= MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ALTO AMAZONAS
' ALCALDIA

ORDENANZA N° 03 - 2009 - MPAA - A

Yurimaguas 16 de marzo de 2009

En Sesion Ordinaria de Concejo de Gobierno, de fecha 16 de diciembre del 2008, Ia
propuesta del Director de Planificaciéon, Presupuesto, Informética y Desarrollo Econémico,
para aprobar el proyecto de Ordenanza del Nuevo Organigrama Estructural y en Sesién
Ordinaria de Concejo de Gobierno, de fecha 11 de marzo del 2009 , la propuesta para
probar el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), el Cuadro para Asignacion
}e Personal (CAP) y el Manual de Organizacién y Funciones (MOF), los cuales fueron
robados por Acuerdo de Concejo N° 241-MPAA-SG 16-12-2008 y Acuerdo de Concejo
° 43-MPAA-SG 11-03-2009, respectivamente.

CONSIDERANDO: ;

Que, es necesario contar con la Nueva Estructura Organica, el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF), el Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP), y el
Manual de Organizacién y Funciones (MOF), para precisar la responsabilidad de los
miembros que conforman la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas y efectuar en
forma coherente, las acciones de direccién y control;
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@f’ ;'?'«-5}) Que, la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades en su articulo 26°, establece que
,M—"“\”,‘Z // la administracién municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en principios
;ZL:://// de programacion, direccién, ejecucion supervisién, control concurrente y posterior. Se
rige por los principios de legalidad, economia y transparencia, simplicidad, eficacia,
eficiencia, participacion y seguridad ciudadana, y por los contenidos en la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, y que las facultades y funciones se
establecen en los instrumentos de gestion y la Ley N° 27972.
\
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Que, la Ley N° 27972, Ley Organica de Munic\l‘palidades en su articulo 28°, establece que
la estructura organica municipal basica de la municipalidad comprende en el ambito
administrativo, a la gerencia municipal, el érgano de auditoria interna, la procuraduria
publica municipal, la oficina de asesoria juridica y la oficina de planeamiento y
presupuesto; ella estd de acuerdo a su disponibilidad econémica y los limites
presupuestales asignados para gasto corriente. Los demas érganos de linea, apoyo y
asesoria se establecen conforme lo determina cada gobierno local.

Que, La Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestidn del Estac!o, en su
articulo 3° establece que dicha ley es de aplicaciéon en todas las dependencias de la
administracién publica a nivel nacional.

Que, el Decreto Supremo N° 043-2006-PCM de fecha 21-06-06, establece los nuevos
lineamientos para la elaboracién y aprobacién del Reglamento de Organizacién -
Funciones - ROF, por parte de las entidades de la Administracion Publica, modificado

el Decreto Supremo N° 018-2007-PCM de fecha 02-03-07 en su segunda dispor
complementaria: '




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ALTO MAZONAS

ALCALDIA

De conformidad a las facultades establecidas en el articulo 109° de la Constitucién
Politica del Perti y lo dispuesto en los Articulos 39° y 40° de la Ley Ne 27972, Ley
Orgénica de Municipalidades, el Concejo Municipal aprobd, con voto mayoritario la
iguiente ORDENANZA:

GERENCIA DE
PLANEAMIENTOY
B\ PRESUPUESTO /

dsszds

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Nueva Estructura Orgénica de la Municipalidad

. /Provincial de Alto Amazonas y el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF que
consta de cinco (5) Titulos, diecisiete Capitulos (17) y doscientos doce (212) Articulos, el
Cuadro de Asignacién de Personal — CAP que consta de seis paginas y un correlativo
numérico del 1 al 152, mas una hoja de resumen cuantitativo, el Manual de Organizacion
y Funciones — MOF que consta de 140 folios, los mismos que como anexo debidamente
[ foliado, suscrito por los funcionarios responsables forma parte integrante de la presente
Ordenanza.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Gerencia Municipal proceda a la adecuacién
oficial El Peruano y/u otro diario regional de mayor circulacion.

POR TANTO:

Mando sé registre, publique y cumpla.

Dado en el Palacio Municipal a los dieciséis dias del mes de marzo del dos mil nueve
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normativa de la presente Ordenanza, y la Secretaria General su publicacién en el diario
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

PRESENTACION

El Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF) de la Municipalidad
Provincial de Alto Amazonas, se ha elaborado en base al Nuevo
Organigrama Estructural, y en concordancia a lo establecido por la Ley
Organica de Municipalidades N°27972,y normas establecidas.

El MO, es un documento que se constituye en el instrumento normativo y
orientador de la Gestion Municipal. En él se describe de manera ordenada
y detallada todo lo concerniente al funcionamiento Organizacional de las
Areas que conforman la Organizacion Municipal.

En el contenido del MO, se identifican y precisan las funciones que le
compete a cada uno de los cargos considerados en determinada area
administrativa, con el propdésito de que dichos cargos, sean asignados a
los servidores que estén debidamente capacitados, a fin de lograr la
eficiencia de la Administracion Municipal.

Es importante recomendar que lo establecido en el MOF se aplique con un
criterio objetivo y Técnico.
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

TiTULO |

GENERALIDADES

FINALIDAD

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) tiene como fin, establecer una
interrelacion entre las diferentes areas y cargos considerados, respetando los niveles
jerarquicos y lineas de dependencias; con ello, se deslindan: Funciones,
Responsabilidades y Deberes, lo que a su vez conlleva sanciones en caso de
incumplimiento.

COBERTURA

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) debe ser de conocimiento y aplicaciéon
por parte de todos los trabajadores de la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas.

CONTENIDO

El MOF contiene dos partes:
En la primera parte se indica todo lo referente a las generalidades, la segunda parte
comprende la Estructura Organizacional, y el Cuadro de Asignacién de Cargos.

BASE LEGAL

e Ley Organica de Municipalidades N°27972.

e Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) de la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas.

e Resolucién Jefatural N°095-95—-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 001-95—
INAP/DNR “Normas para Formulacion del Manual de Organizacioény Funciones”.

OBJETIVOS

Buscar la eficiencia en la Gestion Municipal mediante la aplicaciébn de instrumentos
normativos, que garanticen su normal funcionamiento.

RELACIONES

De acuerdo a la Ley Organica de Municipalidad es N°27972, la Municipalidad Provincial
de Alto Amazonas, se relaciona con las diferentes y multiples

Institucion es existente dentro de su jurisdiccion. Ademas guarda relacion con diversas
instituciones, a nivel regional, nacional e internacional, en el marco de su autonomia
politica, econdmica y administrativa que la Ley le confiere.
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Mun|C|paI|dad Provincial de Alto Amazonas
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
TiTULOII
DELDISENO ORGANICO DE LAMUNICIPALIDAD PROVINCIALDE ALTO
AMAZONAS

FUNCIONES GENERALES

Son funciones de la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas, las siguientes:

Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial a Nivel Provincial, que
identifique las &reas urbanas y de expansion urbana, asi como las areas de protecciéon o
de seguridad por riesgos naturales, las areas agricolas y las areas de conservacion
ambiental.

Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el esquema de
zonificacion de areas urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y
demas Planes especificos de acuerdo con el Plan de Acondicionamiento territorial.
Regular y controlar el proceso de disposicion final de desechos sélidos, liquidos y
vertimientos industriales en el ambito provincial.

Regular y controlar la emision de humos, gases, ruidos, y demas elementos
contaminantes de la atmésfera y el ambiente.

Normar y regular el servicio publico de transporte urbano e interurbano de su
jurisdiccién, de conformidad con las leyes y reglamentos nacionales sobre la materia.
Normar, regular, organizar y mantener los sistemas de sefializacion y semaforos y
regular el transito urbano de peatones y vehiculos.

Normar y regular el Transporte Publico y otorgar las correspondientes licencias o
concesiones de rutas para el transporte de pasajeros, asi como de regular el transporte
de carga e identificar las vias y rutas establecidas para tal objeto.

Promover la construccion de un terminal terrestre y regular su funcionamiento.

Normar, regular y controlar la circulacion de vehiculos menores motorizados y no
motorizados, tales como taxis, combis, moto taxis, moto lineal, bicicletas, triciclos y
otros de similar naturaleza.

Otorgar autorizaciones y concesiones para la prestacion del servicio publico de
transporte provincial de personas dentro la jurisdiccion.

Otorgar certificado de compatibilidad de uso, licencia de construccién, certificado de
conformidad de obra, licencia de funcionamiento y certificado de habilitacion técnica a
los terminales terrestres y estaciones de ruta del servicio de transporte provincial de
personas de su competencia segun le corresponda.

Supervisar el servicio publico de transporte urbano de la jurisdicciéon e inter urbano,
mediante la supervision, deteccion de infracciones, imposicion de sanciones y
ejecucion de ellas por incumplimiento de las normas o disposiciones que regulan dicho
servicio, con el apoyo de la policia nacional asignada al control de transito.

Instalar, mantener y renovar los sistemas de sefializacion de transito dentro la
jurisdiccion, de conformidad con el reglamento nacional respectivo.

Promover, participar y colaborar en asuntos relacionados con la educacion,

Cultura, turismo, proyeccién social, deporte y recreacion.

Regular las normas respecto del acopio, distribucion, almacenamiento y
comercializacion de alimentos y bebidas en concordancia con las normas nacionales
sobre la materia.

Establecer las normas respecto del comercio ambulatorio.

Regular las acciones de la Defensoria Municipal del Nifio y Adolescentes, DEMUNA,
adecuando las normas nacionales a la realidad local.

Ejecutar y supervisar el normal funcionamiento del Programa Vaso de Leche y demés

programas de apoyo alimentario con participacion de la poblacién en concordancia con
4
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la legislacion sobre la materia, cuando la Municipalidad Distrital no pueda asumir dicha
funcion.

Asesorar e implementar la oficina de proteccion, participacion y organizacion de
los vecinos con discapacidad y de la tercera edad, dependiente de la Gerencia de
Programas Sociales.

Establecer un sistema de seguridad ciudadana, con participacion de la sociedad civil y
de la policia nacional y normar el establecimiento de los servicios de serenazgo,
vigilancia ciudadana, rondas urbanas, campesinas o similares de nivel Distrital o de
centros poblados en la jurisdiccion provincial de acuerdo a ley.

Disefiar un Plan estratégico de desarrollo econémico local sostenible y un plan
operativo anual e implementarlos en funcion de los recursos disponibles y de las
necesidades de la actividad empresarial de la provincia, segun diagnostico de su
jurisdiccién.

Ordenar la demolicion de edificios construidos en contravencion del Reglamento
Nacional de Construcciones de los planos aprobados por cuyo méritos y expidio
licencia o de las ordenanzas vigentes al tiempo de su edificacion.

Ordenar la demolicion de obras que no cuenten con la correspondiente licencia de
construccion.

Ejecutar, promover y mantener las areas verdes, asi como velar por el ornato de la
ciudad y la conservacion del medio ambiente.

ESTRUCTURA ORGANICA

. ORGANOS DE GOBIERNO
1.1  Concejo Municipal
1.2 Alcaldia

. ORGANOS DE COORDINACION Y PARTICIPACION
2.1 Consejo de Coordinacion Local Provincial
2.2 Junta de Delegados Vecinales
2.3 Comité de Defensa Civil y Seguridad Ciudadana
2.4 Comité de Gestion Local Provincial Programas Sociales y Vaso de Leche

: ORGANO DE CONTROL
3.1 Organo de Control Institucional

. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
4.1 Procuraduria Pablica Municipal

. ORGANO DE DIRECCION
5.1 Gerencia Municipal

. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
6.1 OficinadeAsesoriaJuridica

6.2 GerenciadePlaneamientoyPresupuesto
6.2.1 Unidad de Planificacion
6.2.2 Unidad de Presupuesto
6.2.3 Unidad de Racionalizacion
6.2.4 Unidad de Programacion e Inversiones
6.2.5 Unidad de Desarrollo Econémico Social y Pymes
6.2.6 Unidad de Proyectos Especiales y Cooperacion Internacional
6.2.7 Unidad de Sistemas Informaticos y Estadistica
6.2.8 Unidad de Desarrollo Turistico y Ecoturismo

5
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7.1

7.2
7.3

7.4

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

. ORGANOS DE APOYO

Secretaria General
7.1.1 Archivo General
7.1.2 Tramite Documentario

Imagen Institucional y Protocolo

Gerencia de Administracién y Finanzas
7.3.1 Unidad de Personal
7.3.1 Area de Remuneraciones
7.3.2 Unidad de Contabilidad
7.3.3 Unidad de Tesoreria y Caja
7.3.4 Unidad de Logistica
7.3.4.1 Area del Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones
del Estado - SEACE
7.3.4.2 Area de Adquisiciones
7.3.4.3 Area de Control Patrimonial
7.3.4.4 Area de Almacén Central
7.3.5 Unidad de Servicios Generales y Equipo Mecénico

Gerencia de Rentas

7.4.1 Unidad de Administracion Tributaria
7.4.2 Unidad de Fiscalizacion Tributaria
7.4.3 Unidad de Cobranzas Coactivas

8. ORGANOS DE LINEA

8.1

8.2

8.3

8.4

Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

8.1.1 Division de Planificacién Urbana y Catastro

8.1.2 Division de Saneamiento Fisico Legal e Infraestructura Urbana
8.1.3 Division de Vialidad y Transporte

8.1.4 Division de Titulacion de Predios Urbanos

8.1.5 Division de Obras Publicas y Privadas

Gerenciade Obras
8.2.1 Divisién de Supervision, Ejecucion y Liquidacion de Obras
8.2.2 Division de Estudios y Proyectos

8.2.2.1 Area de Costos y Presupuesto

8.2.2.2 Area de Disefio de Proyectos

8.2.2.3 Area de Topografia

Gerencia de Programas Sociales y Desarrollo Humano
8.3.1 Division de Vaso de leche y Seguridad Alimentaria

8.3.2 Division Defensoria del Nifio yAdolescente (DEMUNA)
8.3.3 Division de Pueblos Indigenas

8.3.4 Division de Discapacitados y Tercera Edad

8.3.5 Division de Bienestar y Desarrollo Juvenil

Gerencia deServicios ala Comunidad y Participacion Vecinal
8.4.1 Division de Mercados, Camal y Sanidad
8.4.2 Division de Medio Ambiente, Parques y Jardines
8.4.3 Division de Defensa civil
8.4.4 Division de Educacion. Cultura y Espectaculos
8.4.5 Division de Gestion Vecinal y Asentamientos Humanos
8.4.6 Division de Registros Civiles, Divorcio y Cementerio
6
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8.5 Gerencia de Seguridad Ciudadana
8.5.1 Division de Transito y Seguridad Vial
8.5.2 Divisién de Policia Municipal
8.5.3 Division de Serenazgo y Comités Vecinales

9. ORGANOS DESCONCENTRADOS
9.1 E.P.S.SEDALORETO S.A.
9.2 Instituto Vial Provincial

10. ORGANOS DESCENTRALIZADOS
10.1  Municipalidades de Centros Poblados
10.2 Agencias Municipales

I. ORGANODEGOBIERNO
ALCALDIA

La Alcaldia es el maximo 6rgano ejecutivo de la Municipalidad, tiene como objetivo cumplir y
hacer cumplir las politicas para el desarrollo local, asi como las normas y disposiciones para
la Gestion emanadas del Concejo Municipal y del ordenamiento juridico del Estado en lo que
le sea aplicable.
La Alcaldia esta a cargo del Alcalde Provincial quien representa a la Municipalidad y es su
representante legal y titular del Pliego Presupuestario.
En casos de ausencia, es reemplazado por el primer regidor habil de la lista de regidores,
desarrollando las mismas competencias y atribuciones conforme a Ley.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. ALCALDE PROVINCIAL

a) Le compete ejercer las funciones ejecutivas del Gobierno Local, sefialadas en la Ley
Organica de Municipalidades, Ley 27972, el Reglamento Interno del Concejo Municipal
y demas disposiciones legales vigentes.

b) Tiene las competencias que se sefialan en el Articulo 20° de la Ley Organica de
Municipalidades, Ley 27972, asi como aquellas previstas por la legislacion especial
correspondiente

c) Puede delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el
Gerente Municipal, de acuerdo a lo sefialado en el inciso 20, Articulo 20° de la Ley
Organica de Municipalidades.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende del Concejo Municipal

Requisitos Minimos
- Haber sido elegido
- Haber Juramentado el cargo

2.ASESOR

a) Ejecutar actividades de Asesoramiento Técnico-Administrativo y/o  Politico-
Sociales de la Alta Direccién Municipal.

b) Proponer pautas y politicas de promocién, desarrollo y/o perfeccionamiento de otras

c) Elaborar programas y proyectos diversos relacionados con el area de su especialidad

d) Participar en comisiones, conferencias, seminarios y/o reuniones de coordinacién para la
solucion de problemas y elaboracion de politicas.

e) Absolver consultas formuladas presentando alternativas de solucion.

f) Otras funciones que se le asigne.

7
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Ll’neas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Alcalde
Requisitos Minimos
- Titulo Profesional
- Experiencia en labores administrativas
- Manejo de sistemas de computacion
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SECRETARIA DE ALCALDIA
3/4. SECRETARIA DE ALCALDIA

a) Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
b) Coordinar, distribuir y supervisar la labor de los servidores a su cargo.

c) Tomar dictado taquigréfico y digitar documentos confidenciales.

d) Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

e) Preparar y ordenar documentos para reuniones y/o conferencias.

f) Redactar documentos con criterio propio deacuerdo a indicaciones generales.
g) Otras funciones que se le asigne el Alcalde.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Alcalde

Requisitos Minimos
- Titulo de Secretaria Ejecutiva
- Experiencia en labores administrativas de oficina
- Certificado de capacitacion en computacion
- Manejo de sistemas de computacion
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia

5. SECRETARIA ASIGNADA A LA COMISION DE REGIDORES

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos de las
Comisiones de Regidores

b) Distribuir la documentacion llegada para lasdiferentes Comisiones de Regidores.

c) Elaborar y redactar documentos de acuerdo a indicaciones de los miembros de las
Comisiones de Regidores.

d) Tomar dictado en reuniones y conferencias, digitando documentos variados.

e) Coordinar reuniones y concertar citas de acuerdo a indicaciones

f)  Velar por la seguridad y conservacion de documentos clasificados y archivados.

g) Orientar al publico sobre gestiones y situaciones de expedientes presentados a las
Comisiones para su determinacion.

h) Recepcionar y realizar llamadas telefénicas, enviar y recepcionar la documentacion
que ingresa a las Comisiones

i) Otras funciones que le han sido anasignados por el Presidente de cada Comision.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Alcalde
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Requisitos Minimos
- Titulo de Secretaria Ejecutiva
- Experiencia en labores administrativas de oficina

- Certificado de capacitacion en computacion

- Manejo de sistemas de computacion
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

6. CHOFER DE ALCALDIA

a) Conducir el vehiculo asignado al Alcalde.
b) Transportar al Alcalde en sus visitas a las obras y viajes oficiales.

c) Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo.
d) Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Alcalde.

Requisitos Minimos
- Instruccidon secundaria completa

- Poseer brevete profesional
- Certificado en mecénica y electricidad automotriz
- Amplia experiencia en manejo de vehiculos motorizados.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE TRABAJADORES DE SERVICIOS DE ALCALDIA
7/9. PERSONAL DE SERVICIO

a) Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles

empacar mercaderia y otros que corresponde a Alcaldia.
b) Limpiar, desinfectar ambientes y similares.
c) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que ingresa y sale

del local.
d) Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Dependen directamente del jefe inmediato

Requisitos Minimos
- Poseer secundaria completa.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

ll. ORGANOS DE CONTROL
La Municipalidad Provincial de Alto Amazonas, de acuerdo a las disposiciones de la Ley

Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica y su
Reglamento, cuenta con un 6rgano de control de gobierno local denominado:

» Oficina de Control Institucional - OCI
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DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

La Oficina de Control Institucional, es la que efectla la supervision, vigilancia y verificacion de
los actos y resultados de la gestion de los 6rganos internos de la municipalidad, en atencion al
grado de eficiencia, eficacia, transparencia y economia en los aspectos administrativos,
financieros y contables, con el objeto de comprobar que las acciones que se realizan se
ajusten a los planes aprobados, a las Leyes y Normatividad vigente

La Oficina de Control Institucional, es el responsable de programar, dirigir, ejecutar y evaluar
los actos y resultados de la gestion de los érganos internos de la Municipalidad, asi como velar
por la correcta administracion y utilizacibn de sus recursos en atencién a las Normas del
Sistema Nacional de Control, del cual forma parte.

La Oficina de Control Institucional, se encarga a su vez de ejecutar el control gubernamental
interno posterior a la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas, en concordancia con el
Reglamento de los Organos de Control Institucional y Normas complementarias.

La Oficina de Control Institucional, estd a cargo de un funcionario con Rango de Gerente,
quién depende funcional y administrativamente de la Contraloria General de la Republica.

Son funciones de la Oficina de Control Institucional:

a) Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre la
base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, a que se refiere el
Articulo 7° de la Ley, y el control externo a que se refiere el Articulo 8° de la Ley, por
encargo de la Contraloria General.

b)  Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi como a
la gestibn de la misma, de conformidad con las pautas que sefiale la Contraloria
General. Alternativamente, estas auditorias podran ser contratadas por la entidad con
Sociedades de Auditoria Externa, con sujecion al Reglamento sobre la materia.

c) Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad,
gue disponga la Contraloria General, asi como, las que sean requeridas por el Titular de
la Entidad. Cuando estas Ultimas tengan caracter de no programadas, su realizaciéon
sera comunicada a la Contraloria General por el Jefe de la OCI. Se consideran actividad
de control, entre otras, las evaluaciones, diligencias, estudios, investigaciones,
pronunciamientos, supervisiones y verificaciones.

d)  Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al 6rgano de mas alto nivel de la
entidad con el propdsito de optimizar la supervision y mejora de los procesos, practicas e
instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinibn que
comprometa el ejercicio de su funcioén, via el control posterior.

e) Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria General, asi
como, al Titular de la entidad y del Sector cuando corresponda, conforme a las
disposiciones sobre la materia.

f) Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan indicios
razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al Titular de la
Entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

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

h)  Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria
General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

10
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Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como
resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su materializacion
efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos. Dicha funcion comprende
efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derivados de las
acciones de control.

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las
acciones de control en el &mbito de la entidad. Asimismo, el Jefe de la OCl y el personal
de dicho Organo colaboraran, por disposicion de la Contraloria General, en otras
acciones de control externo, por razones operativas o de especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la
entidad, por parte de las unidades organicas y personal de ésta.

Formular y proponer el presupuesto anual de la Oficina de Control Institucional para su
aprobacién correspondiente por la unidad.

Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la
Contraloria General.

Formular el Plan Operativo Institucional, de la Oficina a su cargo

Otras que establezca la Contraloria General.

FUNCIONES ESPECIFICAS
10-. JEFE DE LA OCI

a) Planificar, coordinar, aperturar, dirigir y controlar las actividades técnico- administrativo

de las acciones y actividades de control.

b) Coordinar y aprobar las Normas y Procedimientos técnico-administrativo, correspondiente

al sistema de control.

c) Coordinar, controlar y evaluar la implementacion y desarrollo de programas de Auditoria.
d) Promover la implementacion del sistema de control interno en la entidad.
e) Emitir opinién técnica sobre la ejecuciéon y cumplimiento de las Ordenanzas, Acuerdos,

Edictos, Resoluciones, Directivas y otros dispositivos municipales.

f) Asesorar sin caracter vinculante a la Alta Direccién en asuntos relacionados con el control

gubernamental.

g) Promover y capacitara los funcionarios en temas de Control Gubernamental y otros.
h) Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a ley le corresponda.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

e Depende directamente de la Controlaria General de la Republica.

Requisitos minimos

e Titulo Profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad

e Capacitacion especializada en el area
e Amplia experiencia en la conduccién de programas de un Sistema Administrativo

11/12.- AUDITOR
a) Participar en la estructuracion de programas de auditoria, fiscalizacion y control

financiero.

b) Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y

detectar anomalias.

c) Revisar y analizar balances, estados financieros arqueos de caja y similares.
d) Supervisar la ejecucion de los procedimientos contenidos en los programas de Auditoria.
e) Participar en el estudio y evaluacién de las aclaraciones y/o comentarios alcanzados por

los auditados asi como en la redacciéon de informes de auditorias.
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f) Colaborar en la elaboracion y difusion de Normas de auditoria y control.

g) Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de las aclaraciones y/o
comentarios de los auditados comunicados.

h) Otras funciones que se le asigne

Lineas de Autoridad y responsabilidad
o Depende directamente del Jefe de la Oficina de Control Institucional

Requisitos Minimos
e Titulo de Contador Publico
e Capacitacion especializada en el area
e Experiencia en labores variadas de auditoria

lIl. ORGANOS DE DEFENSA JUDICIAL

El Organo de Defensa Judicial tiene como objetivo, la representacién y defensa de los
intereses y derechos de la municipalidad en juicio, se ejercita a través del 6rgano de defensa
judicial conforme a Ley.

La Municipalidad Provincial de Alto Amazonas cuenta con un Organo de Defensa Judicial de
los intereses y derechos del Gobierno Local denominado:

» Procuraduria Pablica Municipal
OFICINA DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

La Procuraduria Publica Municipal es el Organo de Defensa Judicial en la Municipalidad de
Alto Amazonas y tiene como obijetivo representar y defender los derechos e intereses de la
municipalidad ante los Organos Jurisdiccionales de los diferentes Distritos Jurisdiccionales de
la Republica, interviniendo en todas las instancias en los fueros Constitucional, Civil, Laboral y
Penal, ademas de organismos e instituciones de caracter publico y/o privado; asi como las
demandas administrativas de caracter contencioso.

Su base Legal se sustenta en el Articulo 47° de la Constitucion Politica del Estado y en los
Articulos 9° numeral 23, Articulo 28 y 29 de la Ley 27972 — Ley Orgénica de Municipalidades.
Le es aplicable la Normatividad de Representacion y Defensa Judicial del Estado en juicio:
segun el decreto Ley 17537 y Decreto Supremo N° 017-2008-JUS y demas normas
pertinentes.

Para la representaciébn en juicio, la Procuraduria Puablica Municipal cuenta con un
Procurador Publico Municipal y personal de apoyo que se crea hecesario.

Los procuradores publicos municipales son funcionarios designados por el Alcalde, quien
depende administrativamente de la Municipalidad funcional, y normativamente del Consejo de
Defensa Judicial del Estado.

Son Funciones de la Oficina de la Procuraduria Pablica Municipal:

a) Previa autorizacion del Consejo Municipal, proceder a iniciar o impulsar los procesos
Judiciales en defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad y bajo
responsabilidad, contra los funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales el
Organo de Control Interno haya encontrado responsabilidad Civil o Penal; asi como en los
demas procesos judiciales interpuestos contra el Gobierno Local o sus representantes.

b) Informar permanentemente al Concejo Municipal y al Consejo de Defensa Judicial del
estado sobre los procesos judiciales en que interviene.

c) Formular anualmente su memoria de gestion, a mas tardar hasta el mes de Febrero del
afo siguiente al informado, conforme a las disposiciones que el Consejo de Defensa
Judicial del Estado establezca.
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d) Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier entidad publica para el
Optimo ejercicio de la funcion.

e) Formular el Plan Operativo de la Oficina a su cargo.

f) Los Procuradores Publicos Municipales Provinciales extienden sus funciones a las
municipalidades de los distritos de su circunscripcion que no cuentan con ellos, previo
convenio sobre la materia.

FUNCIONES ESPECiF[CAS
13.- PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

a) Planificar, aprobar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las acciones de la Oficina de la
Procuraduria de la Municipalidad.

b) Patrocinio y defensa de los intereses de la Municipalidad enjuicio, y ante las diversas
instancias de la Administracion de Justicia.

c) Recepcionar y contestar denuncias civiles, penales, constitucionales y otros géneros en
resguardo de los intereses Municipales y la defensa de su patrimonio.

d) Supervisar e impulsar los procesos judiciales, investigaciones policiales y fiscales en que la
Municipalidad Provincial de Alto Amazonas tenga la calidad de denuncia ante o
denunciado, etc.

e) Informar al Sr. Alcalde, al Ministerio de Justicia, auditoria interna y a las diversas Gerencias
Municipales, del estado sobre los procesos judiciales en que interviene

f) Dictar charlas de capacitacion y difusién de temas Juridico-Administrativos a Funcionarios y
servidores municipales.

g) Formular el Plan Operativo de la Oficina a su cargo.

h) Formular anualmente su memoria de gestién, a mas tardar hasta el mes de febrero del
afio siguiente al informado, conforme a las disposiciones que el Consejo de Defensa

Judicial del Estado lo establezca.

Lineas de Autoridad v Responsabilidad
- Depende administrativamente de Alcaldia
- Funcionalmente, del Consejo de Defensa Judicial del Estado

Requisitos minimos
- Titulo Profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.
- Amplia experiencia en la conduccién de programas de un Sistema Administrativo yde
procesos judiciales en defensa de las Municipalidades.

IV. DEL ORGANO DE DIRECCION

IV.1.GERENCIA MUNICIPAL

La Gerencia Municipal, es un érgano técnico administrativo de direccion ejecutiva de la gestion
municipal, que tiene como objetivo el planeamiento, organizacion conduccion, programacion,
direccion, coordinacion, ejecucion, control, supervision y evaluacion constante de la gestion
municipal administrativa, coordina la atencion de los servicios publicos locales y la realizacion
de las inversiones municipales.

La Gerencia Municipal, esta a cargo del Gerente Municipal que es funcionario de confianza,

designado por el Alcalde de quién depende, pudiendo ser removido por éste o por Acuerdo de
la mayoria del numero legal del Concejo de Gobierno Municipal.
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Son Competencias de la Gerencia Municipal:

a)

b)

0)

p)

Supervisar la ejecucion del Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Participativo
Municipal correspondiente a la Gerencia Municipal.

Disponer el uso eficiente y eficazmente de los recursos presupuéstales, econémicos,
financieros, materiales y equipos asignados a las diferentes oficinas.

Proponer al Alcalde Politicas y acciones de gestién municipal.

Proponer al Alcalde las normas y disposiciones necesarias para el desarrollo de los
procesos de planeamiento, organizacion, control y evaluacion de la gestion Municipal y
el Desarrollo Local.

Proponer al Alcalde los instrumentos de Gestidn requeridos por Ley.

Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal aprobando Directivas, asi como en aquellos
asuntos que le fuesen delegados por el Alcalde.

Velar por la legalidad y continuidad de todos los procesos de la Gestién Municipal.
Brindar apoyo al Alcalde en las acciones ejecutivas de la Gestiébn Municipal.

Informar y dar cuenta al Alcalde de las acciones relacionadas con la gestion Municipal.
Aprobar las bases para los procesos de adquisicion y/o contratacion de bienes, servicios
y obras generados por procesos de licitacién publica y concurso publico conforme a la
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento.

Suscribir los contratos que formalicen la adquisicién y/o contratacion de bienes, servicios
y obras generados por procesos de licitacién publica y concurso publico conforme a la
Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento.

Suscribir los contratos que formalicen actos de administracion y disposicion de bienes
municipales, a través de las modalidades que la Ley prevé y conforme a los
procedimientos legales vigentes.

Suscribir los comprobantes de pago que autorizan los egresos.

Cumplir y hacer cumplir los Acuerdos y politicas de gestion emanadas del Concejo
Municipal y el Alcalde, en relacion con la ejecucién del Presupuesto Municipal
Participativo; disponiendo adecuadamente de los recursos materiales, economico —
financieros y del personal necesario para cada area de Gestiébn Municipal, a efectos de
cumplir con los objetivos y metas institucionales a través de la ejecucién de las
actividades y proyectos previstos.

Representar al Alcalde ante organismos publicos y privados nacionales e
internacionales, en actos relacionados con la Gestion Municipal.

Informar o emitir opiniébn sobre la Gestion Municipal a solicitud de pedidos de los
Regidores o las Comisiones aprobados por el Concejo Municipal, tramitados por
Secretaria General.

Desarrollar reuniones periddicas de evaluacion, con los Gerentes y trabajadores.
Suscribir el proyecto de la Cuenta General y la Memoria de Gestion Institucional para
cada periodo anual en coordinacion con la Gerencia de Administracion y Finanzas, para
gue sea sometido por el Alcalde a la aprobacion de Concejo Municipal.

Emitir Resoluciones de amonestacion y suspensién hasta treinta (30) dias a los
funcionarios por la comisién u omision de faltas administrativas en el cumplimiento de
sus funciones y competencias.

Emitir Resoluciones de aprobacién de las modificaciones presupuestarias en el Nivel
Institucional y en el Nivel Funcional Programatico conforme al Marco Legal establecido.
Aprobar los gastos que ejecuta la Alcaldia.

Proponer la designacion y cese de los funcionarios de confianza.

Cumplir con las demas competencias que le asigne el Alcalde.
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14. Funciones del Gerente Municipal:

a)  Dirigir, supervisar, y controlar las acciones de los 6rganos: de apoyo, de asesoria, de
linea y desconcentrados de la Municipalidad.

b)  Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de la gestion municipal, relacionadas
con la ejecucion y cumplimiento de los Planes de Desarrollo Local Concertado a
mediano y largo plazo, asi como del Plan Operativo Institucional y Presupuesto
Participativo Municipal para cada periodo fiscal.

c) Planificar organizar, dirigir y controlar la calidad total en la gestibn municipal, realizando
una administracion estratégica para alcanzar altos niveles de productividad y calidad
en un ambiente de competitividad, creatividad, innovacion y de cambios continuos;
incorporando permanentemente nuevas tecnologias en los procesos municipales.

d) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de comunicacion y toma de
decisiones de los funcionarios, asegurando una adecuada motivacion y compromiso del
personal con los objetivos institucionales para alcanzar de manera coordinada, eficiente
y eficaz las metas propuestas en los planes de desarrollo y en los planes operativos.

e) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de gestion de personal, gestion
econdmica y financiera, gestion logistica y de servicios generales de la municipalidad.

f) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de control y evaluacion de los
resultados de la Gestién Municipal a efectos de que rinda cuenta permanentemente a la
comunidad del avance en el logro de las metas de los objetivos institucionales y del
desarrollo local.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Alcalde

Requisitos Minimos
- Titulo profesional relacionado con el area
- Amplia experiencia en direccion de programas municipales.
- Experiencia en conduccién de personal

FUNCIONES ESPECIFICAS

15.- SECRETARIA

a) Recepcionar, registrar, clasificar, analizar, distribuir y archivar la documentacién que
ingresa a Gerencia Municipal.

b) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

c) Elaborary redactar documentos de acuerdo a indicaciones del Gerente Municipal.

d) Coordinar reuniones y concertar citas.

e) Orientar al publico sobre gestiones a realizar y las situaciones de documentos en las
gue tengan interés.

f)  Coordinar reuniones de trabajo y preparar la agenda respectiva del Gerente.

g) Recepcionar y realizar llamadas telefénicas, enviar y recepcionar via correo
electronico.

h)  Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente Municipal
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Requisitos Minimos
- Titulo de Secretaria Ejecutiva
- Experiencia en labores administrativas de oficina
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion
- Manejo de sistemas de computo

16. TRABAJADOR DE SERVICIO

a) Cuidar y mantener en forma ordenada los bienes que corresponde a la Gerencia

b) Asear y mantener en éptimas condiciones los equipos y mobiliario de la Gerencia

c) Trasladar la documentacion de la Gerencia a las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad vy a las diferentes instituciones publicas y privadas del medio.

d) Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente Municipal

Requisitos Minimos
- Poseer secundaria completa
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia

V. DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Los Organos de Asesoramiento, son aquellos que orientan la labor de la institucion Municipal y
de sus distintas unidades organicas mediante actividades de planificacion, coordinacién
asesoria técnica y legal, orientada al desarrollo sostenido y sustentable de la localidad.

Asimismo en los proyectos especiales y la cooperacion internacional, materia presupuestal,
viabilidad de los proyectos de inversion publica, programacién de inversiones, desarrollo
econémico y social, racionalizacién, Turismo y Ecoturismo, Informatica y Estadistica en la
Municipalidad para la toma de decisiones.

Son Organos de Asesoramiento de la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas, los
siguientes:

» Oficina de Asesoria Juridica
» Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

V.1.0OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

La Oficina de Asesoria Juridica, es el Organo de Asesoramiento que desarrolla funciones
consultivas en materia juridica, encargado de organizar, coordinar, evaluar y supervisar la
ejecucion de actividades de caracter juridico; asi como brindar asesoramiento sobre la
adecuada interpretacion, aplicacion y difusion de las normas de competencia municipal.

La Oficina de Asesoria Juridica esta a cargo de un profesional en Derecho con categoria de

Funcionario Publico, denominado Asesor Juridico, con rango de Gerente, calificado como
cargo de confianza, responde y depende del Gerente Municipal.
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Son funciones de la Oficina de Asesoria Juridica:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de asesoramiento e interpretacion de
las normas legales de observancia por la municipalidad e informar oportunamente a los
diversos 6rganos municipales.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de sistematizacion de la legislacion
municipal manteniendo actualizadas y concordadas las disposiciones legales nacionales y
municipales.

c) Planificar, organizar, dirigir y controlar la emision de opinion en los convenios y contratos de
interés de la municipalidad y la elaboracién por delegacion expresa de la Alta Gerencia de
convenios y contratos.

d) Emitir dictamen u opinién legal sobre los expedientes sometidos a su consideracion.

e) Emitir opinién especializada, sobre materias juridicas cuando le sea requerida por los
diferentes 6rganos de la Municipalidad

f) Apoyar a la Unidad de Logistica y Control Patrimonial en la regularizacion de los Titulos de
Propiedad de los bienes de la Municipalidad.

g) Asesorar a los Regidores y absolver sus consultas en materia legal.

h) Actuar como 6rgano rector del sistema juridico de la Municipalidad Provincial de Alto
Amazonas.

i) Formular el Plan Operativo de la Oficina a su cargo.

j) Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por la Alcaldia.

Son competencias de la Oficina de Asesoria Juridica:

1.  Elaborary Ejecutar el Plan Operativo de la Oficina de Asesoria Juridica.

2. Disponer eficiente y eficazmente de los materiales y equipos asignados.

3. Proponer proyectos para el perfeccionamiento de la legislacion municipal.

4.-  Emitir opinion de los expedientes administrativos que se le remitan para informe legal en
segunda instancia.

5.- Absolver las consultas de manera general sobre la interpretacion de las normas legales.

6.- Difundir las normas legales pertinentes a la gestién municipal.

7. Asesorar al Despacho de Alcaldia y al Concejo Municipal, en asuntos juridicos,
absolviendo las consultas respecto a la interpretacion de los alcances de normas
legales, administrativas o0 municipales de caracter general.

8.-  Emitir opinién sobre los convenios que se le remitan para informe, asi como proceder a
su visacion en sefial de conformidad.

9.-  Emitir opinién en los procedimientos administrativos puestos a su consideracion.

10.- Participar en la formulacion y revisién de proyectos de normas para el perfeccionamiento
de la gestiébn municipal, en concordancia con la normatividad vigente.

11.- Recopilar, ordenar, actualizar y sistematizar la hormatividad municipal.

12.- Visar las resoluciones de Alcaldia y Gerencia Municipal.

13.- Apoyar a los 6érganos responsables de la administracion del Patrimonio Municipal y
Margesi de Bienes en las acciones de saneamiento de titulos de propiedad de inmuebles
de la Municipalidad.

14.- Coordinar con la Procuraduria Pablica Municipal las acciones que sean necesarias para
la mejor defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad.

15.- Absolver las consultas de caracter legal y administrativo que le formule el Concejo
Municipal, Alcaldia, Gerencia Municipal, Gerencia Administrativa y demas érganos de la
entidad.

16.- Ejercer la defensa de las autoridades, funcionarios y servidores municipales cuando
éstos lo requieran, en tanto sean emplazados por el Ministerio Publico o el Poder
Judicial por el ejercicio de sus funciones, en tanto no fueren denunciados por la propia
Municipalidad o por algun 6rgano competente del Sistema Nacional de Control.
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Coordinar con los 6rganos de Linea y de Apoyo, la supervision del personal que brinda

asesoria legal en dichos 6rganos, sobre las cuales tiene autoridad funcional, con el fin de

uniformizar los criterios en la interpretacion de la normatividad en materia municipal.

18.- Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad internas del area a su cargo en coordinacion con la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

19.- Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento

de sus funciones y las asignadas por la Alcaldia o la Gerencia Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS
17.- JEFE DE OFICINA DEASESORIA JURIDICA
a) Planificar, dirigir y coordinar la aplicaciéon y conduccion de las acciones de
Asesoria Legal a Nivel Institucional.
b) Coordinar, controlar y evaluar las absoluciones de consulta efectuada.
c) Emitir opinion técnica sobre normas y dispositivos legales.
d) Integrar Comisiones Especiales que se le designe.
e) Asesorar a la Alcaldia, Concejo Municipal, Gerencia Municipal y deméas 6rganos de la
entidad de Asuntos Juridicos.
f) Asumirla Defensa Judicial del Alcalde, Funcionarios y Servidores Publicos de la
Entidad.
g) Emitir dictamen u opinién legal en los expedientes administrativos.
h) Colabora en la formulacion de proyectos de contratos o convenios, contratos,
ordenanzas, acuerdos, edictos y otros similares.
i) Emitir opinion legal sobre normas y dispositivos sobre Gestion Municipal.
j) Proponer e integrar comisiones para la formulacion de proyectos orientados al
perfeccionamiento de la legislacion Municipal.
k) Apoyar en la regularizacion de titulos de propiedad de bienes de la Municipalidad.
[) Otras Funciones que le asigne la Gerencia.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente Municipal

Requisitos Minimos
- Titulo Profesional Abogado que incluya estudios relacionados con la especialidad
- Capacitacion especializada en el area
- Amplia experiencia en la conduccién de programas de un sistema administrativo

V.2. GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto es el Organo de Asesoramiento, que tiene como
objetivo, elaborar los Planes de Desarrollo Concertado a mediano y largo plazo en
concordancia con los Planes de Desarrollo Regional y Nacional, asi como con el Plan
Operativo Institucional y Presupuesto Participativo, definiendo los objetivos y prioridades de la
accion municipal para alcanzar el bienestar de los vecinos.

Es la encargada de administrar acciones y actividades referidas al proceso de planeamiento y
racionalizacion, determinacion de presupuestos gestion estratégica, estudios econdmicos
financieros, incluyendo la factibilidad de los proyectos de inversion y elaboracion de estudios
estadisticos: desarrollando, implementando y manteniendo los sistemas de informacién
integrados de la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas, que serviran de soporte técnico
para la toma de decisiones en las diversas Unidades Organicas.
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Generar las estrategias y procesos de desarrollo Institucional para la produccion de bienes y
servicios publicos, que se adecuen a los objetivos y metas de los planes aprobados en
beneficio de la comunidad, asi mismo realizar actividades en el Proceso del Sistema Nacional
de Inversién Publica — SNIP, para la declaratoria de viabilidad de los estudios de Pre inversion
en todos sus niveles.

Conducir el proceso de programacion, formulacién y evaluacion de los Proyectos de Inversion
Pudblicas en el Marco de la Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica-SNIP.

Supervisar y evaluar el Proceso de Programacién, Formulacion y Evaluacion de los Proyectos
de Inversion Publica en el marco de la Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica-SNIP.
Esta a cargo de un Funcionario Publico denominado Gerente de Planeamiento y Presupuesto,
quien depende del Gerente Municipal.

Son funciones de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto:

1.- Programar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con las fases de
diagndstico, programacion, elaboracion y evaluacion del proceso de Planificacién de los
Planes de Desarrollo Local Concertado y del Presupuesto Participativo a nivel distrital,
provincial y regional.

2.- Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades realizadas con la elaboracion,
modificacion y evaluacion del Presupuesto Participativo.

3.- Programar, organizar, dirigir y controlar el proceso del desarrollo integral y la gestién de
calidad total de la Municipalidad.

4.- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la elaboracion de
estudios y Proyectos de Inversién Publica en el distrito y la Provincia en concordancia
con los Planes de Desarrollo Concertado, Plan de Desarrollo de Capacidades, Plan de
Desarrollo Institucional, Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Participativo
Distrital, Provincial y Regional.

5.- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la elaboracion,
modificacion y evaluacion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA), para cada
periodo anual, determinando los objetivos y metas Institucionales correspondientes a
cada area de la organizacién municipal.

6.- Dirigir, programar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones y actividades de los
procesos de planeamiento, racionalizacion, presupuesto, sistemas y estadistica,
desarrollo economico, programacion e inversiones, desarrollo social y empresarial,
proyectos especiales y de cooperacién técnica y del Sistema Nacional de Inversion
Publica—SNIP.

7.- Asesorar a la Alta Direccién y demas dependencias de la municipalidad en materia de
planeamiento, proceso presupuestario y formulaciéon de las politicas institucionales en
los asuntos de su competencia.

8.- Organizar, promover, conducir y supervisar la actualizacién del Plan de Desarrollo
Concertado y la elaboracion del Presupuesto Participativo de la Municipalidad Provincial
de Alto Amazonas, haciendo uso de mecanismos y estrategias que garanticen la
participacion de la Sociedad Civil.

9.- Supervisar el desarrollo del proceso Presupuestario Institucional, que conlleve a formular
y proponer el presupuesto Anual en funcion al Plan Operativo Anual y en coordinacién
con las diversas unidades de La Municipalidad.

10.- Dirigir y supervisar la elaboracion de los instrumentos de gestion institucional (MOF,
ROF, CAP, PAP, PEI, POI, MAPRO, PDC, etc.) proyectos de normas en materia
organizacional, estructural y/o de procedimientos.

11.- Supervisar la realizacion de estudios de costos administrativos y operativos de los
servicios publicos municipales en coordinacion con la Gerencia de Administracion y
Finanzas, la Unidad de Administracion Tributaria y demas unidades organicas
competentes.
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14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

Mun|C|paI|dad Provincial de Alto Amazonas

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Realizar acciones correspondientes a la formulacion, programacion, ejecucion,
evaluacion y control presupuestario, haciendo uso de la Contabilidad Presupuestal.
Supervisar el cumplimiento de metas de los ingresos y proponer medidas correctivas si
fuera necesario en coordinacion con la Gerencia de Administracion y Finanzas.
Supervisar y evaluar el proceso de programacién, formulacion y evaluacion de los
Proyectos de Inversion Publica en el marco de la Ley del Sistema Nacional de Inversion
Pudblica-SNIP.

Evaluar, controlar y monitorear el uso y destino de los recursos por donaciones y otros
de naturaleza similar otorgadas a favor de la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas.
Priorizar y Proponer sistemas de informacion, coordinando con la Alta Direccion y las
diferentes Gerencias, en funcién de los requerimientos.

Supervisar el cumplimiento de las acciones concernientes al Sistema Integrado de
Administraciéon Financiera en coordinacién con las unidades organicas dependientes de
la Gerencia de Administracién y Finanzas y de la Unidad de Recursos Humanos.

Otros que le delegue la Alcaldia o la Gerencia Municipal, o que le sean dadas por las
normas sustantivas.

Son competencias de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto:

=

10.

11.

12.

Ejecutar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Participativo Municipal.

Disponer eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales, econémicos,
financieros, materiales y equipos asignados.

Conducir las acciones pertinentes para la implantacion y control correspondiente a las
normas relacionadas con el desarrollo de la organizacion y gestion de la calidad total,
evaluando el grado de cumplimiento con relacion a los objetivos y fines institucionales.
Promover y conducir el proceso de elaboracion del Plan de Desarrollo Institucional y
monitorear el Plan de Desarrollo Concertado, ademas del programa de inversiones
concertado con la sociedad civil (Presupuesto Participativo).

Ejecutar, supervisar y coordinar el desarrollo de la funcion de Programacion de
Inversiones de la Municipalidad (OPI), de conformidad con el Sistema Nacional de
Inversién Publica (SNIP).

Difundir, capacitar, implementar la programacion anual y multianual, desarrollar,
supervisar y evaluar el cumplimiento del “Procedimiento para la elaboracién, formulacion,
aprobacion, financiamiento y ejecucion de Proyectos”, en el marco del Sistema Nacional
de Inversion Publica —SNIP.

Velar que el proceso de planeamiento en la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas,
sea de forma integral, permanente y participativa.

Asesorar en la formulacién de las politicas publicas a nivel local e institucional segun las
competencias propias de la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas.

Representar a la Municipalidad ante organismos publicos y privados nacionales e
internacionales para la coordinacion y realizacion de actividades concernientes al &mbito
de su competencia.

Orientar, coordinar, supervisar y controlar el cumplimiento de las disposiciones con
respecto al Presupuesto Municipal y la evaluacion del Plan Operativo Institucional.
Formular y evaluar el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) y el Modificado, de
acuerdo a las Directivas emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas-MEF vy la
Direccion General de Presupuesto Publico-DNPP, de cada ejercicio fiscal.

Formular y evaluar los Documentos de Gestion de la Municipalidad Provincial de Alto
Amazonas, como son:
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POl - Plan Operativo Institucional.

PEI - Plan Estratégico Institucional

EOM - Estructura Organica de la Municipalidad

ROF - Reglamento de Organizacion y Funciones
MOF - Manual de Organizacién y Funciones

CAP - Cuadro para Asignacion de Personal

PAP - Presupuesto Analitico de Personal

PDC - Plan de Desarrollo Concertado

MAPRO - Manual de Procedimientos Administrativos
TUPA - Texto Unico de Procedimientos Administrativos

13. Conducir, Orientar y supervisar, los procesos del Presupuesto Participativo Anual, en
concordancia con las normas vigentes.

14. Coordinar, normar y evaluar las distintas fases del Planeamiento Estratégico y el
Presupuesto, en concordancia con las competencias consignadas en las disposiciones
legales vigentes, emanadas de los organismos del Estado.

15. Coordinar, conducir y evaluar los procesos de racionalizacién y métodos, orientados a la
mejora de los servicios administrativos prestados a la comunidad, incorporando
conceptos y tecnologias de gestion para una mayor eficiencia y eficacia de las funciones
municipales.

16. Coordinar, conducir y supervisar el uso de tecnologia y el desarrollo de los sistemas de
Informética, como medio para publicitar los avances de la gestién municipal en la pagina
Web.

17. Mantener estrecha coordinacién con la Gerencia de Administracion y Finanzas, en los
aspectos relacionados con la programacion, formulacién, ejecucién y evaluacion
presupuestal.

18. Mantener estrecha coordinacibn con la Gerencia de Obras y la Gerencia de
Administracion y Finanzas, en los aspectos relacionados con la programacion vy
ejecucion de los proyectos de inversion.

19. Coordinar, promover y conducir estudios y diagnésticos que permitan conocer
sistematicamente las necesidades de la comunidad y para la elaboracién de programas
y proyectos.

20. De acuerdo a las Directivas y dispositivos emitidos por el Ministerio de Economia y
Finanzas — MEF, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto cumplird con la funcion
Evaluadora de los proyectos de inversion publica (PIP).

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, coordina sus acciones con todos los érganos de
la Municipalidad y con otras entidades con funciones vinculantes, para tal efecto esta
conformada por las siguientes Unidades:

Unidad de Planeamiento

Unidad de Presupuesto

Unidad de Racionalizacion

Unidad de Programacion e Inversiones

Unidad de Desarrollo Econémico, Social y Pymes

Unidad de Proyectos Especiales y Cooperacion Internacional

Unidad de Sistemas Informaticos y Estadistica

Unidad de Desarrollo Turistico y Ecoturismo

VVVVVVYY
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FUNCION ESPECIFICA

18. GERENTE

a)

b)

d)

e)

f)

9)

Formular y Evaluar el Plan Operativo Institucional, de las areas dentro de la Gerencia y
el Programa de inversiones en sus diferentes fases, en concordancia con el Plan Integral
Concertado del Distrito y con los lineamientos de politicas dispuestas por el Concejo
Municipal.

Formular y Evaluar el Presupuesto Institucional de Apertura y el modificado, de acuerdo
a las Directivas emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) y la Direccion
Nacional del Presupuesto Publico (DNPP), de cada ejercicio fiscal.

Coordinar, normar y evaluar las distintas fases de Planificacion, Presupuesto, Informatica
Desarrollo Econdmico, Social y Turismo: en concordancia con las competencias
consignadas en las disposiciones legales y normativas de gestion emanadas de los
organismos del Estado.

Mantener estrecha coordinacion con la Gerencia de Administracion y Finanzas, en los
aspectos relacionados con la programacion, formulacién, ejecucién y evaluacion
presupuestal.

Mantener estrecha coordinacion con la Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano, en los
aspectos relacionados con la programacion, ejecucion de los proyectos de inversion.
De acuerdo a las Directivas y Dispositivos emitidos por el Ministerio de Economia y
Finanzas — MEF, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto cumplird con la funcion
Evaluadora de los Proyectos de Inversion Publica (PIP).

Otras funciones asignadas por la Gerencia Municipal

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Gerente Municipal

Requisitos Minimos

- Titulo Profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad

- Amplia experiencia en programas relacionados con la administracion publica.
- Capacitacion especializada en temas de su competencia.

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

FUNCIONES ESPECIFICAS
19.- SECRETARIA

a)

b)

c)
d)
e)

f)
)

h)

Recepcionar, registrar. clasificar, analizar, distribuir y archivar la documentacion que
ingresa a Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Elaborar y redactar documentos de acuerdo a indicaciones del Gerente.

Coordinar reuniones y concertar citas.

Orientar al publico sobre gestiones a realizar y las situaciones de documentos en los
gue tengan interés.

Coordinar reuniones de trabajo y preparar la agenda respectiva del Gerente.
Recepcionar y realizar llamadas telefénicas, enviar y recepcionar via correo
electronico.

Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Gerente de Planeamiento y Presupuesto.
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Requisitos Minimos

- Titulo de Secretaria Ejecutiva.

- Experiencia en labores administrativas de oficina.

- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de computo.

V.2.1.UNIDAD DE PLANEAMIENTO

La Unidad de Planeamiento coordina sus acciones con el Gerente de Planeamiento y
Presupuesto, de quien depende directamente y estd a cargo de un Profesional capacitado y
con experiencia en el area y tiene el cargo de Jefe de Unidad de Planeamiento.

Son funciones de la Unidad de Planeamiento:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

Coordinar sus acciones con los demas Organos en la elaboracion de Planes
Estratégicos que viabilicen acciones de la Municipalidad en concordancia con la Misién
y Vision de Desarrollo.

Coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto en todo lo que concierne al
desarrollo, implementacion y actualizacion de los Planes de Desarrollo Estratégico del
Distrito y de la Provincia.

Elaborar Planes Estratégicos, en coordinacién con las demés Areas y con la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto.

La Unidad de Planeamiento, hara las funciones de la Oficina de Programacién de
Inversiones (OPI), en el marco que fija el Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP),
es decir Técnico Funcional.

Conducir el proceso de programacion, de los Proyectos de Inversion Publica, bajo el
Sistema Nacional de Inversién Publica-SNIP, para ello mantendra una estrecha
coordinacion con el Jefe de la Unidad de Programacion e Inversiones, responsable de la
Evaluacion de los Proyectos de Inversion Publica-PIP y con la Unidad Formuladora.
Declarar la viabilidad de los Proyectos de Inversién Publica-PIP, dentro del marco
técnico-legal del Sistema Nacional de Inversion Publica-SNIP, orientados a la mayor
rentabilidad social y sostenibilidad de cada uno de los proyectos de inversion.

Mantener informado al jefe inmediato, sobre el cumplimiento de las acciones
programadas y otras que le hayan sido encomendadas.

Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS
20. JEFE DE UNIDAD

a)

b)

c)

d)

f)

Declarar la viabilidad de los Proyectos de Inversién Publica-PIP, dentro del marco técnico-
legal del Sistema Nacional de Inversion Publica-SNIP, orientados a la mayor rentabilidad
social y sostenibilidad de cada uno de los proyectos de inversion.
Coordinar sus acciones con los demas o6rganos en la elaboracion de Planes
Estratégicos que viabilicen acciones de la Municipalidad en concordancia con la Mision y
Visién de Desarrollo.
Coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto en todo lo que concierne al
desarrollo, implementacién y actualizacion de los Planes de Desarrollo Estratégico del
Distrito y de la Provincia.
Elaborar Planes Estratégicos, en coordinacion con las demas Areas y con la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto.
Mantener informado al jefe inmediato, sobre el cumplimiento de las acciones programadas
y otras encomendadas.
Elaborar la Memoria Anual de la Gestién Municipal.
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Ll’neas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

Requisitos Minimos

- Titulo Profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad

- Amplia experiencia en conduccién de programas relacionados con la administracion
publica y con el Sistema Nacional de Inversion Publica - SNIP.

- Capacitacion especializada en campos de su competencia.

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

V2.2. UNIDAD DE PRESUPUESTO

La Unidad de Presupuesto es la encargada de programar, formular, orientar, coordinar,
supervisar, controlar y evaluar el presupuesto anual de la Municipalidad, coordina sus
acciones con el Gerente de Planeamiento y Presupuesto, de quien depende directamente y
esta a cargo de un Profesional capacitado y con experiencia en la materia y tiene el Cargo de
Jefe de Unidad de Presupuesto.

Son funciones de la Unidad de Presupuesto:

a)

b)

Dirigir, programar y Formular el ante Proyecto, proyecto y version final del Presupuesto
Institucional de Apertura (PIA).

Efectuar la Programacion del calendario de Ingresos y Egresos, de forma mensual y
trimestral.

Elaborar la Evaluacion Presupuestaria Semestral y Anual.

Controlar el Proceso Presupuestario de la Institucion.

Realizar Modificaciones Presupuestarias (anulaciones y créditos) a Nivel Institucional y
Nivel Funcional Programatico.

Informar del avance y ejecucion presupuestaria mensualizada.

Ingresar informacion presupuestal al Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF).

Efectuar afectaciones presupuestales.

Monitorear el cumplimiento de las metas de los ingresos propuestos y proponer medidas
correctivas en caso necesario.

Proponer medidas de racionalizacién del Gasto.

Programar, coordinar y controlar el presupuesto institucional a nivel provincial,
centralizando y consolidando la informacién presupuestaria.

Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

21.

a)
b)

c)
d)
e)

f)

JEFE DE UNIDAD

Dirigir, programar y Formular el ante Proyecto, proyecto y version final del Presupuesto
Institucional de Apertura (PIA).

Efectuar la Programacion del calendario de Ingresos y Egresos, de forma mensual y
trimestral.

Elaborar la Evaluacion Presupuestaria Semestral y Anual.

Controlar el Proceso Presupuestario de la Institucion.

Informar el avance de la ejecucion presupuestaria mensual.

Otras funciones propias de su competencia que le asigne el Gerente
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Gerente de Planeamiento y Presupuesto

Requisitos Minimos

- Titulo Profesional y/o Técnico no universitario relacionado con la especialidad.

- Amplia experiencia en conduccién de programas relacionados con la administracion
publica.

- Capacitacion especializada en campos de su competencia.

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

V.2.3.UNIDAD DE RACIONALIZACION

Es la Unidad Organica encargada de formular los documentos técnicos normativos,
documentos e instrumentos de gestion, contribuyendo a optimizar el uso de los recursos; esta
a cargo de un Profesional capacitado y con experiencia en el Area, con categoria de Jefe de
Unidad, jerarquica, funcional y administrativamente depende del Gerente de Planeamiento y
Presupuesto.

Son funciones del la Unidad de Racionalizacion:

a)
b)

c)

d)

f)
9)
h)

)
K)

)

Programar, coordinar y ejecutar las actividades del Sistema de Racionalizacién en la
Municipalidad Provincial de Alto Amazonas y supervisar su cumplimiento.

Proponer al Gobierno Municipal politicas de Racionalizacién, coherentes con la
modernizacion de la Gestidn del Estado y las hormas vigentes sobre el particular.
Actualizar, elaborar e integrar la normativa, los documentos técnicos normativos,
documentos e instrumentos de gestion del Gobierno Municipal, para que permita brindar
un eficiente y efectivo servicio a la comunidad.

Analizar permanentemente la Estructura Organica, la Misién, Vision, los Obijetivos,
competencias y funciones de los Organos, Unidades y Divisiones Organicas,
proponiendo las modificaciones que permitan su actualizacién, conforme a las politicas,
fines y objetivos de Gobierno Municipal.

Inventariar, priorizar, racionalizar y actualizar los procedimientos administrativos
contenidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), en armonia
con las normas y directivas vigentes.

Elaborar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), en coordinaciéon con
la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Elaborar el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRQ), en coordinacién con
los Organos y demas Unidades Organicas, segun el inventario de procedimientos.
Elaborar la Memoria Anual de la Entidad en coordinacién con los deméas Organos y
Unidades orgéanicas de la Municipalidad.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional (POI), costeado, en
coordinaciéon con la Gerencia que depende, disponiendo el uso adecuado de los
recursos econémicos, materiales y equipo asignados ala Unidad Organica.

Consolidar el Plan Operativo Institucional de los Organos y las Unidades Organicas de la
Municipalidad en forma anual.

Coordinar y elaborar estudios, sobre modelos de organizacion, procesos, procedimientos
administrativos, orientados a la optimizacion permanente de la Gestibn Municipal y al
proceso de cambio y modernizacion organizacional.

Conducir las acciones del sistema de racionalizacion en el ambito de la Municipalidad.
Asesorar en la implementacion, seguimiento y evaluacién de acciones en materia de
racionalizacion y de simplificacion administrativa.
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Elaborar y Mantener actualizado el Cuadro de Asignhacién de Personal Estructural y
Nominal - CAP, y el Presupuesto Analitico de Personal-PAP.

Elaborar y evaluar todos los instrumentos de gestion de la Municipalidad Provincial de
Alto Amazonas y proponer a los Organos correspondientes su aprobacion respectiva.
Elaborar los costos administrativos de los servicios municipales en coordinacion con la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

Efectuar un reporte semanal de los haberes del personal que labora en los proyectos
que ejecuta la Municipalidad.

Otras funciones en el ambito de su competencia que le asigne el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto.

Son Competencias de la Unidad de Racionalizacién

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

Formular y proponer a la Alta Direccién el Programa de Racionalizacion Administrativa
Desarrollar acciones para la determinacion de funciones, estructuras organicas y
procedimientos técnicos administrativos.

Evaluar el Plan Operativo Institucional en forma trimestral y semestral.

Revisar, analizar y opinar sobre la normatividad administrativa de acuerdo con las
normas vigentes.

Emitir informes técnicos y asesorar a los 6rganos y las Unidades Organicas de la
Municipalidad en el campo de su competencia.

Formular y proponer directivas de competencia de la Unidad; emitir opinién técnica sobre
los proyectos de directivas de otros érganos y Unidades Organicas.

Otras competencias que le correspondan por Ley, nhorma u ordenanza municipal y otras
que le asigne la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

22.

a)

b)
c)
d)

e)

)
9)
h)

JEFE DE UNIDAD

Inventariar, priorizar, racionalizar y actualizar los procedimientos administrativos
contenidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), en armonia
con las normas y directivas vigentes.

Elaborar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), en coordinacion con
la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Elaborar el Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO), en coordinacién con
los Organos y demas Unidades Organicas, segun el inventario de procedimientos.
Elaborar la Memoria Anual de la Entidad en coordinacion con los deméas Organos y
Unidades organicas de la Municipalidad.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional (POI), costeado, en
coordinaciéon con la Gerencia que depende, disponiendo el uso adecuado de los
recursos econémicos, materiales y equipo asignados ala Unidad Orgénica.

Consolidar el Plan Operativo Institucional de los Organos y las Unidades Orgénicas de la
Municipalidad en forma anual.

Elaborar y Mantener actualizado el Cuadro de Asignacion de Personal Estructural y
Nominal CAP, y el Presupuesto Analitico de Personal-PAP.

Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Gerente de Planeamiento y Presupuesto.
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Requisitos Minimos

- Titulo Profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad.

- Amplia experiencia en programas relacionados con la administracion publica.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

- Capacitacion especializada en campos de su competencia.

V.2.4.UNIDAD DE PROGRAMACION E INVERSIONES

La Unidad orgéanica de Programacion e Inversiones es el Organo de asesoramiento encargado
de administrar las acciones y actividades relacionadas con el Presupuesto Participativo y con
la Evaluacion de los proyectos de Inversion Puablica de acuerdo a las normas fijadas por el
Sistema Nacional de Inversion Pablica-SNIP.

Coordina sus acciones con el Jefe de la Unidad de Planeamiento, el Gerente de Planeamiento
y Presupuesto, de quien depende directamente; estd a cargo de un Profesional capacitado,
con experiencia en la materia y tiene el cargo de Jefe de Unidad de Programacion e
Inversiones.

Son funciones de la Unidad de Programacién e Inversiones:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
)
h)

Dirigir, programar y coordinar el desarrollo del Proceso del Presupuesto Participativo.
Evaluar los Proyectos de Inversién Publica que formula la Municipalidad Provincial de
Alto Amazonas y los que por convenio le son encargados, bajo el Sistema Nacional de
Inversion Publica-SNIP.

Coordinar el proceso de programacion de actividades de gestion con las diversas
unidades orgénicas de la municipalidad.

Promover y apoyar la participacion de la sociedad civil organizada en la identificacién de
necesidades y en la formulacion, actualizacion y evaluacion del Plan de Desarrollo
Concertado-PDC.

Evaluar las propuestas efectuadas por la sociedad civil en el Presupuesto Participativo.
Planificar, conducir todas las actividades destinadas al desarrollo del Proceso del
Presupuesto Participativo, distrital y provincial.

Planificar, organizar la estadistica de estudios efectuados por parte de la Municipalidad
indicando el grado de eficiencia alcanzada en las inversiones.

Otras funciones en el &mbito de su competencia que le sea asignado por el Gerente de
Planeamiento y presupuesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

23.

d)

e)

JEFE DE UNIDAD

Dirigir, programar y coordinar el desarrollo del Proceso del Presupuesto Participativo.
Evaluar los Proyectos de Inversion Publica que formula la Municipalidad Provincial de
Alto Amazonas Yy los que por convenio le son encargados, bajo el Sistema Nacional de
Inversion Publica-SNIP.

Promover y apoyar la participacion de la sociedad civil organizada en la identificacion de
necesidades y en la formulacion, actualizacién y evaluacion del Plan de Desarrollo
Concertado-PDC.

Planificar, conducir todas las actividades destinadas al desarrollo del Proceso del
Presupuesto Participativo, distrital y provincial.

Otras funciones en el &mbito de su competencia que le sea asignado por el Gerente de
Planeamiento y presupuesto
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

Requisitos Minimos
- Titulo Profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad
- Amplia experiencia en programas relacionados con la administracion publica y en el
Sistema Nacional de Inversion Publica - SNIP.
- Capacitacion especializada en campos de su competencia.
- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

V.2.5.UNIDAD DE DESARROLLO ECONOMICO, SOCIAL Y PYMES

La Unidad Orgéanica de Desarrollo Econémico, Social y Pymes es el érgano especializado,
consultivo y de coordinacién entre el Gobierno Local y la Sociedad Civil y Sector Privado y
tiene como objetivo promover y fomentar la inversibn de manera descentralizada y la
interaccion social, como herramienta para lograr el desarrollo integral, arménico y sostenible
de la ciudad de Yurimaguas mediante acuerdos compartidos. Asimismo est4 encargada de
promocionar el desarrollo econdmico local, la formalizacion y regulacion de las actividades
comerciales, industriales y de servicios, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes
aplicables y promueve la formalizacion del comercio ambulatorio.

Coordina sus acciones con el Gerente de Planeamiento y Presupuesto, de quien depende
directamente; esta a cargo de un Profesional con experiencia en el Area y tiene el cargo de
Jefe de Unidad de Desarrollo Econémico, Social y Pymes

Son funciones de la Unidad de Desarrollo Econémico Social y PYMES:

a) Coordinar y compatibilizar los lineamientos estratégicos y vocaciones productivas para la
potenciacion y mejor desempefio de la economia local.

b) Velar por la competitividad y la productividad conforme a los principios de gestion
econdmica local sefialadas por ley.

c) Supervisar las politicas y estrategias de promocion de la inversion.

d) Planificar y organizar la formalizacién e innovacion de las micro, pequefias y medianas
empresas, asi como el desarrollo empresarial de las comunidades indigenas y nativas.

e) Planificar, organizar, dirigir y controlar la busqueda de mercados internos y externos para
la inversion local.

f)  Elaborar y proponer politicas y normas vinculadas con la promocion del desarrollo
econdmico empresarial, industrial y comercial en la provincia de Alto Amazonas.

g) Fomentar y apoyar la consolidacién de las redes comerciales de los diferentes sectores
productivos de la ciudad.

h)  Promover la creacion formalizacion y el desarrollo de la micro y pequefia empresa.

i)  Ejecutar acciones de promocién orientadas a mejorar la productividad y competitividad
de las empresas de la provincia, desarrollando las capacidades empresariales locales.

i)  Promover el liderazgo empresarial provincial, mediante politicas orientadas a mejorar la
productividad, competitividad y desarrollo de las capacidades.

k) Fomentar el desarrollo integral de las MYPES y la generacién de empleo.

)  Promover la organizacion y realizacibn de ferias para los diferentes sectores
productivos, de comercializacion, de servicios y de productos artesanales.

m) Proponer normas con respecto al comercio ambulatorio, asi como regular y controlar
esta actividad en la ciudad de Yurimaguas, iniciar de oficio o por disposicion superior
procedimientos sancionadores del caso, para los fines legales consiguientes.
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n) Proponer tanto la cooperacién y asociacion empresarial, como las alianzas y acuerdos
de investigacion para la innovacion productiva y de gestion con la Universidad local,
Instituto Superior Tecnholdgico, centros de investigacion y las organizaciones de
productores

0) Gestionar y difundir la imagen competitiva local promoviendo las oportunidades de
negocio e inversiones existentes en la jurisdiccion.

p) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de producciéon de informacion
estadistica necesarias para el diagnéstico de la realidad politica, econémica, social y
cultural del Distrito; el conocimiento del grado de satisfaccion por parte de los
ciudadanos de la calidad de la produccion de los bienes y servicios municipales; asi
como la informacién histérica del Gobierno en gestion municipal, que permitan una
adecuada toma de decisiones.

gq) Otras que le encargue el Gerente de Planeamiento y Presupuesto

FUNCIONES ESPECIFICAS

24. JEFE DE UNIDAD

a) Coordinar y compatibilizar los lineamientos estratégicos y vocaciones productivas para la
potenciacién y mejor desempefio de la economia local.

b) Velar por la competitividad y la productividad. Conforme a los principios de gestién
econdmica local sefialadas por ley.

c) Planificar y organizar la formalizacién e innovacion de las micro, pequefias y medianas
empresas, asi como el desarrollo empresarial de las comunidades indigenas y nativas.

d) Proponer normas con respecto al comercio ambulatorio, asi como regular y controlar
esta actividad en la ciudad de Yurimaguas, iniciar de oficio o por disposicion superior
procedimientos sancionadores del caso, para los fines legales consiguientes.

e) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de produccion de informacién
estadistica necesarias para el diagnostico de la realidad politica, econdmica, social y
cultural del Distrito; el conocimiento del grado de satisfaccion por parte de los
ciudadanos de la calidad de la produccion de los bienes y servicios municipales; asi
como la informacién histérica del Gobierno en gestion municipal, que permitan una
adecuada toma de decisiones.

f)  Supervisar las politicas y estrategias de promocion de la inversion.

g) Planificar, organizar, dirigir y controlar la busqueda de mercados internos y externos para
la inversién local.

h) Capacitar a las organizaciones sociales en elaboracién de proyectos.

i)  Ofras funciones propias, de su competencia que le sean asignadas por el Gerente

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

Requisitos Minimos
- Titulo Profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Amplia experiencia en programas relacionados con la administracion puablica.
- Capacitacion especializada en campos de su competencia.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

V.2.6.UNIDAD DE PROYECTOS ESPECIALES Y COOPERACION INTERNACIONAL

La Unidad de Proyectos Especiales y Cooperacion Internacional son Organos de gestion de la
Municipalidad Provincial de Alto Amazonas que cuenta con funciones para abordar servicios
prioritarios de escala distrital y/o intervenir en ambitos estratégicos claves para el desarrollo
local y que por la dimension, especializacion e impacto, no pueden ser atendidos por otras
unidades organicas.
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Es un Organo de Asesoria de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto orientados a
optimizar la gestion municipal, asi como de mantener procesos de cooperacion con las
organizaciones e instituciones nacionales e internacionales, publicas y privadas; manteniendo
vinculos de cooperacion con los gobiernos regionales y locales de todo el pais.

Coordina sus acciones con el Gerente de Planeamiento y Presupuesto, de quien depende
directamente; esta a cargo de un Profesional capacitado y con experiencia en la materia.

Son funciones de la Unidad de Proyectos Especiales y Cooperacién Internacional:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con los procesos de
cooperacion con organismos e instituciones nacionales e internacionales, publicos y
privados, cifiéndose de la normatividad legal nacional con referencia a la cooperacion
internacional.

b) Planificar, organizar, dirigir, controlar las acciones relacionadas con la participacién de la
Municipalidad en proyectos de cooperacién internacional.

c) Planificar, promover y orientar en coordinacién con la Division de Medio Ambiente,
Parques y Jardines la gestion ambiental de la Provincia de Alto Amazonas.

d) Conducir la elaboracién de la estrategia local de diversidad biolégica y coordinar la
elaboracion periddica de los informes locales sobre la materia.

e) Establecer los criterios y procedimientos para la formulacién, coordinacion y ejecucion de
los planes de descontaminacion de recuperacién de ambientes degradados.

f)  Elaboracion de perfiles y proyectos conjuntamente con las unidades organicas;
presentacion de solicitudes ante la cooperacion nacional e internacional.

g) Presidir las Conducciones Locales de los Convenios sobre cambio climético, diversidad
biolégica y fondo para el medio ambiente mundial, en coordinacién con las entidades
publico y privadas.

h)  Planificar, conducir, supervisar y orientar el ordenamiento territorial del Distrito y el
manejo estratégico de cuencas en concordancia con las politicas, normas locales,
regionales y nacionales.

i)  Promover, identificar, programar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones en el marco
de las politicas y planes de desarrollo estratégico local de la municipalidad asi como a
nivel regional y nacional.

j)  Elaboracion de recomendaciones, directivas y manuales metodoldgicos para las
gerencias ejecutoras de proyectos.

k) Capacitar internamente a las organizaciones sociales en temas de formulacion,
elaboracion y gerencia de proyectos, referidos al manejo ambiental.

[)  Gestionar, evaluar y hacer seguimiento del otorgamiento de donaciones.

m) Gestionar y difundir el otorgamiento de becas.

n) Identificar y aceptar pasantias de expertos y colaboradores.

0) Desarrollar un sistema de informacién a través de indicadores de evaluacion y directores
de cooperacion nacional e internacional.

p) Coordinar, elaborar, controlar los convenios que formule la Municipalidad en materia de
proyectos especiales y cooperacion internacional.

g) Organizar y planificar la evaluacion de las actividades del periodo de ejecuciéon y
programacion de las actividades del siguiente periodo.

r)  Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

25. JEFE DE UNIDAD

a) Planificar, organizar, dirigir, controlar las acciones relacionadas con la participacién de la
Municipalidad en proyectos de cooperacién internacional.

b) Planificar, promover y orientar en coordinaciéon con la Division de Medio Ambiente,
Parques y Jardines la gestion ambiental de la Provincia de Alto Amazonas.

c) Promover, identificar, programar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones en el marco
de las politicas y planes de desarrollo estratégico local de la municipalidad asi como a
nivel regional y nacional.

d) Capacitar internamente a las organizaciones sociales en temas de formulacion,
elaboracidn y gerencia de proyectos, referidos al manejo ambiental.

e) Coordinar, elaborar, controlar los convenios que formule la Municipalidad en materia de
proyectos especiales y cooperacién internacional.

f)  Es responsable técnica y operativamente de la gestion de proyectos de cooperacion
nacional e internacional.

g) Otras funciones propias de su competencia que le sean asignados por el Gerente.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

Requisitos Minimos
- Titulo Profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Amplia experiencia en programas relacionados con la administracién puablica.
- Capacitacion especializada en campos de su competencia.
- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

V.2.7.UNIDAD DE SISTEMAS INFORMATICOS Y ESTADISTICA

La Unidad de Sistemas Informaticos y Estadistica es un Organo de Asesoramiento cuya
finalidad es planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar el adecuado uso de las
tecnologias de informacion y de conectividad de la Municipalidad asi como desarrollar y
mantener los sistemas informéaticos actualizados de la pagina Web, dando cumplimiento a las
normas de Transparencia.

Esta a cargo de un Profesional en Informatica y Sistemas, con cargo de Jefe de Unidad,
depende directamente del Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

Son funciones de la Unidad de Informatica y Estadistica:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades para desarrollar el Plan Anual de
Mantenimiento (preventivo y correctivo), reposicion y renovacion de la infraestructura
tecnolégica y de sistemas de la Municipalidad.

b)  Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de sistemas informaticos para la
gestion de la Municipalidad.

c) Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades para desarrollar adecuadamente
el uso de las tecnologias de informacion y de conectividad de la Municipalidad.

d) Planificar, organizar, dirigir y controlar los sistemas de comunicacién en la red
informatica municipal, desarrollando los sistemas de Intranet, Internet, Extranet u otros
gue determine el avance tecnolégico y facilite la gestion municipal y la prestacion de
servicios y la comunicacion con los ciudadanos.

e) Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la administracién y
seguridad de las redes y base de datos de informacion de la gestion municipal.
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Planificar, organizar, dirigir y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos, sistemas y redes informaticos de la Municipalidad y disposiciones legales
vigentes.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el sistema de informacion gerencial de apoyo a la
toma de decisiones en la gestion municipal.

Ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto Municipal correspondiente a la Unidad de
Sistemas Informaticos y Estadistica, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos
presupuéstales, econémicos, financieros, materiales y equipos asignados.

Disefiar y mantener actualizada, en coordinacion con las unidades orgénicas de la
Municipalidad, la pagina web institucional.

Elaborar, proponer e implementar la metodologia y normas estandar para el desarrollo y
mantenimiento de aplicaciones del sistema informatico municipal.

Disefiar y elaborar el “Plan anual de sistematizacién e informética de la Municipalidad.
Disefiar y elaborar el “Plan anual de actualizacién en sistematizacion de los procesos en
la gestion municipal”.

Coordinar con los funcionarios y responsables de las actividades y proyectos de gestion
municipal las necesidades de desarrollo informatico, asi como brindarles asesoramiento
gue corresponda en materia de informatica.

Representar a la Municipalidad ante el Instituto Nacional de Estadistica e Informética,
como organo rector del Sistema Nacional de Informatica, y coordinar el desarrollo y
consolidacion del Sistema Informatico Municipal.

Administrar la capacidad de almacenamiento y disponibilidad de recursos de la red, asi
como formular la metodologia que permita alcanzar elevados niveles de productividad y
eficiencia.

Participar en la configuracion y formulacion de especificaciones técnicas de la
infraestructura sobre la que se instala los equipos de cémputo, asi como en las
adquisiciones de sistemas informaticos.

Proponer y coordinar las acciones pertinentes para el desarrollo de programas de
capacitacion en materia de informatica

Mantener actualizado el inventario de equipos, aplicativos y programas de tecnologias
de informacion, licencias de uso y de conectividad de la Municipalidad.

Administrar y mantener en optimas condiciones la base de datos: asi como elaborar el
Plan de Contingencias de Informatica en todos sus niveles

Ejecutar el resguardo de informacion de los diferentes sistemas de la municipalidad,
realizando un back up de periodicidad mensual.

Investigar, desarrollar e implementar sistemas de informacién para facilitar la gestién
corporativa de la municipalidad.

Efectuar la instalacion de software adquirido de terceros o desarrollados en la institucion,
en las estaciones de trabajo de los usuarios.

Llevar el registro de autorizaciones de acceso a los diferentes sistemas de la Municipal,
disponiendo su custodia por un plazo no menor de cinco (05) afios.

Emitir opinibn técnica en concordancia con las normas técnicas y estandares
municipales, para la adquisicion e implementacion de equipos informaticos, software u
otros de tecnologia avanzada en informatica.

Cumplir con los objetivos especificos y las metas trazadas en el @mbito de su
competencia, contenido en los Planes, Presupuestos y Proyectos aprobados de la
Municipalidad.

Cumplir con las demés funciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las asignadas por el Gerente de Planeamiento y Presupuesto.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
26.JEFE DE UNIDAD

a) Asegurar la correcta organizacion y administracion de la unidad de sistemas a fin de
brindar condiciones adecuadas de operacion y control de equipos.

b) Mantener actualizados los archivos del sistema informatico, registrados en los
dispositivos de almacenamiento.

c) Mantener el sistema informético de la institucion, monitoreando, supervisando, y
auditando los PCs. y demés dispositivos que forman la red.

d) Capacitar al personal para operar adecuadamente los recursos informaticos.

e) Administrar y mantener en éptimas condiciones la base de datos: asi como elaborar el
Plan de Contingencias de Informatica en todos sus niveles

f) Representar a la Municipalidad ante el Instituto Nacional de Estadistica e Informéatica,
como organo rector del Sistema Nacional de Informética, y coordinar el desarrollo y
consolidacion del Sistema Informatico Municipal

g) Otras funciones propias de su competencia que le sean asignados por el Gerente.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Planeamiento y Presupuesto

Requisitos Minimos
- Titulo Profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Amplia experiencia en conduccion de programas relacionados con la administracion
publica.
- Capacitacién especializada en campos de su competencia.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

5.2.8. UNIDAD DE DESARROLLO TURISTICO Y ECOTURISMO

La Unidad de Desarrollo Turistico y Ecoturismo es el érgano especializado, consultivo y de
coordinacion entre el Gobierno Local y la sociedad civil y sector privado: tiene como objetivo
promover, fomentar y desarrollar el turismo en la provincia de Alto Amazonas-

La provincia de Alto Amazonas, con sus seis distritos atesora una gran rigueza natural y
cultural, que traducidas en rios, lagos, quebradas, bosques, cataratas, fauna y flora, y la
generosa hospitalidad de su gente, constituye un atractivo turistico. Sin embargo, hace falta un
trabajo coherente y responsable orientado a la promocién y desarrollo de actividades culturales
y turisticas orientadas a resaltar la grandeza de nuestra tierra y nuestra gente, a fin de
contribuir al fortalecimiento de la identidad cultural, el fomento del turismo en la zona y por
ende el mejoramiento de las condiciones de vida de las clases més vulnerables de la poblacion

Coordina sus acciones con el Gerente de Planeamiento y Presupuesto de quien depende
directamente: esta a cargo de un profesional con experiencia en el area y tiene el cargo de
Jefe de Unidad de Desarrollo Turistico Y Ecoturismo.

Son funciones de la Unidad de Desarrollo Turistico y Ecoturismo

a) Promover el desarrollo turistico de la provincia, liderando las mesas de concertacion en
turismo.

b) Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar actividades vinculadas con el desarrollo
turistico en el &mbito de la provincia, en atencion a los dispositivos vigentes.

c) Realizar la identificacidon de los recursos y todas las potencialidades turisticas existentes en
la provincia de Alto Amazonas.
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d) Realizar un inventario del patrimonio cultural e histérico y las festividades mas significativas
provinciales y de cada uno de los distritos.

e) Promocionar el desarrollo turistico local, la formalizacién y regulacion de las actividades
turisticas y de servicios de acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

f) Elaborar y proponer programas y proyectos para promover el mejoramiento de la oferta
turistica local.

g) Investigar el potencial turistico y elaborar proyectos de inversibn que “promuevan el
desarrollo econémico social.

h) Velar por el cuidado del ornato y conservacion de los atractivos turisticos de la provincia.

i) Promover, organizar y apoyar eventos de promocion turistica.

j) Organizar campafias y/o cursos de sensibilizacién y capacitacion turistica.

k) Promover la demanda turistica nacional en el ambito de la provincia de Alto Amazonas.

l) Promover y supervisar la calidad de los servicios turisticos y el cumplimiento de los
estandares exigidos a los prestadores de los mismos.

m) Liderar las mesas de concertacion entre los agentes de la actividad turistica.

n) Mantener actualizada la base de datos de la oferta turistica, servicios y otro relacionado al
ambito de su competencia que “permita contar con la informacién actualizada para el
analisis y toma de decisiones.

o) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de informacion turistica, ecoturismo y/o
estadistica necesarias para el diagnéstico de la realidad politica, econémica, social y
cultural de la provincia;.

p) Planificar, organizar, dirigir y verificar el grado de satisfaccion por parte de los ciudadanos
de la calidad de la produccion de los bienes y servicios turisticos

q) Establecer convenios con el Gobierno Regional de Loreto y las Municipalidades Distritales
para garantizar la sostenibilidad de las actividades.

r) Otras que le encargue el Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

27. JEFE DE DIVISION

a) Promover y desarrollar la actividad turistica y de ecoturismo desde la Municipalidad
Provincial de Alto Amazonas.

b) Elaborar un Plan Concertado de actividades culturales, turisticas y ecoturismo, 2011-2020

c) Crear circuitos turisticos y ecoturismo y difundirlos a través de la pagina web.

d) Desarrollar cursos de formacion y capacitacion de profesionales de turismo y ecoturismo
en la zona.

e) Desarrollar actividades de motivacion y sensibilizacion turistica y de ecoturismo con la
poblacion.

f)  Planificar, organizar, dirigir y controlar la busqueda de informacion turistica (restos
arqueoldgicos, cataratas, flora, fauna, etc.)

g) Proponer normas con respecto a la conservacion de los atractivos turisticos, iniciar de
oficio o por disposicién superior procedimientos sancionadores del caso, para los fines
legales consiguientes.

h) Planificar organizar, dirigir y controlar los procesos de informacion turistica y/o estadistica
necesarias para el diagnostico de la realidad politica, econdémica, social, cultural y turistica

Del Distrito; el conocimiento del grado de satisfaccion por parte de los ciudadanos de la
calidad de la produccion de los bienes y servicios turisticos y de ecoturismo.

a) Establecer convenios con el Gobierno Regional de Loreto y las Municipalidades Distritales
para garantizar la sostenibilidad de las actividades.

b) Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el Gerente.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad
Depende directamente del Gerente de Planeamiento y Presupuesto

Requisitos Minimos

- Titulo Profesional y/o Técnico, con estudios relacionados con la especialidad.

- Amplia experiencia en de programas relacionados con el Turismo y ecoturismo.
- Capacitacion especializada en campos de su competencia.

- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS
28. TECNICO EN SISTEMAS
a) Asegurar la correcta organizacion y administracion de los sistemas de cémputo a fin de
brindar y obtener buenas imagenes de los trabajos de investigacion y recopilacién de
informacion. turistica
b) Supervisar y coordinar actividades de programacion de procesamiento de datos.
¢) Mantener actualizados los archivos del sistema de computo registrados en los dispositivos
de almacenamiento.
d) Formular manuales de programacion de las actividades
e) Capacitar al personal para operar y difundir adecuadamente la informacion turistica
f) Otras funciones propias de su competencia que le asigne el jefe.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de la Unidad de Desarrollo Turistico y Ecoturismo.

Requisitos Minimos
- Titulo no universitario y/o Instituto Superior.
- Experiencia en labores de informatica.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia

VI.ORGANOS DE APOYO
VI.1. UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL

La Unidad de Secretaria General es un érgano de Apoyo del Gobierno Local, tiene como
objetivo planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y realizar actividades de apoyo
técnico y administrativo necesarias para el funcionamiento del Concejo Municipal y Alcaldia;
asi como en lo relacionado a la administracion documentaria. Estara a cargo de un Profesional
o Técnico Administrativo y depende directamente del Gerente Municipal.

Son Funciones de la Unidad de Secretaria General:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de apoyo para el correcto
funcionamiento del Concejo Municipal, Comisiones de Regidores y Alcaldia.

b) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la atencién de
los pedidos y solicitudes de informe que formulen los Regidores a las dependencias
administrativas municipales y al interior del Concejo Municipal, canalizdndolas
adecuadamente y coordinando con las demas areas municipales correspondientes las
acciones en atencion a los pedidos formulados.

c) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracion
del despacho de documentos del Concejo Municipal, Comisiones de Regidores.

d) Ejecutar el Plan Operativo correspondiente a la Secretaria General.
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Citar a las Sesiones de Consejo Municipal por disposicién del Alcalde, o de acuerdo a lo
dispuesto en la Ley Organica de Municipalidades o los reglamentos correspondientes.
Elaborar las Actas de Sesiones de Consejo, asi como las Ordenanzas, Acuerdos,
Decretos y Resoluciones de Consejo y de Alcaldia.

Suscribir con el Alcalde las Actas de las Sesiones de Concejo Municipal.

Suscribir con el Alcalde las Ordenanzas, Acuerdos, Decretos y Resoluciones del
Concejo y de la Alcaldia.

Transcribir, publicar y difundir a las diferentes Unidades Organicas y/o personas
naturales o juridicas las normas municipales y acuerdos tales como Ordenanzas,
Acuerdos, Decretos, Resoluciones del Concejo y de Alcaldia, asi como otros
documentos emitidos por el Concejo y/o Alcaldia.

Disponer la publicacion en el Diario Oficial, las Ordenanzas, Decretos y demas
disposiciones municipales pertinentes.

Atender los pedidos de los regidores de acuerdo a la Ley.

Confirmar la asistencia de los regidores a las sesiones del Concejo Municipal y realizar
el trdmite correspondiente para el respectivo pago de las dietas, de conformidad con el
Reglamento Interno del Concejo.

Desarrollar y mantener actualizado el registro fuente de todas las Ordenanzas, Decretos
y demas disposiciones municipales.

Proponer a la Gerencia Municipal la Guia de Tramite Documentario.

Supervisar la distribucion de los documentos y expedientes que ingresan a la
municipalidad, de acuerdo a la Ley del Procedimiento Administrativo General y demas
normas establecidas al respecto.

Otorgar copias certificadas de Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Resoluciones y otros
documentos que se encuentren en su archivo y en el archivo central de la Municipalidad.
Custodiar los libros de registros de Resoluciones de Alcaldia, Decretos de Alcaldia,
Ordenanzas Municipales, Edictos, Acuerdos de Concejo.

Fedatar los documentos de la Municipalidad para que den fe conforme a Ley.

Remitir informacién estadistica detallada en forma mensual a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto de las actividades realizadas de acuerdo al marco
normativo correspondiente.

Representar a la Municipalidad ante organismos internos y externos para la coordinacion
de las actividades correspondientes en el ambito de su competencia.

Atender y controlar las acciones relativas al procedimiento de atencion y pedido de
informacion en el marco de la Ley de Transparencia de la Informacion Publica.

Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad del area a su cargo, en coordinaciéon con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Mantener el acervo documentario del Concejo Municipal en forma clasificada, ordenada
y codificada.

Recepcionar la documentacion en la hoja de ingreso y derivar a los o6rganos
correspondientes a través de la hoja de envio de tramite general.

Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones asignadas por el Alcalde.

FUNCIONES ESPECIFICAS
28. SECRETARIO GENERAL

a)
b)

c)

Otorgar copias certificadas de Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Resoluciones y otros
documentos que se encuentren en su archivo y en el archivo central de la Municipalidad.
Custodiar los libros de registros de Resoluciones de Alcaldia, Decretos de Alcaldia,
Ordenanzas Municipales, Edictos, Acuerdos de Concejo.
Fedatar los documentos de la Municipalidad para que den fe conforme a Ley.
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Remitir informacion estadistica detallada en forma mensual a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto de las actividades realizadas de acuerdo al marco
normativo correspondiente.

Representar a la Municipalidad ante organismos internos y externos para la coordinacion
de las actividades correspondientes en el ambito de su competencia.

Atender y controlar las acciones relativas al procedimiento de atencién y pedido de
informacién en el marco de la Ley de Transparencia de la Informacién Publica.

Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad del area a su cargo, en coordinacion con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Mantener el acervo documentario del Concejo Municipal en forma clasificada, ordenada
y codificada.

Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones asignadas por el Alcalde.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente Municipal.

Requisitos Minimos
- Instruccion Superior.
- Curso de capacitacién en informatica.
- Amplia experiencia en administracién publica.
- Poseer una formacién equivalente de formacién y experiencia.

VI.1.1. AREA DE ARCHIVO GENERAL

El Area de Archivo es un 6rgano de Apoyo de la Secretaria General, tiene como objetivo
planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar actividades para la administracion
documentaria y archivo de la institucion. Esta a cargo de un Profesional o Técnico
Administrativo y depende directamente del Secretario General.

Son funciones del Area de Archivo:

a)

b)

c)
d)

f)
)

h)

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la recepcion,
clasificacidn, registro, validacion, tramite, distribucion y archivo del acervo documentario
de la corporacion municipal.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la orientacion e
informacion al publico, sobre los diversos tramites que deban realizar ante la
Municipalidad, asi como los tramites en gestion y de las funciones que cumple las
diferentes areas de la Municipalidad.

Controlar el flujo y ubicacion de los documentos dentro de la Municipalidad, a fin de
lograr su pronta ubicacién y resguardo.

Recepcionar, clasificar, registrar, codificar, supervisar y evaluar el proceso y seguimiento
de la conservacion de la documentacion que forman parte del Archivo Central de la
Municipalidad.

Organizar y controlar los mecanismos de Archivo y conservacion de los documentos.
Coordinar con el Archivo general de la Nacion los asuntos de su competencia.

Proponer la relacién de documentos y archivos que deben ser dados de baja con periodo
de vencimiento legal.

Asesorar a la Alta Gerencia y demas 6rganos municipales en el ambito de su
competencia.
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Atender los diferentes trAmites administrativos establecidos en el TUPA vigente,
relacionados con la Unidad a su cargo.

Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad del area a su cargo, en coordinacion con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las asignadas por el Secretario General.

FUNCIONES ESPECIFICAS
29. JEFE DE AREA

a)
b)
c)
d)

e)

Pre clasificar y archivar documentacion variada segln sistemas establecidos.
Inventariar la documentacion archivada.

Controlar la salida o devolucion de documentos.

Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de fondos documentales, ambientes,
equipos y mobiliario.

Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Secretario General

Requisitos Minimos
Poseer superior o técnica
Capacitacion técnica en archivo.
Experiencia en labores variadas de archivo.
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

VI.1.2. AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

El Area de Tramite Documentario es un 6rgano de Apoyo de la Secretaria General, tiene como
objetivo planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar actividades para la administracion
documentaria de la institucion. Estad a cargo de un Profesional o Técnico Administrativo y
depende directamente del Secretario General.

Son funciones del Area de Tramite Documentario las siguientes:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

Recepcionar la documentacién en la hoja de ingreso y derivar a los 6rganos
correspondientes a través de la hoja de envio de tramite general.

Distribuir oportunamente los documentos y expedientes que ingresan a la Municipalidad,
de acuerdo a la Ley del procedimiento Administrativo General y demas normas
establecidas al respecto.

Elaborar las Estadisticas del Sistema de Gestibn Documentaria Municipal remitiendo los
reportes a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto en forma mensual.

Emitir los reportes sobre la documentacion que ingresa, egresa y aquella que se
encuentra en proceso; expedientes incompletos o por regularizar dentro del plazo
establecido, y expedientes declarados en abandono.

Controlar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el sistema
de gestion documentaria, municipal, ejerciendo la supervision correspondiente.

Orientar e informar a los usuarios sobre el estado de sus expedientes: etapa, area de
proceso y fecha probable de término segun los plazos establecidos en el TUPA.
Asegurar que los expedientes que corresponden a procedimientos de mayor complejidad
y requisitos técnicos consignen la informacion correcta desde su ingreso.
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h)  Supervisar y controlar los antecedentes correspondientes a los expedientes concluidos o
declarados en abandono sean remitidas por las Unidades Orgénicas de Transformacion
documentaria, para ser derivadas al Archivo Central de la Municipalidad.

i) Otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato.

VI.1.2. AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

FUNCIONES ESPECIFICAS
30. JEFE DE AREA

a) Programar, organizar, dirigir y coordinarlas actividades del Area.

b) Participar en la formulacion y determinacion de la Politica de la Unidad de registros y
tramite Documentario y del Archivo General.

c) Dirigir y coordinar la formulacion de documentos técnicos Normativos para la correcta
aplicacion del Sistema.

d) Coordinar y controlar la aplicaciéon de Normas técnicas — administrativas y Dispositivos
Legales vigentes referidos al Sistema

e) Revisar y aprobar estudios, Proyectos y Trabajos de Investigacién en el area de su
competencia.

f) Asesorar y orientar sobre métodos, Normas y otros Dispositivos propios del sistema.

g) Establecer lineamientos y/o estrategias que permitan viabilizar los registros, tramites
y la oportuna atencién al publico.

h) Evaluar las actividades del area y determinar las medidas correctivas para su adecuado
funcionamiento.

i) Establecer y mantener coordinaciones con otras areas de la Municipalidad asi como con
otras instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras referentes a los
documentos que intercambian, via telefénicas o Web.

j) Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a ley que corresponde.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Secretario General

Requisitos Minimos
- Poseer Superior o técnica.
- Capacitacién técnica en tramite documentario
- Experiencia en labores variadas de tramite documentario
- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

VI.2. UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

La Unidad de Imagen Institucional es un Organo de Apoyo del Gobierno Local, tiene como
objetivo planificar, ejecutar, coordinar y controlar el sistema de comunicaciones de la
Municipalidad, asi como las actividades orientadas por velar la buena imagen institucional y
fortalecer las relaciones externas de la Municipalidad, asi como comunicar e informar a los
ciudadanos y a los miembros de la Municipalidad sobre los asuntos de la gestién municipal a
través de distintos medios y canales para hacer llegar los mensajes en forma oportuna y
eficaz. Gerencia Municipal.

Son funciones de la Unidad de Imagen Institucional:
a) Ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto Municipal correspondiente a la Unidad de
Imagen Institucional.
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Convocar a los actos y ceremonias protocolares que organiza la Municipalidad.
Establecer y conservar vinculos para una comunicacion y coordinacion permanente con
las diversas entidades publicas y privadas con las cuales la Municipalidad mantiene
relaciones funcionales y protocolares.

Elaborar el calendario civico de la Municipalidad.

Formular los lineamientos que permitan optimizar la imagen municipal.

Establecer y mantener relaciones permanentes con los periodistas y medios de
comunicacion social.

Informa al Alcalde sobre el desarrollo de los proyectos, programas y actividades y sobre
las noticias de prensa mas importantes que conciernen a la Municipalidad Provincial de
Alto Amazonas.

Organizar y coordinar la asistencia del Alcalde o su representante a los actos oficiales o
actividades en las que corresponde participar a la Municipalidad.

Organizar, dirigir y procesar las actividades de prensa, relaciones publicas y protocolo de
la Municipalidad.

Programar, organizar, coordinar y conducir las actividades que demanden las
ceremonias y actos oficiales de la Municipalidad.

Difundir las acciones de la Municipalidad que se realizan en favor de la colectividad.
Difundir los servicios y actividades que presta la Municipalidad, mediante los diferentes
medios de comunicacion social.

Contribuir a elevar la imagen y prestancia de la Municipalidad a través de difusién de
mensajes orientados a la prestacion de los servicios que brinda la Municipalidad.
Informar a la colectividad sobre las acciones de gestion que realiza la autoridad
municipal.

Difundir las Ordenanzas, Edictos, Resoluciones y Acuerdos de Concejo.

Editar y publicar revistas, boletines informativos y comunicados que genere la
Municipalidad que contribuyan a difundir la politica y gestiébn municipal.

Coordinar con los funcionarios las actividades y proyectos de gestion que deben ser de
conocimiento publico.

Coordinar con las unidades organicas competentes las campafias publicitarias, sobre
programas sociales, programas preventivos de salud, medio ambiente, recaudacion
tributaria, entre otros.

Formular el Plan Operativo de la Oficina a su cargo.

Las demas funciones propias de su competencia que le sean asignadas por la
Gerencia Municipal y Alcaldia.

FUNCIONES ESPECIFICAS
31. JEFE DE UNIDAD

a) Dirigir, programar, coordinar, promover, controlar y ejecutar las acciones y
actividades de comunicacion, informacién, protocolo, relaciones publicas e imagen
institucional.

b) Organizar y coordinar la realizacién de secciones solemnes, ceremonias oficiales y
otros actos protocolares de la Municipalidad y de otras instituciones de la localidad.

c) Informar y difundir las acciones, actividades y resultados de la gestion municipal
mediante avisos, notas de prensa, medios fotograficos, spots audio visuales a través
de los medios de comunicacion: escritos, radiales, televisivos y telematicos.

d) Publicar o gestionar la publicacion de las normas y demas disposiciones aprobadas
por laentidad, en coordinacién conla Sub Gerencia de Administracion
Documentaria.

e) Elaborar y publicar un boletin, revista o informativo oficial de periodicidad mensual, en
coordinacion con las autoridades y funcionarios de la entidad.

40



Mun|C|paI|dad Provincial de Alto Amazonas

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

f) Coordinar la asistencia del Alcalde o de su representante, de los gerentes y funcionarios
a los actos oficiales.

g) Mantener permanentemente coordinacion con las diferentes instituciones publicas y
privadas.

h) Otras funciones que le asigne el Alcalde y la Gerencia Municipal.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente Municipal

Requisitos Minimos
- Titulo Profesional en relaciones publicas o Imagen Institucional que incluyaestudios
relacionados con la especialidad.
- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

VI.3. GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Gerencia de Administracién y Finanzas es un 6rgano de apoyo, que tiene como objetivo
dotar de recursos humanos, econémicos, financieros y logisticos suficientes y oportunos para
el desarrollo de las actividades y proyectos de los érganos conformantes de la Municipalidad,
dentro del marco de la legalidad que regulan dichos procesos. Est4 a cargo de un Funcionario
Publico denominado Gerente de Administracion y Finanzas, quien depende del Gerente
Municipal.

Son funciones y atribuciones de la Gerencia de Administracion y Finanzas:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de gestién de personal, gestién
econdmica y financiera, gestion logistica y de servicios generales de la Municipalidad.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de la administracion general de la
Municipalidad, a través de los sistemas de logistica, personal, contabilidad y tesoreria,
en armonia con la normatividad vigente.

c) Planificar, organizar, dirigir y controlar los estudios de rentabilidad, posibilidades de
financiamiento, de factibilidad y recuperacion de la inversion.

d) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades destinadas al mantenimiento de
edificios y locales oficiales de la entidad; asi como de la administracion y mantenimiento
del patrimonio mobiliario, de la maquinaria y equipo y de la flota vehicular de la entidad.

e) Planificar, organizar, dirigir y controlar los planes y programas Administrativos y
Financieros circunscritos a su competencia, asi como las estrategias para su debida
ejecucion y cumplimiento informando permanente a la Gerencia Municipal del avance de
los mismos.

f)  Disponer eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales, econdmicos,
financieros, materiales y equipos asignhados.

g) Ejecutar las proyecciones financieras, asi como las estrategias de financiamiento para
una adecuada asignacion de recursos.

h)  Concertar las diferentes modalidades de operaciones bancarias y financieras del &mbito
nacional e internacional.

i)  Disefar, gestionar y evaluar la emision de los instrumentos financieros de Bancos e
instituciones competentes, que garanticen la liquidez y rentabilidad oportuna en las
operaciones que requiera la gestion municipal

j)  Disefar, gestionar, evaluar, programar y ejecutar la colocacion de los excedentes de
fondos en bancos e instituciones financieras que garanticen la mayor rentabilidad y
seguridad en el mercado.

41



/
;

Vi '
=\ )
\Z\e
o S
N ~$§{foavrve"“

bb)

Mun|C|paI|dad Provincial de Alto Amazonas

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Proponer al Gerente Municipal las politicas y acciones concernientes a los procesos de
gestién de personal, gestion economica y financiera, gestién logistica y de servicios
generales de la Municipalidad.

Proponer al Gerente Municipal las normas y disposiciones necesarias para la
implementacion de los sistemas administrativos en el desarrollo de las actividades y
proyectos de la gestion municipal.

Proveer oportunamente los recursos y servicios que requieran las unidades organicas de
la Municipalidad, para el cumplimiento de sus objetivos, metas operativas Yy
presupuestarias, utilizando criterios de racionalidad en el gasto.

Informar a la Gerencia Municipal la ejecucion financiera de ingresos y gastos a fin de dar
cuenta al Concejo Municipal respecto del control del manejo financiero de la
Municipalidad Distrital de Alto Amazonas.

Coordinar con la gerencia de Planeamiento y Presupuesto en los aspectos relacionados
con la programacion, ejecucion y evaluacion presupuestaria.

Supervisar la correcta elaboracion de informes, resultado de las acciones control previo y
concurrente.

Coordinar directamente con la Gerencia de Rentas, las acciones de gestion de la
administracién tributaria municipal y de la recaudacion de los fondos que han sido
encargados a dicha unidad organica.

Disponer lo conveniente a efectos de efectivizar la contratacion de pélizas de seguro
para garantizar el patrimonio institucional.

Velar por la legalidad y continuidad de todos los procesos de gestion a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir las normas legales y municipales referentes a administracion de
los recursos.

Firmar los comprobantes de pago y cheques conjuntamente con el tesorero o los
funcionarios alternos.

Coordinar y remitir mensualmente la informacion financiera de ingresos y de gastos, asi
como de los compromisos de gastos (6rdenes de compra, érdenes de servicio,
valorizaciones, planillas y otros), a la gerencia de Planeamiento y Presupuesto y a la
gerencia Municipal.

Coordinar y remitir informacion al Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria
General de la Republica, direccion Nacional de Contabilidad, CONSUCODE vy otros
organismos que dispongan la normatividad vigente.

Suscribir los contratos que formalicen la adquisicion y/o contratacién de bienes, servicios
y obras generados por procesos de adjudicacion directa y adjudicacion de menor cuantia
conforme a la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento.
Aprobar las bases para los procesos de adquisicién y/o contratacion de bienes, servicios
y obras generados por procesos de adjudicacion directa y adjudicacion de menor cuantia
conforme a la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del estado y su reglamento.
Representar a la Municipalidad ante organismos publicos y privados nacionales e
internacionales, en actos relacionados con los procesos de gestion de su competencia.
Emitir resoluciones de Gerencia en materias relacionadas en el ambito de su
competencia, tales como reconocimiento de gastos de ejercicios anteriores,
reconocimiento de 25, 30 afios de servicios, liquidacion de beneficios sociales,
reconocimiento de afios de servicios, liquidacion de beneficios sociales, reconocimiento
de afios de servicios, licencias a los empleados y obreros, entre otros, en materia
laboral, asi como los deméas actos y directivas pertinentes que resuelvan los aspectos
administrativos a su cargo o cualquier otro derivado del ejercicio propio de sus funciones.
Emitir Resoluciones de sancién, amonestacién y suspension hasta treinta (30) dias a los
empleados y obreros, indistintamente de su régimen laboral por el cumplimiento u
omision de sus funciones.

42



Mun|C|paI|dad Provincial de Alto Amazonas

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

cc) Emitir Resoluciones Gerenciales para la los Contratos Administrativos de Servicios- CAS
asi como la suscripcion de los contratos.

dd) Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad del area a su cargo, en coordinacién con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

ee) Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las asignadas por el Gerente Municipal.

La Gerencia de Administracion y Finanzas, es responsable del cumplimiento de sus objetivos y
funciones y ejerce mando sobre las siguientes unidades:

» Unidad de Personal

» Unidad de Contabilidad

» Unidad de Tesoreria y Caja

» Unidad de Logistica, Control Patrimonial y Almacén Central

FUNCIONESESPECIFICAS
32.- GERENTE

a) Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la
Administracion de Recursos Econdmicos Financieros, materiales y de servicios interno de la
Municipalidad.

b) Emitir opinién técnica sobre Normas y Procedimientos Administrativos que regulen el grado
de operatividad de las Areas de Tesoreria, Abastecimiento y lineamientos de politicas del
Sistema Contable.

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

d) Resolver los asuntos administrativos de su competencia.

e) Proponer y/o integrar Comisiones para la formulacién de Politicas orientandose a mejorar la
Gestién Administrativa de las unidades organicas que dirige.

f) Prestar asesoramiento a las diferentes areas de la Municipalidad, en asuntos de su
especialidad.

g) Mantener estrecha coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, en los
aspectos relacionados con la programaciéon, formulacién, ejecuciéon y evaluacion
presupuestal.

h) Supervisar las actividades de programacion de caja, recepcion de ingresos, de ubicacién y
custodia de fondos, asi como la distribucién y utilizacion de los mismos.

i) Participar en las licitaciones y concursos publicos y/o de méritos que convoque la
municipalidad.

j) Formular el Plan Operativo de la Gerencia a su cargo.

k) Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el Gerente Municipal
que conforme la ley corresponda.

Lineas de autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente Municipal

Requisitos Minimos
- Titulo Profesional, que incluya estudios relacionados con la especialidad
- Capacitacion especializada con el érea.
- Amplia experiencia en la conduccién de programas de sistema administrativo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia no menor
de03 afios en labores similares.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
33. SECRETARIA

a) Recepcionar, registrar. Clasificar, analizar, distribuir y archivar la documentacién que
ingresa a Gerencia de Administracion y Finanzas.

b) Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva.

c) Redactar y digitar documentos de acuerdo a indicaciones del Gerente.

d) Coordinar reuniones y concertar citas.

e) Orientar al publico sobre gestiones a realizar y las situaciones de documentos en las
gque tengan interés.

f)  Coordinar reuniones de trabajo y preparar la agenda respectiva del Gerente.

g) Recepcionar y realizar llamadas telefonicas, enviar y recepcionar la documentacion
que llega a la Gerencia via correo electrénico.

h) Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad v Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente Municipal

Requisitos Minimos
- Titulo de Secretaria Ejecutiva.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de computo.

VI1.3.1. UNIDAD DE PERSONAL

La Unidad de Personal, es un 6rgano de apoyo de la gerencia de Administracion y Finanzas,
gue tiene el objetivo de desarrollar las acciones propias del sistema de personal, asi como
gerenciar el potencial humano de la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas, desarrollando
una o6ptima fuerza laboral capaz, altamente motivada y comprometida con los objetivos
institucionales; asi como propiciar una cultura de la organizaciéon que permita lograr mayores
niveles de productividad y calidad de los servicios y productos municipales, para satisfacer las
necesidades de la comunidad. Esta a cargo de un profesional o Técnico Administrativo
denominado Jefe de Unidad, quien depende directamente de la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

Son funciones de la Unidad de Personal:

a) Proponer al Gerente de Administracion y Finanzas los lineamientos de politica en
materia de gestioén de personal.

b)  Cumplir y hacer cumplir las normas internas y disposiciones legales relacionados con la
administracion de personal.

c) Proponer proyectos de directivas, normas y reglamentos para la adecuada gestion del
personal de la Municipalidad.

d) Proponer el anteproyecto de documentos normativos que permitan el reconocimiento de
las organizaciones sindicales y de cualquier otra naturaleza laboral que se constituyan
en la Municipalidad.

e) Mantener permanentemente actualizado el registro de Personal de la Municipalidad.

f) Elabora mensualmente las planillas de pago de remuneraciones y pensiones, asi como
cumplir con entregar el Certificado de Retenciones correspondiente y expedir certificados
y constancias de trabajo, asi como de practicas pre-profesionales.

g) Organizar, implementar y mantener actualizados los registros y el escalafon de personal.
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Coordinar, elaborar y ejecutar el Programa Anual de Vacaciones del personal municipal.
Efectuar las acciones administrativas concernientes al movimiento de personal; control
de asistencia y permanencia; remuneraciones y pensiones del personal activo y cesante
de la Municipalidad.

Efectuar los procesos de andlisis, descripcion y evaluacion de puestos, que permitan
proponer alternativas de actualizacién en los procesos de seleccion, desarrollo de
personal, evaluacion de desempefio y administracion salarial.

Organizar y ejecutar periodicamente evaluaciones de desempefio laboral, que permita a
la Administracion, la ejecucion de medidas correctivas o de estimulo.

Administrar el plan de desarrollo del personal a través de los programas de
entrenamiento, especializacién y capacitacion orientados al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Coordinar y programar las necesidades de las practicas pre-profesionales en las
distintas unidades organicas de la corporacibn municipal, en funcion de los
requerimientos y la disponibilidad presupuestal.

Formar parte de la Comisibn Permanente de Procedimientos Administrativos y
Disciplinarios.

Realizar actividades culturales, recreativas, de atencion médica, de bienestar y
asistencia social para el personal de la Municipalidad y sus familiares directos.

Presentar y desarrollar planes y programas alternativos para una adecuada
administracién salarial, evaluacion del rendimiento y prestacién de servicios sociales a
nivel institucional.

Coordinar, informar y remitir mensualmente las planillas desglosadas por unidades
organicas, a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para su afectacion, asi como
brindarle apoyo oportuno en las fases de programacion, ejecucién y evaluacién
presupuestaria.

Informar mensualmente al Gerente de Administracion y Finanzas, sobre el desarrollo de
los proyectos, programas y actividades a su cargo.

Asesor a la Alta Direccion y a los 6rganos que conforman la Municipalidad en la atencion
de cualquier asunto relacionado con la fuerza laboral.

Representar al Alcalde en las negociaciones laborales y en el trato directo con las
organizaciones sindicales de la Municipalidad, fortaleciendo los vinculos laborales entre
el trabajador y la Alta Direccion.

Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad del area a su cargo, en coordinacion con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Administracion. Y Finanzas.

FUNCIONES ESPECIFICAS
34. JEFE DE UNIDAD

a)
b)

c)

d)

e)

Formular el Plan operativo de la oficina a su cargo.
Programar dirigir, ejecutar, coordinar controlar y evaluar las acciones del sistema de
personal.
Coordinar con la Gerencia de Administracion y Presupuesto y Alcaldia, la renovaciéon o
elaboracion de politicas y normas de personal, de acuerdo a las necesidades de la
institucion.
Elaborar el rol de vacaciones de los trabajadores nombrados y contratados de la
institucion.
Elaborar y desarrollar el Plan de capacitacion y actualizacion del personal de la
municipalidad coordinando su ejecucion.

45



Mun|C|paI|dad Provincial de Alto Amazonas

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Orientar y asesorar a las diferentes dependencias de la municipalidad en los aspectos
relacionados con la administracion del recurso humano.

Integrar la comisién de evaluacion de rendimiento laboral y capacitacion del personal.
Otras funciones afines a su competencia que le sean asignados por el Gerente de
Administracion y Presupuesto.

Lineas de de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Administracion y Finanzas.

Requisitos Minimos
- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el area.
- Amplia experiencia en labores de la especialidad.
- Capacitacion técnica en la especialidad.
- Estudios Superior 6 Técnico que incluyan materias relacionados con el area.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL JEFE DE REMUNERACIONES

35.

a)
b)

JEFE DE AREA

Elaborar planillas de pago del personal nombrado activo, cesantes y jubilados.
Elaborar planillas de jornales de los obreros de la municipalidad.

Elaborar boletas de pago de remuneraciones del personal.

Efectuar las planillas de retenciones para el pago a las AFPs.

Otras funciones afines a su competencia que le asigne el Jefe de Personal.

Lineas de de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de la Unidad de Personal

Requisitos Minimos
- Instruccién Superior 6 Técnica.
- Amplia experiencia en labores de la especialidad.
- Capacitacion técnica en la especialidad.
- Conocimientos basicos de computacion.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

VI1.3.2. UNIDAD DE CONTABILIDAD

La Unidad de Contabilidad, es un érgano de apoyo de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, tiene como objetivo conducir las acciones de ejecucion de las operaciones
financieras del sistema de contabilidad gubernamental de la Municipalidad, de acuerdo al
marco establecido.

Esté a cargo de un Profesional denominado Jefe de la Unidad de Contabilidad, quien depende
directamente del Gerente de Administracion y Finanzas.

Son Funciones de la Unidad de Contabilidad:

a)

Planificar, organizar, dirigir y coordinar el registro de las operaciones referidas a la
ejecucion financiera y presupuestal de los Ingresos y Gastos de la Municipalidad y su
integracion en una Base de Datos, comun y uniforme para fines de andlisis, control y
toma de decisiones administrativa.
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Planificar, organizar, dirigir y coordinar la formulacion e interpretacion de los estados
financieros y presupuestales, notas a los estados financieros y anexos, notas contables y
presupuéstales asi como la suscripcion de los mismos para su remision en forma
oportuna a los organismos competentes.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento oportuno de las declaraciones de
las obligaciones tributarias de la Municipalidad como agente de retencién y por cuenta
propia, a los organismos competentes a través de medios magnéticos.

Planificar, organizar, dirigir y controlar la existencia de un archivo adecuado, de toda la
documentacion que sustente los ingresos y gastos ejecutados por la Municipalidad,
estableciéndose medidas necesarias para su conservacion y seguridad durante el
periodo de tiempo fijado por las disposiciones vigentes, para su verificacion por los
organismos de control.
Efectuar el control previo institucional de la fase de compromiso, devengado giro y pago
de la documentacion administrativa contable que origine el gasto.
Registrar la fase del determinado de los ingresos tributarios y no tributarios, asi como las
transferencias corrientes y de capital.
Registrar la fase de devengado de todos los gastos de la Municipalidad, en cumplimiento
a las normas de ejecucion presupuestal vigentes a cada ejercicio.
Efectuar el registro contable de la ejecucion presupuestal de la Municipalidad,
cautelando la correcta aplicaciéon legal y presupuestaria del egreso, ajustandose a la
programacion de pago establecida y a los montos presupuestados.
Consolidar el registro de las operaciones financieras y presupuestales referentes a los
ingresos y gastos de la Municipalidad, verificando la ejecucion de los mismos.
Coordinar, informar y remitir mensualmente a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto el consolidado de los ingresos y egresos financieros de acuerdo a la
normatividad presupuestal.
Ejecutar las consolidaciones de la Ejecucién Presupuestal en coordinacién con la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, coordinando la correcta aplicacion de las
partidas presupuestales.
Coordinar, revisar y conciliar con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, la
ejecucion presupuestal de los ingresos y gastos generada por la Unidad de Tesoreria y
Caja.
Efectuar la integracion contable y formular los estados financieros y presupuestarios de
la Municipalidad, con sus respectivas notas, anexos y analisis respectivos, suscribirlos y
remitir en forma oportuna a la Direccion Nacional de Contabilidad Publica.
Remitir a los organismos competentes, dentro de los plazos establecidos los estados
financieros de la Municipalidad.
Elaborar el diagnostico de la situacibn econdmico-financiera de la Municipalidad e
informar a la Gerencia Municipal sobre los resultados.
Sustentar ante el Concejo Municipal los Estados Financieros y presentarlos a Direccion
Nacional de Contabilidad Publica dentro de los plazos establecidos.
Preparacion de las memorias de gestién del ejercicio relacionado con la informacion.
Consolidar los Tributos por Pagar: Aportes y Retenciones, que en forma mensual se
retienen por Planillas y Ordenes de Servicio e informar en los Programas de Declaracion
Telemética — PDTs para se efectue el pago respectivo.
Coordinar con las demas Unidades Organicas, la aplicacién de las Normas Técnicas de
Control Interno para el Sector Publico, a fin de mejorar los controles internos de la
Municipalidad.
Efectuar Arqueos permanentes de los fondos y valores de la Municipalidad Provincial de
Alto Amazonas de acuerdo a la normatividad existente.
Efectuar consolidaciones de Saldos de las cuentas contables del Balance General para
su presentacidén en forma adecuada y consistente.
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Revisar y Controlar las Rendiciones de Encargos otorgados a personal de la
Municipalidad, informando su cumplimiento.

Preparar y remitir a la Contraloria General de la Republica, en los plazos establecidos, la
informacién concerniente a los Gastos efectuados por el Programa de Vaso de Leche
con los recursos transferidos por el Tesoro Publico.

Conformar algunas Comisiones inherentes al cargo, propuestas por la Alta Direccion:
Gestion Patrimonial, Altas y Bajas, y otras.

Verificar la documentacion de los gastos y suscribir los Comprobantes de Pago en sefial
de conformidad.

Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los Libros
Contables, manteniendo registros analiticos en cada caso.

Coordinar la existencia de un Archivo documentario y custodiar los documentos que
sustentes los ingresos y gastos ejecutados por la Municipalidad por el periodo que
sefialan los dispositivos, estableciendo medidas necesarias para su conservacion y
seguridad.

Coordinar con la Gerencia de Administracion y Finanzas, la atencion a los organismos
de control interno y externo, asi como los requerimientos de los Organos Rectores de los
Sistemas de Contabilidad y Control: Direccibn Nacional de Contabilidad Puablica y
Contraloria General de la Republica.

Coordinar con la Gerencia de Rentas la verificacidbn semestral de valores que obran en la
Unidad de Administracion Tributaria y de Orientacién al Contribuyente para el sustento
de los Saldos de Cuentas por Cobrar.

Proponer, impulsar e implementar las mejores innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad del area a su cargo, en coordinacién con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las asignadas por el Gerente de Administracion y Finanzas.

FUNCIONES ESPECIFICAS
36.-. JEFE DE UNIDAD

a)

b)
c)
d)

e)

f)

)
h)

i)
)
K)

Programar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del sistema de
contabilidad de la Municipalidad.

Participar en la formulacién delineamientos Politicos del Sistema Contable.

Elaborar y emitir informes de acuerdo a las Normas del sistema contable.

Evaluar actividades del area y determinar las medidas correctivas para su adecuado
funcionamiento.

Asesorar a funcionarios en asuntos de su especialidad.

Presentacion de la informacion financiera y presupuestal a los distintos drganos, en
cumplimiento con las leyes vigentes.

Efectuar las declaraciones juradas a la SUNAT (PDT).

Realizar mensualmente el arqueo de caja, especies valoradas y cheques en cartera al
cajero.

Preparar y coordinar con el tesorero la rendicion documentada de la cuenta encargo.
Elaborar el balance de comprobacion.

Prepara los reportes de ejecucion de ingresos y gastos mensuales para ser remitidos a
la Gerencia de planeamiento y presupuesto.

Ingresar al sistema contable todos los comprobantes de pago, previo control

Organizar y supervisar el Proceso de Control Patrimonial y/o Sistema de Pagos.

Otras funciones que se le asigne.

Lineas de de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Administracién y Finanzas
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Requisitos Minimos
- Titulo de Contador Publico.
- Capacitacion especializada en el area.
- Amplia experiencia en la conduccién de programas de contabilidad.
- Experiencia minima de 02 afios y conduccién de personal.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

VI.3.3. UNIDAD DE TESORERIA Y CAJA

La Unidad de Tesoreria y Caja, es un Organo de Apoyo de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, tiene como objetivo la administracion del flujo financiero de ingresos y gastos asi
como del sistema de tesoreria en la Municipalidad provincial de Alto Amazonas.

Esta

cargo de un Profesional y/o Técnico Administrativo con conocimiento en la materia

denominado Jefe de la Unidad de Tesoreria y Caja, quien depende del Gerente de
Administracion y Finanzas.

Son funciones de la Unidad de Tesoreriay Caja:

a)

b)

f)

)

h)

)

Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion de los recursos econémico-financieros
de la Municipalidad, en funcion de las necesidades de ejecucién del Plan Operativo,
Presupuesto Municipal y de Planes de Desarrollo Municipal Concertados a mediano y
largo plazo.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de tesoreria en la administracion de
fondos y valores financieros de la Municipalidad. Asi como establecer los mecanismos
que aseguren la disponibilidad de los recursos financieros para atender las operaciones
y transacciones de la entidad.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el registro, custodia y administracion de las
especies valoradas.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso de la fase de registro de las
operaciones de tesoreria; asi como el control de las cuentas corrientes bancarias
efectuando el pago y/o amortizacion e intereses de los compromisos financieros de la
institucion, siendo responsable de su cumplimiento y correcta aplicacion.

Planificar, organizar, dirigir y controlar la formulacién de la programacion de caja, en
concordancia a la captacion de ingresos y el calendario de compromisos.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el seguimiento y verificacién del cumplimiento de
las disposiciones legales y normativas en relacion con las normas de Tesoreria y
coordinar con las demas areas, la aplicacion de las normas técnicas de control interno.
Coordinar con los funcionarios y responsables de las actividades y proyectos de Gestion
Municipal el flujo de informacion para la ejecucion y evaluacion de la politica econdmica
y financiera de la Municipalidad.

Elaborar, proponer su aprobacién, organizar, difundir, dirigir, controlar y supervisar la
ejecucion y evaluacién del cumplimiento del/los “Procedimiento/s de pago de
proveedores de bienes, servicios, remuneraciones del personal y otras cuentas por
pagar”.

Emitir informes periddicos sobre la marcha econémica y financiera de la Municipalidad, y
los resultados econdmicos financieros, las cuentas por pagar y las cuentas por cobrar.
Elaborar documentos de trabajo y proponer herramientas, métodos, indicadores,
consolidado de fondos e informacion de operaciones de ingresos y egresos asi como
opinion técnica, para ejecucion, control, supervision, formulacion de normas técnicas e
informe de los procesos y actividades del Sistema de Tesoreria Gubernamental.
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Realizar la supervision de la evaluacion de la deuda de la Municipalidad, para controlar
montos globales y de detalle del endeudamiento; sefialando: condiciones, plazos vy
vencimientos, con el propdsito de emitir normas y politicas de endeudamiento.

Disponer las acciones necesarias para una adecuada Custodia de Valores y Fondos de
Garantia por obras, en cuanto al incumplimiento por Clausula Penal.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las Normas del Sistema de Tesoreria y las demés
normas conexas y complementarias.

Proponer los lineamientos de politicas de financiamiento municipal, relacionados con la
ejecucion de las actividades y proyectos del Plan Operativo y del Presupuesto Municipal.
Proponer a la Gerencia de Administracion y Finanzas la asighaciéon financiera y el
calendario de compromisos para las é&reas de la organizacibn municipal, en
concordancia con la captacion de ingresos.

Coordinar con las &reas que integran el SIAF, para su correcta implementacion y
mejoras necesarias.

Emitir, endosar y girar cheques en representacion de la Municipalidad, asi como letras,
pagarés, fianzas y cualquier otro que sea necesario para la gestibn econémica y
financiera de la Municipalidad de manera mancomunada con el Gerente de
Administracion y Finanzas no funcionarios designados para tal fin y conforme a las
disposiciones legales vigentes.

Custodiar Cartas Fianza, Pdlizas de Caucién, Cheques de gerencia y otros valores de
propiedad de la institucion que garanticen el fiel cumplimiento de contratos, adelantos a
proveedores y otros derechos a favor de la Municipalidad, velando cautelosamente por
su permanente vigencia y exigibilidad de renovacién oportuna.

Elaborar los flujos de caja de corto, mediano y largo plazo. Asi como la emision del Libro
Caja.

Realizar los procesos para la cancelacion oportuna de las obligaciones de la entidad
utilizando los recursos de acuerdo a los planes, programas Yy presupuesto
correspondiente.

Coordinar, informar y conciliar periédicamente segun lo que corresponda el consolidado
de la informacion financiera relativa a la ejecucion de ingresos y egresos a la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto. Asi mismo, efectuar las conciliaciones bancarias
mensuales de todas las cuentas aperturadas de la Municipalidad.

Controlar las transferencias del tesoro Publico de acuerdo a las leyes anuales de
presupuesto. Asi como de los recursos recibidos por los conceptos de Defensa Civil,
Casinos y Tragamonedas y su correspondiente aplicacion segun sus fines.

Coordinar con los bancos e instituciones financieras la emisién de los instrumentos
financieros que le permita a la Municipalidad contar con la liquidez necesaria y oportuna
para solventar sus operaciones diarias.

Programar y ejecutar la colocacion de los excedentes de fondos buscando los
instrumentos financieros que produzcan la mayor rentabilidad y seguridad en el
mercado.

Proporcionar informacién y apoyo en asuntos de su competencia.

Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad del area a su cargo, en coordinacion con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Administracion y Finanzas.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
37. JEFE DE UNIDAD

a) Programar, dirigir, coordinar y supervisar actividades del sistema administrativo y
controlar los recursos financieros de la Municipalidad.

b) Supervisar y coordinar el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de carécter
Administrativo.

c) Participar en la formulacion de lineamientos de politica del sistema de tesoreria.

d) Evaluar actividades del area, determinar las medidas correctivas para su adecuado
funcionamiento.

e) Revisary firmar el parte diario de fondos con documentacién sustentatoria.

f)  Ejecutar acciones de caja, en la recepcion, ubicacién y custodia de fondos, asi como la
distribucion de pagos correspondientes.

g) Girar cheques mensuales para el pago de bienes y servicios, encargos, bienes de
capital, devoluciones y otras obligaciones.

h) Firmar los cheques e informar sobre los descuentos judiciales por mandato del juez.

i)  Efectuar la conciliacion bancaria de las cuentas corrientes de la municipalidad, por toda
fuente de financiamiento.

i)  Remitir previa coordinacion con el administrador la liquidacién de planillas con la relacion
de retenciones y descuentos girados por mes.

k) Ofras funciones afines a su competencia

Lineas de de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Administracion y Finanzas

Requisitos Minimos
- Titulo de Contador Publico.
- Capacitacion especializada en el area.
- Amplia experiencia en la conduccién de programas de contabilidad.
- Experiencia y conduccién de personal.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS
38. AUXILIAR DE CONTABILIDAD

a) Recepcionar y registrar documentos de operaciones contables.

b) Confrontar planillas de pagos, recibos, cheques, comprobantes y otros documentos
contables.

c) Elaborar el estado consolidado de la estadistica por objeto del gasto y los ingresos por
asignaciones especificas

d) Archivar la documentacion contable.

e) Otras funciones que se le asigne.

Lineas de de Autoridad v Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de la Unidad de Contabilidad

Requisitos Minimos
- Titulo técnico relacionado con la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en labores técnicas de contabilidad.
- Conocimientos basicos de computacion.
- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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VI.3.4. UNIDAD DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL Y ALMACEN CENTRAL

La Unidad de Logistica, Control Patrimonial y Almacén Central es el 6rgano de apoyo, que
depende de la Gerencia de Administraciébn y Finanzas, responsable de Garantizar el
abastecimiento oportuno en cantidad y calidad de bienes muebles, maquinaria y equipos
mecanicos, flota vehicular y servicios multiples propios del Sistema de Abastecimiento en
relacibn a requerimientos de la institucion. Estd cargo de un Profesional y/o Técnico
Administrativo denominado Jefe de la Unidad de Logistica, Control Patrimonial y Almacén
Central, quien depende del Gerente de Administracion y Finanzas.

Son funciones de la Unidad de Logistica, Control Patrimonial y Almacén Central:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

)

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades y acciones del Sistema de
Abastecimiento de bienes y servicios, conforme a los lineamientos y en el cumplimiento
de los dispositivos legales y normas vigentes.

Ejecutar y evaluar las acciones y actividades de abastecimiento logistico, en funcion al
Plan Anual de Adquisiciones y contrataciones de Servicios, con relacion a los
requerimientos con las diversas unidades involucradas.

Proponer a la Gerencia de Administracion y Finanzas el Plan Operativo Anual y su
Presupuesto, en funcion a los requerimientos de la institucion.

Gestionar, efectuar y ejecutar segin sea el caso, el Cuadro de Necesidades y
Requerimientos, el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de Servicios y la
adquisicion de bienes y servicios que requiera la Municipalidad.

Administrar la logistica institucional a través de la programacion, adquisiciones, el
almacenamiento temporal y custodia de los bienes, asi como la distribucién de los
mismos.

Determinar y prestar, asistencia a los Comités Especiales de Adquisiciones de bienes y
servicios, asi como de los documentos normativos y politicas segun el caso.

Elaborar las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio por la adquisicion de bienes y
servicios, teniendo en cuenta el presupuesto originado y la disponibilidad del calendario
de compromisos.

Reportar informacion mensual a nivel de compromiso, de las 6rdenes de compra y de
servicios, a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Supervisar las acciones de tasacion, valuacion, actualizacion o ajuste del valor
monetario de los activos fijos y de las existencias en almacén.

Actualizar la informacion del catédlogo, a nivel de modelos, caracteristicas, estandares,
precios, condiciones, nuevas tecnologias, etc., en funcién de la necesidad de optimizar
los resultados del Sistema de Abastecimiento de bienes y servicios en el ambito
corporativo.

Proponer, ejecutar y controlar convenios de cooperacion interinstitucional para la
realizacion de compras corporativas y por encargo.

Elaborar, ejecutar y controlar los contratos, velando por su cumplimiento de los plazos
caracteristicos de los bienes y servicios, periodos de ejecucion, monto contratado,
calcular las penalidades, si las hubiera.

Coordinar y participar en el Comité de Bajas y Venta de Bienes Patrimoniales,
considerando las solicitudes de baja y posterior venta, transferencia, incineracion o
destruccién, segun el caso, de los bienes muebles.

Elaborar y mantener actualizado el margesi de bienes, siendo responsable de su
cumplimiento y correcta aplicacion.

Registrar, controlar y verificar los bienes de la Municipalidad, a fin de mantener
actualizada la informacion sobre la ubicacion, estado de conservacion y asignacion de
todos los bienes patrimoniales de la Municipalidad.
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Proponer a la Gerencia de Administracion y Finanzas, el Plan de Mantenimiento y
prevencién para la operatividad de los vehiculos y equipos de la Municipalidad.

Ejecutar el mantenimiento de las instalaciones eléctricas, telefénicas, de agua y desagie
y los edificios de propiedad de la Municipalidad.

Programar, controlar y mantener técnicamente operativas las centrales telefénicas de las
areas administrativas de la Municipalidad.

Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Administracion y Finanzas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

39.

JEFE DE UNIDAD

Planear, organizar, dirigir y controlar la administracion de los recursos financieros de la
entidad.

Coordinar consolidar y reajustar los cuadros de necesidades de la Municipalidad.

Revisar y refrendar el parte diario de almacén.

Realizar cotizaciones y cuadro comparativo de precios, emitir el Valor Referencial.

Emitir rdenes de compra, servicios, contratos.

Elaborar controlar y fiscalizar el margesi de bienes de la entidad.

Controlar el ingreso y salida de los bienes de almacén a través de kardex.

Realizar los procesos de adquisiciones de acuerdo a lo establecido en la ley de
Contrataciones y Adquisiciones del estado y la ley de Presupuesto del sector publico
Controlar la calidad de los bienes que adquiere la municipalidad.

Participar en las comisiones de licitacion publica, concurso publico de precios para
adquirir bienes, servicios y otros que se le asigne.

Revisar y controlar los bienes adquiridos.

Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Administracién y Finanzas.

Lineas de de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Administracién y Finanzas

Requisitos Minimos
- Titulo de Instituto Técnico, relacionado con la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en labores técnicas del area.
- Conocimientos basicos de computacion.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia

AREA DE ADQUISICIONES
Esta a cargo de un Técnico Administrativo y depende directamente del Jefe de Unidad de
Logistica, Control Patrimonial y Almacén Central.

Son funciones del Jefe del Area de Adquisiciones:

b)

Tramitar los requerimientos de las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad.
Elaborar las cotizaciones para efectuar las compras de bienes y servicios que requiere la
Municipalidad.

Elaborar los cuadros comparativos de acuerdos a las preformas y/o cotizaciones.
Intervenir en la elaboracién de servicios no personales y locacién de servicios

Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el jefe de la
Unidad
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FUNCIONES ESPECIFICAS
40.JEFE DE AREA

b)

Tramitar los requerimientos de las diferentes unidades orgénicas de la entidad

Elaborar las cotizaciones para efectuar las compras de bienes y servicios que requiere la
municipalidad.

Elaborar los cuadros comparativos de acuerdo a las proformas y/o cotizaciones
Intervenir en la elaboracién contratos y locacion de servicios

Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el jefe de la
unidad.

Lineas de de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial

Requisitos Minimos
- Instruccion Técnica.
- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en labores variadas de la oficina.
- Conocimientos basicos de computacion.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

AREA DEL SISTEMA ELECTRONICO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL
ESTADO - SEACE

Esta a cargo de un Técnico Administrativo y depende directamente del Jefe de Unidad de
Logistica, Control Patrimonial y Almacén Central.

Son funciones del Jefe del Area de Adquisiciones:

a)

b)

c)
d)

Responsable del manejo del Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones
Estatales (SEACE) de la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas.

Asesorar a los Comités Especiales de la MPAA en los asuntos de su competencia.
Verificar el cumplimiento de la normatividad en materia de Contratacion Publica.

Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el jefe de la
Unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

41.
a)

b)

c)
d)

JEFE DE AREA
Responsable del manejo del Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones
Estatales (SEACE) de la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas.
Asesorar a los Comités Especiales de la MPAA en los asuntos de su competencia.
Verificar el cumplimiento de la normatividad en materia de Contratacion Publica.
Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el jefe de la
Unidad.

Lineas de de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial

Requisitos Minimos
- Titulo Profesional Universitario en temas relacionados al area.
- Diplomado en Contratacion Puablica.
- Experiencia en labores variadas de la oficina.
- Conocimientos basicos de computacion.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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VI.3.4.3. AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

El Area de Control Patrimonial, estara a cargo de un Profesional o Técnico Administrativo con
experiencia en la materia.

Son funciones de Area de Control Patrimonial:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

n)

Coordinar, consolidar y reajustar los cuadros de necesidades de la Municipalidad
Provincial de Alto Amazonas.

Revisar y refrendar el parte diario de almacén.

Realizar cotizaciones y cuadros comparativos de precios.

Emitir érdenes de compra, servicios, contratos.

Elaborar, controlar y fiscalizar el margesi de bienes de la Entidad.

Controlar el ingreso y salida de los bienes de almacén a través del kardex.

Remitir a la unidad de contabilidad los comprobantes respectivos para el proceso
contable.

Mantener estrecha coordinacion con la Unidad de Presupuesto y Racionalizacion,
respecto a la programacion mensual y trimestral de gastos del Presupuesto Institucional
de Apertura (PIA)y sus Modificaciones (PIM)

Realizar los procesos de adquisiciones de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado y Ley de Presupuesto del Sector Publico.
Controlar la calidad de los bienes que adquiere la Municipalidad.

Participar en las comisiones de licitacion publica, concursos publicos de precios para
adquirir bienes, servicios y otros que se le asigne.

Revisar y autorizar la tramitacién de solicitudes y cotizaciones, 6rdenes de compra y de
internamiento, notas de entrada de almacén, pedido de comprobante de salida.

Revisar y controlar los bienes adquiridos.

Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad
de Logistica, Control Patrimonial y Almacén Central.

FUNCIONES ESPECIFICAS
42.-JEFE DE AREA

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Programar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del &rea.

Control y registro del margesi de bienes, muebles e inmuebles de los bienes de la
municipalidad.

Evaluar las actividades del area y determinar las medidas correctivas para su adecuado
funcionamiento.

Efectuar inventario en forma periédica de bienes de la municipalidad.

Formar parte del comité de gestion patrimonial.

Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

Lineas de de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de la Unidad de logistica y Control Patrimonial

Requisitos Minimos
- Instruccion Técnica, de un Centro Superior relacionado con el area.
- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en labores técnicas del area.
- Conocimientos basicos de computacion.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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VI.3.4.4. AREA DE ALMACEN CENTRAL

El Area de Almacén, estard a cargo de un Profesional o Técnico Administrativo con
experiencia en la materia.

Son funciones del area de Almacén:

a) Registrar la entrada y salida de materiales, bienes y otros que son adquiridos por la
Municipalidad.

b) Verificar las 6rdenes de compra, las adquisiciones de materiales que efectia la
Municipalidad.

c) Controlar y verificar los productos perecibles que adquiere la Municipalidad para
programas Sociales.

d) Otras funciones que le sean asignadas por su jefe Inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS
43. JEFE DE AREA

a) Registrar la entrada y salida de materiales, bienes y otros que son adquiridos por la
municipalidad.

b) Verificar las 6rdenes de compra, las adquisiciones de materiales que efectia la
municipalidad.

c) Controlar y verificar los productos perecibles que adquiere la municipalidad para los
programas sociales

d) Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato

Lineas de de Autoridad vy Responsabilidad

- Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial

Requisitos Minimos
- Instrucciéon Técnica, de un Centro Superior relacionado con el area.
- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en labores técnicas del area.
- Conocimientos basicos de computacion.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

VI.4. GERENCIA DE RENTAS

La Gerencia de Rentas, es el Organo de Apoyo que tiene como objetivo administrar los
tributos y rentas municipales, asi como planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las
actividades de administracion, recaudacion, fiscalizacion, determinacion y supervision de los
ingresos tributarios de la Municipalidad; realizar las cobranzas regulares y coactivas y
ejecuciones forzosas de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes, asi como
proponer las medidas sobre politicas tributarias y de simplificacion y reestructuracion del
sistema tributario municipal.

Estd a cargo de un Funcionario Publico denominado Gerente de Rentas, quien depende
administrativamente del Gerente Municipal.
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Son funciones de la Gerencia de Rentas:

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

)

k)

Planificar, organizar, dirigir y controlar las operaciones que le compete para la captacion
de los ingresos tributarios y ampliacion de la Base Tributaria.
Planificar, organizar, dirigir y controlar la emision de comunicaciones, recibos, y especies
valoradas para los diversos tipos de rentas tributarias y no tributarias que administra la
Municipalidad.
Planificar, organizar, dirigir y controlar las fases de registro y actualizacion de cuentas
corrientes de los contribuyentes de la Municipalidad, velando por su autenticidad y
veracidad.
Planificar, organizar, dirigir y controlar las fases de fiscalizacién tributaria para detectar y
disminuir el porcentaje de contribuyentes evasores, morosos, omisos y/o sub valuadores
de los tributos que administra la Municipalidad; asi como velar por el cumplimiento de los
dispositivos de la corporaciéon municipal y de otras entidades publicas.
Planificar, organizar, dirigir y controlar, los estudios y propuestas de creacién y/o
modificacion de normas y procedimientos con la finalidad de optimizar el proceso de
captacion de los recursos.
Programar, organizar y controlar las acciones que efectla el ejecutor coactivo y auxiliar
coactivo para la ejecucion forzosa de las obligaciones tributarias, pecuniarias y no
pecuniarias que sean exigibles a los contribuyentes conforme a las normas
contempladas en la Ley de procedimientos de ejecucién coactiva y su reglamento.
Ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto Municipal correspondiente a la Gerencia de
Rentas.
Proponer a la Alta Direccion los documentos normativos que sean necesarios para el
desempefio de su gestion.
Proporcionar informacién veraz y oportuna a los contribuyentes acerca de sus
obligaciones; asi como de los procedimientos administrativos aplicables a los tributos, y
otros ingresos, que estan bajo su responsabilidad.
Sistematizar los procesos de administracién, recaudacion, determinacion, fiscalizacion y
control de los Ingresos Municipales provenientes de los tributos, y otros ingresos,
manteniendo actualizadas las estadisticas correspondientes.
Administrar el sistema tributario municipal, dirigiendo y liderando con la gerencia de
Administracion y Finanzas la recaudacion de impuestos y tasas, segun el ambito de sus
competencias
Establecer las politicas de emisién anual, distribucion de las carpetas e impulsar la
gestibn de cobranza de las obligaciones tributarias de los contribuyentes de la
Municipalidad.
Generar los mecanismos para lograr la ampliacion de la Base Tributaria.
Formular el proyecto anual de ingreso del respectivo afio fiscal.
Coordinar y supervisar las acciones del Ejecutor Coactivo en relacién a los valores y
sanciones tributarios.
Coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y con la gerencia de
Administracion y Finanzas las consolidaciones diarias para optimizar la informacion
econdmico — financiera.
Derivar al Ejecutor Coactivo las obligaciones tributarias exigibles contenidas en valores
tributarios, supervisando y controlando los tramites de ejecucién coactiva.
Gestionar convenios con instituciones bancarias y financieras para la administracion de
la cobranza de las obligaciones tributarias de los contribuyentes de la jurisdiccion.
Orientar al Contribuyente en asuntos de tributacion municipal, con la finalidad de crear
conciencia y cultura tributaria para el cabal cumplimiento de sus obligaciones; asi como
tramitar los documentos y recursos relacionados con la administracién del sistema
tributario municipal, que presenten las reparticiones publicas y/o contribuyentes en
general.
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Gestionar convenios de cooperacion para la administracion tributaria municipal con otros
organismos e instancias publicas locales o nacionales de administracion y recaudacion
tributaria.

Controlar el rendimiento pecuniario de los bienes inmuebles de propiedad de la
Municipalidad, que generen ingresos.

Evaluar y Proponer la cuantia de los tributos, y otros ingresos, que sean administrados
por la Municipalidad y que deberdn pagar los contribuyentes y/o deudores a la
Municipalidad en coordinacion con las areas correspondientes y de acuerdo a los
dispositivos legales vigentes.

Expedir Resoluciones Gerenciales en asuntos de su competencia.

Redactar, elaborar y visar los proyectos de Resoluciones de Alcaldia; de acuerdo a su
competencia.

Coordinar con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, el control, evaluaciony la
correcta formulacion y aplicacién del texto Unico de Procedimientos Administrativos
TUPA, en el ambito de su competencia.

Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad del area a su cargo, en coordinacién con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las asignadas por el Gerente Municipal.

La Gerencia de Rentas es responsable del cumplimiento de sus objetivos y funciones y ejerce
mando sobre las siguiente Unidades:

Unidad de Recaudacion y Control.

Unidad de Administracion Tributaria y Orientacion al Contribuyente.
Unidad de Fiscalizacion Tributaria.

Unidad de Cobranzas Coactivas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

44,
a)
b)

c)

d)

f)
9)
i)

)

GERENTE

Programar, dirigir, ejecutar, coordinador y controlar las operaciones econoémicas y
financieras que competen a la captacion de rentas municipales.
Realizar diagnésticos e investigaciones sobre el sistema tributario municipal y formular
planes y programas de administracion y fiscalizacion tributaria.
Sistematizar la recaudacion, seguimiento y el control de las rentas municipales
provenientes de tributos, tasas o remanentes manteniendo actualizado las estadisticas
correspondientes.
Expedir autorizaciones de apertura de empresas industriales, establecimientos
comerciales y de estudios profesionales y de los servicios en general de acuerdo con la
politica municipal
Fiscalizar las licencias de funcionamiento de los establecimientos publicos y privados asi
como aplicar las sanciones correspondientes por carencia o0 mal uso de ellas.
Estudiar y proponer la creaciéon y/o modificacion de normas y procedimientos para
optimizar la captacion de rentas.
Optimizar y ejecutar la inscripcion de los contribuyentes.
Establecer la codificacion de los contribuyentes.
Clasificar y mantener actualizado el archivo de las declaraciones juradas y otros
documentos similares y expedir copias y constancias certificadas de los documentos de
archivo.
Emitir los recibos de cobranzas de los tributos que se acotan y remitirlos a la unidad de
recaudacién y control.
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Orientar y asesorar a los contribuyentes en el cumplimiento de sus obligaciones
tributarias, asi como absolver consultas, difundir el calendario mensual de obligaciones
tributarias y proponer la actualizacion de los tributos municipales.

Las demas funciones propias de su competencia que asigne el Gerente Municipal.

Lineas de autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente Municipal

Requisitos Minimos

- Titulo Profesional, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

- Capacitacion especializada con el area.

- Amplia experiencia en la conduccién de programas de un sistema administrativo.

- Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia no menor
de 03 afios en labores similares

FUNCIONES ESPECIFICAS

45.

SECRETARIA

Recepcionar, registrar. Clasificar, analizar, distribuir y archivar la documentacion que
ingresa a Gerencia de Rentas.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Redactar y digitar documentos de acuerdo a indicaciones del Gerente.

Coordinar reuniones y concertar citas.

Orientar al publico sobre gestiones a realizar y las situaciones de documentos en las
gue tengan interés.

Coordinar reuniones de trabajo y preparar la agenda respectiva del Gerente.
Recepcionar y realizar llamadas telefénicas, enviar y recepcionar la documentaciéon
gue llega a la Gerencia via correo electrénico.

Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Rentas

Requisitos Minimos
- Titulo de Secretaria Ejecutiva.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

VI1.4.1. UNIDAD DE RECAUDACION Y CONTROL

La Unidad de Recaudacién y Control es un érgano de apoyo de la Gerencia de Rentas, tiene
como objetivo realizar la gestion de cobranza ordinaria de las deudas tributarias ejerciendo
actos que impulsen el cumplimiento tributario.
Esta a cargo de un profesional y/o servidor administrativo con conocimiento en la materia,
depende directamente del Gerente de Rentas.
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Las funciones de la Unidad de Recaudacién y Control son:

f)
9)
h)

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la recaudacion.
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la capacitacion,
preparacion y desarrollo del equipo especializado encargado de cautelar el fiel
cumplimiento de las disposiciones de recaudacion municipal, en coordinacién con la
unidad orgéanica competente.
Planificar, organizar, dirigir y controlar la eficiencia de la recaudacion municipal en el
distrito, y a la vez elaborar y mantener actualizadas las normas y los procedimientos que
permitan orientar y optimizar la captacion de rentas municipales.
Planificar, organizar, dirigir, controlar, la cobranza ordinaria de los tributos, con sujecion
al Cadigo Tributario y Leyes vigentes.
Planificar, organizar, dirigir y controlar, la ejecuciébn de las Resoluciones de
fraccionamiento y compensacion de obligaciones tributarias, dando cumplimiento a lo
dispuesto.
Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso de fraccionamiento de pago de deudas
tributarias sobre compensacién de pagos y devoluciones.
Elaborar el Plan Operativo correspondiente a la Gerencia de Rentas y de los demas
Organos.
Velar por el cumplimiento y aplicacion de las Normas Legales del Gobierno Central,
relativas a la Recaudacion, asi como a las disposiciones previstas en el Cédigo
Tributario y Ordenanzas Municipales.
Proporcionar la informacion veraz y oportuna a los contribuyentes acerca de sus
obligaciones, asi como de los procedimientos administrativos aplicables a los tributos y
otros ingresos, que estan bajo su responsabilidad.
Tramitar y resolver las solicitudes de pagos a cuentas de deudas tributarias.
Iniciar la cobranza ordinaria de los ingresos municipales por concepto de deuda
tributaria.
Controlar el cumplimiento de las obligaciones tributarias en materia de arbitrios
municipales, inclusive de los exonerados.
Detectar y notificar los adeudos de los tributos municipales a los contribuyentes del
distrito.
Conceder aplazamiento o fraccionamiento de la deuda tributaria de acuerdo a la
normatividad vigente.
Efectuar acciones orientadas a detectar omisos, subvaluaciones e infractores de las
obligaciones tributarias.
Revisar y presentar informe sobre documentos de contenido tributario que sean
enviados para opinién.
Proponer y efectuar el quiebre o incineracion de los documentos valorados en su poder,
previa autorizacion del Concejo.
Transferir valores (6rdenes de pago, resoluciones de determinacién y otros), cuyas
deudas se encuentran en calidad de exigibles a la Unidad de Ejecutoria Coactiva
Tributaria.
Planear y proponer programas y/o campafias destinadas a incentivar la recaudacion de
los tributos y demds obligaciones tributarias a su cargo.
Ejecutar las medidas necesarias para interrumpir los plazos de prescripcion de la deuda
tributaria.
Establecer las cuentas de cobranza dudosa u onerosa.
Emitir las constancias de no adeudo.
Emitir las comunicaciones y disponer las medidas necesarias para la induccién al pago
de las obligaciones.
Mantener actualizada la base de datos de los contribuyentes y proporcionar informacion
estadistica sobre la recaudacion tributaria de la Municipalidad.
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y) Coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta aplicacién del TUPA, en el &mbito
de su competencia.

z) Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad del area a su cargo, en coordinacion con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

aa) Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las asignadas por el Gerente de Rentas.

FUNCIONES ESPECIFICAS
46. JEFE DE UNIDAD

a) Elaborar las licencias de funcionamiento de locales industriales, comerciales y servicios.

b) Controlar los ingresos de mercados.

c) Controlar la cobranza de limpieza publica.

d) Controlar los ingresos que genera la garita para el mantenimiento y conservacion de
calles.

e) Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Rentas

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Rentas

Requisitos Minimos
- Instrucciéon secundaria completa.
- Titulo no universitario con estudios técnicos de la especialidad.
- Experiencia en labores del area.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

VI1.4.2 UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA'Y DE ORIENTACION AL
CONTRIBUYENTE

La Unidad de Administracion Tributaria y de Orientacion al Contribuyente es un érgano de
apoyo de la Gerencia de Rentas, tiene como objetivo administrar el servicio de asesoria y
orientacion al contribuyente, propendiendo a generar satisfaccion en el contribuyente o
usuario, proporcionando objetiva y asistencia oportuna, fomentando la formacién de una
actitud civica orientada al respeto y cumplimiento de las normas Tributarias y de acuerdo a los
dispositivos legales vigentes.

Esta a cargo de un profesional y/o servidor administrativo con conocimiento en la materia,
depende directamente del Gerente de Rentas.

Son funciones de la Unidad de Administracién Tributaria y de Orientacion al
Contribuyente:
a) Planificar, organizar, dirigir y controlar, las fases pertinentes al cumplimiento de las
obligaciones tributarias.
b) Planificar, organizar, dirigir y controlar las fases de depuracion, validacién, ordenamiento,
clasificacion y codificacion del archivo maestro de contribuyentes, velando por su
oportuna y veraz autenticidad.
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Planificar, organizar, dirigir y controlar las fases de orientacion e informacion al
contribuyente.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso del trdmite de las solicitudes y
expedientes de contribuyentes y usuarios de informaciones tributarias, que obran en los
archivos.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso de expedicion de copias y constancias
de Declaraciones Juradas y documentos fuentes, que obran en los archivos.

Planificar, organizar, dirigir y controlar la eficiencia en la aplicacion de la normatividad
tributaria municipal en el distrito y a la vez elaborar y mantener actualizadas las normas y
los procedimientos que permiten orientar y optimizar la captacion de rentas municipales.
Efectuar diagndésticos e investigaciones sobre el sistema tributario municipal, formulando
Planes y Programas de Administracion Tributaria con la finalidad de optimizar la
captacion de ingresos.

Determinar los procesos y procedimientos de determinacion, emisién, notificacion de las
obligaciones tributarias de los contribuyentes.

Controlar la emision y distribucion de los formularios y/o formatos de indole tributaria.
Dirigir y coordinar el proceso de emisién de las Declaraciones Juradas de autoevallo del
impuesto predial y estados de Cuenta Corriente.

Emitir los estados de cuenta corriente sobre obligaciones tributarias.

Mantener los archivos de la documentacion sustentatoria de la declaracion Jurada de la
Propiedad Predial presentada por los contribuyentes por asuntos tributarios.

Elaborar y actualizar los instructivos de operacion para la recepcion de las declaraciones
juradas por medios electrénicos.

Operar, supervisar y mantener actualizado la informacion tributaria.

Orientar e informar adecuadamente a los contribuyentes sobre las normas vy
procedimientos que deben observar para cumplir con sus obligaciones.

Evaluar y proponer los cambios de los montos de las tasas y demas conceptos vigentes.
Desarrollar mecanismos para la ampliacién de la Base Tributaria.

Determinar la Base Imponible y cuantia de los Tributos sobre la base de las
disposiciones legales vigentes.

Coordinar la emisién masiva anual de Declaraciones Juradas y liquidacién del impuesto
predial y arbitrios municipales.

Revisar y controlar la correcta aplicacion de intereses, reajustes y moras en la
determinacion de los tributos correspondientes en concordancia con las leyes,
ordenanzas y demas disposiciones legales.

Formular en coordinacién con las areas correspondientes el proyecto anual de ingresos
del respectivo afio fiscal.

Elaborar, programar y difundir el calendario de obligaciones tributarias.

Brindar orientacion tributaria y atender los reclamos de los contribuyentes, formulando
los informes y proponiendo los proyectos de resolucion y de los documentos que pongan
fin a la primera instancia administrativa.

Coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacion y aplicacion del TUPA,
en el ambito de su competencia.

Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad del area a su cargo, en coordinacion con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las asignadas por el Gerente de Rentas.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

JEFE DE UNIDAD

a) Informar, asesorar y orientar a la ciudadania sobre los procedimientos

administrativos que se siguen ante la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas.

b) Informar, asesorar y orientar a la ciudadania de la correcta presentacion de sus

documentos, en forma oral, escrita (entrega de los requisitos impresos) y electronica
(utilizando un sistema informético y/o por via Web).

c) Establecer y mantener coordinaciones y consultas via telefénicas y/o Web con otros

organismos de la Municipalidad, referente a los documentos que se asesora en dicha
area.

d) Coordinar en forma periédica con los demas organismo de la Municipalidad, para mejorar

la atencion, de los documentos dirigidos a dichos organismos.

e) Programar y controlar la emision de recibos y especies valoradas por los diversos tipos

de tributos.

f) Otras funciones que se le asigne el Gerente de Rentas

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Rentas

Requisitos Minimos
- Instruccién Superior o Técnica.
- Titulo no universitario de centro de estudios superiores.
- Experiencia en labores del area.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

VI1.4.3. UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

La Unidad de Fiscalizacion Tributaria es un 6érgano de apoyo de la Gerencia de Rentas, tiene
como objeto incentivar la formacion de una actitud civica orientada al respeto y cumplimiento
de las normas tributarias, asi como fiscalizar y controlar la veracidad de la informacion
proporcionada en las declaraciones juradas y detectar a los contribuyentes morosos, omisos,
sub valuadores y evasores de los tributos o sanciones impuestas.

Esta a cargo de un Profesional o Técnico Administrativo y depende directamente del Gerente
de Rentas.

Son funciones de la Unidad de Fiscalizacion Tributaria:
a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la fiscalizacién de

b)

d)

cumplimiento de las normas y de las disposiciones municipales que establezcan
obligaciones o prohibiciones en materia tributaria.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la capacitacion,
preparacion y el desarrollo del equipo especializado encargado de cautelar el fiel
cumplimiento de las disposiciones de fiscalizacion en coordinacion con la unidad
organica competente.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la difusién a los
miembros de la comunidad de las disposiciones municipales, relacionadas con la
fiscalizacidon, para su conocimiento y el debido cumplimiento, en coordinacién con la
unidad organica competente.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso de Fiscalizaciébn en sus diferentes
fases.
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Velar por el cumplimiento y aplicacion de las Normas Legales del Gobierno Central
relativas a las obligaciones Tributarias; asi como de las sanciones previstas en el Codigo
Tributario.

Programar fiscalizaciones masivas, para mantener actualizado la base de datos.
Efectuar investigaciones, andlisis y otras acciones orientadas a detectar, identificar y
sancionar a los contribuyentes sub valuadores y omisos al cumplimiento de las
obligaciones tributarias, determinando su naturaleza y cuantia, emitiendo Resoluciones
de Determinacion y Resoluciones de Multa Tributaria, en conformidad con las
disposiciones establecidas en el Codigo Tributario.

Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracion y reclamaciones
presentadas en relacién con las sanciones impuestas por infraccidon a las obligaciones
tributarias.

Controlar y fiscalizar los espectaculos publicos no deportivos, generando las sanciones y
multas en los casos que corresponda.

Coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta aplicacion del TUPA, en el ambito
de su competencia.

Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad del area a su cargo, en coordinacion con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las asignadas por el Gerente de Rentas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

48.

a)
b)
c)
d)

JEFE DE UNIDAD

Formular planes y programas de fiscalizacion tributaria.

Verificar la correcta aplicacion de los dispositivos y normas tributarias vigentes.

Detectar la evasion u omision por parte de los contribuyentes.

Determinar y establecer la cobranza coactiva de las obligaciones tributarias de los
contribuyentes conforme a los dispositivos legales vigentes.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Gerente de Rentas

Requisitos Minimos

- Titulo no universitario de centro de estudios superiores con estudios de la especialidad
- Experiencia en labores del area.

- Manejo de sistemas de computo.

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

49.

a)
b)
c)

TECNICO EN ADMINISTRACION

Verificar la correcta aplicacion de los dispositivos y normas tributarias vigentes.

Detectar la evasién u omisién por parte de los contribuyentes.

Determinar y establecer la cobranza coactiva de las obligaciones tributarias de los
contribuyentes conforme a los dispositivos legales vigentes.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de la Unidad de Fiscalizacion.
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Requisitos Minimos

- Titulo no universitario de centro de estudios superiores con estudios de la especialidad
- Experiencia en labores del area.

- Manejo de sistemas de computo.

- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

VI.4.4. UNIDAD DE COBRANZAS COACTIVAS

La Unidad de Cobranza Coactiva, es un 6rgano de apoyo de la gerencia de Rentas, tiene
como objetivo de ejercer los actos de ejecucion coactiva a fin de garantizar el cobro de las
obligaciones tributarias de los contribuyentes.

Estara a cargo de un Profesional Abogado o Técnico Administrativo, quien es titular del
procedimiento de ejecucion coactiva y ejerce a nombre de la entidad, las acciones de coercion
para el cumplimiento de las obligaciones. Su funcion es asistida, conforme a Ley, por el
Auxiliar Coactivo y depende directamente del Gerente Rentas.

Son funciones de la Unidad de Cobranzas Coactivas:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento del Procedimiento de cobranza
coactiva municipal de las obligaciones de naturaleza tributaria.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades para el procedimiento de embargo,
tasacion y remate de bienes.

c) Disefiar y elaborar herramientas, métodos de analisis y registro para mantenerse
informado e informar cuando se solicite, sobre recaudacion, recuperacion de deudas por
cobrar y de obligaciones tributarias.

d) Ejecutar la cobranza de los adeudos tributarios que remite la Gerencia de Rentas.

e) Ejecutar las Resoluciones de ejecucion forzosa emitidas conforme a Ley.

f)  Ejercer las acciones de coercion tendientes a lograr la cancelacién de la deuda.

g) Realizar la ejecucién coactiva para el cobro de las deudas tributarias.

h) Disponer las medidas cautelares que autorice la Ley, asi como la tasacion y el remate de
bienes.

i) Formular el Plan Anual de Cobranza de obligaciones tributarias en cobranza coactiva.

i) Administrar los expedientes coactivos de caracter tributario.

k) Trabary ejecutar las medidas cautelares conforme a Ley.

[) Suspender el procedimiento de ejecucién coactiva tributaria con arreglo a Ley.

m) Ordenar la tasacion y remate de los bienes embargados con arreglo a Ley.

n) Liquidar las costas procesales y gastos administrativos conforme al arancel aprobado
por la Municipalidad.

o) Emitir informes periddicos a la Gerencia de Rentas.

p) Realizar el control administrativo de los expedientes Coactivos Tributarios en los que
guedaran registrados y archivados los embargos ordenados y sus actas de ejecucion
correspondientes.

g) Coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta aplicacién del TUPA, en el &mbito
de su competencia.

r) Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad del area a su cargo, en coordinacion con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

s) Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las asignadas por el gerente de Rentas.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
50. JEFE DE UNIDAD

a) Programar, coordinar y ejecutar las Resoluciones administrativas sobre clausura de
establecimientos, demolicion de construcciones, entre otros actos similares.

b) Resolver y amparar las demandas que presente el Alcalde de acuerdo a la Ley de
Procedimientos de Ejecucién Coactiva N°26979.

c) Ordenar todas las medidas cautelares que sean necesarias tales como: Inscripciones en
registros, intervenir depdésitos, comunicaciones, publicaciones y otras destinadas al pago
de la deuda tributaria.

d) Notificar el valor en cobranza al deudor para que efectle el pago bajo apercibimiento
de embargo.

e) Coordinar se trabe la forma de embargo que sea necesario para ejecutar la cobranza
coactiva.

f) Coordinar y controlar la verificacion de las declaraciones juradas del impuesto predial y
demas tributos municipales de los contribuyentes.

g) Aplicar la politica de recaudacién de impuestos y de Fiscalizacion.

h) Otras funciones atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le corresponde.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Rentas

Requisitos Minimos
- Titulo profesional de abogado.
- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en estudios técnicos legales.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

VII. ORGANOS DE LINEA
VII.1. GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y SANEAMINETO

La Gerencia Desarrollo Urbano y Saneamiento, es el Organo de Linea que tienen como
objetivo orientar la transformacion, ocupacion y utilizacion del territorio, organizando el espacio
fisico y los usos de suelo de acuerdo a las Estrategias de desarrollo social, econémico y
cultural con la finalidad de dotar a la poblacion de adecuadas condiciones de habitat, de
ordenamiento y desarrollo del distrito. Asimismo orientando y difundiendo los servicios
administrativos requeridos para la ejecucion de obras publicas, obras privadas, nomenclatura y
catastro; autorizaciones, certificaciones y elaborando los planes urbanos, las habilitaciones y
renovacion urbana y el ordenamiento territorial del distrito y la provincia.

Est4 a cargo de un Funcionario Publico denominado Gerente de Desarrollo y Saneamiento
quien depende del Gerente Municipal.

Son funciones y atribuciones de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Saneamiento:
a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones referidas a la organizacion del
espacio fisico y el uso del suelo en el Distrito de Yurimaguas.
b) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de planificacion territorial,
zonificacion y usos del suelo.
c) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de equipamiento e infraestructura
urbana y de servicios publicos para la vivienda.
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Planificar, organizar, dirigir y controlar el otorgamiento de licencias en materia de
habilitaciones urbanas, construccion, remodelacion y otro de intervencién en inmuebles,
asi como de la declaratoria de fabrica.
Planificar, organizar, dirigir y controlar la evaluacion de los planes de obras de servicios,
ejecutados por los organismos estatales y privados, que afecten y utilicen los bienes de
uso publico o zonas aéreas.
Planificar, organizar, dirigir y controlar el reconocimiento de los asentamientos humanos
y promover su desarrollo y formalizacion.
Planificar, organizar, dirigir y controlar la disposicién de la nomenclatura de las vias y
espacios publicos y de humeracion predial.
Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de desarrollo y mantenimiento del
catastro integral urbano del distrito.
Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de elaboracion de proyectos y
ejecucién de las inversiones publicas municipales.
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la ejecucion del
Plan de Inversiones de la Municipalidad.
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la orientacion e
informacion a los vecinos respecto a los tramites que deben realizar ante la
Municipalidad para la atencién de sus pedidos de autorizaciones, certificados o registros
de caracter municipal en el ambito de su competencia.
Ejecutar el Plan Operativo correspondiente a la Gerencia de Desarrollo Urbano y
Saneamiento.
Proponer la normatividad tendiente al ordenamiento territorial, ambiental y urbano del
distrito, determinando las areas para acciones de renovacién urbana.
Coordinar los esfuerzos interinstitucionales de apoyo a la consolidacion y al desarrollo
armonico de los asentamientos humanos.
Coordinar y concertar el accionar y los intereses del gobierno local, y su interrelacién con
el Gobierno Regional y el Gobierno Nacional, en temas territoriales y urbanos a fin de
lograr el desarrollo sustentable.
Elaborar y proponer la aprobacion de los instrumentos de planificacion y mecanismos de
gestion gue faciliten una propia organizaciéon del uso del suelo.
Proponer al Gerente Municipal los anteproyectos de Pla Urbano, Organizacion Territorial,
Zonificacion, Usos del Suelo, Renovacion Urbana y el Plan de Inversiones y otros que
estén dentro de su competencia y que requieren la aprobacién del Concejo Municipal o
de la Alcaldia.
Proponer las normas y reglamentos para el otorgamiento de autorizaciones, certificados
y registros urbanos de edificaciones y habilitaciones urbanas en concordancia con los
objetivos del desarrollo local y los planes urbanos y ambientales vigentes.
Elaborar las estadisticas y emitir los reportes sobre la documentacion que ingresa,
egresa y aquella que se encuentra en proceso, de los asuntos de su competencia.
Resolver en segunda instancia los recursos de apelacion presentados en relacion con
los tramites de autorizaciones, certificaciones y registros en el ambito de su
competencia.
Otorgar copias de resoluciones, copias de planos y demés documentos que sean
solicitados y que se encuentren en su Archivo.
Proponer las politicas de desarrollo urbano orientadas a un crecimiento ordenado y
sustentable del territorio del distrito.

Integrar el Comité Especial de Licitaciones, obras y supervision de inversiones
publicas municipales.
Coordinar y controlar el Plan de Desarrollo Urbano.
Velar por el cumplimiento de los Reglamentos Nacionales, Ordenanzas y Decretos
Municipales, que regulan el control del Desarrollo Urbano del Distrito.
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Representar a la Municipalidad ante organismos publicos y privados, nacionales o
internacionales a fin de concertar politicas e inversiones para el desarrollo urbano en la
jurisdiccion.

Emitir Resoluciones Gerenciales para resolver asuntos administrativos relacionados a
materias de su competencia, acorde a las Ordenanzas y decretos de Alcaldia vigentes.
Velar por el cumplimiento referentes a las tierras que son susceptibles de convertirse en
urbanas, solamente puedan ser destinadas a los fines previstos en la zonificacion
aprobada por la Municipalidad Provincial, a los planes reguladores y al Reglamento
Nacional de Construcciones. Todo proyecto de urbanizacion, transferencia o cesion de
uso, para cualquier fin, en terrenos urbanos, se someteran a la aprobacién municipal.
Elaborar y mantener actualizado la informacién estadistica basica sistematizada para la
toma de decisiones, con la informacion que se genera en la Gerencia.

Informar mensualmente al Gerente Municipal, sobre los proyectos, programas y
actividades a su cargo.

Proponer proyectos y directivas complementarias concernientes a los procesos de
planeamiento, catastro municipal e inversiones y las demas normas que sean necesarias
para la vida en comunidad.

Visar las licencias, autorizaciones, certificados y Resoluciones emitidos por las unidades
organicas a su cargo.

Integrar la Comisién de Anuncios con la Gerencia Municipal y la Gerencia de Servicios a
la Comunidad y de Rentas.

Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones asignadas por el Gerente Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

5l.
a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

GERENTE

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnico-administrativas de los
programas Habilitaciones Urbanas, Independizacion de predios rusticos, sub division de
unas, edificaciones, viviendas, ornato y publicidad.

Proponer y patrticipar en la determinacion de la Politica Municipal de Desarrollo Urbano.
Coordinar las actividades del area y presentar el informe anual de actividades
desarrolladas.

Supervisar la Ejecuciéon Presupuestal de los programas a su cargo.

Estudiar y aprobar Normas y Directivas para la ejecucién de los programas de su
Jurisdiccion.

Representar a la Municipalidad en comisiones Multisectoriales y a fines.

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

Emitir opinion técnica en todos los asuntos de su competencia para resolucion superior.
Emitir opiniébn, promoviendo, tramitando, dictaminado en los procesos de
adquisicion de inmuebles para ser destinados a obras o servicios publicos.

Supervisar la divulgacion de normas en materia de saneamiento fisico—legal.

Otras funciones atribuciones y obligaciones que conforme a la ley le corresponde

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente Municipal
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Requisitos Minimos
- Titulo de Ingeniero Civil y/o Arquitecto en la especialidad requerida.
- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia de 02 afios en el area de la especialidad.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS
52. SECRETARIA

a) Recepcionar, registrar. Clasificar, analizar, distribuir y archivar la documentacion que
ingresa a Gerencia de Desarrollo Urbano y saneamiento.

b) Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

¢) Redactar y digitar documentos de acuerdo a indicaciones del Gerente.

d) Coordinar reuniones y concertar citas.

e) Orientar al publico sobre gestiones a realizar y las situaciones de documentos en las
gque tengan interés.

f) Coordinar reuniones de trabajo y preparar la agenda respectiva del Gerente.

g) Recepcionar y realizar llamadas telefénicas, enviar y recepcionar la documentacion
que llega a la Gerencia via correo electrénico.

h) Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Desarrollo Urbano y Saneamiento

Requisitos Minimos
- Titulo de Secretaria Ejecutiva.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

VI1.1.1.DIVISION DE PLANIFICACION URBANA Y CATASTRO

La Division de Planificacion Urbana y Catastro es un Organo de Linea de la gerencia de
Desarrollo Urbano y Saneamiento, tiene por objetivo la administracion organizada del suelo a
través de la planificacion, mediante estudios y proyectos, investigacion, regularizacion,
autorizacion y promocién, destinados a perfeccionar el proceso de acondicionamiento
territorial, asimismo mantiene informacién oportuna y actualizada del Sistema de Zonificacion y
Catastro realizando los trabajos pertinentes relacionados con la nomenclatura, reconocimiento
y numeracion de predios y otras de su competencia.

Esta a cargo de un profesional y/o técnico administrativo, denominado jefe de la Division de
Planificacion Urbana y Catastro, quien depende del gerente de Desarrollo Urbano y
Saneamiento.

Son funciones de la Division de Planificacién Urbanay Catastro:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos para la elaboracion y evaluacion del
Plan de Desarrollo Urbano, Plan de Acondicionamiento Territorial y del control de la
zonificacion Distrital y la actualizacion de la zonificacion y de renovacion urbana del
distrito de Yurimaguas.

69



Vi '
§ 'ﬂ
o
N
‘§3Hoavrve\1“

d)

e)

f)

0)
p)

y
u)

v)

S
A

Mun|C|paI|dad Provincial de Alto Amazonas

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de captura, tratamiento, edicion,
mantenimiento, actualizacion y archivo de la informacién catastral, mediante el desarrollo
y aplicaciéon de sistemas informaticos y tecnologias idéneas para su eficaz explotacion.
Planificar, organizar, dirigir y controlar el crecimiento urbano horizontal y vertical del
Distrito.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el correcto uso del espacio urbano, garantizando
un aspecto ordenado de la ciudad, estableciendo las normas que regulen las
disposiciones y uso de la via publica.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocion y
ejecucion de obras de renovacion urbana.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocion de
la vivienda, y la recuperacion de inmuebles y ambientes monumentales de valor artistico
y/o histérico-arquitectonico del distrito.

Ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto Municipal correspondiente a la Divisién de
Planificacion Urbana y Catastro.

Proponer las politicas y normas para la éptima prestacion de los servicios administrativos
relacionados con la planificacion urbana.

Establecer el Sistema de Nomenclatura y Numeracion Oficial de los predios del Distrito
de Yurimaguas.

Elaborar y mantener actualizado el Plano de Ocupacién del Suelo Urbano.

Proponer al gerente de Desarrollo Urbano y Saneamiento las politicas de gestién para la
promocioén y autorizaciones para el desarrollo urbano y los planes de renovacion urbana
en coordinacion con las areas competentes.

Establecer programas o actividades de asesoria y capacitacion técnica y legal a la
poblacién o asociaciones de vivienda, para el desarrollo adecuado y oportuno facilitando
los procesos de planificacion urbana y catastro.

Realizar el Levantamiento Catastral, establecer programas de actualizacion catastral.
Registrar y mantener un archivo actualizado catalogado e intangible de los planes
urbanos, terrenos rusticos y eriazos del distrito asi como la elaboracion de los planes
catastrales, tematicos, valorizaciones, padrones catastrales y cuadros estadisticos
productos de la informacién catastral.

Otorgar constancias catastrales y otros de su competencia.

Establecer los parametros y estandares requeridos para controlar y evaluar el grado de
avance de los proyectos de informacion y conservacion catastral que permitan conocer
la ciudad.

Determinar la situacion fisico-juridica de los limites de propiedad del inmueble en
beneficio de los propietarios o poseedores de la comunidad.

Coordinar con las funcionarios y responsables de las actividades y proyectos de la
gestibn municipal la necesidad de la informacién catastral, asi como el flujo de
informacion para el mantenimiento de las bases de datos del catastro distrital.

Mantener actualizado el catastro urbano, procesando la informacién sistematizada de
base de datos mediante tabulacion y produccion de los listados catastrales en el ambito
del Distrito.

Brindar informacion catastral a los vecinos que la requieran.

Registrar los planos urbanos de las urbanizaciones que se construyan en el distrito.
Mantener actualizada la informacion catastral en forma permanente a través de las
siguientes actividades

» Mantenimiento de la Informacién Predial (Literal)

» Mantenimiento del Componente Urbano (Gréfico)

» Acopio y Acondicionamiento de la Informacion catastral.

» Verificaciones Catastrales (Fiscalizacion Predial)

Elaborar planes catastrales y planos teméticos.
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Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su area, propendiendo a la
mejora continua de los mismos, a través de Directivas y Manuales de Procedimientos,
elaborados en coordinacidén con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Elaborar y mantener actualizado la informacion estadistica basica sistematizada para la
toma de decisiones, con la informacion que se genera en el area, en coordinacion con la
Unidad de Proyectos Especiales y Cooperacion Internacional.

Informar al Gerente de Desarrollo Urbano y Saneamiento, sobre los proyectos,
programas y actividades a su cargo.

Elaborar y mantener el catastro urbano de la ciudad de Yurimaguas.

Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las asignadas por el Gerente de Desarrollo Urbano.

FUNCIONES ESPECIFICAS
53.- JEFE DE UNIDAD

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

)

)

Encargada de planear, organizar, y evaluar el desarrollo de las actividades de la
infraestructura urbana.

Velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones municipales concernientes al
ornato.

Normar y aprobar a su nivel, el otorgamiento de licencias, en el ambito de su
competencia funcional.

Ejecutar en el distrito, el levantamiento, actualizacién y mantenimiento del catastro y
retorno de la inversion.

Brindar a los diferentes usuarios la variedad de servicios que se deriven de la
informacion catastral.

Mantener un archivo catalogado e intangible de los planos generales del distrito (planos
de ubicacion catastral, plano de lotes, zonificacion), incluyendo las veredas y bermas
centrales.

Otorgar nimero municipal a los predios existentes en el distrito, otorgando el certificado
de numeros correspondientes y llevar el registro de los mismos.

Otorgar la certificacion catastral.

Otorgar planos catastrales para la inscripcion en los registros publicos de los siguientes
documentos: Plano perimétrico, acumulacién y subdivision de lotes, acumulacion e
independencia de los inmuebles.

Otras funciones afines que le asigne el Gerente.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Desarrollo Urbano y Saneamiento

Requisitos Minimos
- Titulo profesional de Ing. Civil 6 Arquitecto en la especialidad requerida.
- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en el area de la especialidad.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS
54.- SECRETARIA

a)

b)
c)

Recepcionar, registrar. Clasificar, analizar, distribuir y archivar la documentacion que
ingresa a la Division de Planificacién Urbana y Catastro.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Redactar y digitar documentos de acuerdo a indicaciones del Jefe de Division.
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d) Coordinar reuniones y concertar citas.

e) Orientar al publico sobre gestiones a realizar y las situaciones de documentos en las
gue tengan interés.

f)  Coordinar reuniones de trabajo y preparar la agenda respectiva del Gerente.

g) Recepcionar y realizar llamadas telefonicas, enviar y recepcionar la documentacion
gue llega a la Division via correo electrénico.

h) Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad v Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de la Unidad

Requisitos Minimos
- Titulo de Secretaria Ejecutiva.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS
55. TECNICO EN SISTEMAS
a) Supervisar, coordinar actividades de programacion de procesamiento de datos.
b) Coordinary supervisar labores de planificacién urbana de la ciudad.
¢) Formular manuales de programacion de las actividades.
d) Elaborar diagramas de flujos de procesos para implementar el area.
e) Otras funciones propias de su competencia que le asigne el jefe.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de la Divisién

Requisitos Minimos
- Titulo no universitario de Instituto Superior.
- Experiencia en labores de informatica
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia

FUNCIONES ESPECIFICAS
56/57.- AUXILIAR ADMINISTRATIVO
a) Ejecutar actividades de recepcion, registro, distribucion y archivo de documentos
técnicos.
b) Ejecutar y verificar la actualizacion de Registros, fichas y documentos técnicos en el area.
c) Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
d) Participar en la elaboracion de estudios, investigacion y/o proyectos de Inversion de los
documentos de gestion municipal.
e) Brindar apoyo en lo referente a la formulacion del Presupuesto Municipal y otros
documentos de gestiébn municipal.
f) Apoyar en la programacion de las actividades técnico administrativos de area.
g) Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de la Division.
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Requisitos Minimos
- Instruccion no universitaria de Instituto Superior.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia

VII.1.2. DIVISION DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL E INFRAESTRUCTURA URBANA

La Divisién de Saneamiento Fisico Legal e Infraestructura Urbana es un Organo de Linea de
la gerencia de Desarrollo Urbano y Saneamiento, tiene por objetivo autorizar las obras que se
ejecuten en areas de uso publico. Asi como proponer, supervisar y controlar las inversiones
que se realicen en la infraestructura publica.

Esta a cargo de un profesional y/o técnico administrativo, denominado jefe de la Division de
Saneamiento Fisico Legal e Infraestructura Urbana, quien depende del Gerente de Desarrollo
Urbano y Saneamiento.

Son funciones de la Divisién de Saneamiento Fisico Legal e Infraestructura Urbana:
a) Elaborar el saneamiento de los predios en los asentamientos humanos (AA.HH) en
terrenos municipales y privados.
b) Elaborar el saneamiento de los espacios publicos de propiedad de la Municipalidad.
c) Equipar los espacios publicos de propiedad de la Municipalidad.
d) Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las asignadas por el Gerente de Desarrollo Urbano

FUNCIONES ESPECIFICAS
58.  JEFE DE DIVISION

a) Ejecutar actividades técnicas de apoyo de Ingenieria.

b) Verificar el equipo y/o material a utilizarse en el estudio de campo en las inspecciones
técnicas relativas a la seguridad en Ingenieria.

c) Realizar célculos ylo disefos preliminares de estructuras, planos y
especificaciones de obras y proyectos.

d) Participar en la elaboracién de presupuestos de valorizacion, cotizaciones de obras de
inversion, proyectos de explotacion e industrializacion y otros.

e) Revision de expedientes técnicos correspondientes a: habiitaciones urbanas,
subdivisiones, independizaciones, certificado de zonificacion y vias, condiciones de
terreno, regularizaciones de habilitaciones urbanas, valorizaciones de afectacion.

f) Control de obras de edificaciones nuevas, apoyo técnico en las inspecciones sobre
estructuracion de edificaciones y sus afines.

g) Apoyo en la elaboracion de presentaciones en Power Point, asi como diversos planes.

h) Asesoramiento para la adecuacion de formularios de control de obras, notificaciones y
actas de constatacion.

i) Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Desarrollo Urbano y Saneamiento.
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Requisitos Minimos
- Instruccion no universitaria de Instituto Superior.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de computo.
Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia

VI1.1.3. DIVISION DE VIALIDAD Y TRANSPORTE

La Division de Vialidad y transporte es un Organo de Linea de la Gerencia de Desarrollo
Urbano y Saneamiento. Est4 a cargo de un profesional y/o técnico administrativo, denominado
jefe de la Division de Vialidad y Transporte, quien depende del Gerente de Desarrollo Urbano
y Saneamiento.

Son funciones de la Divisién de Vialidad y Transporte:

a) Planificar el crecimiento vial de la ciudad de Yurimaguas y los espacios rurales.

b) Jerarquizar las vias urbanas dentro de la ciudad.

c) Coordinar con la gerencia de Servicios a la Comunidad, el IVP en lo que corresponde a
la vialidad dentro de la ciudad y las vias de interconexion interdistrital y rural.

d) Coordinar sus acciones con la concesionaria IIRSA Norte en el tramo que corresponde
dentro de la zona urbana.

e) Coordinar sus acciones con la Marina de Guerra del PerQ y la Gerencia Sub Regional de
Alto Amazonas en lo que corresponde el transporte acuatico y el uso de los puertos
dentro de la ciudad y la provincia.

f) Coordinar sus acciones con CORPAC y el Gobierno Sub regional de Alto Amazonas en
lo que corresponde al transporte aéreo, especificamente con la problematica del
aeropuerto de la ciudad de Yurimaguas.

g) Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las asignadas por el Gerente de Desarrollo Urbano

FUNCIONES ESPECIFICAS
59. JEFE DE DIVISION
a) Programar, dirigir y supervisar las actividades técnico-administrativas de la Direccion y
proponer politicas para el desarrollo y aplicacion de los programas concernientes a la
regulacion del transporte colectivo, la circulacion vial y el transito.
b) Elaborar Normas y Directivas para el desarrollo de los Programas de su competencia.
c) Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas, emitiendo los informes técnicos
correspondientes.
d) Coordinar con Dependencias Regionales la Planificacion y Ejecucion de los Programas.
e) Participar en la Formulacion de Presupuesto de los Programas a su cargo.
f) Otras funciones, obligaciones y atribuciones que conforme a ley le corresponde.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Desarrollo Urbano y Saneamiento.

Requisitos Minimos
- Profesional no universitario egresado de Instituto Superior de Especialidad
- Experiencia en labores afines al area.
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia
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FUNCIONES ESPECIFICAS
60. TECNICO EN INGENIERIA

a) Ejecutar actividades técnicas de apoyo de Ingenieria.

b) Verificar el equipo y/o material a utilizarse en el estudio de campo en las inspecciones
técnicas relativas a la seguridad en Ingenieria.

¢) Realizar calculos y/o disefos preliminares de estructuras, planos y
especificaciones de obras y proyectos.

d) Participar en la elaboracién de presupuestos de valorizacion, cotizaciones de obras de
inversion, proyectos de explotacién e industrializacion y otros.

e) Revision de expedientes técnicos correspondientes a: habiitaciones urbanas,
subdivisiones, independizaciones, certificado de zonificacion y vias, condiciones de
terreno, regularizaciones de habilitaciones urbanas, valorizaciones de afectacion.

f) Control de obras de edificaciones nuevas, apoyo técnico en las inspecciones sobre
estructuracion de edificaciones y sus afines.

g) Asesoramiento para la adecuacién de formularios de control de obras, notificaciones y
actas de constatacion.

h) Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de la Divisién de Vialidad y Transporte.

Requisitos Minimos
- Profesional no universitario egresado de Instituto Superior de Especialidad.
- Experiencia en labores afines al area de trabajo
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

VII.2. DE LA GERENCIA DE OBRAS, MAQUINARIAS Y EQUIPOS

La Gerencia Obras, Maquinarias y Equipos, es el Organo de Linea que depende de la
Gerencia Municipal, encargado de gerenciar acciones y actividades relacionadas con la
elaboracion de estudios, expedientes técnicos de proyectos municipales y de la ejecucion de
obras publicas municipales; asi como velar por el control de obras desarrolladas por entidades
publicas; verificando y supervisando los procesos técnicos, asegurando que estos sean
llevados con un adecuado control de calidad.

Esta a cargo de un Funcionario Publico denominado Gerente de Obras, Maquinaria y Equipos
quien depende del Gerente Municipal.

Son funciones del Gerente de Obras, Maquinarias y Equipos:

a) Programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar la ejecucién de obras de infraestructura
basica, de servicios publicos, edificaciones, ornatos, obras viales y cualquier otro tipo de
obras municipales.

b) Formulary proponer el Plan Operativo Anual y su presupuesto.

c) Coordinar, elaborar, verificar los expedientes técnicos de las obras publicas para los
procesos de seleccion en sus diferentes modalidades, de acuerdo a Ley.

d) Integrar el Comité Especial de adjudicacion de obras, asi como prestar el apoyo
necesario y velar por el buen desarrollo de los procesos de seleccion.
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Elaborar estudios y expedientes técnicos para obras o servicios contemplados en el Plan
de Manejo y Desarrollo del Centro Histérico de la ciudad para tramitar su financiamiento
a través de fuentes locales, nacionales o internacionales.

Coordinar con las entidades publicas y privadas de ser el caso, para la buena ejecucién
y control de calidad en las obras de mantenimiento y reparacién de infraestructura
urbana.

Brindar el apoyo técnico en el mantenimiento y reparacioén en los diversos ambientes de
la Municipalidad.

Emitir opinion técnica en asuntos relacionados a su competencia.

Coordinar y participar en el desarrollo, implementacién, operacion y mantenimiento del
Sistema de Informacion de Obras Publicas.

Emitir resolucion de primera instancia en los procedimientos sancionadores de su
competencia, calificando y sancionando la comisién de infracciones, o en su caso
absolviendo de ellas, en los procedimientos que para tal efecto hayan sido puestos a su
consideracioén por los 6rganos de instruccion.

Resolver, por delegacion, los asuntos encomendados dando cuenta a su superior
jerarquico.

Otras que le delegue la Alcaldia o la Gerencia Municipal, o que le sean dadas por las
normas legales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

61.

a)

GERENTE

Ejecutar obras de infraestructura urbana, relacionadas con la remodelacidon de pistas
parques, veredas para el desenvolvimiento de la comunidad.

Realizar estudios de inversion, referidas a obras de infraestructura urbana, en beneficio
de la comunidad.

Formular el Plan Operativo de la Gerencia a su cargo.

Integrar el Comité Especial de adjudicacién de obras, asi como prestar el apoyo
necesario y velar por el buen desarrollo de los procesos de seleccion.

Emitir opinién técnica en asuntos relacionados a su competencia.

Coordinar y participar en el desarrollo, implementacion, operaciéon y mantenimiento del
Sistema de Informacién de Obras Publicas.

Emitir resolucién de primera instancia en los procedimientos sancionadores de su
competencia, calificando y sancionando la comisién de infracciones, o en su caso
absolviendo de ellas, en los procedimientos que para tal efecto hayan sido puestos a su
consideracién por los 6rganos de instruccion.

Resolver, por delegacion, los asuntos encomendados dando cuenta a su superior
jerarquico.

Otras que le delegue la Alcaldia o la Gerencia Municipal, o que le sean dadas por las
normas legales.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente Municipal

Requisitos Minimos
- Titulo de Ingeniero Civil 6 Arquitecto en la especialidad requerida.
- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en el area de la especialidad.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
62. SECRETARIA

a) Recepcionar, registrar. Clasificar, analizar, distribuir y archivar la documentacién que
ingresa a la Gerencia de Obras, Maquinarias y Equipos.

b) Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva.

¢) Redactar y digitar documentos de acuerdo a indicaciones del Gerente.

d) Coordinar reuniones y concertar citas.

e) Orientar al publico sobre gestiones a realizar y las situaciones de documentos en las que
tengan interés.

f)  Coordinar reuniones de trabajo y preparar la agenda respectiva del Gerente.

g) Recepcionar y realizar llamadas telefénicas, enviar y recepcionar la documentacion
que llega a la Gerencia via correo electrénico.

h) Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad v Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Obras

Requisitos Minimos
- Titulo de Secretaria Ejecutiva.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia

63. TRABAJADOR DE SERVICIO

a) Mantener en forma ordenada los bienes que corresponde a la Gerencia

b) Mantener en optimas condiciones los equipos y mobiliario de la gerencia

c) Trasladar la documentacion de la Gerencia a las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad vy a las diferentes instituciones publicas y privadas del medio

d) Otras funciones que le sean asighadas por su jefe inmediato

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del jefe inmediato

Requisitos Minimos
- Poseer secundaria completa.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia

VI1.2.1. DIVISION DE SUPERVISION, EJECUCION Y LIQUIDACION DE OBRAS

La Division de Supervision, Ejecucion y Liquidacion de Obras esta a cargo de un Ingeniero
Civil o Arquitecto, quien depende directamente del Gerente de Obras, Maquinaria y Equipos.

Son funciones de la Division de Supervision, Ejecucién y Liquidacion de Obras:
a) Velar para que las obras se ejecuten en concordancia con la legislacion vigente.
b) Efectuar el control técnico-financiero de la obra.

c) Monitorear la formulacion de las liquidaciones de obra.
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Establecer un sistema eficiente, que permita controlar la supervisién, ejecucién y
liguidacion de obras.

Controlar al personal técnico y obrero, que laboran en las obras a fin de que ésta cuente
con capacidad, idoneidad y cantidad requerida

Asegurar el desarrollo normal de la actividades en las obras, verificando el cumplimiento
de las normas y reglamentos vigentes, en el aspecto técnico, legal, administrativo,
laborales y otras relacionados a las mismas.

Establecer un sistema eficiente que permita controlar los materiales o insumos utilizados
en la obra, los procedimientos constructivos adoptados y calidad final de la obra.

Otras funciones a fines a su competencia que le sean asignadas, por su jefe inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS

64.

JEFE DE DIVISION

a) Programar, dirigir y supervisar las obras de la Municipalidad.
b) Elaborar Normas y Directivas para el desarrollo de los Programas de su competencia.
c) Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas, emitiendo los informes técnicos

correspondientes.

d) Coordinar con Dependencias Regionales la Planificacién y Ejecucién de las obras.
e) Participar en la Formulacion de Presupuesto de los Programas a su cargo.

f) Supervisar, ejecutar y elaborar la liquidacién de las obras.

g) Otras funciones, obligacionesy atribuciones que conforme a ley le corresponde.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Obras, Maquinarias y Equipos

Requisitos Minimos
- Titulo Profesional de Ingeniero Civil y/o Arquitecto
- Amplia experiencia en supervision y ejecucion de obras.
- Manejo de sistemas de computo especializado.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia

FUNCIOES ESPECIFICAS

65.
a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

SECRETARIA

Recepcionar, registrar. Clasificar, analizar, distribuir y archivar la documentacion que
ingresa a la Division de Supervision, Ejecucion y Liquidacion de Obras.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

Redactar y digitar documentos de acuerdo a indicaciones del Jefe de Division.
Coordinar reuniones y concertar citas.

Orientar al publico sobre gestiones a realizar y las situaciones de documentos en las
gue tengan interés.

Coordinar reuniones de trabajo y preparar la agenda respectiva del Gerente.
Recepcionar y realizar llamadas telefonicas, enviar y recepcionar la documentacion
gue llega a la Division via correo electrénico.

Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad v Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de la Divisién
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Requisitos Minimos
- Titulo de Secretaria Ejecutiva.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

VI.2.2. DE LA DIVISION DE OBRAS PUBLICAS Y PRIVADAS

La Division de Obras Publicas y Privadas, es el Organo de Linea que depende de la Gerencia
de Obras, Maquinaria y Equipos, encargada de administrar las acciones y actividades
relacionadas con la ejecucién de obras publicas municipales. Esta a cargo de un Ingeniero
Civil o Arquitecto, quien depende directamente del Gerente de Obras, Maquinaria y Equipos.

Son
a)

b)
c)
d)
e)
)
9)
h)
i)
j)
k)
)

m)

n)

66.

a)

funciones de la Divisién de Obras Publicas y Privadas:
Programar, ejecutar, controlar y evaluar las diversas obras ejecutadas bajo
administracién directa y por contrata.
Supervisar, controlar el avance fisico-econémico de la obra, velando por el cumplimiento
efectivo de los tiempos de obras; asi como el pago de su avance.
Resolver, por delegacion, los asuntos que especificamente le sean encomendados,
dando cuenta al superior jerarquico.
Integrar la Comision de Recepcion de Obras de Habilitacion Urbana.
Integrar la Comision de Recepcion de Obras Publicas.
Supervisar el proceso constructivo de la ejecucion de las obras de habilitaciones
urbanas.
Presidir el Comité de Consultorias de Obras Publicas y proponer la Comisién de
Consultoria de Obras a la instancia superior.
Apoyar los procesos de seleccion para la contratacion de ejecucién de obras.
Otorgar certificados de Conformidad de Obras.
Autorizar la ejecuciéon de obras particulares en vias u otros espacios publicos para la
instalacion, ampliacién o reparacion de servicios publicos.
Emitir opinion técnica en asuntos relacionados con su competencia.
Iniciar de oficio, o por disposicién superior, procedimientos sancionadores en relacién a
los asuntos de su competencia.
Notificar, instruir y realizar todas las actuaciones e investigaciones necesarias en los
procedimientos sancionadores a su cargo; y elevar todo lo actuado al superior jerarquico,
con las recomendaciones del caso, para los fines legales consiguientes.
Otras que le encargue la Gerencia de Obras, Maquinarias y Equipos.

FUNCIONES ESPECIFICAS
JEFE DE DIVISION

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades técnicas—
administrativas de los programas referentes a la elaboracion de estudios de expedientes
técnicos, adjudicacion y ejecucion de obras.

b) Supervisar la ejecucion de los programas de la Gerencia de Obras, Maquinarias y

Equipos en la Provincia de Alto Amazonas.

c) Proponer alternativas de politica de su actividad y los planes y programas para su

desarrollo.

d) Coordinar las actividades del area con otras dependencias y sectores.
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e) Estudiar y aprobar Normas y Directivas para la ejecucién de los programas de su
Jurisdiccion.

f) Participar en el estudio y determinacion de la Politica General del Organismo.

g) Proponer a la superioridad, la conformacion de la Comision de Recepcién de Obras
Comité de Adjudicacion de Obra y Comité de Adjudicacién de Servicio de Consultoria
para la elaboracion de expedientes técnicos y supervision de obras.

h) Otras funciones atribuciones y obligaciones que conforme a la ley corresponde.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Obras, Maquinarias y Equipos.

Requisitos Minimos
- Profesional con Titulo de Ingeniero Civil y/o Arquitecto.
- Experiencia en labores afines al &rea y con especializacion.
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de cOmputo especializado.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

VI1.2.3. DE LA DIVISION DE SERVICIOS GENERALES, MAQUINARIA Y EQUIPOS

La Division de Servicios Generales, Maquinaria y Equipos, es un 6rgano de apoyo de la
Gerencia de Obras, Maquinaria y Equipos, tiene como objetivo planificar, organizar, dirigir, y
controlar el proceso de ejecuciébn de los servicios generales tales como: conservacion,
seguridad y mantenimiento de los locales, equipos, maquinas y vehiculos de propiedad de la
Municipalidad; asi como llevar el control del patrimonio municipal y la actualizacion
permanente del margesi de bienes. Esta a cargo de un profesional y/o técnico administrativo.

Son funciones de la Divisién de Servicios Generales, Maquinariay Equipos:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la conservaciéon y
mantenimiento de las instalaciones, equipos, maquinarias y vehiculos de propiedad o en
uso por la Municipalidad.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de control y seguridad de los
locales e instalaciones de la Municipalidad, otorgando las garantias necesarias para el
normal desenvolvimiento de las actividades municipales y de las personas que se
encuentran en el interior.

c) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de limpieza, mantenimiento y de
reparacion menores en los ambientes municipales.

d) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del inventario fisico de los
materiales, equipos, maquinarias y vehiculos de propiedad municipal.

e) Realizar el mantenimiento, reparacion, conservacion y seguridad de los inmuebles,
equipos, maquinarias y vehiculos de la municipalidad.

f) Solicitar los servicios externos de mantenimiento, reparacién y conservacion de
inmuebles, muebles, equipos, maquinarias y vehiculos de la Municipalidad, coordinando
la conformidad de servicio con la unidad organica usuaria.

g) Mantener un adecuado control, custodia de los bienes almacenados y efectuar acciones
de seguimiento y control de inventarios.

h) Programas, ejecutar y controlar el mantenimiento preventivo de los bienes muebles y
equipos de la municipalidad.

i) Proponer a la Gerencia de Administracién y Finanzas, el Plan de Mantenimiento y
prevencién para la operatividad de los vehiculos y equipos de la Municipalidad.
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Controlar y supervisar el uso racional de lubricantes, carburantes, combustibles,

repuestos y otros requeridos por el Parque Automotor.

k) Evaluar y repotenciar la flota vehicular pesada, mediana y liviana de la Municipalidad.

I) Coordinar, supervisar y velar por la seguridad, mantenimiento y conservacién de: los
equipos, maquinarias, vehiculos de transporte.

m) Ejecutar el mantenimiento de las instalaciones eléctricas, telefénicas de agua y desagle
y los edificios de propiedad de la Municipalidad.

n) Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad del &rea a su cargo, en coordinacion con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

0) Controlar y mantener operativas el pool de maquinarias que la Municipalidad utiliza al
servicio de la comunidad.

p) Supervisar el uso adecuado del pool de maquinarias en los trabajos que realiza la
Municipalidad.

g) Controlar el uso adecuado de los combustibles, carburantes y repuestos para el buen
funcionamiento del pool de maquinarias.

r)  Emitir opinién técnica sobre el estado de operatividad del pool de maquinarias.

s) Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el Gerente de

Obras, Maquinaria y Equipos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

67. JEFE DE DIVISION

a) Programa, organiza, dirige y supervisa las actividades técnicas del area.

b) Elaborar normas, reglamentos, directivas y otros documentos orientados al mejoramiento
de la Administracion de los servicios auxiliares.

c) Coordinar y controlar el mantenimiento de los bienes, asi como las maquinarias y
equipos de la Municipalidad.

d) Coordinar con la Alcaldia, Gerencia, y jefes de unidad.

e) Dirige, programa, ejecuta y controla las acciones administrativas del area.

f)  Coordina con el Supervisor de Mantenimiento respecto a las unidades vehiculares que
deben ser enviadas al taller para su mantenimiento correctivo o preventivo.

g) Supervisay coordina las reparaciones que se efectlen en talleres particulares.

h) Emite informes diarios, semanales y mensuales sobre las actividades realizadas a la
Unidad de logistica y a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

i) Coordinacion el Supervisor de Mantenimiento y el Jefe del Taller los arreglos a las
Unidades vehiculares y sus necesidades de repuestos.

j) Ordena al Auxiliar de Compras la adquisicion directa de repuestos y servicios para las
unidades vehiculares.

k) Elabora los presupuestos de las reparaciones de Ilos componentes mas
importantes (motor, bomba de inyeccion, caja, grupo coénico) remitiendo la
documentacién para su aprobacion por la Unidad.

[) Analiza el comportamiento de los componentes de las unidades asi como los
rendimientos sostenidos en lubricantes, neumaticos, repuestos y combustibles en
coordinacion con el Supervisor de Mantenimiento.

m) Participa en las reuniones de trabajo informando sobre el estado de la flota aportando
juicios técnicos y asesoramiento en la toma de decisiones que se relacionen
directamente con el funcionamiento del taller.

n) Elaborar normas sobre el uso de las unidades vehiculares y aplicar sistemas de
supervision durante el itinerario o recorrido.

0) Oftras funciones que se le asigne.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Obras, Maquinarias y Equipos.

Requisitos Minimos
- Profesional no universitario egresado de Instituto Superior con Especialidad.
- Experiencia en labores afines al area.
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS
68. SECRETARIA

a) Recepcionar, registrar. Clasificar, analizar, distribuir y archivar la documentacion que

ingresa a la Division de Servicios Generales, Maquinaria y Equipos

b) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

c) Redactar y digitar documentos de acuerdo a indicaciones del jefe.

d) Coordinar reuniones y concertar citas.

e) Orientar al publico sobre gestiones a realizar y las situaciones de documentos en las que
tengan interés

f) Coordinar reuniones de trabajo y preparar la agenda respectiva del jefe

g) Recepcionar y realizar llamadas telefénicas, enviar y recepcionar la documentacion que
llega a la Divisién via correo electronico

h) Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad v Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de Division

Requisitos Minimos
- Titulo de Secretaria Ejecutiva.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

69/72. OPERADORES DE VOLQUETE
a) Amplia experiencia en manejo de camiones pesados y afines.
b) Conocimiento de mecanica, electricidad y otros
c) Poseer brevete profesional de camiones

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de Division

Requisitos Minimos
- Instruccion secundaria completa.
- Brevete profesional.
- Capacitacion en mecanica y electricidad.
- Presentar su record de manejo

82



Mun|C|paI|dad Provincial de Alto Amazonas

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

FUNCIONES ESPECIFICAS

73. OPERADOR DE CARGADOR
a) Amplia experiencia en el manejo de maquinaria pesada.
b) Certificado de mecénica basica, electricidad y otros

Lineas de Autoridad v Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de Division

Requisitos Minimos
- Instruccién secundaria completa.
- Brevete profesional.
- Record de manejo

VII.2.4. DE LA DIVISION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

La Divisién de Estudios y Proyectos esta a cargo de un Ingeniero Civil o Arquitecto, quien
depende directamente del Gerente de Obras, Maquinaria y Equipos.

Son funciones de la Division de Estudios y Proyectos:

a) Programar, dirigir y coordinar la ejecucién de proyectos de la Municipalidad.

b) Elaborar informes técnicos sobre el avance fisico de los estudios y proyectos que ejecuta
la Municipalidad.

c) Emitir opinién técnica en materia de obras en beneficio de la poblacion rural.

d) Aplicar el ciclo de los Proyectos de Inversion Publica, que resulten de los Presupuestos
Participativos o que provengan de otras Municipalidades Distritales de la Provincia.

e) Elaborar los estudios de proyectos en concordancia con la base legal vigente.

f)  Coordinar en forma permanente con las Divisiones de Supervision, Desarrollo Urbano y
Direccion de Planificacion, a fin de alcanzar los resultados esperados.

g) Establecer una coordinacion permanente con las Municipalidades Distritales a fin de
brindarles el apoyo técnico que ellas requieran.

h) Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Obras, Maquinaria y Equipos.

FUNCIONES ESPECIFICAS
74.  JEFE DE DIVISION

a) Programar, dirigir, coordinar, revisar y supervisar la elaboracion de la formulacién de
estudios de Pre Inversion, Ante proyectos, perfiles y expedientes técnicos, de Proyectos
de Obras Municipales.

b) Emitir normas y directivas para el desarrollo de programas a su cargo.

c) Coordinar con Plan de Desarrollo de la Provincia de Alto Amazonas y la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto a afectos de desarrollar el Plan de Inversiones.

d) Miembro de comités de Procesos de Seleccion de Consultorias y Recepcion de Obras.

e) Miembro del Equipo Técnico encargado de levar a cabo los talleres de Presupuesto
Participativo.

f) Representante de la Municipalidad Provincial ante comités Interinstitucionales.

VII.2.4.1. AREA DE COSTOS Y PRESUPUESTO

El Area de Costos y Presupuesto esta a cargo de un Ingeniero Civil o Arquitecto, quien
depende directamente del Jefe de la Division de Estudios y Proyectos.
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Son funciones del Area de Costos y Presupuestos:
a) Elaborar los presupuestos para el analisis de costos, los insumos a utilizar en los
proyectos.
b) Es responsable de elaborar los cronogramas de avance fisico de obras.
c) Es responsable de elaborar el cronograma de adquisicion de materiales para la
ejecucion de las obras.
d) Elabora la formula polinémica.
e) Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el jefe superior
inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS

75. JEFE DE AREA

a) Elaborar los presupuestos para el analisis de costos, los insumos a utilizar en los
proyectos.

b) Es responsable de elaborar los cronogramas de avance fisico de obras.

c) Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el jefe superior
inmediato

Lineas de Autoridad v Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de Division

Requisitos Minimos
- Instruccioén técnica o superior.
- Experiencia en el laboral en el area
- Manejo de sistemas informaticos.

VI1.2.4.2. AREA DE DISENO DE PROYECTOS

El Area de Disefio de Proyectos, estd a cargo de un Ingeniero Civil o Arquitecto, quien
depende directamente del Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos.

Son funciones del Area de Disefio de Proyectos:

a) Esta encargado del disefio estructural de los diferentes proyectos a ejecutarse.

b) Efectia el disefio arquitecténico de los proyectos.

c) Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el jefe superior
inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS
76. JEFE DE AREA

a) Esta encargado del disefio estructural de los diferentes proyectos a ejecutarse.

b) Efectla el disefio arquitecténico de los proyectos.

c) Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el jefe superior
inmediato.

Lineas de Autoridad v Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de Division

Requisitos Minimos
- Instruccioén técnica o superior.
- Experiencia en el laboral en el area
- Manejo de sistemas informaticos.
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VII.2.4.3. AREA DE TOPOGRAFIA

El Area de Topografia, estd a cargo de un Ingeniero Civil o Arquitecto, quien depende
directamente del Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos.

Son funciones del Area de Topografia:

a) Esta encargado de realizar el levantamiento topografico para las diferentes obras.

b) Procesa la informacién recogida del campo, para los proyectos.

c) Es responsable de plasmar los detalles de la infraestructura de los proyectos de
inversion publica.

d) Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el jefe superior
inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS
77. JEFE DE AREA

a) Ejecutar actividades técnicas en el delineamiento y descripcién de extensiones de
terreno.

b) Representar en croquis los datos obtenidos a través de los célculos.

c) Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para el levantamiento de planos
catastrales.

d) Realiza levantamientos topogréficos, estudios topograficos, trazo y colocacion de
niveles para construccion de veredas, sardineles, lozas deportivas, pistas y otros.

e) Participa como perito topogréafico en demoliciones de construccion para apertura de
calles.

f) Controlar los trabajos de sefializacion de terrenos u otros similares.

g) Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad v Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de Division

Requisitos Minimos
- Instruccion técnica o superior.
- Experiencia en el laboral en el area.
- Manejo de sistemas informaticos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

78.  TECNICO EN CONSTRUCCION

a) Ejecutar actividades técnicas en el delineamiento y descripcion de extensiones de
terreno.

b) Representar en croquis los datos obtenidos a través de los célculos.

c) Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para el levantamiento de planos
catastrales.

d) Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad v Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de Division

Requisitos Minimos
- Instruccion técnica o superior.
- Experiencia en el laboral en el area.
- Manejo de sistemas informéaticos.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

79.- TRABAJADOR DE SERVICIO

a)
b)
<)

d)

Mantener en forma ordenada los bienes que corresponde al area.

Mantener en éptimas condiciones los equipos y mobiliario de la oficina.

Trasladar la documentacion de la oficina a las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad y a las diferentes instituciones publicas y privadas del medio.

Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Lineas de Autoridad v Responsabilidad
- Depende directamente del jefe inmediato

Requisitos Minimos
- Poseer secundaria completa.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

VIl.2.4.4. AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

El Area de Estudios y Proyectos, esta a cargo de un Ingeniero Civil o Arquitecto, quien
depende directamente del Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos.

Son funciones del Area de Estudios y Proyectos:

a)
b)
c)
d)

e)

Es la responsable de la Unidad Formuladora del Sistema Nacional de Inversién Publica —
SNIP.

Es la encargada de realizar el diagnostico de campo para complementar los estudios de
perfiles de proyectos de acuerdo a las normas del SNIP.

Realiza los Informes Técnicos de inspeccion ocular del estado actual de los proyectos a
elaborarse.

Es responsable de formular los estudios de los proyectos considerados en el Plan de
Inversiones de la Municipalidad Provincial de Alto Amazonas y de proyectos que
requieran estudios que no estan dentro del PIA de cada afio fiscal.

Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el jefe superior
inmediato.

FUNCIONES ESPECIFICAS

80.

a)
b)
<)
d)

e)

JEFE DE AREA
Mantener en forma ordenada los bienes que corresponde al area
Mantener en optimas condiciones los equipos y mobiliario de la oficina
Trasladar la documentacién de la oficina a las diferentes unidades orgénicas de la
Municipalidad y a las diferentes instituciones puablicas y privadas del medio
Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que ingresa y
egresa del local.
Otras funciones que le sean asignadas

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del jefe inmediato

Requisitos Minimos
- Poseer secundaria completa.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
81.

TECNICO EN ADMINMISTRACION

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo de los documentos.

Supervisar, controlar, los estudios y proyectos que se elaboran.

Verificar procedimientos técnicos y emitirlos informes respectivos.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

Dar informacion relativa al area de su competencia.

Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacién y en las actividades de
su competencia.

Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
Depende directamente del Jefe de la Division.

Requisitos Minimos
- Instruccién secundaria completa.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en su especialidad.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

VII.3. GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y DESARROLLO HUMANO

La Gerencia de Programas Sociales y Desarrollo Humano, es un érgano de Linea, que tiene
como objetivo crear las condiciones necesarias para un adecuado desarrollo humano y social
en la gestion del desarrollo sostenible y sustentable del Distrito de Yurimaguas. Esta a cargo
de Un Funcionario Publico denominado Gerente de Programas Sociales y Desarrollo Humano.

Son funciones de la Gerencia de Programas Sociales y Desarrollo Humano:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
)
h)

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

Organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién y
administracién de bibliotecas, casas de cultura, campos deportivos y de recreacién de
propiedad de la municipalidad y del Distrito.

Planificar, organizar, dirigir, apoyar y asesorar a las organizaciones de pobladores,
organizaciones sociales de base y demas organizaciones, estableciendo y promoviendo
canales de coordinacion con las instancias técnicas y financieras de la municipalidad.
Planificar, organizar, dirigir y controlar los mecanismos de participacion ciudadana.
Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de seguridad alimentaria de las
operaciones de atencion del Programa del Vaso de Leche y otros similares destinados a
la poblacién en situacion de extrema pobreza.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de proteccién e integracion social de
la poblacién vulnerable como nifios, jovenes, mujeres, adultos mayores y discapacitados.
Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de formacion de la ciudadania y de
la participacién ciudadana en la gestion municipal en el desarrollo local.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de promocion y apoyo a las
Organizaciones Sociales de Base como comedores populares, comités del vaso de
leche y clubes de madres.
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Ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto Municipal Participativo correspondiente a la
Gerencia de Programas Sociales y Desarrollo Humano.

Proponer politicas y normas para la promocién y participacion ciudadana para lograr el
desarrollo local sostenible del distrito.

Representar a la Municipalidad ante organismos internos y externos para la coordinacion
de las actividades de promocién en materia social, y participacion ciudadana.

Conformar y constituir mesas de concertacién en el &mbito de su competencia a fin
coadyuvar a los logros de los objetivos institucionales.

Proponer politicas de promocion para la Participacion Ciudadana.

Representar a la Municipalidad y gestionar ante los organismos nacionales e
internacionales, publicos o privados, el apoyo a las politicas y programas de de
desarrollo humano disefiados para el beneficio de la poblacion del distrito.

Asesorar a la Gerencia Municipal en cuanto a la promocién en materia de participacion
ciudadana.

Informar mensualmente al gerente Municipal, sobre los proyectos, programas y
actividades a su cargo.

Planificar organizar, dirigir y controlar actividades y programas locales de asistencia,
relacionados con la promocion de la poblacion vulnerable como nifios, mujeres, adultos,
discapacitados, adolescentes y jovenes en situacién de riesgo para lograr su plena
integracién a la vida en comunidad.

Planificar organizar, dirigir y controlar las actividades de promocién de programas para la
prevencion del consumo de drogas, alcoholismo y otros toxicos; y crear programas de
erradicacion en coordinacion con el Gobierno Provincial, con instituciones publicas y
privadas y otras instituciones.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los programas locales de asistencia, proteccion y
apoyo a la poblacion en riesgo, de nifios, adolescentes, mujeres, adultos mayores,
personas con discapacidad y otros grupos de la poblacion en situacion de
discriminacion.

Planificar organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocion y
administracién y mantenimiento de la biblioteca municipal.

Planificar organizar, dirigir y controlar las actividades de promocion del deporte y la
creacion de la poblacién del Distrito, organizando competencias deportivas y actividades
de recreacién en coordinacién con la junta de delegados vecinales.

Planificar organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el bienestar e
integracion social de la juventud en concordancia con las politicas nacionales emanadas
del Consejo Nacional de Juventud — CONAJU.

Planificar organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a la generacién e
implementacion de politicas de equidad de género y la igualdad de oportunidad para la
mujer.

Planificar organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el bienestar e
integracion social del discapacitado en concordancia con las politicas nacionales
emanadas de del Consejo Nacional del Discapacitado — CONADIS.

Planificar organizar y ejecutar los programas locales de asistencia, proteccién y apoyo a
la poblacién en riesgo, y otros que coadyuven al desarrollo y bienestar de la poblacion.
Difundir y promover los derechos del nifio, del adolescente, de la mujer y del adulto
mayor; propiciando espacios para su participacion a nivel de instancias municipales.
Proponer el desarrollo integral de la juventud para el logro de su bienestar fisico,
psicolégico, social, moral y espiritual, asi como de su participacion activa en la politica,
social, cultural y econémica del Gobierno Local.

Promover convenios de cooperaciéon nacional e internacional para la implementacion de
programas de erradicacion del consumo ilegal de drogas.
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Promover y organizar, de acuerdo a sus posibilidades, cunas y guarderias infantiles,
establecimientos de proteccion a los nifios y a personas con impedimentos y ancianos
desvalidos, asi como casas de refugio.
Promover la igualdad de oportunidades con criterio de equidad.
Promover espacios de participacion, educativos y de recreacion destinados a adultos
mayores de la localidad.

Contribuir al disefio de las politicas y planes nacionales, regionales y provinciales de
desarrollo social, y de proteccién y apoyo a la poblacion en riesgo.
Organizar e implementar el servicio de Defensoria Municipal de los Nifios y
Adolescentes — DEMUNA, de acuerdo a la legislacién sobre la materia.
Promover la consolidacion de una cultura ciudadana democratica con la participaciéon de
todas las organizaciones vivas del distrito e incidir en la construccion de la identidad del
Distrito
Elaborar y mantener actualizado la informacién estadistica basica sistematizada para la
toma de decisiones, con la informacion que se genera en la Gerencia.

Informar mensualmente al Gerente General, sobre los proyectos, programas vy
actividades a su cargo.
Cumplir con las deméas funciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las asignadas por el Gerente General.

FUNCIONES ESPECIFICAS

82. GERENTE

a) Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de los programas de
su competencia.

b)  Supervisar la Ejecucion Presupuestal de los programas a su cargo.

c) Promover el desarrollo social de manera concertada con las Municipalidades distritales
de la provincia de Alto amazonas.

d) Coordinar, organizar, supervisar y evaluar programas sociales, acciones de proyeccion y
actividades de la entidad.

e) Elaborar Normas y Directivas para la ejecucion de los programas a su cargo.

f)  Otras funciones, atribuciones vy obligaciones que conforme a la ley le

corresponde.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad

- Depende directamente del Gerente Municipal

Requisitos Minimos
- Titulo Profesional.
- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en el &rea de la especialidad.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

83.
a)

b)
c)
d)

SECRETARIA
Recepcionar, registrar. Clasificar, analizar, distribuir y archivar la documentacion que
ingresa a la Gerencia de Programas Sociales.
Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.
Redactar y digitar documentos de acuerdo a indicaciones del Gerente.
Coordinar reuniones y concertar citas.
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Orientar al publico sobre gestiones a realizar y las situaciones de documentos en las
gue tengan interés.

Coordinar reuniones de trabajo y preparar la agenda respectiva del Gerente.
Recepcionar y realizar llamadas telefénicas, enviar y recepcionar la documentaciéon
gue llega a la Gerencia via correo electrénico.

Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad v Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente

Requisitos Minimos
- Titulo de Secretaria Ejecutiva.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Elaborar normas y/o Procedimientos y Metodologias de trabajo para la mejor prestacion
de servicios.

Asesorar a los diferentes 6rganos de la Municipalidad en la interpretacion y aplicacion de
la normatividad que emiten el organismo central.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y elaborar los informes respectivos.
Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del jefe inmediato.

Requisitos Minimos
- Poseer secundaria completa.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

85.

TRABAJADOR DE SERVICIO

Mantener en forma ordenada los bienes que corresponde al &rea.

Mantener en Optimas condiciones los equipos y mobiliario de la oficina.

Trasladar la documentacién de la oficina a las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad y a las diferentes instituciones publicas y privadas del medio.

Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que ingresa y
egresa del local.

Otras funciones que le sean asignadas.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del jefe inmediato.
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Requisitos Minimos
- Poseer secundaria completa.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

VI1.3.1. DIVISION DE VASO DE LECHE Y SEGURIDAD ALIMENTARIA

La Division de Vaso de Leche y Seguridad Alimentaria, es un 6rgano de linea de la Gerencia
de Programas Sociales y Desarrollo Humano, tiene como objetivo desarrollar y ejecutar las
acciones destinadas a proporcionar y fiscalizar el beneficio del Vaso de Leche y desarrollar
acciones destinadas a promover programas y proyectos nutricionales y de complementacion
alimentaria, con énfasis en la poblacién vulnerable del distrito, segin los lineamientos
establecidos en los dispositivos legales vigentes y los acuerdos emanados del Comité de Vaso
de Leche, Comedores Populares y Autogestionarios, Clubes de Madres y las que resulten de
los Convenios segun corresponda al amparo de la norma. Esta a cargo de un profesional y/o
técnico administrativo.

Son funciones de la Divisién de Vaso de Leche y Seguridad Alimentaria:

a)

f)

)

h)
1)
)
K)

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién del
mejoramiento de la alimentacién en la poblacion empadronada de menores recursos del
distrito. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
adquisicion, almacenamiento, distribucién y atencién a la poblacién beneficiaria del vaso
de leche y de raciones de alimentos complementarios.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la fiscalizacién y
control de los beneficiarios del apoyo alimentario del vaso de leche.

Planificar, organizar, dirigir y controlar programas de capacitacion y asesoria técnica
legal a los comités del vaso de leche.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos derivados de las transferencias
nutricionales y de asistencia solidaria efectuados en el marco del proceso de
descentralizacion de acuerdo a Ley.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la asistencia
alimentaria a comedores, hogares y albergues, infantes y asistencia condicionada a las
familias.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la organizacion
de la comunidad para desarrollar niveles de cogestion en la distribucion del beneficio
alimentario de nutricién y complementacién alimentaria.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la fiscalizacion y
control de los beneficiarios del apoyo alimentario de nutricibn y complementacion
alimentaria.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promocién para la organizacion
de comedores populares, clubes de madres.

Ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto Municipal correspondiente.

Disponer eficiente y eficazmente de los recursos presupuéstales, econémicos,
financieros, materiales y equipos asignados.

Mantener actualizado los padrones, incorporando y dando de baja a beneficiarios del
Programa del Vaso de Leche seguln la Ley.

Mantener debidamente actualizado el registro de comités de vaso de leche, comedores
populares, clubes de madres, albergues, etc., en coordinacién con la Gerencia de
Programas Sociales y Desarrollo Humano.

Reportar semestralmente al INEI, el resumen del empadronamiento distrital de
beneficiarios de PVL.
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Reportar mensualmente a la Unida de Contabilidad el informe de la racibn mensual
distribuida, para su consolidacion trimestral y remision a la Contraloria general de la
Republica.

Controlar la calidad de los alimentos repartidos as los beneficiarios de los distintos
programas de asistencia alimentaria.

Difundir los valores minimos nutricionales para la racion alimentaria diaria que son
fijados por el CENAN del Instituto Nacional de Salud.

Coordinar con las instancias publicas que corresponda, el proceso de transferencia de
los Programas Sociales de su competencia en el marco del proceso de descentralizacién
de acuerdo a Ley.

Proponer politicas y normas relacionadas con las actividades de apoyo alimentarios a
comités del vaso de leche, comedores populares, albergues, clubes de madre y otros
relacionados con el programa.

Elaborar y mantener actualizado la informacién estadistica basica sistematizada para la
toma de decisiones, con la informacién que se genera en la Division de Vaso de Leche.
Informar al gerente de Programas Sociales y Desarrollo Humano, sobre los proyectos,
programas y actividades a su cargo.

Asesorar a la Alta Direccion en el &mbito de su competencia.

Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad del area a su cargo, en coordinacién con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las asignadas por el gerente de Programas Sociales y Desarrollo
Humano.

FUNCIONES ESPECIFICAS

86.

a)

b)

JEFE DE DIVISION

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocion del
mejoramiento de la alimentacién en la poblacién empadronada de menores recursos del
distrito.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la adquisicion,
almacenamiento, distribucion y atencién a la poblacién beneficiaria del vaso de leche y
de raciones de alimentos complementarios.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la fiscalizacion y
control de los beneficiarios del apoyo alimentario del vaso de leche.

Planificar, organizar, dirigir y controlar programas de capacitacion y asesoria técnica
legal a los comités del vaso de leche.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos derivados de las transferencias
nutricionales y de asistencia solidaria efectuados en el marco del proceso de
descentralizacion de acuerdo a Ley.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe del Gerente.

Requisitos Minimos
- Instruccién Técnica o Superior.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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FUNCIONES ESPECIFICAS

87. SECRETARIA

a) Recepcionar, registrar. Clasificar, analizar, distribuir y archivar la documentacién que
ingresa a la Division de Vaso de leche y Seguridad Alimentaria.

b) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

c) Redactar y digitar documentos de acuerdo a indicaciones del Jefe de division.

d) Coordinar reuniones y concertar citas.

e) Orientar al publico sobre gestiones a realizar y las situaciones de documentos en las
gue tengan interés.

f)  Coordinar reuniones de trabajo y preparar la agenda respectiva del Jefe.

g) Recepcionar y realizar llamadas telefénicas, enviar y recepcionar la documentaciéon
que llega a la Oficina.

h) Ofras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad v Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de division

Requisitos Minimos
- Titulo de Secretaria Ejecutiva.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia

FUNCIONES ESPECIFICAS )
88. TECNICO EN ADMINISTRACION

a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacién y archivo de los documentos.

b)  Supervisar, controlar, orientar y capacitar a las organizaciones sociales de base.

c) Verificar procedimientos técnicos y emitirlos informes respectivos.

d) Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

e) Dar informacion relativa al area de su competencia.

f)  Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
Depende directamente del Jefe de la Division.

Requisitos Minimos
- Instruccion secundaria completa.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en su especialidad.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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VII.3.1. 1. AREA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA

FUNCIONES ESPECIFICAS
89. JEFE DE SEGURIDAD ALIMENTARIA

a) Planificar, organizar, dirigir y ejecutar actividades técnico-administrativas en programas
de linea asighados al area de su competencia.

b) Programar, dirigir y ejecutar las actividades relacionadas a la atencion de la poblacién en
riesgo, relacionadas a la atencion y complementacion alimentaria de la poblacién de
bajos recursos econémicos de acuerdo a las normas.

c) Participar en actividades para promover la capacitacién y el auto sostenimiento de la
comunidad organizada  mediante la implementacion de pequefias
empresas Y talleres ocupacionales con el apoyo de organismos cooperantes.

d) Mantener actualizado el padrén de los programas de apoyo alimentario.

e) Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas, emitiendo los informes técnicos
correspondientes.

f) Realizar actividades orientadas a motivar la insercion en las actividades educativas,

salud, cooperacion vecinal dela poblacion deprimida econémicamente.

g) Evaluar las actividades del area y determinar las medidas correctivas para su buen
funcionamiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS
90. SECRETARIA

a) Recepcionar, registrar. Clasificar, analizar, distribuir y archivar la documentacion que
ingresa al area de Seguridad Alimentaria.

b) Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

c) Redactar y digitar documentos de acuerdo a indicaciones del Jefe de area.

d) Coordinar reuniones y concertar citas.

e) Orientar al puablico sobre gestiones a realizar y las situaciones de documentos en las
que tengan interés.

f)  Coordinar reuniones de trabajo y preparar la agenda respectiva del Jefe de area.

g) Recepcionar y realizar llamadas telefénicas, enviar y recepcionar la documentacion
que llega a la Oficina.

h)  Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de Seguridad Alimentaria

Requisitos Minimos
- Titulo de Secretaria Ejecutiva.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia
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FUNCIONES ESPECIFICAS
91. TECNICO EN ADMINISTRACION

a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo de los documentos del area alimentaria.

b)  Verificar procedimientos técnicos y emitirlos informes respectivos.

c) Reportar informacion semestralmente al jefe.

d) Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

e) Dar informacion relativa al area de su competencia.

f)  Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad v Responsabilidad
Depende directamente del Jefe de la Division.

Requisitos Minimos
- Instruccién secundaria completa.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en su especialidad.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

VII.§.2.DIVISION DE CENTRO DE EMERGENCIA MUJER Y DEFENSORIA MUNICIPAL DEL
NINO Y ADOLESCENTE- CEM, DEMUNA

La Divisibn de CEM y Defensoria Municipal del Nifio y el Adolescente (DEMUNA) estan a
cargo de una Asistenta Social, quien depende de la Gerencia de Programas Sociales y
Desarrollo Humano.

Son funciones de la Defensoria Municipal del Nifio y el Adolescente:

a) Conocer la situacion de los nifios que se encuentran en instituciones publicas y privadas.

b) Intervenir cuando se encuentren en conflicto sus derechos para hacer prevalecer el
interés superior.

c) Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, para lo cual podra efectuar
conciliaciones entre cényuges, padres y familiares, fijando normas de comportamiento,
alimentos y colocaciones familiares provisionales, siempre que no existan procesos
judiciales sobre éstas materias.

d) Promover el reconocimiento voluntario de filiaciones.

e) Orientar programas de atencion en beneficio de los nifios y adolescentes que trabajan.

f)  Brindar orientacion multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas.

g) Impulsar acciones administrativas de los nifios institucionalizados.

h) Presentar denuncias ante las autoridades competentes por faltas y delitos en agravio de
los nifios adolescentes e intervenir en su defensa.

i)  Propiciar conciliaciones en asuntos referidos a violencia familiar.

j) Llevar el registro de adolescentes trabajadores que realicen actividades por cuenta
propia o en forma independiente, dentro de la jurisdiccion.

k) Llevar el Registro de las Asociaciones formadas por nifios y adolescentes cuyo fin sea la
actividad laboral.

[)  Solicitar la inscripcion de nacimiento de nifios y adolescentes en estado de abandono
ante la Oficina de Registro Civil.
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m) Motivar a la comunidad en la defensa y promocién de los derechos del nifio y del
adolescente.

n) Impulsar acciones preventivas y de promocion de los derechos del nifio.

0) Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el Gerente.

FUNCIONES ESPECIFICAS
92. JEFE DE DIVISION

a) Programa, dirigir, supervisar y evaluar las actividades orientadas a lograr el bienestar de
nifios, adolescentes y familias.

b) Coordinacion con dependencias regionales de planeamiento y ejecucion de los
programas de defensa de nifios y adolescentes.

c) Elaboracién de informes técnicos relacionados a defensa de nifios, adolescentes y
familia

d) Asesoria y absolucién de consultas.

e) Otras funciones que se le asigne

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
Depende directamente del Jefe del Gerente.

Requisitos Minimos
- Instruccién secundaria completa.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en su especialidad.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia

FUNCIONES ESPECIFICAS
93. SECRETARIA

a) Recepcionar, registrar. Clasificar, analizar, distribuir y archivar la documentacion que
ingresa al CEM Y DEMUNA.

b) Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

c) Redactar y digitar documentos de acuerdo a indicaciones del Jefe de division.

d) Coordinar reuniones y concertar citas.

e) Orientar al puablico sobre gestiones a realizar y las situaciones de documentos en las
gue tengan interés.

f)  Coordinar reuniones de trabajo y preparar la agenda respectiva del Jefe.

g) Recepcionar y realizar llamadas telefonicas, enviar y recepcionar la documentacion
que llega a la Oficina.

h)  Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de division

Requisitos Minimos
- Titulo de Secretaria Ejecutiva.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia
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FUNCIONES ESPECIFICAS

TRABAJADOR DE SERVICIO
Mantener en forma ordenada los bienes que corresponde al area.
Mantener en éptimas condiciones los equipos y mobiliario de la oficina.
Trasladar la documentacion de la oficina a las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad y a las diferentes instituciones publicas y privadas del medio.
Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que ingresa y
egresa del local.
Otras funciones que le sean asignadas.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del jefe inmediato

Requisitos Minimos
- Poseer secundaria completa.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

VIIL.3.2.1. AREA DE BIENESTAR SOCIAL
FUNCIONES ESPECIFICAS

95.
a)
b)
c)
d)

e)

JEFE DE AREA
Ejecutar actividades de Programas de Servicio Social.
Apoyar al trabajador municipal para propiciar su bienestar y de su familia.
Apoyar al trabajador municipal cuando su salud fisica y psiquica estén afectados.
Coordinar vy agilizar acciones para el traslado o evacuacién cuando estan en riesgo la
salud del trabajador o su familia.
Otras funciones afines que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de area

Requisitos Minimos
- Instrucciéon secundaria completa.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en su especialidad.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

96.

TECNICO EN ADMINISTRACION

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo de los documentos.

Supervisar, controlar y, orientar las acciones administrativas.

Verificar procedimientos técnicos y emitirlos informes respectivos.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

Dar informacion relativa al area de su competencia.

Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion y en las actividades de
su competencia.

Otras funciones que se le asigne.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de area

Requisitos Minimos
- Instruccion secundaria completa.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en su especialidad.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

VI11.3.3. DIVISION DE PUEBLOS INDIGENAS

La Divisién de Pueblos Indigenas esta a cargo de un Profesional o Técnico Administrativo con
experiencia en el area.
Son funciones de la Divisién de Comunidades Indigenas:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Brindar asesoria a las organizaciones de los pueblos indigenas.

Coordinar cursos de capacitacion dirigido a los lideres de los pueblos indigenas.
Coordinar con el responsable de la division de pueblos indigenas de cada distrito para
ejecutar acciones que contribuyan a mejorar en nivel de vida.

Contribuir con los pueblos indigenas para preservar su ecosistema.

Contribuir a que los derechos de los pueblos indigenas sean respetados (territorio,
idioma, cultura y costumbres).

Otras funciones afines de su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Programas Sociales y Desarrollo Humano.

FUNCIONES ESPEIFICAS

9)
h)

)
)
K)

)

97. JEFE DE DIVISION

Brindar asesoria a las organizaciones de los pueblos indigenas.

Coordinar cursos de capacitacion dirigido a los lideres de los pueblos indigenas.
Coordinar con el responsable de la division de pueblos indigenas de cada distrito para
ejecutar acciones gue contribuyan a mejorar en nivel de vida.

Contribuir con los pueblos indigenas para preservar su ecosistema.

Contribuir a que los derechos de los pueblos indigenas sean respetados (territorio,
idioma, cultura y costumbres).

Otras funciones afines de su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Programas Sociales y Desarrollo Humano.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Programas Sociales

Requisitos Minimos
- Instruccion secundaria completa.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en su especialidad.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia

98



Mun|C|paI|dad Provincial de Alto Amazonas

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

VII.3.4. DIVISION DE DISCAPACITADOS, TERCERA EDAD Y JUVENTUD

La Division de Discapacitados, Tercera Edad y Juventud estd a cargo de un Profesional o
Técnico Administrativo con experiencia en el area.

Son funciones de la Divisién de Discapacitados, Tercera Edad y Juventud:

a) Organizar y dirigir actividades para el desarrollo de la salud fisica y mental de la
juventud.

b)  Promover la participacion de las Instituciones Publicas y Privadas en mejorar las
condiciones de desigualdad de las personas con discapacidad ante la sociedad.

c) Promover la participacion de las Instituciones Publicas y Privadas en mejorar las
condiciones de las personas de la Tercera Edad.

d) Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Programas Sociales y Desarrollo Humano.

FUNCIONES ESPECIFICAS
98. JEFE DE DIVISION

e) Organizar y dirigir actividades para el desarrollo de la salud fisica y mental de la
juventud.

f) Promover la participacion de las Instituciones Publicas y Privadas en mejorar las
condiciones de desigualdad de las personas con discapacidad ante la sociedad.

g) Promover la participaciéon de las Instituciones Puablicas y Privadas en mejorar las
condiciones de las personas de la Tercera Edad.

h)  Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Programas Sociales y Desarrollo Humano.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Programas Sociales

Requisitos Minimos
- Instrucciéon secundaria completa.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en su especialidad.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia

VI1.3.5. DIVISION DE PROYECTOS SOCIALES Y COMUNALES

La Divisién de Proyectos Sociales y Comunales, esta a cargo de un Técnico Agropecuario o
un técnico en Construccién Civil o personal calificado en la materia.

Son funciones de la Division de Proyectos Sociales y Comunales:

a) Promover y capacitar a las organizaciones comunales en la presentacion de Proyectos
comunales.

b)  Supervisar e informar sobre los proyectos Sociales y de desarrollo econémico.

c) Incrementar el acceso de la poblacion en extrema pobreza a los servicios de
infraestructura Social y Econ6mica basica.

d) Incorporar en el ciclo de proyectos la participacion de los Gobiernos Locales de la
Provincia.

e) Fortalecer la insercién de la Municipalidad en los Planes Sociales y Mitigacion de la
pobreza y modernizacion del Estado.
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f)  Evaluar las solicitudes presentadas por las comunidades, sobre proyectos comunales.

g) Coordinar con el Comité de Evaluacion de Perfiles de Proyectos presentadas por las
comunidades.

h) Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Programas Sociales y Desarrollo Humano.

FUNCIONES ESPECIFICAS
99. JEFE DE DIVISION

a) Promover y capacitar a las organizaciones comunales en la presentacién de Proyectos
comunales.

b) Supervisar e informar sobre los proyectos Sociales y de desarrollo econémico.

c) Incrementar el acceso de la poblacion en extrema pobreza a los servicios de
infraestructura Social y Econémica basica.

d) Incorporar en el ciclo de proyectos la participacion de los Gobiernos Locales de la
Provincia.

e) Fortalecer la insercion de la Municipalidad en los Planes Sociales y Mitigacion de la
pobreza y modernizacién del Estado.

f)  Evaluar las solicitudes presentadas por las comunidades, sobre proyectos comunales.

g) Coordinar con el Comité de Evaluacién de Perfiles de Proyectos presentadas por las
comunidades.

h) Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Programas Sociales y Desarrollo Humano.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Programas Sociales

Requisitos Minimos
- Instruccidon secundaria completa.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en su especialidad.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

100. TRABAJADOR DE SERVICIO

a) Mantener en forma ordenada los bienes que corresponde al area.

b) Mantener en 6ptimas condiciones los equipos y mobiliario de la oficina.

c) Trasladar la documentacion de la oficina a las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad y a las diferentes instituciones publicas y privadas del medio.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que ingresa y
egresa del local.

e) Otras funciones que le sean asignadas.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del jefe inmediato

Requisitos Minimos
- Poseer secundaria completa.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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VII.3.6. DIVISION DE CEDIF

La Divisién de CEDIF, esta a cargo de un Profesional o Técnico Administrativo con experiencia
en el area.

Son funciones de la Division de CEDIF:

a) Brindar asistencia psicol6gica y alimentaria a personas en riesgo.

b)  Brindar capacitacion en talleres productivos a las madres abandonas.

c)  Cumplir con las demés funciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las asignadas por el Gerente Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS
101.JEFE DE DIVISION
a) Brindar asistencia psicolégica y alimentaria a personas en riesgo.
b) Brindar capacitacion en talleres productivos a las madres abandonas.
c) Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las asignadas por el gerente Municipal.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente

Requisitos Minimos
- Poseer estudio técnico o superior.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

VIl.4. GERENCIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD Y PARTICIPACION VECINAL

La Gerencia de Servicios a la Comunidad y Participacion Vecinal es el Organo de Linea de la
Municipalidad, encargada de planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar el desarrollo de
las actividades relacionadas con la prestacion de los servicios publicos locales, mercados,
limpieza publica, jardines, areas verdes, medio ambiente, seguridad vial, seguridad
ciudadana, gestion vecinal, la educacion y cultura y registros civiles.

La Gerencia de Servicios a la Comunidad y Participacion Vecinal, estd a cargo de un
Profesional con categoria de Director, calificado como cargo de confianza, quien depende
administrativamente del Gerente Municipal.

Son funciones de la Gerencia de Servicios a la Comunidad y Participaciéon Vecinal:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la conservacion
de monumentos, salud y saneamiento ambiental, limpieza publica, parques y jardines,
ornato, transporte y circulacion vial, comercializacion, mercados y camales y emision de
ruidos molestos.

b)  Establecer normas y procedimientos para la organizacion del comercio ambulatorio en
coordinacion permanente con los representantes autorizados.

c) Promocionar la organizacion de ferias de productos alimenticios, agropecuarios y
artesanales orientados a cautelar la economia del vecindario.

d) Formular el Plan Operativo de la Direccion a su cargo.

e) Las demés funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el Gerente
Municipal.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
102.GERENTE

a) Establecer normas y procedimientos para la organizacién del comercio ambulatorio en
coordinacién permanente con los representantes autorizados.

b) Promocionar la organizacion de ferias de productos alimenticios, agropecuarios y
artesanales orientados a cautelar la economia del vecindario.

c) Formular el Plan Operativo de la Direccién a su cargo.

d) Las demas funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el Gerente
Municipal.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente Municipal.

Requisitos Minimos
- Poseer estudios universitarios.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

103. SECRETARIA

a) Recepcionar, registrar. Clasificar, analizar, distribuir y archivar la documentacion que
ingresa a la Gerencia de Servicios a la Comunidad.

b) Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

c) Redactar y digitar documentos de acuerdo a indicaciones del Gerente.

d) Coordinar reuniones y concertar citas.

e) Orientar al puablico sobre gestiones a realizar y las situaciones de documentos en las
gue tengan interés.

f)  Coordinar reuniones de trabajo y preparar la agenda respectiva del Gerente.

g) Recepcionar y realizar llamadas telefénicas, enviar y recepcionar la documentaciéon
gue llega a la Gerencia via correo electrénico.

h)  Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Servicios a la Comunidad y Participacion Vecinal

Requisitos Minimos
- Instrucciéon secundaria completa.
- Titulo de Secretaria Ejecutiva.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

104. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

a) Elaborar normas y/o Procedimientos y Metodologias de trabajo para la mejor prestacion
de servicios.

b) Asesorar a los diferentes 6rganos de la Municipalidad en la interpretacién y aplicacion de
la normatividad que emiten el organismo central.

c) Revisar y/o estudiar documentos administrativos y elaborar los informes respectivos.

d) Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

e) Otras funciones que se le asigne.
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Servicios a la Comunidad y Participacion
Vecinal.

Requisitos Minimos
- Instruccién secundaria completa.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

VI.4.1. DIVISION DE MERCADOS, CAMAL

La Divisibn de Mercados, Camal, est4 a cargo de un profesional en Ingenieria Sanitaria o
Medicina Veterinaria.

Son funciones de la Division de Mercados, Camal:

a) Esta divisién esta encargada de administrar y supervisar los mercados, velando por el
cumplimiento de las normas y disposiciones municipales, referente a seguridad,
higiene, sanidad y comercializacion de productos alimenticios.

b) Certificar la calidad y sanidad de los productos carnicos que se expenden en los
mercados.

c) Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Servicios a la Comunidad y Participacién Vecinal.

FUNCIONES ESPECIFICAS
105.JEFE DE DIVISION

a) Programar, dirigir, supervisar y controlar las actividades inherentes al area.

b)  Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas del area

c) Coordinar y participar la elaboracion de normas y directivas para la ejecucion de
programas y proyectos.

d) Coordinar con Entidades Zonales, la ejecucion de programas y supervisar los mismos.

e) Orientar y recomendar en el campo de su especialidad.

f)  Coordinar con Organismos Publicos y Privados la solucion de problemas de programas a
Su cargo.

g) Oftras funciones, obligaciones que le asigne el Gerente.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Servicios a la Comunidad y Participacion
Vecinal.

Requisitos Minimos
- Instruccion secundaria completa.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
106/112. TRABAJADOR DE SERVICIO

a)
b)
c)
d)

e)

Mantener en forma ordenada los bienes que corresponde al area.

Mantener en éptimas condiciones los equipos y mobiliario de la oficina.

Trasladar la documentacion de la oficina a las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad y a las diferentes instituciones publicas y privadas del medio.

Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que ingresa y
egresa del local.

Otras funciones que le sean asignadas.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del jefe inmediato

Requisitos Minimos
- Poseer secundaria completa.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

VI1.4.2.DIVISION DE MEDIO AMBIENTE, PARQUES Y JARDINES.

La Division de Medio Ambiente, Parques y Jardines administra el sistema local de informacion
ambiental, consolidando la informacién que genera y proporcionan los sectores publico y
privado. Estar4 a cargo de un profesional o técnico con especializacion y capacitacion en la
materia, depende directamente del Gerente de Servicios a la Comunidad y Participacion
Vecinal.

Son funciones de la Divisién de Medio Ambiente, Parques y Jardines:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

)

h)

Organizar, dirigir y controlar la expansion de areas verdes, el mantenimiento de los
pargques, jardines y la conservacion del Medio Ambiente.

Proponer, coordinar, dirigir y evaluar la politica local ambiental que sera aprobada por
Ordenanza Municipal, velando por su estricto cumplimiento ejecutando las acciones
necesarias para su aplicacion.

Elabora periédicamente el informe local sobre el estado ambiental.

Promover la arborizacién de las calles de la ciudad.

Velar por la limpieza de los jardines y de las areas verdes de la ciudad.

Promover la participacion del vecindario mediante campafas de reforestacion,
ampliacion y proteccion de las areas verdes y la conservacion del medio ambiente.
Planificar, promover, coordinar, normar, sancionar y supervisar las acciones orientadas a
la proteccion ambiental y contribuir a la conservacion del patrimonio natural; asi mismo
velar por el cumplimiento de las obligaciones ambientales; dirimir y solucionar las
controversias entre las entidades publicas y ejecutar acciones derivadas por las
funciones otorgadas por Ordenanza Municipal.

Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Servicios a la Comunidad y Participacion Vecinal.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
113. JEFE DE DIVISION
a) Programar dirigir, supervisar y evaluar actividades concernientes a la creacién,
habilitaciébn, mantenimiento y conservacion de las areas verdes de la ciudad.
b) Elaborar Normas vy Directivas para el buen desarrollo de los Programas
concernientes a la Sub Gerencia.
c) Inspeccionar, evaluar el desarrollo de los programas sobre areas verdes, emitiendo los
informes técnicos correspondientes.
d) Coordinar con Dependencias Locales y Regionales la Planificacién y Ejecucién de
actividades orientadas al mejoramiento de nuestro medio ambiente.
e) Coordinar la realizacion de actividades técnicas y administrativas del area.
f) Otras funciones, obligaciones y atribuciones que conforme a ley le corresponde.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Servicios a la Comunidad y Part. Vecinal

Requisitos Minimos
- Poseer secundaria completa.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

114/115. TRABAJADOR DE SERVICIO

a) Mantener en forma ordenada los bienes que corresponde al area

b) Mantener en 6ptimas condiciones los equipos y mobiliario de la oficina.

c) Trasladar la documentacién de la oficina a las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad y a las diferentes instituciones publicas y privadas del medio.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que ingresa y
egresa del local.

e) Otras funciones que le sean asignadas

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del jefe inmediato

Requisitos Minimos
- Poseer secundaria completa.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

VI1.4.3. DIVISION DE DEFENSA CIVIL

La Unidad de Defensa Civil es un érgano de linea de la Gerencia de Servicios a la
Comunidad y Participacion Vecinal, tiene como objetivo proteger a la poblacion adoptando
medidas de prevencion y proporcionar ayuda oportuna en caso de emergencia o desastres de
toda indole.

Esta a cargo de un profesional y/o técnico denominado jefe de la Unidad de Defensa Civil,
quien depende directamente del Gerente de Servicios a la Comunidad y Participacién Vecinal.
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Son funciones de la Divisién de Defensa Civil:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)
k)

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de Defensa Civil en el &mbito
jurisdiccional del distrito de Yurimaguas.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la proteccion de
los vecinos, a través de acciones de informacién, prevencion, vigilancia y rescate en
casos de accidentes o catastrofe.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con los planes de
prevencién, emergencia, rehabilitacion distrital, cuando el caso lo requiera.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de capacitacion y preparacion de
Brigadistas de Defensa Civil.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocion,
divulgacion y ejecucion de campafias de difusion a la comunidad en defensa civil.
Planificar, organizar, dirigir y controlarlas actividades relacionadas con el control del
cumplimiento de normas y disposiciones de seguridad emanadas por el Sistema
Nacional de Defensa Civil.

Planificar, organizar, dirigir y controlar la elaboracion del Plan Integral de Defensa Civil
para su presentacién ante el Comité de Defensa Civil.

Prestar servicios de atencidén por emergencia domiciliaria, y acciones de rescate.
Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en las salas de espectaculos,
ferias, estadios, coliseos y otros recintos, abiertos al publico incluyendo los
establecimientos hoteleros y otros de caracter comercial, social, cultural y religioso.
Realizar el inventario de los recursos de la Municipalidad aplicables a la Defensa Civil y
organizar los almacenes que permitan la recepcion y custodia de ayuda material.
Elaborar el mapeo de zonas de riesgo del Distrito y proponer al Gerente Municipal el
Plan de Defensa Civil, para su consideracién y aprobaciéon por el Comité de Defensa
Civil.

Proponer las normas y directivas complementarias que sean necesarias para el mejor
cumplimiento de las disposiciones emanadas por el Sistema Nacional de defensa Civil.
Realizar Inspecciones Técnicas de Seguridad de Defensa Civil, para evaluar el grado de
riesgo que presentan instalaciones y servicios, sea de personas naturales o juridicas.
Desarrollar planes de contingencia en casos de sismos, incendios, inundaciones,
huaycos y otros, para su cumplimiento y control.

Atender y canalizar las denuncias del publico en materia de Defensa Civil, qu7ew por su
naturaleza requiera atencién municipal, coordinando con los organismos pertinentes.
Fomentar la creacion del Comité Vecinal de Defensa Civil, en coordinacion con los
organismos pertinentes.

Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su area, propendiendo a la
mejora continua de los mismos, a través de Directivas y Manuales de Procedimientos,
elaborados en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Cumplir con las demés funciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las asignadas por el Gerente de Servicios a la Comunidad y
Participacion vecinal.

FUNCIONES ESPECIFICAS
116.JEFE DE DIVISION

a)

b)

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de Defensa Civil en el ambito
jurisdiccional del distrito de Yurimaguas.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la proteccion de
los vecinos, a través de acciones de informacién, prevencion, vigilancia y rescate en
casos de accidentes o catéstrofe.
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c) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con los planes de
prevencién, emergencia, rehabilitacion distrital, cuando el caso lo requiera.

d) Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de capacitacién y preparacion de
Brigadistas de Defensa Civil.

e) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocion,
divulgacion y ejecucion de campafas de difusion a la comunidad en materia de defensa
civil.

Lineas de Autoridad v Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente.

Requisitos Minimos
- Instruccion superior.
- Experiencia en labores administrativas de oficina. Manejo de sistemas de cémputo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

117. SECRETARIA

a) Recepcionar, registrar. Clasificar, analizar, distribuir y archivar la documentacién que
ingresa a la Division de Defensa Civil.

b) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

c) Redactar y digitar documentos de acuerdo a indicaciones de jefe de division.

d) Coordinar reuniones y concertar citas.

e) Orientar al publico sobre gestiones a realizar y las situaciones de documentos en las
que tengan interés.

f)  Coordinar reuniones de trabajo y preparar la agenda respectiva del jefe.

g) Recepcionar y realizar llamadas telefonicas, enviar y recepcionar la documentacion
que llega a la Division via correo electrénico.

h) Otras funciones que se le asigne

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de Defensa Civil

Requisitos Minimos
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

VIl.4.4. DIVISION DE EDUCACION, CULTURA, TURISMO, RECREACION, DEPORTES Y
ESPECTACULOS

La Division de Educacion, cultura, Turismo. Recreaciéon, Deportes y Espectaculos, esta a
cargo de un Profesional o Técnico Administrativo con experiencia en el area.
Son funciones de la Divisibn de Educacion, Cultura, Turismo, Recreacion, Deportes y
Espectaculos:
a)  Promover la Educacion, Cultura, Turismo, Recreacion, Deportes.
b)  Autorizar la realizacion de espectaculos deportivos y no deportivos, en resguardo de la
cultura, moral y seguridad publica del vecindario.
c) Apoyar en la ejecucion de proyectos menores en materia educativa.
d) Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el Director.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
118.JEFE DE DIVISION

a) Coordinar, supervisar y evaluar las acciones de promocién de actividades educativas
dirigida a educadores, educandos, juntas vecinales y comunidad en general.

b) Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas programadas.

c) Elaborar Normas y directivas para mejorar los servicios que presta la unidad.

d) Coordinar las actividades del area con otras dependencias y sectores afines.

e) Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

f)  Promover la diversificacion curricular en coordinacion con la Direccién Regional de
Educacion.

g) Otras funciones, obligaciones y atribuciones que conforme a ley le corresponde.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente.

Requisitos Minimos
- Instruccién Superior.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

119/120. BIBLIOTECARIO

a) Planificar, organizar, dirigir y Supervisar las actividades técnicas administrativas
bibliotecolégicas.

b) Dirigir el procesamiento técnico bibliotecario de la coleccion bibliografica (recepcion,
clasificacién, catalogacion, codificacion y registros) y de los servicios a los usuarios, de
acuerdo al Sistema Decimal DEWEY.

c) Supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades bibliotecoldgicas emitiendo los
informes técnicos correspondientes.

d) Supervisar la actualizacién de los catalogos de biblioteca.

e) Realizar el consolidado de estadisticas diarias, mensual, anual, de los servicios
prestados en las salas de lectura (libros), Hemeroteca (periédicos) teniendo en cuenta el
género, nivel de instruccién y materia.

f)  Confeccionar pedidos del Material Bibliogréfico y del &area.

g) Asistir a reuniones Culturales en representacion de la Biblioteca Municipal ante INC,
BNP, PROMOLIBRO, otros.

h)  Coordinar con organismos nacionales como biblioteca.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Dependen directamente del Jefe de Division

Requisitos Minimos
- Poseer secundaria completa.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
121/127. TRABAJADOR DE SERVICIO

a) Mantener en forma ordenada los bienes que corresponde a la biblioteca.

b) Mantener en optimas condiciones los equipos y mobiliario de la oficina

c) Trasladar la documentacion de la oficina a las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad vy a las diferentes instituciones publicas y privadas del medio

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que ingresa y
egresa del local.

e) Otras funciones que le sean asignadas

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del jefe inmediato

Requisitos Minimos
- Poseer secundaria completa.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

VI1.4.5. DE LA DIVISION DE GESTION VECINAL Y ASENTAMIENTOS HUMANOS

La Division de Gestion Vecinal y Asentamientos Humanos esta a cargo de un Profesional o
Técnico Administrativo con experiencia en el area.

Son funciones de la Divisién de Gestién Vecinal y Asentamientos Humanos:

a)
b)

c)
d)

Realizar el empadronamiento poblacional y de lotes de los nuevos asentamientos
humanaos.

Coordinar la atencion con servicios de agua y recojo de basura a los asentamientos
humanos.

Brindar asesoria a las partes interesadas en propiedades en conflicto.

Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Servicios a la Comunidad y Participacién Vecinal.

FUNCIONES ESPECI'FICAS
128. JEFE DE DIVISION

a)

b)
c)

Coordinar la atencién con servicios de agua y recojo de basura a los asentamientos
humanos.

Brindar asesoria a las partes interesadas en propiedades en conflicto.

Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Servicios a la Comunidad y Participacion Vecinal.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Servicios a la Comunidad y Partic. Vecinal

Requisitos Minimos
- Poseer estudios técnico o superior.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

129/130. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

a) Elaborar normas y/o Procedimientos y Metodologias de trabajo para la mejor prestacion
de servicios.

b) Asesorar a los diferentes 6rganos de la Municipalidad en la interpretacion y aplicacion de
la normatividad que emiten el organismo central.

c) Revisar ylo estudiar documentos administrativos y elaborar los informes respectivos.

d) Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

e) Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de Division

Requisitos Minimos
- Instrucciéon secundaria completa.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

VI11.4.6.DIVISION DE SANIDAD MUNICIPAL

La Division de Sanidad Municipal esta a cargo de un Técnico Administrativo.

Son funciones de la Divisién de Sanidad Municipal:

a) Coordinar, dirigir y supervisar las actividades sobre sanidad animal y saneamiento
ambiental.

b) Inspeccién sanitaria a establecimientos que expendan aves beneficiadas, productos
pecuarios, carnes rojas, locales comerciales, restaurantes, locales que contaminen el
ambiente, y elaborar los informes pertinentes.

c) Acciones de Control de plagas: fumigaciones, desinfecciones, desratizaciones.

d) Proponer normas técnicos para el control de acciones que se ejecuten en el area.

FUNCIONES ESPECIFICAS
131.JEFE DE DIVISION

a) Coordinar, dirigir y supervisar las actividades sobre sanidad animal y saneamiento
ambiental.

b) Inspeccion sanitaria a establecimientos que expendan aves beneficiadas,
productos pecuarios, carnes rojas, locales comerciales, restaurantes, locales que
contaminen el ambiente, y elaborar los informes pertinentes

c) Acciones de Control de plagas: fumigaciones, desinfecciones, desratizaciones

d) Proponer normas técnicos para el control de acciones que se ejecuten en el rea

e) Otras funciones que se le asigne

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Servicios a la Comunidad y Part. Vecinal

Requisitos Minimos
- Poseer secundaria completa.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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VI1.4.7. DIVISION DE REGISTROS CIVILES, DIVORCIO Y CEMENTERIO

La Divisibn de Registros Civiles Divorcio y Cementerio esta a cargo de un Técnico
Administrativo.
Son funciones de la Divisién de Registros Civiles Divorcio y Cementerio:

a)
b)
c)

Registrar inscripciones de nacimientos, matrimonios, defunciones y divorcios.

Expedir partidas de nacimiento, matrimonio y defuncion.

Informar mensualmente a la RENIEC, las inscripciones de nacimientos, matrimonios y
defunciones.

Remitir mensualmente al INEI - Loreto el Cuadro de Hechos Vitales y Demogréficos.
Coordinar las acciones de inhumacion y exhumacion de restos.

Puede corresponderle celebrar Matrimonios civiles, por delegacion escrita por el Alcalde
Coordinar con las instancias respectivas la celebracién del acto matrimonial.

Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Servicios a la Comunidad y Participacion Vecinal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

132.JEFE DE DIVISION

Programar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades inherentes a la
implementacion de los Registros del Estado Civil; las estadisticas vitales y los programas
promocionales en materia registral.

Coordinar y evaluar las actividades referentes a la implementaciéon de mejora en las
acciones de Registros Civiles.

Resolver asuntos administrativos referentes al area.

Coordinar con 6rganos y dependencias como RENIEC y otras sobre asuntos
competentes al area: Disposiciones, Ordenanzas.

Celebrar Matrimonios Civiles.

Velar por el estricto cumplimiento de las Normas por parte de los servidores Municipales
del Area.

Otras funciones que conforme a ley le corresponde.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Servicios a la Comunidad y Participacion Vecinal

Requisitos Minimos
- Poseer secundaria completa.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

133.

a)

b)

REGISTRADOR
Recepcionar y registrar el ingreso de documentos sobre anotaciones marginales y otros
de su competencia en su Cuaderno de Registros y Control.
Calificar los expedientes de rectificaciones (administrativas, notariales y
judiciales), adopciones, divorcios, reconstituciones, cancelaciones, reconocimientos y
otras anotaciones marginales y comunicar a los interesados elaborando la esquela de
observacion, de ser el caso.
Elaborar Informes Técnico-Registral con los proyectos de Resolucion Registral, de toda
la documentacién que conoce por su competencia.
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Notificar a los interesados sobre el pronunciamiento de la Sub Gerencia de Registros
Civiles o RENIEC.

Implementar el cumplimiento de lo dispuesto por RENIEC, en las Resoluciones
Jefaturales, informes Directivas y otras disposiciones.

Notificar a los interesados las resoluciones e informes emitidos por RENIEC y Registros
Civiles.

Realizar anotaciones marginales y suscripcion de firma en Rectificaciones
Administrativas, Notariales y Judiciales y toda anotacion marginal.

Calificar expedientes de Inscripcién Extemporanea de Nacimiento.

Calificar expedientes de Registro de Adopcion.

Calificar y tramitar la Reconstituciéon de Actas.

Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Servicios a la Comunidad y Partic. Vecinal

Requisitos Minimos
- Poseer secundaria completa.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Proponer normas, procedimientos y metodologia de trabajo para la mejor prestacion de
Servicios.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y elaborar los informes
respectivos.

Asesorar a los diferentes Organos de la Municipalidad en la interpretacion y aplicacion de
la normatividad que emiten el Organismo Central.

Proponer y organizar programas de Matrimonios Masivos.

Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de divisién

Requisitos Minimos
- Poseer secundaria completa.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS
135/136. TRABAJADOR DE SERVICIO

a)
b)
c)
d)

e)

Mantener en forma ordenada los bienes que corresponde al area.

Mantener en Optimas condiciones los equipos y mobiliario de la oficina.

Trasladar la documentacién de la oficina a las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad y a las diferentes instituciones publicas y privadas del medio.

Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que ingresa y
egresa del local.

Otras funciones que le sean asignadas
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Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del jefe inmediato

Requisitos Minimos
- Poseer secundaria completa.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

VII.5. GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

La Gerencia de Seguridad Ciudadana es el Organo de Linea de la Municipalidad, encargada
de planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar el desarrollo de las actividades
relacionadas con la prestacién de los servicios publicos locales, mercados, limpieza publica,
jardines, areas verdes, medio ambiente, seguridad vial, seguridad ciudadana, gestién vecinal,
la educacion y cultura y registros civiles.

Son funciones de la Gerencia de Seguridad Ciudadana:

a) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades orientadas a promover la
participaciéon de vecinos para el desarrollo de las acciones en bien de la comunidad.

b) Participar en la Formulacién del Presupuesto de Programas a su cargo.

c) Elaborar Normas y Directivas para el desarrollo de los programas a su cargo.

d) Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas emitiendo los informes técnicos
correspondientes.

e) Coordinar acciones relacionadas a la Seguridad Ciudadana.

f)  Realizar acciones de prevencion de Defensa Civil en coordinacion con
autoridades.

g) Resolver los asuntos administrativos de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS
137. GERENTE

a) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades orientadas a
promover la participacion de vecinos para el desarrollo de las acciones en bien de
la comunidad.

b) Participar en la Formulacién del Presupuesto de Programas a su cargo

¢) Elaborar Normas y Directivas para el desarrollo de los programas a su cargo

d) Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas emitiendo los informes
técnicos correspondientes.

e) Coordinar acciones relacionadas a la Seguridad Ciudadana

f) Realizar acciones de prevencion de Defensa Civii en coordinacion
con autoridades

g) Resolver los asuntos administrativos de su competencia

h) Otras funciones, obligaciones y atribuciones que conforme a ley le corresponde.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente Municipal

Requisitos Minimos
- Poseer titulo profesional o de Instituto Superior
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
138. SECRETARIA

a) Recepcionar, registrar. Clasificar, analizar, distribuir y archivar la documentacion que
ingresa a la Gerencia de Seguridad Ciudadana.

b) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

c) Redactar y digitar documentos de acuerdo a indicaciones del Gerente.

d) Coordinar reuniones y concertar citas.

e) Orientar al publico sobre gestiones a realizar y las situaciones de documentos en las que
tengan interés.

f) Coordinar reuniones de trabajo y preparar la agenda respectiva del Gerente

g) Recepcionar y realizar llamadas telefonicas, enviar y recepcionar la documentaciéon que
llega a la Gerencia via correo electrénico

h) Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Seguridad Ciudadana

Requisitos Minimos
- Titulo de Secretaria Ejecutiva.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS
139. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

a)

b)
c)

d)

e)

f)

Vi

La

Proponer normas, procedimientos y metodologia de trabajo para la mejor prestacion de
Servicios.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y elaborar los informes
respectivos

Asesorar a los diferentes Organos de la Municipalidad en la interpretacion y aplicacion de
la normatividad que emiten el Organismo Central.

Proponer y organizar programas de Matrimonios Masivos.

Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente de la Gerencia de seguridad Ciudadana

Requisitos Minimos
- Poseer secundaria completa.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

.5.1. DIVISION DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL.

Division de Transito y Seguridad Vial estd a cargo de un Profesional o Técnico con

especializacion y capacitacion en la materia, depende directamente de la Gerencia de
Seguridad Ciudadana.
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Son funciones de la Division de Transito y Seguridad Vial:

a) Es la encargada de supervisar y normar las actividades del transito vehicular en la
ciudad, sefalizando y semaforizando los puntos criticos de la ciudad.

b)  Coordinar las actividades con el Ministerio de Transportes y Comunicaciones.

c) Coordinar las actividades con la Policia Nacional del Per.

d) Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Seguridad Ciudadana.

FUNCIONES ESPECIFICAS
140.JEFE DE DIVISION

a) Es la encargada de supervisar y normar las actividades del transito vehicular en la
ciudad, sefializando y semaforizando los puntos criticos de la ciudad.

b) Coordinar las actividades con el Ministerio de Transportes y Comunicaciones.

c) Coordinarlas actividades con la Policia Nacional del Peru.

d) Otras funciones afines a su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Seguridad Ciudadana

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Seguridad Ciudadana

Requisitos Minimos
- Poseer Titulo Profesional.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

141. SECRETARIA

a) Recepcionar, registrar. Clasificar, analizar, distribuir y archivar la documentacién que
ingresa a la Division de Transito y Seguridad Vial.

b) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

c) Redactar y digitar documentos de acuerdo a indicaciones del Jefe.

d) Coordinar reuniones y concertar citas.

e) Orientar al publico sobre gestiones a realizar y las situaciones de documentos en las
gue tengan interés.

f)  Coordinar reuniones de trabajo y preparar la agenda respectiva del Jefe.

g) Recepcionar y realizar llamadas telefonicas, enviar y recepcionar la documentacion
gue llega a la Division, via correo electrénico.

h)  Ofras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de Division de Transito y Seguridad Vial

Requisitos Minimos
- Titulo de Secretaria Ejecutiva.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
142. TECNICO ADMINISTRATIVO

a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del documento documentario.

b)  Supervisar, controlar, orientar y capacitar a las organizaciones sociales de base.

c) Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

d) Reportar informacion semestralmente de los beneficios al INEI.

e) Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia

f)  Dar informacion relativa al &rea de su competencia.

g) Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacion y en las actividades de
su competencia.

h) Ofras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de Division de Transito

Requisitos Minimos
- Titulo no universitario de especializacion.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

VI1.5.2. DIVISION DE POLICIA MUNICIPAL

La Division de Policia Municipal estara a cargo de un ex integrante de la Policia Nacional;
encargada de dirigir y supervisar el cumplimiento de las ordenanzas y demas disposiciones
municipales, asi como coordinar el desarrollo de las actividades de la Policia Municipal.

Son funciones generales de la Policia Municipal:

c) Prestar servicios de seguridad a los mercados municipales.

d) Velar por el cumplimiento de las ordenanzas y demas disposiciones Municipales,
sancionando a los infractores.

e) Establecer normas para la organizacién del comercio informal.

f) Coordinar el desarrollo de actividades con la Direccién de Obras.

g) Orientar a los usuarios, sobre el cumplimiento de las disposiciones municipales.

h)  Efectuar el control de la adulteracion de las pesas y medidas, asi como de la calidad de
los productos en coordinacién con el médico veterinario de la institucion.

i) Controlar la emision de ruidos molestos dentro de la ciudad que afectan la tranquilidad
del vecindario emitidos por establecimientos de discotecas, karaokes y altos parlantes de
vendedores y prestar apoyo cuando sea solicitado por la poblacion.

) Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el Gerente de
Seguridad Ciudadana.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
143.- JEFE DE DIVISION

a)
b)

<)
d)
e)

Prestar servicios de seguridad a los mercados municipales.

Velar por el cumplimiento de las ordenanzas y demds disposiciones Municipales,
sancionando a los infractores

Establecer normas para la organizacion del comercio informal

Orientar a los usuarios, sobre el cumplimiento de las disposiciones municipales

Otras funciones que se le asigne

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente

Requisitos Minimos
- Titulo no universitario de especializacion.
- Experiencia en labores de policia.
- Certificados de capacitacion en sistemas de defensa y otros similares.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS
144/149. POLICIA MUNICIPAL

a)

b)

c)

Ejecutar actividades relacionadas con la vigilancia y control de los servicios que presta la
Municipalidad, garantizando su cumplimiento.

Velar por el cumplimiento de leyes, resoluciones y otras disposiciones sobre
especulacion, adulteracion y acaparamiento, asi como sobre construcciones, ornato y
otras.

Controlar la labor diaria del personal a su cargo, destacado a los diferentes mercados de
la localidad.

Notificar a los infractores por el cumplimiento de las normas municipales y dar cuenta a
la superioridad.

Llevar el control de la mercaderia retenida y decomisada.

Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Seguridad Ciudadana

Requisitos Minimos
- Poseer secundaria completa.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

VI1.5.3 DIVISION DE SERENAZGO.

La Division de Serenazgo esta a cargo de un Profesional o Técnico especializado en la
materia.
Son funciones de la Divisién de Serenazgo:

a)

b)

Administrar el servicio de Serenazgo en el Distrito y programar la realizacion de rondas
preventivas de seguridad en sus unidades operativas en coordinacién con la PNP.
Formular estudios, programas y normas, asi como proponer recomendaciones y ejecutar
acciones orientadas a prevenir, disminuir y corregir las causas y/o efectos de los actos
refidos contra la moral y las buenas costumbres, tales como la delincuencia,
drogadiccién y prostitucion.
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Coordinar acciones con entidades publicas y privadas, locales y nacionales orientadas
a cautelar la tranquilidad y seguridad vecinal; y suscribir convenios en el &mbito de su
competencia.
Coordinar, intercambiar experiencias y definir con las municipalidades distritales el
servicio interdistrital de Serenazgo, con la PNP y las rondas campesinas sobre la
seguridad ciudadana.
Establecer el registro y control de las asociaciones de vecinos que recaudan
cotizaciones o administran bienes vecinales, para garantizar el cumplimiento de la
seguridad ciudadana, en coordinacion con la Unidad Organica competente.

Proponer y coordinar las politicas y normas relacionadas con la seguridad de los
vecinos.
Controlar el buen funcionamiento del centro de Comunicaciéon Radial, para un contacto
continuo con los vecinos, a fin de prestarles auxilio y proteccion en salvaguarda de su
vida e integridad fisica, que por su naturaleza requieren atencion municipal, coordinando
con las instituciones pertinentes.
Evaluar periddicamente (cada tres meses) el desempefio del servicio ejecutado para
tomar los correctivos pertinentes.
Brindar el apoyo prioritario y permanente a las Brigadas de Seguridad Ciudadana y
asociaciones debidamente reconocidas del distrito, incluido el medio rural.
Velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones emanadas por el Sistema
Nacional de Seguridad Ciudadana.
Apoyar las acciones del Comité de Seguridad Ciudadana del Distrito.
Elaborar y mantener actualizado la informacion estadistica basica sistematizada para la
toma de decisiones, con la finalidad, con la finalidad que se genera en la Gerencia en
coordinacion directa con la Division de Policia Municipal.
Vigilar la seguridad de los hogares y la integridad fisica de los vecinos.
Acudir el apoyo de la vecindad en caso de atentados contra la tranquilidad publica y
contra los ruidos molestos dentro de la ciudad, que afecta al vecindario.
Investigar las denuncias de los vecinos sobre violacion de normas y derechos
ciudadanos, reportandolas a la Policia Nacional.
Apoyar las emergencias que se presenten en los diferentes lugares de la ciudad.
Coordinar y actuar conjuntamente con la Policia Nacional para el cumplimiento de sus
funciones.
Dar parte y apoyar las acciones de la Policia Nacional en caso de emergencia.
Apoyar a la comunidad en caso de accidentes de transito.
Intervenir en caso de agresiones por diversos motivos.
Apoyar a mujeres y nifios por maltrato fisico y psicoldgico, reportandolos a la Comisaria
de la Policia Nacional.
Auxiliar por emergencia médica, conduciendo a la persona al Hospital mas cercano.
Apoyar en la busqueda de personas desaparecidas.
Intervenir y erradicar a los drogadictos que perturban la tranquilidad de la ciudadania.
Intervenir y erradicar a indigentes y gente de mal vivir que pone en riesgo la tranquilidad
de la ciudadania.
Intervenir y erradicar el comercio informal.
Intervenir y erradicar el meretricio clandestino.
Intervenir y erradicar a los peloteros en calles y avenidas.
Intervenir conjuntamente con la Policia Municipal en incautaciones y decomisos.
Participar en acciones Civico - Sociales.
Participar en acciones Civico - Patrioticos.
Brindar servicio de seguridad y vigilancia en las calles, avenidas y parques.
Brindar servicio de seguridad y vigilancia en los centros educativos.
Brindar servicio de seguridad y vigilancia en eventos artisticos, musicales y culturales.
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Brindar servicio de seguridad y patrullaje en los mercados y ferias

Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su &rea, proponiendo la mejora
continua de los mismos, a través de Directivas y Manuales de Procedimientos,
elaborados en coordinacién con la Gerencia de Planificacién.

Cumplir con las demés funciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las asignadas por el Gerente de Seguridad Ciudadana.

FUNCIONES ESPECIFICAS
150.- JEFE DE DIVISION

a)

b)

c)

d)

Administrar el servicio de Serenazgo en el Distrito y programar la realizacién de rondas
preventivas de seguridad en sus unidades operativas en coordinacion con la PNP.
Formular estudios, programas y normas, asi como proponer recomendaciones y ejecutar
acciones orientadas a prevenir, disminuir y corregir las causas y/o efectos de los actos
refidos contra la moral y las buenas costumbres, tales como la delincuencia,
drogadiccion y prostitucion.

Coordinar acciones con entidades publicas y privadas, locales y nacionales orientadas
a cautelar la tranquilidad y seguridad vecinal; y suscribir convenios en el &mbito de su
competencia.

Coordinar, intercambiar experiencias y definir con las municipalidades distritales el
servicio interdistrital de Serenazgo, con la PNP y las rondas campesinas sobre la
seguridad ciudadana.

Otras funciones que se le asigne

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Seguridad Ciudadana

Requisitos Minimos
- Poseer secundaria completa.
- Tener experiencia en actividades propias de su cargo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

151.

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

TECNICO EN ADMINISTRACION

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificaciéon y archivo del documento documentario.

Supervisar, controlar, orientar y capacitar a las organizaciones sociales de base.

Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

Reportar informacién semestralmente de los beneficios al INEI.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia

Dar informacion relativa al area de su competencia.

Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacién y en las actividades de
su competencia.

Otras funciones que se le asigne.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Jefe de Division de Serenazgo
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Requisitos Minimos
- Titulo no universitario de especializacion.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en sistemas de computacion.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

VI1.5.4. DIVISION DE COMITES VECINALES Y RONDAS CAMPESINAS

La Division de Comités vecinales es un o6rgano de linea de la Gerencia de Seguridad
Ciudadana, tiene como objetivo propiciar la generacibn de la ciudadania y crear las
condiciones necesarias para una participacion de la sociedad civil, poblacién e instituciones
publicas y privadas, y/o demas organizaciones representativas de la poblaciéon en la gestion
del desarrollo sostenible y sustentable de la Provincia, estd a cargo de un Profesional o
Técnico especializado en la materia, quien depende del Gerente de Seguridad Ciudadana.

Son funciones de la Division de Comités Vecinales y Rondas Campesinas:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
)
h)

)
K)

Planificar, organizar, dirigir, supervisar las actividades, programas y mecanismos de
participacion ciudadana, juntas vecinales y delegados vecinales.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar las actividades relacionadas con la promocion de
los vecinos para su integracion y participacion en la Gestion Municipal y el Desarrollo
Local.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar a las actividades para una adecuada coordinacion
de las organizaciones de la sociedad civil con las instancias técnicas de la Municipalidad.
Planificar, organizar, dirigir, supervisar las actividades de promocion para la constitucion,
el reconocimiento y el registro de organizaciones sociales de base, juntas, comités
vecinales y otras organizaciones de la sociedad civil del distrito.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar las actividades de capacitacion y asesoramiento
de la poblacion en materia de participacion ciudadana para la solucién de conflictos, en
el Distrito de Yurimaguas.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar programas de capacitacion, asesoria técnica y
legal a la poblacién respecto a la participacion ciudadana.

Registrar y reconocer a las organizaciones de pobladores, organizaciones sociales de
base y demas organizaciones del distrito de acuerdo a las normas legales vigentes.
Organizar y mantener debidamente actualizado el registro de organizaciones de la
sociedad civil — RUOS, vecinales y funcionales, asi como el de sus representantes.
Proponer, estrategias e instrumentos de informacién y comunicacion a nivel interno y
externo con las organizaciones de la sociedad civil.

Proponer y desarrollar mecanismos de consulta para garantizarse el acceso de todos los
vecinos a la informacion de la Municipalidad de acuerdo a Ley.

Disefar programas que promuevan la participacion activa de los vecinos con la finalidad
de ejercer su derecho de participacion ciudadana en el marco de la Ley Organica de
Municipalidades.

Promover el desarrollo concertado en el distrito en armonia con las politicas y planes
regionales y provinciales, aplicando estrategias participativas que permitan el desarrollo
de capacidades para superar la pobreza.

Recepcionar las sugerencias, propuestas, recomendaciones y posibles soluciones que
realicen los vecinos, canalizandolas a las areas correspondientes.

Cumplir con las demas funciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las asignadas por el Gerente de Seguridad Ciudadana.
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FUNIONES ESPECIFICAS
152. JEFE DE DIVISION

a)

b)

c)

d)

Planificar, organizar, dirigir, supervisar a las actividades para una adecuada coordinacion
de las organizaciones de la sociedad civil con las instancias técnicas de la Municipalidad.
Planificar, organizar, dirigir, supervisar las actividades de promocion para la constitucion,
el reconocimiento y el registro de organizaciones sociales de base, juntas, comités
vecinales y otras organizaciones de la sociedad civil del distrito.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar las actividades de capacitacion y asesoramiento
de la poblacion en materia de participacion ciudadana para la solucién de conflictos, en
el Distrito de Yurimaguas.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar programas de capacitacion, asesoria técnica y
legal a la poblacién respecto a la participacion ciudadana.

Registrar y reconocer a las organizaciones de pobladores, organizaciones sociales de
base y demas organizaciones del distrito de acuerdo a las normas legales vigentes.

Lineas de Autoridad y Responsabilidad
- Depende directamente del Gerente de Seguridad Ciudadana.

Requisitos Minimos
- Instruccién no universitaria de institutos especializados.
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Certificados de capacitacion en la especialidad de seguridad.
- Manejo de sistemas de computo.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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