. UNIDAD DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS.

CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA L.

CARGO CLASIFICADO: INGENIERO Il

GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL PRINCIPAL

FUNCION BASICA:

Realizar la supervisién, evaluacion, liquidacion y transferencia de obras ejecutadas
emitiendo los informes correspondientes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Programar acciones técnicas relacionadas con la supervision de las actividades y
servicios a cargo de la Municipalidad Distritat de Checca, en materias que son
competencia del Departamento De infraestructura Y Medio Ambiente.

Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de actividades técnico — administrativas
relacionadas con fa supervision de los proyectos de inversion a ejecutarse bajo
sus diversas modalidades en concordanicia con ios dispositivos legales vigentes.

Inspeccionar y evaluar el desarolio de las acciones de Supervision y
Liquidaciones en la ejecucion de fos proyectos de inversion publica, emitiendo los
Informes Técnicos correspondiertes.

Asistir técnicamente respecto a informacion de obras y estudios al Jefe de
Infraestructura y Medio Ambiente en su participacion durante ia Formulacion de
Planes y Programas de desarrollo del Gobierno local.

Supervisar el adecuado manejo del Registro y control de las Cartas Fianzas y.
garantias de los contratistas.

Evaluar el cumplimiento de las achividades que desarrollan los profesionales y
técnicos de la Sub Gerencia.

Emitir Opinidn Técnica y recomendacion respecto a los informes presentados por
el personal técnico a su cargo respecto a la Supervisién y Liquidacion de Obras.

Asignar funciones al personal de la Oficina cuando la necesidad del \servicio"lp
requiera. N

-

Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en materia de labores de
residencia, supervision y liquidaciones de obras.

10.Realizar informes de acuerdo al manual de normas y procedimientos para la

ejecucion y liquidacidon de obras de la Municipalidad Distrital de Checca.
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11. Efectuar informes quincenales o mensuales, sobre el avance de obras incidiendo
en el avance de las metas fisicas.

12.Dar cumplimienio a las Directivas emanadas por el Departamento De
infraestructura Y Medio Ambiente.

13. Elaborar los adicionales y deductivos que le corresponde a cada obra.
14.Velar por el cumplimiento de {a Permanencia en Obra de los residentes.
15. Realizar el control del rendimiento del personal que labora en obra.

16.Velar por el cumplimiento del Reglamento Nacional de Construcciones en todos
sus extremos.

17.Efectuar informes mensuales de las obras cumpliendo con los requisitos y
valorizaciones correspondientes.

18.0Otras que determine el Jefe del Depariamento De infraestructura Y Medio
Ambiente y demas funciones que le son atribuibles conforme a ley.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Tiene autoridad sobre ef personal de la Unidad de Supervision y Liquidacion de
Obras, supervisa y controia a Residertes de Obra.

2. Coordina y reporia directamente al Jefe del Departamento De Infraestructura Y
Medio Ambiente.

PERFIL DEL CARGO:

1. Titulo Profesional Umversitario de Ingentero Civil, colegiado y habilitado por el
Colegio Profesional, con estudios relacionados a tas funciones a desempefiar. '

2. Experiencia laboral no menor de 5 afios en labores similares al cargo a
desemperiar.

3. Capacitacién comprobada en la especialidad.
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4.2. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIALY
SERVICIOS.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONCEJO
MUNICIPAL

ALCALDIA
DISTRITAL

DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO
SOCIAL Y
SERVICIOS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

N° de
Orden

Cargo Estructural / clasificado

Cédigo

N° del CAP

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL Y
SERVICIOS

019

Jefe de Oficina

1-711-EC-19

42

UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

-  REGISTRO DE ESTADO CIVH

020

Técnico Administrativo il.

1-710-ES-20

4.2.1.

UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES

- PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

021

Técnico Administrativo i

1-710-ES-21

42.2.

UNIDAD DE SANEAMIENTO BASICO AMBIENTAL

022

Especialista {

1-711-ES-22

4.3.3.




CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE OFICINA.

CARGO CLASIFICADO: ADMINISTRADOR L
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL PRINCIPAL
FUNCION BASICA:

Coordina, controla, dirige y supervisa las acciones y actividades referentes a la
promocion, fortalecimiento y desarrollo social del distrito, supervisa, implementa y
coordina con todas las unidades a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar las actividades iécnicas y proporer politicas para el desarrollo y
aplicacion de los programas a su cargo.

2. Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de actividades técnicas y administrativas
de la dependencia.

3. Promover, planificar y evaluar programas, proyectos y actividades en atenciéon a
mujeres, ninos, adolescentes, adultos mayores y personas con discapacidad.

4. Promover acciones para el fomento del deporte, culiura, educacion y la
participacion de la sociedad civil.

5. Proponer y evaluar acciones.
6. Participar en la formulacién del presupuesto de los programas a su cargo

7. Elaborar normas y directivas para e! desamrollo de los programas de su
competencia. : :

8. Inspeccionar y evaluar el desarrofio de ios programas emitiendo los informes
técnicos correspondientes.

9. Coordinar con dependencias correspondientes ka planificacion, ejecucion de los
programas

10. Participar en comisiones vinculadas a los programas sociaies.
11. Resolver asuntos sociales competentes a su area.

12.Puede corresponderie representar a la Municipalidad en actividades vy
coordinaciones con otras entidades del distrito, provincia, region y del pais.

13.Las demas que le asigne el Despacho de Gerencia Municipal.



sus dependencias.

4. Coordina y reporta direct=a s3>

=nte
al Despacho de Gerencia

PERFIL DEL CARGO: Municipal.

4. Estudios Superiores en Acis, i
afines.

9. Experiencia laboral O fryesey, de 2 &7
desempenar. aos en

o .
1abores Similares g| cargo g

7. Capacitacidon comprobada ey i
ESpecialigg
: iidad.

4.2.1. UNIDAD DE SERVICIOg p;-
PUBLIcog
MUNiciIPALEs
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE
BE Unibap
CARGO CLASIFICADO: TECNiCG ——
GRUPO OCUPACIONAL : TECNICO RATIVO |,
RINCIPA; _
FUNCION BASICA:

Monitorear y supervisar el eficien s

dependencias bajo su cargo, brindang, ::?Saﬂ‘oﬂo

y funcjo : ‘
¥ 6ptimo Namiento de todas |as

FUNCIONES ESPECIFICAS:- SeIvicio a Ia ciudadania,

1. Dirigir, supervisar y evaiusy . .
servicios brindados por las m: e fas actiy; disg
bajo sy cay €S relacionadas g |og
2. Asgsqrar_f:l las dife_rentes divisionas po. =
optimizacion del funcuormient()detodab?lo U cargo en | ,
S las d’WSf ! O re aCjonado
: - Ones a la
3. Supervisar el cumpiimiento de . _ '
a los sistemas Administrativos ;?i_,msms’ﬁvﬁs Normas
9en a fas diferent esydﬁr,, Ocedimientos relatjyogs
4. Informar permanentemente a lgg ¢ Stones bajo su cargo,
ejecuta a nivel de su deperu-v:jenci‘-ﬂ_()rga""’s Superiores sobre las act; o
ividades que
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Supervisar ias funciones Gue cumpie &i personai que {abora en ias diterenies
divisiones a través de las responsables encargados respectivos.

6. Cumplir y hacer cumplir Jas disposiciones relativas a la integridad y valores éticos
que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y di ligente de los servicios
brindados por cada una de las divisiones.

)]

7. Elaborar documentos de gestion relacionados a su area

8. Monitorear el eficiente cumplimiento de los servicios ptiblicos municipales hacia
la ciudadania del distrito.

9. Otras labores y funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Desarrollo Social.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Coordina y reporta al Jefe del Departamento de Desarrolio Social.

2. Tiene autoridad sobre todo el personal que labora bajo su cargo.

PERFIL DEL CARGO:

1. Estudios Superiores relacionados con las funciones.
2. Experiencia laboral no menor de 2 afos en las funciones a desempenar.

3. Capacitacion especializada en las funciones a desempenar.

4.2.1i.1. REGISTRO DE ESTADG {ivii.

CARGO ESTRUCTURAL.: TECNICO ADMINISTRATIVO ii.
CARGO CLA§IFICADO;; TECNICO ADMINISTRATIVO.
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO PRINCIPAL
FUNCION BASICA:

El Jefe de Registro Civil es responsabie de la administracion, ejecucidon y control de
los registros de Estado civil, las estadisticas vilales y los programas de promocion en
materia registral y tiene las siguientes funciones:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Registra y expide las partidas de nacimiento, mainimonio y de defuncion a
solicitud de los interesados.

2. Pubilica las ordenanzas y ofras resoluciones municipales referidas a los estados
civiles.



Revisa ios expedienies Gue Se acojan a ias insciipciones exira dinarias

)

4. Realiza reactivos y recomendaciones de actos.
5. Atiende y orienta al publico de su competencia.

6. Controla, ejecuta y lleva jos libros de actas matrimoniales y divorcios segun
Corresponda.

7. Elabora el plan de frabajo de su unidad.

. Prepara informes de los nacimientos y defunciones, los mismos que debera
remitir a las instancias correspondierntes.

. Remite en forma mensual los datos estadisticos de nacimiento y Defunciones al
area de salud.

10.Lieva el registro de los estados civiles.

11.Reemplaza al Alcalde en las celebraciones de matrimonios cuando este lo
Delegue.

12. Guarda absoluta reserva de los documentos de su unidad.
13. Evaluar la aplicacion de normas y procedimientos técnicos def area.

14. Participar en reuniones multisectoniales para {ratar asuntos relacionados con la
asistencia social.

15.Recopilar, clasificar y tabular informacion necesaria para la ejecucion de
Programa y actividades de asistencia social.

16. Propone directivas que sean necesarnas para su aprobacion en el cumplimiento
de sus funciones.

17.Velar celosamente de todo e acervo documentario existente en su oficing,
Evitando a su vez la infidencia.

18.Programar y realizar matrimonios en sus diversas modalidades e inscribir en el
libro respectivo.

19. Administrar, organizar y controlar en orden cronologico los libros y archivo de
registré civil utilizando sistemas y métodos mas simplificados.

20. Lievar las estadisticas actualizadas de los registros civiles.

21.0torgar opinidbn para expedir Resoluciones Registrales de inscripciones
administrativas y rectificaciones administrativas de partidas de nacimiento,

defuncién y matrimonio.

22. Inscribir nacimientos y defunciones ordinarias o por orden judicial.



23.Preparar informacion para Temitr a instiuciones que realizan actividades
analogas y/o complementarias como Oficinas de Registro Electoral, RENIEC,
INEI, MINSA, Municipalidades, Juzgado de Paz Letrado y no Letrados a nivel

local, regionat y nacionat.

24 Preparar informacion para otorgar certificaciones, constancias, anotar en los
registros, divorcios, reconocimientos judiciales y otras acciones en los registros
de estado civii por mandato de la Ley.

25 Atender a las solictudes de legitimacion, reconocimiento y otros como
rectificaciones de partidas y derivar a las instancias correspondientes.

2\ 26. Cumple estrictamente con et reglamento infemo de trabajo de la municipalidad.
27.Formular disposiciones e instrucciones para la mejor atencion al publico usuario.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

3. Coordina y reporta al Jefe de Desarrolio Social y Servicios.
4. Tiene autoridad sobre todo e personal gue labora bajo su cargo.

PERFIL DEL CARGO:

4. Estudios Superiores relacionados con las funciones.
5. Experiencia laboral no menor de 2 afios en las funciones a desempenar.

6. Capacitacion especializada en las funciones a desempefar.

4.2.2. UNIDAD Dt PRGGRAIVIAS SGTIALES
4.2.2.i. PROGRAWNA DEL VASU Dt LECHE
CARGO ESTRUCTURAL.: ESPECIALISTA L
CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA.
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO PRINCIPAL
FUNCION BASICA:

Ejecutar labores relacionadas at eficiente cumplimiento de las labores de reparticion
del vaso de leche conforme a su reglamento y ley.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar las acciones administrativas que correspondan al programa de vaso de
leche.
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Coordinar y realizar acciones gue det

programa de vaso de leche.

N

3. Realizar la verificacion de la documentacion de adauisiciones de productos para
el programa.

4. Apoyar al comité central de beneficiarios y demas comités del programa de vaso
de leche.

5. Controlar y cautelar el libro de actas del comité central.

. Realizar el empadronamiento de beneficiarios.

. Supervisar el almacenamiento y distribucion de los productos del programa.

8. Proponer indistintamente la realizacion de andlisis bromatoldgico y otros a los
productos adquiridos.

9. Apoyar en los procesos de seleccion de proveedores de alimentos.

10. Promover actividades wltura!eé y saciales con los beneficiarios.

11.Coordinar con e MINSA, los acciones de control y evaluacion de beneficiarios.

12.Formular los informes correspondientes que sean necesarios.

13. Remitir Informacion solicitada por instancias superiores como Contraloria General
de la Republica, Instituto Nacional de Estadistica e informatica, Ministerio de
Economia y Finanzas, en los plazos considerados por cada instancia..

14. Cautelar y vigilar los bienes y enseres del programa.

15. Proponer formas de distribucion.

16. Promover charlas de nutricion y ofros con los beneficiarios.

17.Otras funciones que se le asigne.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

5. Coordina y reporta al Jefe de Desarrolio Social y Servicios.
6. Tiene autoridad sobre todo e personal que labora bajo su cargo.
PERFIL DEL CARGO:

7. Estudios Superiores relacionados con las funciones.
8. Experiencia laboral no menor de 2 anos en las funciones a desemperiar.

9. Capacitacion especializada en ias funciones a desempefiar.
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4.2.2.2. SEGURIDAD U DADANA ¥ DE

CARGO ESTRUCTURAL : NO CONSIDERADO EN EL capP
CARGO CLASIFICADO: NO CONSIDERADO EN ELC
AP.
GRUPO OCUPACIONAL : NO CONSIDERADO ENEL C
AP,
FUNCION BASICA:
Velar por el resguardo del orden CAcio 1
modalidades on 8l distrito de Char Cg erradicacion de Ia delincuencia en todas sus

FUNCIONES ESPECIFICAS -

1. Combatir la delincuencia ers formg .
el sistema de seguridad integra) gﬂe”\:mva dentro de |
Vecinales, personal de Serenazg dea;zoyo de ias
Particulares. : ocales Mu

a }urfsdiccién aplicando
Comisarias, Delegados
NiCipales y Vigilantes

2. Lograr que la poblacion recupere i T )
de Seguridad Ciudadana. < '@ confianza y seguridad con of Servicio integral

3. Prevenir los delitos, las faltas vy toqg & _
oportuno y eficaz. tipo de trasgresiones mediante un servicio

4. Atender a los contnbuyente - , .
buyentes en todo ios feéquerimientos de seguridag Ciudadana

S. Efectuar auxilio a personas que hayan sufr; :
Sufrido accidentes
Y percances.

de la poblacion. €. seguridad y defensa 6

11. Elaborar documentos de gestion relacionados a sy 4
area,
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{2.Otras f{unciones que en cumplimienio de

Desarrollo Social y Servicios Publicos.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

£

1. Coordina y reporta al Jefe de Desarrollo Social y Servicios Publicos,
2. Tiene autoridad sobre todo el personal que labora bajo su cargo

PERFIL DEL CARGO:

1. Grado Superior con estudios relacionados con las funciones.

. Experiencia laboral no menor de 5 afios en manejo de personal y sistemas
administrativos.

. Capacitacion especializada en las funciones a desempenar.

CARGO ESTRUCTURAL : NO CONSIDERADO EN EL CAP.
CARGO CLASIFICADO: NO CONSIDERADO EN EL CAP.
GRUPO OCUPACIONAL : NO CONSIDERADO EN EL CAP.
FUNCION BASICA:

Efectuar labores de programacion de actividades sociales, educativas, culturales y
de salud, con impactc en la poblacion infantil del distrilo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proponer la realizacion de eventos educativos: vacaciones utiles; concurso de
conocimientos, periddicos murales, etc.

2. Promover actividades culturales diversas.

3. Promover la realizacidon de eventos deporfivos vy competencias de diferente
indole.

4. Controlar y mantener en buen estado de conservacion la infraestructura deportiva
de la municipalidad.

5. Informar oportunamente sobre los requerimientos del area.
6. Coordinar permanentemente con la comision de regidores.

7. Participar en los programas de alfabetizacion.
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8. Coordinar con otras organizaciones publicas para promover el deporte.

9. Formular el plan operativo ¥ presupuesto del area.

10. Otras funciones que le asigne el Jefe de Desarrollo Social y Servicios Publicos
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Coordina y reporta al Jefe de Desarrollo Social y Servicios Publicos.
2. Tiene autoridad sobre todo e} personal que labora bajo su cargo

PERFIL DEL CARGO:

1. Titulo profesional no universitario con especializacion en la rama a desempenar.
2. Experiencia en labores similares.

3. Capacitacion especializada en las labores a desempefiar.

4.2.3. UNIDAD DE SANEAMIENTO BASICG AMIBIENTAL.
CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA I.

CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA.

GRUPO OCUPACIONAL : TECNICO PRINCIPAL

FUNCION BASICA:

Supervisar el eficiente funcionamienta de los servicios de saneamiento en el distrito
de Checca.

”

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar y organizar la prestacion de servicios de saneamiento basico como es
el agua potable, desagie v alcantariliado.

2. Proponer los costos operativas para los semicieé que presta la municipalidad.
3. Controlar la catidad del servicio o producto que offece.

4. Supervisar ias acciones gue realiza las unidades organicas a su cargo.

5. Formular el plan operativo del drea.

6. Planificar para otorgar un eficiente servicio de saneamiento en el distrito.

7. Programar, dirigir y supervisar obras de instalaciones de agua potable.
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8. Diagnosticar e informar sobre las situaciones de las instalaciones de red de

distribucion de agua, desagle v alcantariliado.

9. Vigilar, asesorar y asistir técnicamente los proyectos de instalacidon de agua
potable, desague vy alcantariitado.

10. Apovar a las arganizaciones territoriales en relacidn de sus obras y nraparacion
de los presupuestos.

11. Cumplir las normas técnicas dispuestos por SUNASS.

12.Disponer al Fontanero, ejecutar actividades de control, mantenimiento de los
reservorios de agua potabile.

13. Disponer al Fontanero realizar acciones de tratamiento de agua.

%\ 14 Disponer al Fontanero, Realizar trabajos de mantenimiento de buzones y
sistemas de desagie.

15.Disponer al Fontanero Realizar trabajos preventivos de limpieza de
alcantarillados.

16.Encargar al Fontanero que debera de Mantener y cautelar los instrumentos de
trabajo que se le asigne.

17.Otras funciones que le asigne el Jefe de Desarrollo Social y Servicios Publicos.
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD: |

1. Coordina y reporta al Jefe de Desarrolio Social y Servicios Publicos.
2. Tiene autoridad sobre todo e personal que labora bajo su cargo

PERFIL DEL CARGO:

1. Profesional en Salud, Biologia, Enfermeria o carreras afines.
2. Capacitacion Especializada en el area.

3. Experiencia en conduccién de proyectos.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONCEJO |
MUNICIPAL

ALCAIDIA

DISTRITAL

ATIAT r e

DEFPARTAMENTO
DE DESARROLLO

TN RAESY
TOONOMICS

AN NI NI LVAR
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. CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

g:d"fn Cargo Estructural / clasificado Codigo Ne del CAP
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ECONOMICO
LOCAL. i
023 | Jefe de Oficina 1.711EC19 | 42,
UNIDAD DE PROMOCION DEL DESARROLLO
AGROPECUARIO.
024 |Especialisia H. 1-710-ES-20 421.
CARGO ESTRUCTURAL.: JEFE DE OFICINA.
CARGO CLASIFICADO: ECONOMISTA / INGENIERO I.
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL PRINCIPAL

FUNCION BASICA:

Formular mecanismos v estrategias, para promover el desarrolio productivo del
sector agrario y pecuario del distritc de Checca.
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FUNUGIUNED I:Dl"Ebll'lbl-\b.

1. Coordinar, dirigir v supervisar las actividades y servicios publicos que ejecutan y
brindan las unidades de linea. en materias de su competencia.

o

Fetahlarar maraniemne nara nramaver la invarcidn nrivada nacianal Y eyfrgnje_r___g__
Ectablacar mecanieamag nara nromavar [a invarcion nnyaca naciona! viraniar

dirigida a lograr el crecimiento econdmice distrital conforme a ley.

3. Coordinar y proponer ia politica de la Municipalidad Distrital de Checca en
materia del desarrollo productivo que le compete.

Anrnhar aefrn'l'ar“ae nara nromover Ia nnmnahh\ndad ::nrnrln v nar 1aria
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Coftar Coin & asesuranieino Ge GODEIND LOCa, ¥ d\: Otfas efiidades puuiicas 0
privadas, en el marco ge su compeiencia.

6. Proponer, conforme a ley, el otorgamiento de concesiones y celebrar cualquier
otra modalidad contractual. siempre que contribuva at desarrolio distrital.

7. Proponer ia creacion, venta, concesion o contratos, disolucion de las empresas
del gobierno local v otras formas emoresariales. bienes v/o activos. conforme a la
constitucion v 1z ley.

8. Proponer el Programa de Promocion de Inversiones del Distrito.

9. Determinar las necesidades de estudios, provectos e infraestructura que sea de
interés del sector orivado para su explotacion.

10. Identificar y proponer los provectos gque incentiven el interés del sector privado.

11.Orientar las politicas y estrategias de promocion de la inversion privada, en el
ambito del distrito. v evaluar sus resultados.

12.Mantener comunicacion e informacion con las entidades del Estado y del sector
privado. encargadas de impulsar la oromocién de fa inversién privada.

13 Anrnobar marcaniemne v gdraiaglac: para promovor in ovpnrl'n oion da nrodiirtne
v estraegias Cion da nroguctns

titivos del ambite distiisl

14. Asesorar a las Unidades u oficinas que brindan servicio directo a la poblacion en
temas relacionados a su funcién.

15. Participar en ia formulacion, eiecucion y evaluacion de los programas o proyectos
de desarrollo e inversion de los corredores economicos.

16.Proponer la informacion para fa formulacion det Manual de Organizacion vy
Funciones, formulacion v evaluacion def Pian Operativo Institucional, Texto Unico
de Procedimientos Administrativos, Manual de Procedimientos Administrativos y

nara otrog documantos de aacticin
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17. Expedir documentos, aprobando aspectos relacionados con la parte sectorial de
su competencia, acorde a la normatividad vigente.

18.Supervisar y evaluar el cumplimiento de metas de Programas Sectoriales de su
competencia y las relacionadas al desarrollo productivo, promocién empresarial,
promocion de la inversion.

19. Elaborar documentos de gestion relacionados a su area

20.Las demas que le competa o corresponda.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

“95! 1. Coordina y reporta al Despacho de Alcaidia.

2. Tiene autoridad sobre todo el personal que labora bajo su cargo

PERFIL PROFESIONAL:

1. Titulo Profesional Universitario de Economista, Ingeniwero Econémico y/o
Industrial. Colegiado y habilitado por el colegio profesional.

2. Experiencia minima de 4 afios en la conduccion gerencial.

3. Dominio de programas de computacion e informatica.

4. Conocimiento en elaboracion, gestion e implementacion de proyectos de
inversion publica y privada.

4.3.1. UNIDAD DE DESARROLLO AGROPECUARIO.

CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA U,

CARGO CLASIFICADO: INGENIERO il.

GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL PRINCIPAL
FUNCION BASICA:

Programar, dirigir y extender las politicas de trabajo en funcién a las actividades
productivas y de fortalecimiento y desarolio del sector agrario y pecuario en el
ambito del distrito de Checca.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Diagnosticar, pianificar y proponer poiiticas para ef adecuado desarrolio de las
actividades productivas en et distrito.
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11.
12.
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15.

16.

17.
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Formular y proponer los objetivos, lineamientos generales y planes de accion de
las actividades de su campo funcional y de conformidad con las demas
funciones legales vigentes.

Coordinar con las unidades administrativas municipales, los vecinos y las
entidades correspondientes, para el cumplimiento de las disposiciones
municipales relacionadas con el fomento de la produccion, y su distribucion

Promover, organizar, coordinar y ejecutar acciones en defensa de los derechos
del productor, en coordinacion con los organismos cormpetentes.

Programar, coordinar y supervisar la ejecucion de actividades relacionadas al
funcionamiento de establecimientos agricolas, ganaderos, industriales, de
servicio y profesionales.

Promover, organizar y coordinar con las diversas unidades organicas la
realizacion de ferias de productos alimenticios, agropecuarios y forestales.

Proyectar Resoluciones de acuerdo a las atribuciones que le confiere el Aicalde.

Conformar la Secretaria Técnica de la Comision de Abastecimiento vy
Comercializacion de Productos y Servicios cuando la necesidad lo amerite.

Realizar la Intermediacidon para el desarrollo de alianzas estratégicas con los
productores agricolas

Promover el fortalecimiento de las cadenas productivas, desarrollando sistemas
de mercadeo orientados a que los actores participantes en cada una de ellas
compartan equitativamente los beneficios

Fomentar la investigacion mediante Concursos de fomento a la actividad
agricola

Propiciar el desarrolio de ia capacidad empresarial en los hombres y mujeres a
través del desarrollo de un enfoque para la promocién de los cultivos

Poner en practica politicas y programas para impulsar la reconversion productiva
y la diversificacion de actividades

Realizar la promocién del comercio, organizacion y participacidn en ferias
locales, regionales y nacional.

Formular y proponer los objetivos, lineamientos generales y planes de accidn de
las actividades de su campo funcional y de conformidad con las disposiciones
legales vigentes

Normar, administrar y controlar el funcionamiento de los botiquines veterinarios
municipales

Proponer normas sobre la prestacion de servicios, equipamiento Yy
mantenimiento de los proyectos a implementarse y ejecutarse
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18. Las demas funciones de naturaleza similar que le asigne el Alcalde

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

1. Coordina y reporta al Jefe de Desarrollo Econémico Local.

2. Tiene autoridad sobre todo el personal que labora bajo su cargo

PERFIL PROFESIONAL:

1. Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Agricola, Zootecnista, Agronomo.
Colegiado y habilitado por el colegio profesional.

2. Experiencia minima de 4 afios en la produccion agropecuaria.

3. Dominio de programas de computacion e Informatica.

4. Conocimiento en elaboracion, gestién e implementacion de proyectos de
inversion publica y privada

4.3.2. POSTA DE INSEMINACION ARTIFICIAL.

CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA I
CARGO CLASIFICADO: TECNICO INSEMINADOR.
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO PRINCIPAL

FUNCION BASICA:

El Técnico a cargo de la Posta de Inseminacion Artificial, tiene como funcion basica

la de emplear técnicas pecuarias para el mejoramiento del ganado mediante la

inseminacion artificial.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Poner en practica los conocimientos de los profesionales involucrados,
2. implementar un programa de inseminacién masivo para las siguientes temporadas.

3. Evaluar la calidad de los reproductores adquiridos por el municipio para llevar a

cabo el programa de mejoramiento genético ovino comunal.



4. Detectar los principales signos del celo, su duracion y frecuencia y realizar la

inseminacién artificial.

5. Realizar ecografia de los ganados inseminados, para evaluar parametros de
fertilidad.

6. Administrar y controlar los termos con dosis para inseminacion artificial.

7. Mejorar las razas de ganado en funcién de la produccion lechera y en ofros casos

para potenciar la produccion de came.

. Prestar servicios a los pequefios productores del sector.

. Preocuparse por la deteccion oportuna del celo.

10. Velar por el nivel adecuado de nitrdgeno liquido del tanque.
11. Llevar el control de paijillas y abastecimiento del mismo.

12. Verificar que el reproductor a usar sea el correcto.

13. Cuidar el equipo de inseminacion artificial.

14. Otras que le asigne el Jefe de Desarrolio Econémico Local.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

3. Coordina y reporta al Jefe del Departamento de Desarrolio Econdmico Local.
4. Tiene autoridad sobre todo el personal que labora bajo su cargo

PERFIL PROFESIONAL:

5. Titulo Profesional o Técnico en Zootecnia, Veterinaria, Colegiado y habilitado por

el colegio profesional. Y carreras afines.

6. Experiencia minima de 2 afos en inseminacion artificial.

7. Capacitaciéon especializada referente ai cargo.

5
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4.3.3. BOTIQUIN DE VETERINARIA.

CARGO ESTRUCTURAL.: ESPECIALISTA L.
CARGO CLASIFICADO: TECNICO VETERINARIO.
GRUPO OCUPACIONAL : TECNICO PRINCIPAL

&) FUNCION BASICA:

El Teécnico a cargo del Botiquin de Veterinaria, tiene como funcion basica la atencion
adecuada a las comunidades campesinas que lo soliciten, mediante el uso de sus
conocimientos técnicos, en atencion de enfermedades al ganado asi como la
dotacidn de medicamentos adecuados.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Vender a los productores que lo soliciten, ios remedios disponibles en el botiquin.
2. Fraccionar los medicamentos en caso esto fuera necesario.

3. Lilevar un registro de los medicamentos entregados y prever la reposicion de los

mismos.

4. Entregar mensualmente a la entidad io recaudado por ventas de medicamentos

para realizar la correspondiente reposicion.

5. Administrar, controlar y custodiar los medicamentos e instrumentos que se

encuentren en el botiquin de veterinaria.

6. Otras que le asigne el Jefe de Desarrolio Econémico Local.

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

5. Coordina y reporta al Jefe del Departamento de Desarrolio Econémico Local.

6. Tiene autoridad sobre todo el personal que labora bajo su cargo

PERFIL PROFESIONAL:

8. Titulo Profesional o Técnico en Zootecnia, Veterinaria, Colegiado y habilitado por

el colegio profesional. Y carreras afines.



9. Experiencia minima de 2 afios en atencion veterinaria.

10. Capacitacion especializada en medicamentos veterinarios.

R CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA L.

CARGO CLASIFICADO: TECNICO OPERADOR.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO PRINCIPAL

) FUNCION BASICA:

El Técnico Operador a cargo del Tractor Agricola tiene come funcion basica, el

referentes a la produccion agricola y demas labores afines.

s e s

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. O

By
)’ agricolas o Pecuarias.
)
A 2. Atender, con la maquinaria agricola para arar, plantar, hacer la cosecha, embalar u
et otros fines especiales.
)
‘) -’ - - -
)" 3. Cronogramar la atencion con la maquinaria agricola a las diferentes comunidades
) campesinas para realizar todo tipo de trabajos en el sector agricola y Pecuario.
J 4. Realizar labores netamente agricolas, como apoyo en movimiento de tierras,
tareas de carga y de traccién, demas labores afines.
5. Apoyar en las labores agricolas que le asigne el Jefe de Desarrollo Economico
Local.
3
o
/
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o
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b manejo de la maquinaria para atender a las diferentes comunidades en labores

1. Atender, accionar, conducir y vigilar la maquinaria utilizada en operaciones



