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MUNICIPALILAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD

AGUAYTIA - PERU
¥ BeRipadzeabad. gob. pe
AV. Simire Dolivar N2 536 - 5%6
Feléforo 061-%81079
“Uiia de ba Diversificacidn Pueductiva y del Fortalecimienta de ba Educacidn”

RESOLUCTION DE ALCAIDIA N° 488-2015.-MPPA-A.

Aguaytia, 30 de Diciembre del 2015.

EL CONCEIO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PADRE ABAD-AGUA YTIA

VISTO:

£l Informe N° 076-2015-SGPREI-GPPYR-MPPA-A, de fecha 23 de Diciembre del 2015, el Sub Gerente de Planeamiento, Racionalizacion,
Estadistica e Informatica remite el Manual de Organizacién y Funciones y con el visto bueno del Gerente de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién, de fecha 23 de Diciembre del 2015,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo dispuesto por el Articulo 1942 y 1852 de la Constitucion Politica del Estado, concordante con el Articulo II del
Titulo Preliminar de la Ley N2 27972 - Ley Organica de Municipalidades, los Gobiernos Locales gozan de outonomia politica, econémica ¥
administrativa en asuntos de su competencia, cuya autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
administracion, con sujecion E_I grdengmfgnm juridico.

Que, en concordancia con la autonomio politica que gozan los gobiernos locales, el articulo 9° numeral 3) de la Ley Orgdnica de

unicipalidades N° 29972, establece que corresponde al concejo Municipal oprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento del
obierna local,

Que, siendo necesaria mejorar la eficiencia en la presentacion de los servicios municipales para lograr el desarrollo integral de la Provincia
de Padre Abad, medionte un disefio organizacional que permita de los funcionarios ejercen autonomia y copacidad de decisién opérativa y

administrativa, adecudndose a los lineamientos dentro del marco normativo establecido, con lo finalidad de brindar un mejor servicio o fa
comunidad.

>\ Que, mediante Ordenanza Municipal N° 024-2015-MPPA-A, de fecha de 20 de Noviembre del 2015, se aprueba los Documentos de
& Gestion: Estructura Orgdnica, Cuadro de Asignacién del Personal y Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de
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L Que, en uso de los atribuciones conferidas por el art. 20 sobre las atribuciones def Alcalde seftalodos por la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de
Municipalidades.

<

SE RESUELVE:

" ARTICULO PRIMERO.-APROBAR el Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Padre Abad, el mismo que en anexo
forma parte de lo presente Resolucion. : '

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR, sin efecto toda disposicion que se oponga a lo establecido en la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR, a Secretaria General la distribucion y notificacion de la presente Resolucion.

Registrese, Comuniquese y Camplase.

g Municipalidag ¢ Padre Abad

e, Shasa Garcia
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PRESENTACION

La Municipalidad Provincial de Padre Abad es el 6rgano de gobierno local que canalizar la
participacién vecinal, institucionalizando y gestionando con autonomia los intereses de la
comunidad; para el desarrollo de sus actividades y funciones laborales ha elaborado el presente
Manual de Organizacion y Funciones (MOF); en cumplimiento a lo dispuesto en la Resolucién
‘efatural N° 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directivas N°® 001 95 lNAP!DNR Normas para la

Y Y » » y »H

& El Manual de Organizacién y Funciones, es un instrumento normativo de gestién

administrativa municipal, que describe las funciones especificas a nivel de los cargos establecidos

en el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional - CAP Provisional, cargos desarrollados a

P \ partir de la Estructura Organica y de las funciones generales establecidas en el Reglamento de

\ Organizacion y Funciones-ROF; documentos de gestidn institucional elaborados en el marco de la

“a Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 154-2014-SERVIR/PE y del Decreto Supremo N° 043-
~2006-PCM respectivamente.

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) busca asegurar la claridad en la
] inacién de funciones y responsabilidades de los funcionarios, jefes empleados y servidores
,,'-" general. A51 como su respectwa posu:.lén en Ia estructura organica institucional, a fin de que

-, El presente manual contribuye al desarrollo institucional, conforme a los lineamientos de

=3 politica basados en la autonomia econémica y administrativa para una eficiente prestaciéon de los
servicios publicos a nivel local y provincial, actuando como ejes de la descentralizacion

- administrativa en la busqueda del desarrollo econémico local sostenible.
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- INTRODUCCION

- La Municipalidad Provincial de Padre Abad, cuenta con nuevos documentos de gestion
— Institucional, aprobados por Ordenanza Municipal N° 054-2015-MPPA, del 20 noviembre del 2015,

como son la Estructura Organica (EO), el Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF) y el
- Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), documentos que generan que se actualice el Manual
de Organizacién y Funciones (MOF) vigente, por un documento que responda a las funciones de
los nuevos cargos establecidos en el CAP.

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF), constituye un instrumento de
a fgestion administrativa institucional de la Municipalidad Provincial de Padre Abad, siendo su
4/ objetivo fundamental establecer las funciones desarrolladas a partir de la estructura organica y las
¢/ funciones generales establecidas en el ROF, asi como sobre la base de los requerimientos para
ocupar los cargos que fueron considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP).

Ademas, el Manual de Organizacién y Funciones es una fuente permanente de
— informacion técnico legal para las autoridades, gerentes, subgerentes, jefes, profesionales,
. %, técnicos, servidores administrativos y obreros, sobre sus funciones, ubicacién en la estructura
“Yprganica y determina las relaciones formales que les corresponde considerar en el ejercicio del
*a®argo permitiendo al personal mejorar la calidad del tramite de las solicitudes y la prestacién de los
=8rvicios, asi como la realizacion de los procedimientos que realizan los servidores publicos.

/ El Manual de Organizacién y Funciones, se presenta de la siguiente manera: El Titulo
# Primero presenta las Disposiciones Generales; El Titulo Segundo presenta la Organizacion; El
Titulo Tercero se considera las Funciones Especificas de los cargos asignados a cada Unidad
Orgénica y/o Areas respectivas.
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- TITULO |

= DISPOSICIONES GENERALES

-, 1. FINALIDAD

- El presente Manual de Organizacién y Funciones es un documento técnico normativo de

- gestion institucional, que tiene por finalidad determinar las funciones especificas de los cargos
y puestos de trabajo desarrollandolas a partir de la Estructura Orgénica y funciones generales
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones y en base a los requerimientos de

- cargos considerados en el Cuadro para Asignacién de Personal; para contribuir al logro de la
misioén, visién y objetivos de la Municipalidad Provincial de Padre Abad, sefialadas en el Plan

- Estratégico Institucional y el Plan Operativo Institucional.

2. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Estado.

Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién y su modificatoria mediante
Ley N° 27927.

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los lineamientos para la elaboracién y
aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones-ROF, en las entidades de la
Administracién Publica.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 152-2014-SERVIR/PE, Aprueba la Directiva N° 001-
2014-SERVIR/GPGSC “Reglas de Aplicacién Progresiva para la aprobacién del Cuadro de
Puestos de las Entidades”

Resolucion Jefatural N°® 95-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR
“Normas para la formulaciéon del Manual de Organizacion y Funciones en la administracién
Publica”.

Resolucion Jefatural N® 109-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 002-95-INAP/DNR
“Lineamientos Técnicos para formular los documentos de Gestién en un Marco de
Modernizacion Administrativa.

Ordenanza Municipal N° 024-2015-MPPA, del 20 noviembre del 2015, que aprueba la nueva
Estructura Organica (EO), el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y el Cuadro
para Asignacion de Personal (CAP) de la Municipalidad Provincial de Padre Abad.

)y »IH ) Y

. CONTENIDO
En el Manual de Organizacién y Funciones se establecen las funciones y/o actividades basicas,

que deben desempefiar las dependencias Organicas, delimitando su dambito de accion y la
naturaleza de cada una de ellas.

El MOF esta organizado en tres (03) Titulos y ocho (08) Capitulos, en los cuales se establecen
el organigrama estructural de cada érgano, cuadro organico de cargos, funciones especificas a
nivel de cada cargo y los requisitos minimos del cargo.

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Organizacién y Funciones, es de
cumplimiento obligatorio por todos los Funcionarios, Empleados de Confianza, y Servidores
Publicos de las dependencias que conforman la Estructura Organica de la Municipalidad
Provincial de Padre Abad.

5. APROBACION, CUMPLIMIENTO y VIGENCIA.

El Manual de Organizacion y Funciones, sera aprobado mediante Resolucién de Alcaldia, a
propuesta de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion. Asimismo ésta
- Gerencia y a todas las areas involucradas son las encargadas del cumplimiento del presente
Manual, la Secretaria General se encargara de su distribucion y difusion, el mismo que entrara
en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.
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TITULO Il
ORGANIZACION

CAPITULO I y
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

La Estructura Organica de la Municipalidad Provincial de Padre Abad - Aguaytia es la siguiente:

1. De los Organos de la Alta Direccién:

a) Organos de Gobierno
- Concejo Municipal
- Alcaldia.

b) Organo Normativo y de Fiscalizacién
- Comisiones de regidores

¢) Organos de Coordinacion y de Participacién

- Consejo de Coordinacién Local Provincial
- Consejo Provincial de la Juventud
- Plataforma Provincial de Defensa Civil
- Comité Provincial de Seguridad Ciudadana

- - Junta de Delegados Vecinales y Comunales
- Coordinacion de Comunidades Nativas
- Agencia de Fomento de la Inversion Privada

d) Organo de Control y Defensa Judicial
- Organo de Control Institucional
- Procuraduria Publica Municipal

e) Organo de Direccion
- Gerencia Municipal

. De los Organos de Asesoramiento

- Oficina de Gestion y Cooperacién Técnica Internacional

- Gerencia de Asesoria Juridica

- Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
- Sub Gerencia de Presupuesto
- Sub Gerencia de Planeamiento, Racionalizacién, Estadistica e Informatica.
- Sub Gerencia de Programacion e Inversiones

. De los Organos de Apoyo

- Secretaria General
- Unidad de tramite documentario
- Archivo Institucional
- Unidad de Registro Civil.

- Oficina de Imagen Institucional
- Gerencia de Administracion y Finanzas
- Sub Gerencia de Recursos Humanos
- Sub Gerencia de Contabilidad y Finanzas
- Sub Gerencia de Tesoreria
- Sub Gerencia de Logistica
- Sub Gerencia de Patrimonio

4. De los Organos de Linea

- Gerencia de Administracion Tributaria
- Sub Gerencia de Control y Recaudacion Tributaria
- Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria
- Sub Gerencia de Cobranza Coactiva
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- - Gerencia de Infraestructura y Obras

~ - Sub Gerencia de Ejecucion, Supervision y Liquidacion de Obras
- Sub Gerencia de Estudios y Proyectos

- - Sub Gerencia de Maestranza

- - Gerencia de Acondicionamiento Territorial.

- - Sub Gerencia de Planeamiento Urbano, Ordenamiento Territorial y Vialidad.
- Sub Gerencia de Catastro.

- - Sub Gerencia de Formalizacién de Predios

_—

- Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico
-~ - Sub Gerencia de Desarrollo Social y de Empadronamiento.
- - Sub Gerencia de DEMUNA

- Sub Gerencia de Atencién a la Persona Discapacidad
- Sub Gerencia de Desarrollo Econdémico, MYPES y Turismo.

- Gerencia de Servicios Publicos y Gestion Ambiental.

- - Sub Gerencia de Limpieza Publica, Areas Verdes y Gestién ambiental.
- Sub Gerencia de Comercializaciéon, Mercado y Camal.
- - Sub Gerencia de Transito, Transporte y Terminal Terrestre.
— - Sub Gerencia de Seguimiento Ciudadana, Serenazgo y Defensa Civil
- Sub Gerencia de Gestion de Servicios de Agua y Saneamiento
_—
- De los Organos Desconcentrados
- Programa de Proteccion Social.
- - Programa de Servicios Alimentarios.
- Programa de Asuntos Indigenas.
- - Botica Municipal.
=,
CAPITULO I

- LINEAS DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD, RELACIONES FUNCIONALES Y DE
- COORDINACION
- . AUTORIDAD
- La Municipalidad Provincial de Padre Abad, es el maximo érgano de Gobierno Local de la
- Provincia, su autoridad la ejecutar a través de sus funcionarios y érganos correspondientes.

Estd a cargo del Alcalde Provincial, quien es el Titular del pliego y la maxima autoridad
- administrativa, emana de la voluntad popular, pero sus competencias, lo ejercita en sujecién a
— la Ley Organica de Municipalidades.
- RESPONSABILIDAD
a El titular del pliego asume responsabilidades por los actos administrativos de gestion Municipal,
- también alcanzan responsabilidades a los funcionarios y trabajadores de la entidad, no es

responsabilidad del titular del pliego, por los actos indebidos cometidos por los servidores en
- contra de sus superiores o de la Institucion; en este caso el servidor o funcionario
- correspondiente, es responsable de sus propios actos y su sancién sera establecido de

4 acuerdo a su naturaleza y previo proceso administrativo de acuerdo a Ley de Bases de la

- Carrera Administrativa y sus reglamentos.
A= A

. RELACIONES FUNCIONALES Y DE COORDINACION

Todos los 6rganos de la Municipalidad Provincial de Padre Abad, se relacionan mutua y
armoénicamente para el logro de sus objetivos establecidos y metas trazadas. Por tanto es
necesario que los servidores, jefes y funcionarios mantengan estrecha relacién laboral y
funcional, asi como de coordinacién con los regidores y el concejo Municipal y se fomente la
cordialidad, vocacién de servicio para el bienestar de la poblacion, con expresion del principio
de participacién y transparencia.
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CAPITULO Ill
OBJETIVOS Y COMPETENCIAS

OBJETIVOS
La Municipalidad de Padre Abad tiene los siguientes objetivos:

a) Garantizar la eficiencia de la Gestién Municipal en el contexto de una Administracién Publica
moderna.

b) Planificar, fortalecer y desarrollar el comercio, la agricultura, la infraestructura turistica y de
servicios.

c) Promover el desarrollo de capacidades humanas, acciones de salud publica, patrimonio
regional, infraestructura e implementacion educativa.

% d) Promover el abastecimiento de agua potable, mantenimiento y mejoramiento del sistema de

4 drenaje, proteger los RR.NN. y contaminacién ambiental.
Mejorar la infraestructura de transportes y el proceso de urbanizacion del distrito.
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COMPETENCIAS

Planificar integralmente el desarrollo local y el ordenamiento territorial, en el nivel provincial.
La Municipalidad Provincial de Padre Abad es responsable de promover e impulsar el proceso
de planeamiento para el desarrollo integral correspondiente al ambito de su provincia,
recogiendo las prioridades propuestas en los procesos de planeacion de desarrollo local de
caracter distrital.

Promover, permanentemente la coordinacion estratégica de los planes integrales de
desarrollo distrital.

Los planes referidos a la organizacion del espacio fisico y uso del suelo que emitan las
Municipalidades Distritales deberan sujetarse a los planes y las normas municipales
provinciales generales sobre la materia.

Promover, apoyar y ejecutar proyectos de inversion y servicios publicos municipales que
presenten objetivamente, externalidades o economias de escala de ambito provincial; para
cuyo efecto, suscribir los convenios pertinentes con las respectivas Municipalidades
Distritales.

Emitir las normas técnicas generales, en materia de organizacién del espacio fisico y uso del
suelo, asi como sobre proteccidon y conservaciéon del ambiente.

Ejercer las funciones especificas exclusivas y compartidas de acuerdo a lo dispuesto en el
Titulo V, Capitulo 1l de Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

CAPITULOI
DE LOS ORGANOS DE LA ALTA DIRECCION
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Articulo 8°.- La Alta Direccion de la Municipalidad Provincial de Padre Abad-Aguaytia, dentro de

sus funciones esta de dirigir, supervisar sus actividades de la gestién municipal, reglamentar y

aprobar sus politicas, en general ejerce las funciones de direccién politica y administrativa de la

/o corporacion edil, dentro del marco normativo de la Ley Organica de Municipalidades, concordantes

40,.« n las normas nacionales y esta conformada por los érganos siguientes:

21 a) (:Jrganos de Gobierno; el Concejo Municipal y la Alcaldia.

b) Organo Normativo y de Fiscalizacién; la Comision de regidores.

c) Organos de Coordinacion y Participacion; el Concejo de Coordinacién Local Provincial,
el Concejo Local de la Juventud, la Plataforma Provincial de Defensa Civil, El Comité
Provincial de Seguridad Ciudadana, la Junta de Delegados Vecinales y Comunales, la
Coordinacion de Comunidades Nativas, Agencia de Fomento de la Inversion Privada.

d) Organos de Control y Judicial; el Organo de Control Institucional y la Procuraduria
Publica Municipal.

e) Organo de Direccién; La Gerencia Municipal.
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- y) Aprueban la Donacion o la cesién en uso de bienes muebles e inmuebles de la
- municipalidad a favor de entidades publicas o privadas sin fines de lucro y la venta de sus
bienes en subasta publica.
A z) Aprueban la celebracién de convenios de cooperacion nacional e internacional y
. convenios interinstitucionales
Aprueban las licencias solicitadas por el alcalde o los regidores, no pudiéndose conceder
- licencias simultdneamente a un nimero mayor del 40% de los regidores.
aa) Aprueban la remuneracion del alcalde y las dietas de los regidores.
s H s . . . -
bb) Aprueban el régimen de administracion de sus bienes y rentas, asi como el régimen de
= administracién de los servicios publicos locales.

Disponen el cese del gerente municipal cuando exista acto doloso o falta grave.

Plantean los conflictos de competencia.

Aprueban el cuadro de asignacién de personal y las bases de las pruebas para la
seleccion de personal y para los concursos de provisién de puestos de trabajo.

Fiscalizan la Gestion de los funcionarios de la municipalidad.

Aprueban los espacios de concertacién y participacién vecinal, a propuesta del alcalde, asi
como reglamentar su funcionamiento.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley.

Mediante el respectivo Reglamento Interno de Concejo (RIC), el Concejo Municipal
normaré su régimen de organizacién interior; precisara las competencias que la ley
establece, el ambito de accion y las atribuciones de sus miembros; el desarrollo de las
sesiones, el numero y composicién de las comisiones de regidores.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° CARGO
ORDEN CARGO CLASIFICADO ESTRUCTURAL TOTAL
001-009 | Regidores Regidores 9
° TOTAL 9

-~ ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LOS REGIDORES
- DE LOS REGIDORES.
- , Son atribuciones y obligaciones de los regidores las establecidas en el Articulo 10° de la Ley
- Organica de Municipalidades:

- Proponer proyectos de ordenanzas y acuerdos.
-~ Formular pedidos y mociones de orden del dia.
Desempenar por delegacion las atribuciones politicas del Alcalde.
= Desempenar funciones de fiscalizacion de la gestién municipal.
= Integrar, concurrir y participar en las sesiones de las comisiones ordinarias y especiales
que determine el reglamento interno, y en las reuniones de trabajo que determine o
= apruebe el Concejo Municipal.
Sl Mantener comunicacion con las organizaciones sociales y los vecinos a fin de informar al
Concejo Municipal y proponer la solucién de problemas.
i
\ ALCALDIA
- La Alcaldia esta a cargo del Alcalde Provincial de Padre Abad es el representante legal y
maxima autoridad administrativa de la Municipalidad, titular del pliego, despacha directamente
o~ con los gerentes y demas funcionarios, asuntos diversos relacionados con la gestién municipal.
o Ejerce las funciones y atribuciones que le confiere la Constitucién Politica, la Ley Organica de
Municipalidades y las demas Leyes y disposiciones concordantes con ella. Es el érgano
- ejecutivo del Gobierno Local.
- En caso de ausencia es reemplazado por el primer regidor, conforme a lo dispuesto en el Art.
- 24 de la Ley N° 27972
.
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P CARGO ESTRUCTURAL cobico | SASEE | totaL
001 Alcalde Provincial 25-01-AL-FP FP 1
002 Especialista Administrativo IV 25-01-AL-ES SP-ES 1
003 Secretaria V 25-01-AL-AP SP-AP 1
004 | Técnico en Seguridad | 25-01-AL-AP SP-AP 1
005 Chofer Il 25-01-AL-AP SP-AP 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 5

ALCALDE, Cargo 001
Denominacion del cargo: Alcalde

o\ Clasificacién: FP
Codigo: 25-01-AL-FP

on atribuciones del Alcalde las establecidas de acuerdo al Articulo 20° de la Ley Organica de

Municipalidades:

Defiende y cautela los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos;

Convocar, presidir y da por concluidas las sesiones del concejo municipal;

Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad;

Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos;

Promulga las ordenanzas y disponer su publicacién;

Dicta decretos y resoluciones de alcaldia con sujecién a las leyes y ordenanzas;

Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del Concejo el plan de desarrollo concertado,
y el plan de desarrollo institucional;

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal;

Somete a aprobacion del Concejo Municipal bajo responsabilidad, y dentro de los plazos y
modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el Presupuesto
Municipal Participativo debidamente equilibrado y financiado;

Aprueba el presupuesto municipal en caso que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro
del plazo previsto;

Somete a aprobacion del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio
econdmico fenecido, rendicién de cuentas a la comunidad:;

Proponer al concejo municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de
contribuciones, tasas arbitrios, derechos y licencias; y con acuerdo del concejo municipal,
solicitar al poder legislativo la creacion de los impuestos que considere necesarios:;
Somete al concejo municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental local y de sus
instrumentos, dentro del marco del sistema de gestién ambiental nacicnal y regional.
Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno de concejo, de
personal, administrativo y todos los que sean necesarios para el gobierno y la
administracion municipal;

Informa al concejo municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de los
ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto
aprobado;

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del cédigo civil;
Designa y cesar al gerente municipal y, a propuesta de éste, a los demas funcionarios de
confianza;

Autoriza las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la
municipalidad;

Cumple y hace cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo y la
Policia Nacional;

Delega sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el gerente
municipal;

Proponer al concejo municipal la realizacion de auditorias, exdmenes especiales y otros
actos de control;

Implementa, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de
auditoria interna;
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Celebrar los actos, contratos y convenios necesario para el ejercicio de sus funciones;
Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
permitida, sugerir la participacién accionaria y recomendar la concesion de obras y
servicios publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacién al sector privado;
Supervisa la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los resultados econémicos y
financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios publicos municipales
ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado;

Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacién de la propiedad informal o designa
a su representante en aquellos lugares en que se implementen,;

Otorga los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion y competencia;
Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera, conforme a
Ley;

Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a
Ley;

Presidir el comité de defensa civil de la jurisdiccion;

Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucién de obras y prestacion de
servicios comunes,

Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o de ser el caso,
tramitarlos ante el concejo municipal;

Resolver en Ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al
Texto Unico de Procedimiento Administrativo de la Municipalidad,;

Proponer al Concejo municipal espacios de concertacion y participacion vecinal;

Las demas que le correspondan de acuerdo a Ley.

Requisitos minimos:

- Ser elegido democraticamente en elecciones municipales.

- Las establecidas en la Ley Organica de Municipalidades, Ley de Elecciones
Municipales y demas normatividad complementaria.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV, Cargo 002.
Denominacion del cargo: Especialista Administrativo.
Clasificaciéon: SP-ES.

Codigo: 25-01-AL-ES.

Es el personal encargado del apoyo administrativo en el despacho de Alcaldia. El Especialista
Administrativo Planificar, dirigir, coordinar y supervisa las actividades relacionadas a las
actividades administrativas de apoyo, con responsabilidad a quien le competen las atribuciones
y funciones siguientes:

Planificar y dirigir la programacion, ejecucion y evaluacion en coordinacion con su jefe
inmediato superior en asuntos relacionados a su area.

Realizar labores de asesoramiento, absolviendo consultas de caracter integral.

Dirigir, coordinar y supervisa proyectos, estudios de caracter Técnico

Participar de capacitaciones propias del area y en programacion de actividades que
realizar la entidad.

Presentar informes técnicos relacionados a labores realizados

Participar y Coordinar con su jefe inmediato superior en la formulacién de Politicas
propias del area

Supervisar y coordinar las actividades de los 6rganos desconcentrados descentralizados.
Realizar labores de asistente de Alcaldia

Otras funciones que le asigne el Alcalde.

Requisitos minimos:

Titulo Profesional de Universitario o Técnico Profesional o persona con amplia experiencia
debidamente comprobada.

Experiencia laboral, minimo de tres (3) afios en la administracion publica.

Manejo de Programas Informaticos.

SECRETARIA V, Cargo 003
Denominacion del cargo: Secretaria.
Clasificacion: SP-AP.
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Es el personal encargado del apoyo administrativo en el despacho de Alcaldla, esta a cargo de

la Secretaria de nivel V, a quien le competen las atribuciones y funciones siguientes:

- a)
- c)
= d)
— e)
f)

a)
b)
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Organizar el funcionamiento de la secretaria del despacho de alcaldia segun los
lineamientos emitidos por el Alcalde.

Organizar y coordinar las reuniones, citas, certamenes y programar la agenda del Alcaide.
Contribuir con eriterio propio en la redaceidn de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generadas por el Alcaide./

Coordinar y ejecutar el seguimiento de las acciones dispuestas por el Alcalde.

Preparar la documentacién respectiva de acuerdo a la agenda del Alcalde.

Elaborar la documentacién de reguerimientos, tramit_ar su obtencion, efectuar el
seguimiento y ejecutar el control logistico de materiales y Utiles de escritorio del despacho.
Atender al publico en asuntos relacionados al despacho de Alcaldia. :

Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién de despacho de Alcaldia.
Atender y realizar llamadas telefénicas, recepcion y envio de documentacion mediante los
sistemas convencionales y correo electrénico.

Controlar el uso del teléfono fijo y uso de fax y mantener actualizado el directorio
institucional.

Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y traduccién del idioma
extranjero al castellano y viceversa.

Ofras funciones que ie asigne el Alcaide.

Requisitos minimos:

- Titulo de Secretariado Ejecutivo.

- Deminio de Taquigrafia y Mecanografia.

- Experiencia laboral, minimo de tres (3) afios.

- Manejo de Computacion e Informatica,(Word, Excel, Power Point, otros), e internet.
- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado,

TECNICO EN SEGURIDAD |, Cargo 004
Denominacién del eargo: Técnico en seguridad.
Clasificacién: SP-AP.

Cédigo: 25-01-AL-AP.

Es el personal encargado de la seguridad del Alcalde y depende administrativamente del
Alcalde, esta a carge del Técnico en Seguridad de nivel |, a quien le competen las atribucienes
y funciones siguientes:

Organizar, controlar y prever medidas de seguridad personal y grupal.
Realizar estudios e informes preliminares sobre seguridad, en los lugares donde el Alcalde
realice sus actividades.
Responsable de prever las acciones necesarias para la proteccion fisica del alcalde.
Participar en la inspeccién de ambientes, aportando sugerencias relacionadas con
aspectos de seguridad.
Supervisa y ejecutar el servicio de vigilancia y proteccién personal o grupal.
Efectua planes de contingencia y prevencién para casos de emergencias.

tras funciones que le asigne el Alcalde.

Regquisitos minimes:

- Estudios no Universitarios relacionados con la especialidad.

- Experiencia Técnica en su especialidad de acuerdo al requerimiento de la institucion.
- Capacitacion Técnica en Seguridad Integral.

- Experiencia en actividades similares, tres (3) afios.

- Alguna experiencia en conduccion del Personal.

- No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica y contratar con el estado.

CHOFER ill, Cargo 005
Denominacion del cargo: Chofer.
Clasificacién: SP-AP

Cadigo: 25-01-AL-AP
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GERENCIA
MUNICIPA

A) ORGANOS DE GOBIERNO

- Concejo Municipal
- Alcaldia

CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal es el Organo de Gobierno y el maximo nivel de decisién de la
Municipalidad, esta conformado por el Alcalde, quien lo presidir, y nueve (09) Regidores,
quienes ejercen funciones normativas y fiscalizadoras, de conformidad con la Constitucién
Politica, la Ley Organica de Municipalidades y demas leyes y normas legales concordantes con

ella. El Concejo Municipal tiene las siguientes atribuciones y funciones siguientes:

Aprueban los planes de desarrollo municipal concertados y el presupuesto participativo;
Aprueban, monitorean y controlan el Plan de Desarrollo Institucional y el programa de
inversiones, teniendo en cuenta los planes de desarrollo municipal concertado y sus
presupuestos participativos.

Aprueban el régimen de organizacion interior y funcionamiento del gobierno local.
Aprueban el plan de acondiciocnamiento territorial de nivel provincial, que identifique las
areas urbanas y de expansion urbana; las areas de proteccion o de seguridad por riesgos
naturales; las areas agricolas y las areas de conservacion ambiental declaradas conforme
aley.

Aprueban el plan de desarrollo urbano, el plan de desarrollo rural, el esquema de
zonificacién de areas urbanas, plan de desarrollo de asentamientos humanos y demas
planes especificos sobre el plan de acondicionamiento territorial.

Aprueban el plan de desarrollo de capacidades.

Aprueban el sistema de gestion ambiental local y sus instrumentos, en concordancia con
el sistema de gestion ambiental nacional y regional.

Aprueban, modifican o derogan las ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos.

Crean, modifican, suprimen o exoneran, contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y
derechos, conforme a ley.

Declaran la vacancia o suspension de los cargos de Alcalde y regidor.

Autorizan los viajes al exterior del pais en comision de servicios o en representacion de la
Municipalidad, que realicen el Alcalde, los Regidores, el Gerente Municipal y cualquier otro
funcionario.

Aprueban por ordenanza, el reglamento del concejo municipal.

Aprueban los proyectos de ley que en materia de su competencia sean propuestos al
Congreso de la Republica.

Aprueban normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.

Constituyen comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.

Aprueban el Presupuesto anual y sus modificaciones dentro de los plazos sefialados por
ley, bajo responsabilidad.

Aprueban el balance y la memoria de Gestion.

Aprueban la entrega de construcciones de infraestructura y servicios puablicos municipales
al sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma de participacién de la
inversion privada permitida por ley, conforme a los articulos 32° y 35° de la Ley Organica
de Municipalidades N° 27972.

Aprueban la creacién de centros poblados y de agencias municipales.

Aceptan donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.

Solicitan la realizacion de exdmenes especiales, auditorias econdmicas y otros actos de
control.

Autorizan y atienden los pedidos de informacion de los regidores para efectos de
fiscalizacion.

Autorizan al procurador publico municipal, para que, en defensa de los intereses y
derechos de la municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse proceso judiciales
contra los funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales el 6rgano de control
interno haya encontrado responsabilidades civil o penal; asi como en los deméas procesos
judiciales interpuesto contra el gobierno local o sus representantes.

Aprueban el endeudamiento interno y externo, exclusivamente para obras y servicios
publicos, por mayoria calificada y conforme a ley.
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Es el personal encargado del transporte del Alcalde, esta a cargo de Chofer de nivel Ill, a quien
le competen las atribuciones y funciones siguientes:

a) Conducir el vehiculo a su cargo con responsabilidad y con las garantias de seguridad del
servicio oficial.

b) Verificar el perfecto funcionamiento del motor y accesorios en general del vehiculo.

c) Efectuar el mantenimiento, reparaciones y limpieza interna y externa del vehiculo a su

cargo.

Informar oportunamente a su jefe sobre desperfectos que se presentan en el vehiculo.

Mantener al dia la libreta de control del vehiculo y efectuar reportes diarios del estado de

funcionamiento del vehiculo asignado.

f) Cumplir con la documentacién de propiedad vehicular y licencia de conducir

respectivamente, bajo responsabilidad.

g) Otras funciones que asigne el Alcalde.

d)
e

Requisitos minimos:

- Instruccién de Secundaria completa.

- Licencia de Conducir profesional actualizado.

- Certificado en mecanica automotriz.

- Experiencia en conduccién de vehiculos motorizados, tres (3) afos.
- No estar impedido de contratar con el estado.
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