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INTRODUCCION

El Manual de Organizacin y Funciones (MOF), de la Municipalidad
distrital de Chugur, es un documento de carcter normativo y de
Gestin Institucional, que tiene por finalidad disponer de un
adecuado ordenamiento de facultades, competencias y funciones de
las Unidades Orgnicas integrantes de la Municipalidad distrital de
Chugur, a los funcionarios y servidores pblicos sobre sus funciones
especficas y su ubicacin dentro de la estructura orgnica de la
Municipalidad distrital de Chugur, as como de cada uno de los
cargos que la conforman; est orientado al cumplimiento de los
objetivos institucionales, destinado a lograr una mejor gestin
administrativa con eficacia y transparencia en beneficio de la
comunidad. La aplicacin del MOF es en todas las unidades orgnicas
que conforman de la Estructura Orgnica y Funcional de la
Municipalidad distrital de Chugur, contribuye a lograr una mejor
interrelacin funcional entre los rganos que conforman la MDCH,
facilitando la operatividad, especializacin y orientacin del
personal en servicio. Adems, permite conocer de manera determinada
sus funciones y responsabilidades que el cargo establece; todo ello
con un nuevo enfoque de los instrumentos de gestin basado en la
innovacin, el mejoramiento contino para el ptimo cumplimiento de
sus funciones.

La aprobacin ser por el Concejo Municipal mediante Ordenanza
Municipal, quienes tienen la atribucin de aprobar sus documentos de
gestin, as como las polticas y estrategias de desarrollo con una
estructura orgnica adecuada a la realidad, para el cumplimiento de
los objetivos en el marco de un proceso de racionalizacin
administrativa y de modernizacin de la estructura municipal, con lo
cual se obtendr una mayor dinmica de gestin y promotora del
desarrollo local, capaz de implementar los Planes, Programas, y
Proyectos que impulse al Distrito de la Encaada hacia la
modernidad.

Ing. JORGE ORLANDO VASQUEZ BAZNALCALDE

MANUAL DE ORGANIZACIN Y FUNCIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE LA ENCAADATITULO PRIMERO

I FINALIDADEl presente Manual de Organizaciones y Funciones-
MOF. De la Municipalidad distrital de la Encaada, tiene por
finalidad detallar la Estructura Orgnica, describir las funciones
especficas, atribuciones, responsabilidades y lneas de autoridad de
los cargos o puestos de trabajo de cada una de las dependencias o
Unidades Orgnicas que conforman la Estructura Orgnica de la
Municipalidad, teniendo en cuenta el Reglamento de Organizacin y
Funciones- ROF.

El Manual de Organizacin y Funciones- MOF, constituye un
instrumento normativo y operativo de Gestin Municipal,
proporcionando a cada trabajador en forma real y objetiva sus
funciones, tareas y/o actividades a desempear en aras de lograr las
metas y resultados, con eficiencia y productividad en beneficio de
la comunidad; as mismo, describe los requisitos mnimos para cubrir
los cargos aprobados en la estructura orgnica

II OBJETIVOS. Normar y orientar a los funcionarios, servidores
de la Institucin, sobre las funciones especficas, de los cargos,
desarrollados a partir de la estructura orgnica, Reglamento de
Organizacin y funciones y cuadro de asignacin de personal. Permite
la supervisin, control y evaluacin de objetivos y funciones
especficas, de las gerencias, unidades orgnicas y cargos
estructurales que le integran.

Mejorar el procedimiento administrativo Institucional, mediante
una adecuada precisin de las funciones especficas a desarrollar,
por cada cargo estructural detallado.III BASE LEGALLa base legal
para la validez de Reglamento de organizacin y Funciones de la
Municipalidad distrital La Encaada, se sustentan en la siguiente
normatividad legal vigente:

Constitucin Poltica del Per de 1993.

Ley Orgnica de Municipalidades, Ley N 27972.

Ley marco del Empleo Pblico, Ley N 28175.

Ley Marco de la Modernizacin de la Gestin del Estado, Ley N
27658.

Decreto legislativo N 276: Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y Normas Complementarias.

Decreto Supremo N 005-90-PCM: Reglamento del DL. N 276.

Resolucin Jefatural N 95.95 INAP/DNR, que aprueba la directiva N
001-95 INAP/DNR. Normas para la formulacin del Manual de
Organizacin y Funciones en la Administracin Publica. Ordenanza
Municipal N 025-2012, que aprueba el Reglamento de Organizacin y
Funciones de la Municipalidad distrital La Encaada.

TITULO SEGUNDOFUNCIONES GENERALES Y ORGANIZACIN DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL LA ENCAADA.

A.- FUNCIONES GENERALES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL LA
ENCAADALa Municipalidad distrital de La Encaada, es un rgano de
Gobierno Local, promotora del desarrollo local, con personera
jurdica de derecho pblico y plena capacidad para el cumplimiento de
sus fines. Goza de autonoma poltica, econmica y administrativa en
los asuntos de su competencia, de acuerdo a lo establecido en el
Art. 194 de la Constitucin y el ttulo II de la ley 27972, Ley
Orgnica de Municipalidades.

Son funciones generales de la Municipalidad distrital de La
Encaada las siguientes:

1. Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo
Rural, el esquema de Zonificacin de reas urbanas.

2. Aprobar el Balance y la Memoria de la Municipalidad distrital
de La Encaada.

3. Aprobar el Presupuesto anual y sus modificatorias, dentro de
los plazos establecidos por Ley, bajo responsabilidad del
funcionario responsable.

4. Efectuar estudios de Impacto Ambiental.

5. Pronunciarse respecto de las acciones de demarcacin
territorial del distrito.

6. Organizar, reglamentar y administrar los bienes, rentas y
servicios pblicos locales

7. Planificar, ejecutar e impulsar, a travs de los rganos
correspondientes, el conjunto de acciones destinados a proporcionar
al ciudadano, el ambiente adecuado para la satisfaccin de sus
necesidades fundamentales de vivienda, salubridad y
abastecimiento.

8. Crear, modificar y suprimir contribuciones, arbitrios,
derechos y licencias de acuerdo a Ley.

9. Planificar el Desarrollo Local y ejecutar los planes
correspondientes segn el Plan de Desarrollo Concertado de La
Encaada

10. Promover y organizar la participacin de los vecinos en el
desarrollo del Presupuesto Participativo y Desarrollo Econmico de
la localidad, en armona con las polticas y planes nacionales,
regionales, provinciales y distritales del desarrollo
concertado.

11. Promover, liderar, participar y dinamizar el Desarrollo
Integral del distrito, articulando a los actores institucionales
pblicos y privados, a las organizaciones sociales y productivas
para alcanzar la Visin y los Objetivos Estratgicos planteados en el
PDC

12. Las dems atribuciones que le correspondan conforme a
Ley.

B.- ORGANIZACIN DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCAADArgano
de Alta Direccin. A. Concejo Municipal

B. Alcalda

C. Gerencia Municipal

rgano de Defensa Judicial.

A. La Procuradura Pblica Municipalrgano de Control.

A. La Oficina de Control Institucional

rganos de Asesora.

A. La Oficina de Asesora Jurdica

B. La Oficina de Planificacin, Presupuesto y Racionalizacin

a) Unidad de Planificacin y Presupuesto

b) Oficina de Programacin e Inversiones OPI.c) Unidad de
Racionalizacin y Cooperacin Tcnica

rganos de Apoyo.

A. La oficina de Secretara General

a) Oficina de Registro Civil

B. La Oficina de Administracin y Finanzas

a) Unidad de Contabilidad

b) Unidad de Logstica y Control Patrimonial

c) Unidad de Recursos humanos

d) Unidad de Tesorera

e) Unidad Rentas C. Unidad de imagen Institucional

a) Unidad Informtica

rganos de Lnea

A. La Gerencia de Infraestructura Urbano y Rurala) Unidad de
Estudios y Proyectos

b) Unidad formuladora

c) Unidad de Ejecucin de Obras

d) Unidad de Supervisin y Liquidacin de Obras

e) Unidad de Maquinaria y Equipo

f) Unidad de Catastrog) Unidad de Mantenimiento de
Infraestructura. rea de Gestin de Riesgos de Desastres.B. La
Gerencia de Desarrollo Econmica y Medio ambientea) Unidad de
Promocin de la inversin Empresarial

b) Unidad de Turismo

c) Unidad de Gestin ambiental y Desarrollo Rural

rea de Limpieza Pblica- Parques y Jardines

C. Gerencia de Desarrollo Social y de Servicios

a) Unidad de Educacin, Cultura y Deportes

b) Unidad de Participacin y Seguridad Ciudadanac) Unidad de
DEMUNA

d) Unidad de OMAPEDe) Unidad de CIAM.f) Unidad de Servicios
Pblicosg) Unidad de Programa Vaso de Lecherganos Descentralizados.
a) Centro de Diagnstico de Saludb) Centro de Gestin Vial
Distrital

TITULO TERCERODESCRIPCIN DE FUNCIONES ESPECFICAS A NIVEL DE
CARGOS MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCAADA

CAPITULO I

RGANO DE ALTA DIRECCIN. 1.1 CONCEJO MUNICIPALEl Concejo
Municipal, es el rgano Mximo de Gobierno de la Municipalidad,
ejerce funciones normativas y fiscalizadores. Est constituido por
el Alcalde, quien lo preside y los regidores. Las atribuciones y
funciones de los Regidores estarn expresadas en el Reglamento
Interno respectivo.

FUNCIONES Y ATRUBUCIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL

Las Funciones y atribuciones del Concejo Municipal, conforme a
lo estipulado por la Ley Orgnica de Municipalidades, y dems
disposiciones legales las siguientes:

1. Aprobar los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y el
Presupuesto Participativo.

2. Aprobar, monitorear y controlar el Plan de Desarrollo
Institucional y el programa de inversiones, teniendo en cuenta los
Planes de Desarrollo Municipal Concertado y sus Presupuestos
Participativos.

3. Aprobar el rgimen de organizacin interior y funcionamiento
del gobierno local.

4. Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel
distrital, que identifique las reas urbanas y de expansin urbana;
las reas de proteccin o de seguridad por riesgos naturales; las
reas agrcolas y las reas de conservacin ambiental declaradas
conforme a Ley.

5. Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo
Rural, el Esquema de Zonificacin de reas urbanas, el Plan de
Desarrollo de Asentamientos Humanos y dems planes especiales sobre
la base del Plan de Acondicionamiento Territorial.

6. Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

7. Aprobar el sistema de gestin ambiental local y sus
instrumentos, en concordancia con el sistema de gestin ambiental
nacional y regional.

8. Aprobar, modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin
efecto los acuerdos.

9. Crear, modificar, suprimir o exonerar de contribuciones,
tasas, arbitrios, licencias y derechos, conforme a Ley.

10. Declarar la vacancia o suspensin de los cargos de Alcalde y
Regidor.

11. Autorizar los viajes al exterior del pas que, en comisin de
servicios o representacin de la municipalidad, realicen el Alcalde,
los Regidores, el Gerente Municipal y cualquier otro
funcionario.

12. Aprobar las Ordenanzas y el Reglamento del Concejo
Municipal.

13. Aprobar los Proyectos de Ley que en materia de su
competencia sean propuestos al Congreso de la Repblica.

14. Aprobar las normas que garanticen una efectiva participacin
vecinal.

15. Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su
reglamento.

16. Aprobar el presupuesto anual y sus modificaciones dentro de
los plazos sealados por Ley, bajo responsabilidad.

17. Aprobar el balance y la memoria.

18. Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y
servicios pblicos municipales al sector privado a travs de
concesiones o cualquier otra forma de participacin de la inversin
privada permitida por Ley, conforme a los artculos 32 y 35 de la
presente Ley Orgnica de Municipalidades.

19. Aprobar la creacin de centros poblados y de agencias
municipales.

20. Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra
liberalidad.

21. Solicitar la realizacin de exmenes especiales, auditoras
econmicas y otros actos de control.

22. Autorizar y atender los pedidos de informacin de los
regidores para efectos de fiscalizacin.

23. Autorizar al Procurador Pblico municipal, para que, en
defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad y bajo
responsabilidad, inicie o impulse procesos judiciales contra los
funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales el rgano
de control interno haya encontrado responsabilidad civil o penal;
as como en los dems procesos judiciales interpuestos contra el
gobierno local o sus representantes.

24. Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente
para obras y servicios pblicos, por mayora calificada y conforme a
Ley.

25. Aprobar la donacin o la cesin en uso de bienes muebles e
inmuebles de la Municipalidad a favor de las entidades pblicas o
privadas sin fines de lucro y la venta de sus bienes en subasta
pblica.

26. Aprobar la celebracin de convenios de Cooperacin Nacional e
Internacional y convenios interinstitucionales.

27. Aprobar las licencias solicitadas por el Alcalde y los
Regidores, no pudiendo concederse licencias simultneamente a un
nmero mayor del 40% (cuarenta por ciento) de los Regidores.

28. Aprobar la remuneracin del Alcalde y las dietas de los
Regidores.

29. Aprobar el rgimen de administracin de sus bienes y rentas,
as como el rgimen de administracin de los servicios pblicos
locales.

30. Disponer el cese del Gerente Municipal cuando exista acto
doloso o falta grave.

31. Plantear los conflictos de competencia.

32. Aprobar el cuadro de asignacin para personal y las bases de
las pruebas para la seleccin de personal y para los concursos de
provisin de puestos de trabajo.

33. Fiscalizar la gestin de los funcionarios de la
municipalidad.

34. Aprobar los espacios de concertacin y participacin vecinal,
a propuesta del Alcalde, as como reglamentar su funcionamiento.

35. Las dems atribuciones que le correspondan conforme a
LeyFUNCIONES ESPECFICAS1. Aprobar el Plan de Desarrollo Concertado
del distrito de la Encaada.

2. Aprobar el Plan Anual y el Presupuesto Participativo Anual de
la Municipalidad.

3. Programa de Promocin de Inversiones en el distrito.

4. Programa de Desarrollo Institucional.

5. Aprobar los Estados Financieros y Presupuestarios.

6. Reglamento Interno del Concejo Municipal.

7. Ordenanzas Municipales.

8. Acuerdos Municipales.

9. Actas de Sesiones del Concejo Municipal.

10. Actas de Comisiones del Concejo Municipal.

11. Dictmenes, Mociones e Informes.

1.2 ALCALDAEl Alcalde es el rgano Ejecutivo y el representante
legal de la Municipalidad Distrital de La Encaada y mxima autoridad
administrativa, asimismo es el representante legal del Gobierno
Local Distrital, desempeando las funciones ejecutivas sealadas en
el art. 20 de la Ley 27972, el Reglamento Interno del Concejo
Municipal y dems disposiciones vigentes.

Funciones Especficas del Alcalde1. Defender y cautelar los
derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos.

2. Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del
Concejo Municipal.

3. Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo
responsabilidad.

4. Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y
acuerdos.

5. Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacin.

6. Dictar decretos y resoluciones de alcalda, con sujecin a las
leyes y ordenanzas.

7. Dirigir la formulacin y someter a aprobacin del Concejo
Municipal, el Plan de Desarrollo Concertado del distrito sostenible
local y el programa de inversiones concertado con la sociedad
civil.

8. Dirigir la ejecucin de los Planes de Desarrollo Institucional
de la Municipal

9. Someter a aprobacin del Concejo Municipal, bajo
responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades establecidos
en la Ley Anual de Presupuesto de la Repblica, el Presupuesto
Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado.

10. Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo
Municipal no lo apruebe dentro del plazo previsto en la Ley Anual
de Presupuesto.

11. Someter a aprobacin del Concejo Municipal, dentro del primer
trimestre del ejercicio presupuestal siguiente y bajo
responsabilidad, el Balance General y la Memoria Anual del
ejercicio econmico fenecido.

12. Proponer al Concejo Municipal la creacin, modificacin,
supresin o exoneracin de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos
y licencias y, con Acuerdo del Concejo Municipal, solicitar al
Poder Legislativo la creacin de los impuestos que considere
necesarios.

13. Someter al Concejo Municipal la aprobacin del Sistema de
Gestin Ambiental y de sus instrumentos, dentro del marco del
Sistema de Gestin Ambiental Nacional y Regional.

14. Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento
Interno del Concejo Municipal, los de personal, los administrativos
y todos los que sean necesarios para el gobierno la administracin
municipal.

15. Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al
control de la recaudacin de los ingresos municipales y autorizar
los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto
aprobado.

16. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con
las normas del Cdigo Civil.

17. Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de ste,
a los dems funcionarios de confianza.

18. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y
dems servidores de la Municipalidad.

19. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el
auxilio de la Polica Nacional.

20. Delegar sus atribuciones polticas en un regidor hbil y las
administrativas en el Gerente Municipal.

21. Proponer al Concejo Municipal la realizacin de auditoras,
exmenes especiales y otros actos de control.

22. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones
contenidas en los informes de las Auditoras internas y
externas.

23. Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el
ejercicio de sus funciones.

24. Proponer la creacin de empresas municipales bajo cualquier
modalidad legalmente permitida, sugerir la participacin accionara,
y recomendar la concesin de obras de infraestructura y servicios
pblicos municipales.

25. Supervisar la recaudacin municipal, el buen funcionamiento y
los resultados econmicos y financieros de las empresas municipales
y de las obras y servicios pblicos municipales ofrecidos
directamente o bajo delegacin al sector privado.26. Nombrar,
contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de
carrera

27. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crdito
interno y externo conforme a ley

28. Suscribir convenios con otras municipalidades para la
ejecucin de obras y prestacin de servicios comunes

29. Atender y resolver los pedidos que formulen las
organizaciones vecinales o de ser el caso, tramitarlos ante el
Concejo Municipal.

30. Resolver en ltima instancia administrativa los asuntos de su
competencia de acuerdo al Texto nico de Procedimientos
Administrativos de la Municipalidad.

31. Proponer al Concejo Municipal, espacios de concertacin y
participacin vecinal 32. Las dems que le correspondan de acuerdo a
ley.ESTRUCTURA DE CARGOS

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADDependencia: Concejo
Municipal

Tiene mando directo en : Gerentes y Jefes de Unidades y reas de
la Municipalidad

Requisitos mnimos

Ser elegido por votacin popular en elecciones municipales de
acuerdo a Ley

ESTRUCTURA ORGANICA DE ALCALDIA

1.2.1 SECRETARIA III

Funciones Especficas1. Organizar y coordinar con las reas
municipales y/o instituciones correspondientes, las audiencias,
reuniones y conferencias en las que participe el Alcalde.

2. Revisar, recepcionar y canalizar la correspondencia.

3. Revisar y preparar la documentacin para la firma del
alcalde.

4. Registrar la documentacin remitida al Alcalde.

5. Redactar y digitar los documentos administrativos de acuerdo
a las indicaciones generales.

6. Atender el telfono y efectuar las llamadas que
correspondan.

7. Realizar el seguimiento correspondiente de la documentacin
derivada y remitida a las unidades orgnicas y a otras instituciones
respectivamente.

8. Mantener informado al Alcalde sobre los asuntos de especial
importancia y urgencia.

9. Coordinar con Secretara General sobre los asuntos
institucionales que comprendan la labor a su cargo.10. Organizar y
participar en los eventos, ceremonias y actos protocolares de la
municipalidad, segn corresponda

11. Otras funciones que le asigne el Alcalde.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADDependencia: Alcalde

Tiene mando directo en : No ejerce autoridad

Requisitos mnimos

Ttulo de Secretariado Ejecutivo o Grado de Bachiller, otorgado
por una entidad autorizada por el Ministerio de Educacin
Experiencia en labores de Secretariado, mnimo un ao Capacitacin
Certificada en computacin (entorno Windows o equivalentes).

1.2.2 CHOFER. Funciones Especficas

1. Conducir en el rea local, regional y nacional el vehculo
asignado para transporte del Alcalde.

2. Mantener el vehculo asignado en perfectas condiciones de
limpieza y funcionamiento.

3. Coordinar en forma peridica con la Unidad de Logstica el
mantenimiento peridico del vehculo.

4. Mantener una bitcora actualizada y emitir reporte diario del
estado de funcionamiento del vehculo asignado.

5. Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes para
el vehculo a su cargo.

6. Velar por la custodia de las herramientas y dems implementos
que se encuentren a su cargo.

7. Efectuar trabajos de mantenimiento preventivo del vehculo a
su cargo.

8. Realizar otras funciones de su competencia que le asigne el
Alcalde.LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADDependencia:
Alcalde

Tiene mando directo en : No ejerce autoridad

Requisitos mnimos

Instruccin secundaria completa.

Brevete profesional actualizado

Certificacin en mecnica y automotriz.

Experiencia de dos aos en la conduccin de vehculos
motorizados.

1.2.3 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IFunciones Especficas

1. Conducir las acciones de comunicacin social de las
actividades de Alcalda.

2. Realizar la clasificacin de documentos, para la opinion del
alcalde y luego su derivacin de los documentos al lugar
correspondiente.3. Prepara los informes finales en coordinacin con
el Alcalde.

4. Ejecutar procesos tcnicos de administracin requeridos por
Alcalda.

5. Dar informacin relativa de acuerdo a su competencia.

6. Apoyar en la programacin de actividades
tcnico-administrativas y reuniones de trabajo al Alcalde7. Preparar
la documentacin correspondiente para las audiencias, reuniones y
conferencias.

8. Elaborar y mantener la agenda del Alcalde conjuntamente con
el responsable de imagen institucional.

9. Las dems funciones que le asigne el Alcalde.LINEA DE
AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADDependencia: Alcalde

Tiene mando directo en : No ejerce autoridad

Requisitos mnimos

Con titulo profesional, en las especialidad de Abogado,
Administrador. Experiencia en conduccin de sistemas
administrativos, tcnicos y de gestin Municipal

Capacitacin Certificada en computacin (entorno Windows o
equivalentes)

1.3 GERENCIA MUNICIPAL. La Gerencia Municipal es el rgano
responsable de la administracin municipal, depende directamente de
la Alcalda, coordina sus acciones con los diferentes Gerentes
Municipales

Funciones Especficas del Gerente Municipal1. Planear, organizar
y dirigir las actividades administrativas dela Municipalidad
distrital de La Encaada y coordinar las actividades de los
diferentes Gerentes y Jefes de oficina a su cargo.

2. Monitorear la ejecucin del Presupuesto Participativo
Municipal, del Plan Operativo y la ejecucin Proyectos.

3. Proponer los documentos de gestin de las dependencias
administrativas de la Municipalidad.

4. Suscribir contratos, en representacin de la Municipalidad,
previo autorizacin mediante resolucin del seor Alcalde.

5. Disear y ejecutar estrategias y polticas para desarrollar las
actividades de la Municipalidad con eficiencia y eficacia.

6. Coordinar, dirigir y monitorear la gestin
tcnico-administrativa y tomar acuerdo a travs del Concejo Municipal
y/o Alcalda.

7. Coordinar y supervisar la formulacin del Plan de Desarrollo
Municipal.

8. Supervisar la ejecucin de los presupuestos Municipales.

9. Coordinar y proponer al despacho de Alcalda el nombramiento o
contratacin del personal administrativo o tcnico.

10. Proponer, evaluar e implementar los documentos normativos de
Gestin: ROF, MOF, CAP, PAP y TUPA.

11. Aplicar sanciones administrativas en concordancia con las
normas pertinentes.

12. Otras funciones y atribuciones que por delegacin le otorgue
el Alcalde de la Municipalidad distrital de La Encaada.ESTRUCTURA
DE CARGOS

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADDependencia: Alcalde

Tiene mando directo en : Gerentes y Jefes de Unidades y Oficinas
de la Municipalidad.

Requisitos mnimos

Ttulo Profesional Universitario y estar colegiado hbil

Experiencia en actividades del sector pblico.

Capacitacin especializada en el rea.

Experiencia en conduccin de Personal.

ESTRUCTURA ORGANICA

1.3.1 ASITENTE ADMINISTRATIVO IFunciones Especficas1. Conducir
las acciones de comunicacin social de las actividades de la
Gerencia Municipal.

2. Coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacin, verificacin y archivo del movimiento
documentario.

3. Prepara informacin para formular los informes finales en
coordinacin con el Gerente Municipal.

4. Ejecutar procesos tcnicos de administracin requeridos por la
Gerencia.

5. Dar informacin relativa de acuerdo a su competencia.

6. Apoyar en la programacin de actividades
tcnico-administrativas y reuniones de trabajo al Gerente
Municipal.

7. Las dems funciones que le asigne el Gerente Municipal

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADDependencia: Gerente
Municipal

Tiene mando directo en : No ejerce autoridad

Requisitos mnimos

Bachiller Universitario y/o tcnico en Administracin, que incluya
estudios relacionados con la especialidad. Experiencia en conduccin
de sistemas administrativos, tcnicos y de gestin Municipal

Capacitacin Certificada en computacin (entorno Windows o
equivalentes)

1.3.2 SECRETARIA III

Funciones Especficas1. Preparar la documentacin correspondiente
para reuniones y conferencias.

2. Elaborar y mantener la agenda del Gerente Municipal.

3. Revisar y preparar la documentacin para la firma del Gerente
Municipal.

4. Registrar la documentacin remitida al Gerente Municipal.

5. Redactar y digitar los documentos administrativos.

6. Realizar el seguimiento correspondiente de la documentacin
derivada y remitida a las unidades orgnicas y a otras instituciones
respectivamente.

7. Organizar y participar en los eventos de la municipalidad,
segn corresponda. 8. Otras funciones que le asigne el Gerente
MunicipalLINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADDependencia: Gerente
Municipal

Tiene mando directo en : No ejerce autoridad

Requisitos mnimos

Ttulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad
autorizada por el Ministerio de Educacin o tcnico en Administracin.
Experiencia en labores de Secretariado, mnimo un ao Capacitacin y
conocimiento en computacin (entorno Windows o equivalentes).

CAPITULO II

ORGANOS DE DEFENSA JUDICIAL2.1.- La Procuradura Pblica
Municipal. La Procuradura Pblica Municipal es el rgano de defensa
judicial, est a cargo de un procurador Pblico Municipal y ejerce la
representacin y defensa de los intereses y derechos de la
Municipalidad distrital de la Encaada.El Procurador Pblico
Municipal es un funcionario designado por el alcalde y depende
administrativamente de la municipalidad y funcional y
normativamente del Consejo de Defensa Judicial del Estado.

Funciones Especficas del Procurador Municipal1. Representar y
defender los intereses y derechos de la Municipalidad distrital La
Encaada y a sus representantes, en los Procesos Judiciales y
Administrativos, en el que es parte.

2. Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente de acuerdo a
su competencia.

3. Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de
la procuradura municipal.

4. Elaborar y proponer proyectos de directivas en el marco de su
competencia.

5. Representar a la Municipalidad distrital La Encaada, en los
asuntos de su competencia, ejercitar en los juicios todas las
acciones y recursos legales, asistir a todas las audiencias, e
informes orales y dems actos pblicos, que sean necesarios en la
defensa de los derechos e intereses de la municipalidad.

6. Representar a la Municipalidad en todo proceso de
conciliacin, arbitraje y otros en defensa de la municipalidad,
previo acuerdo de concejo municipal.

7. Informar permanentemente a la Alta Direccin sobre los
procesos judiciales iniciados y tramitados en defensa de los
derechos e intereses de la Municipalidad.

8. Gestionar la autorizacin mediante acuerdo de concejo
municipal para iniciar procesos judiciales en nombre y
representacin de la municipalidad, as como para desistir, allanar,
conciliar o transigir.

9. Prestar declaracin de parte o preventiva en los procesos
judiciales e investigaciones a nivel policial y fiscal.

10. Brindar asesoramiento especializado a la Alcalda y dems
rganos de la Municipalidad distrital La Encaada.

11. Impulsar los procesos judiciales contra los funcionarios,
servidores o terceros respecto de los cuales el rgano de Control
Interno o la Contralora General de la Repblica, hayan encontrado
responsabilidad civil o penal, o cuando existan motivos razonables,
previa autorizacin del Concejo Municipal.

12. Tramitar las expropiaciones forzosas que acuerde el Concejo
Municipal.

13. Mantener actualizados los registros de juicios.

14. Otras que le asigne el Alcalde o establezca la Ley.

15. Defender a los integrantes del Concejo Municipal, la Alta
Direccin y Gerencias en los procesos que intervienen por razn de su
funcin. 16. Organizar y participar en los eventos, ceremonias y
actos protocolares de la municipalidad, segn corresponda. 17.
Participar en diligencias judiciales para respaldar intereses de la
institucin.

ESTRUCTURA DE CARGOS

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADDependencia: Alcalde

Tiene mando directo en : Personal a su cargo

Requisitos mnimos:

Ser Abogado, debiendo contar con un ejercicio profesional no
menor de 09 (nueve) aos debidamente acreditado.

Estar colegiado y habilitado

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA PROCURADORIA MUNICIPAL

2.1.1 ABOGADO I Funciones Especficas1.- Elaborar informes,
respecto a acciones contenciosas, relacionadas con la defensa de
los intereses y derechos de la Municipalidad distrital de la
Encaada.2.- Apoyar en la Ejecucin del Presupuesto anual,
correspondiente a la Procuradura Publica Municipal, disponiendo
eficiente y eficazmente de los recursos econmicos, materiales y
equipos asignados.

3.- Representar por delegacin del Procurador Publico Municipal
en los Procesos y procedimientos administrativos y/o judiciales en
los que la municipalidad intervenga.

4.- Otras funciones que determine el Procurador Publico
Municipal LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADDependencia:
Procurador Publico Municipal

Tiene mando directo en : No ejerce autoridad

Requisitos mnimos

Ser Abogado, debiendo contar con un ejercicio profesional no
menor de 02 (dos) aos debidamente acreditado.

Estar colegiado y habilitado para cumplir con las obligaciones
que le permitan el ejercicio de la profesin, lo cual ser acreditar
con la informacin que proporcione el respectivo Colegio de Abogados
sobre su condicin de miembro hbil.

2.1.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO I Funciones Especficas

1.- Ejecutar actividades en la solucin, anlisis y clasificacin
de informacin de carcter Jurdico.

2.- Preparar los expedientes de denuncias y otros de carcter
diversos

3.- Informar sobre resultados de gestiones y acciones
ejecutadas.

4.- Redactar actas y documentos.

5. Absolver consultas sobre aspectos legales.

6.- Otras funciones que determine el Procurador Publico
Municipal

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia: Procurador Publico Municipal

Tiene mando directo en : No ejerce autoridad

Requisitos mnimos

Ser Abogado y/o bachiller en Derecho. Tener Experiencia en
labores de la especialidad.

CAPITULO III

ORGANOS DE CONTROL

3.1.-LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL.

El rgano de Control Interno es el rgano responsable de
programar, dirigir, coordinar y evaluar los actos y resultados de
las actividades administrativas y operaciones financieras de la
Municipalidad, as como velar por la correcta administracin y
utilizacin de sus recursos, mediante auditorias, exmenes
especiales, con arreglo a las normas del Sistema Nacional de
control y las normas legales vigentes.Funciones Especficas del Jefe
de la oficina de Control Institucional1. 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 artculo 7 de la Ley, as como el control externo a que se
refiere el artculo 8 de la Ley, por encargo de la Contralora
General.2. Efectuar auditoras a los estados financieros y
presupuestarios de la entidad, as como a la gestin de la misma, de
conformidad con los lineamientos que emita la Contralora General.3.
Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la
entidad que disponga la Contralora General. Cuando estas labores de
control sean requeridas por el Titular de la entidad y tengan el
carcter de no programadas, su ejecucin se efectuar de conformidad
con los lineamientos que emita la Contralora General.4. Ejercer el
control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido
en las disposiciones emitidas por la Contralora General, con el
propsito de contribuir a la mejora de la gestin, sin que ello
comprometa el ejercicio del control posterior.5. Remitir los
Informes resultantes de sus labores de control tanto a la
Contralora General como al Titular de la entidad y del sector,
cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la materia6.
Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se
adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisin o de
incumplimiento, informando al Titular de la entidad para que se
adopten las medidas correctivas pertinentes.7. Orientar, recibir,
derivar y/o atender las denuncias que formulen los servidores,
funcionarios pblicos y ciudadana en general, otorgndole el trmite
que corresponda a su mrito, de conformidad con las disposiciones
del Sistema Nacional de Atencin de Denuncias y las que establezca
la Contralora General sobre la materia8. Formular, ejecutar y
evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contralora
General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas
para el efecto.9. Efectuar el seguimiento de las medidas
correctivas que implemente la entidad como resultado de las labores
de control, comprobando y calificando su materializacin efectiva,
conforme a las disposiciones de la materia.10. Apoyar a las
Comisiones que designe la Contralora General para la ejecucin de
las labores de control en el mbito de la entidad. Asimismo, el Jefe
del OCI y el personal de dicho rgano colaborarn, por disposicin de
la Contralora General, en otras labores de control, por razones
operativas o de especialidad.11. Verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales y normativa interna aplicables a la entidad
por parte de las unidades orgnicas y personal de sta.

12. Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del
OCI para su aprobacin correspondiente.

13. Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y
requerimientos que le formule la Contralora General.14. Cautelar
que la publicidad de los Informes resultantes de sus acciones de
control se realice de conformidad con las disposiciones de la
materia.15. Cautelar que cualquier modificacin del Cuadro para
Asignacin de Personal, as como de la parte correspondiente del
Reglamento de Organizacin y Funciones, relativos al OCI se realice
de conformidad con las disposiciones de la materia.

16. Promover la capacitacin permanente del personal que conforma
el OCI, incluida la Jefatura, a travs de la Escuela Nacional de
Control de la Contralora General o de cualquier otra Institucin
universitaria o de nivel superior con reconocimiento oficial en
temas vinculados con el control gubernamental, la Administracin
Pblica y aquellas materias afines a la gestin de las
organizaciones.

17. Mantener ordenados, custodiados y a disposicin de la
Contralora General durante diez (10) aos los informes de control,
papeles de trabajo, denuncias recibidas y los documentos relativos
a la actividad funcional de los OCI, luego de los cuales quedan
sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector pblico. El
Jefe del OCI adoptar las medidas pertinentes para la cautela y
custodia del acervo documental.

18. Cautelar que el personal del OCI d cumplimiento a las normas
y principios que rigen la conducta, impedimentos,
incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y servidores
pblicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.

19. Mantener en reserva la informacin clasificada obtenida en el
ejercicio de sus actividades.20. Participar como veedor de los
Procesos de Licitaciones Pblicas, Concursos Pblicos y Adquisiciones
Directas Pblicas.

21. Participar en los procesos de seleccin del personal del OCI
a su cargo, y cautelar que cualquier modificacin del CAP del OCI
cuente con la opinin previa de la Contralora General de conformidad
al literal f), Art. 11 del Decreto Supremo N 043-2004-PCM.

22. Estar habilitado para el ejercicio profesional.

23. Ordenar exmenes a los proyectos de inversin pblica
verificndose el cumplimiento de las metas fsicas y financieras.24.
Hacerse cargo del Sistema de Auditoria Gubernamental (SAGU).

25. Las dems atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones que establezca la Contralora, acorde
con la Ley Orgnica de Municipalidades.ESTRUCTURA DE CARGOS

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia: Contralora General de la Republica en lo funcional
y administrativo de la Estructuralmente de Alcalda.

Tiene mando directo en : El personal a su cargo

Requisitos mnimos:

Ttulo Profesional Universitario de Contador Pblico y hbil en sus
funciones. Capacitacin en Auditora y Control Gubernamental.

Experiencia en Administracin Publica no menor de 05 (cinco) aos
de los cuales dos aos en la Oficina de Control Institucional.

ESTRUCTURA ORGANICA

3.1.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO I.Funciones Especficas1. Realizar
las acciones y actividades de control como resultante de los actos
de control interno de auditoras, exmenes especiales no programados
en la Institucin.

2. Supervisar y coordinar la ejecucin de los programas de
auditora en los rganos que conforman la estructura orgnica y
funcional de la Municipalidad.

3. Participar en la elaboracin de Plan Anual de Control y
Exmenes Especiales.

4. Revisar y examinar informes de auditoras, emitiendo opinin
tcnica.

5. Participar en acciones de control concurrente en calidad de
veedor u observador, por designacin de la Oficina de Control
Interno.

6. Apoyar en la evaluacin de la documentacin que recibe en
calidad de descargo a hallazgos y/o implementacin de
recomendaciones como resultado de acciones de control.

7. Elaborar cuadros estadsticos de las auditoras en proceso y de
las realizadas8. Otras funciones especficas eventuales que le
asigne el jefe de la OCI.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADDependencia: Jefe de la
oficina de Control Interno

Tiene mando directo en : No ejerce autoridad

Requisitos mnimos

-Ttulo de Tcnico, Grado de Bachiller en Contabilidad,
Administracin, otorgado por una entidad autorizada por el
Ministerio de Educacin

CAPITULO IVORGANOS DE ASESORIA4.1.- OFICINA DE ASESORA
LEGAL.

La Oficina de Asesora Jurdica, es el rgano encargado de asesorar
en asuntos de carcter tcnico legal; dictaminar sobre los aspectos
legales de las actividades de la Municipalidad distrital de la
Encaada y absolver las consultas que le sean formuladas por la Alta
Direccin o por las Unidades Orgnicas, en los casos que corresponda.
Est a cargo de un Abogado y depende jerrquicamente del Gerente
Municipal.

Funciones Especficas del Asesor Legal1. Proponer la estrategia
de trabajo de la Oficina de Asesora Legal a la Alcalda, en
concordancia con los lineamientos de la poltica Municipal.

2. Emitir y suscribir Resoluciones, Ordenanzas y otras normas de
carcter Municipal dentro del mbito de su competencia.

3. Informar a la Alcalda y Gerencia Municipal de la ejecucin de
los actos realizados dentro del mbito de su competencia, con
periodicidad trimestral.

4. Formular Resoluciones de Contrato, Convenios y otros
documentos que deba celebrarse con terceros para el desarrollo de
sus actividades o revisarlas y opinar cuando estas hayan sido
elaboradas por las otras dependencias.

5. Controlar las actividades que correspondan a la Oficina de
Asesora Jurdica para la atencin de los casos que le sean asignados
y/o de las que se encuentran bajo su competencia.

6. Asesorar a la Alcalda y dems rganos del Gobierno Local, en
los aspectos jurdicos administrativos que le sean consultados para
su opinin y/o trmite.

7. Emitir Dictamen y opiniones jurdicas en los asuntos de
competencia legal de la Municipalidad distrital y de la Oficina de
Asesora Jurdica.

8. Coordinar el trabajo que desarrollan los abogados de las
diferentes dependencias que conforman la Municipalidad distrital a
excepcin de los abogados de la Procuradura Pblica Municipal.

9. Las dems funciones que le sean asignadas por la Alcalda y/o
Gerencia Municipal

10. Realizar informes legales y administrativos.

11. Proyectos de normas legales y Resoluciones visadas.

12. Opiniones Legales de asuntos legales y administrativos que
se desarrollan en la Municipalidad.13. Proyectos de Resoluciones
Ejecutivas Municipales de autorizacin al Procurador Municipal a su
intervencin en defensa del gobierno Local ante las jurisdicciones
judiciales.14. Proyectar Resoluciones y otras disposiciones legales
de competencia Municipal.

15. Formular ,revisar y visar los proyectos de Ordenanzas,
Acuerdos, Decretos de Alcalda, Resoluciones de Alcalda; que celebra
la Municipalidad, en estricta observancia de la normatividad
vigente.

ESTRUCTURA DE CARGOS

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADDependencia: Gerente
Municipal

Tiene mando directo en : El personal a su cargo

Requisitos mnimos:

Ttulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

Experiencia en Derecho Municipal

Capacitacin especializada en el campo legal.

ESTRUCTURA ORGANICA

4.1.1 SECRETARIA IIFunciones Especficas 1. Preparar la
documentacin correspondiente para los actos administrativos.

2. Elaborar y mantener actualizada la agenda del Asesor
Jurdico.

3. Revisar, recepcionar y canalizar la correspondencia de
Asesora Jurdica.

4. Revisar y preparar la documentacin para la firma del Asesor
Jurdico.

5. Registrar la documentacin remitida a Asesora Jurdica.

6. Redactar y digitar los documentos administrativos de acuerdo
a las indicaciones generales.

7. Ordenar, clasificar, codificar, archivar, actualizar los
archivos, documentales y magnticos de la Asesora Jurdica velando
por su conservacin seguridad y confidencialidad.

8. Mantener informado al Asesor Jurdico, sobre los asuntos de
especial importancia y urgencia.

9. Otras funciones que le asigne el Asesor Jurdico
Municipal.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADDependencia:Asesor Legal

Tiene mando directo en : No ejerce autoridad

Requisitos mnimos

-Ttulo de Secretariado Ejecutivo- Experiencia en
secretariado

4.2 La Oficina de Planificacin, Presupuesto y
Racionalizacin.

La Oficina de Planificacin y Presupuesto es el rgano de
asesoramiento, responsable de, programar, conducir, ejercer,
coordinar y evaluar los procesos tcnicos de Planificacin y
Presupuesto, Racionalizacin, Estar a cargo de un profesional
colegiado, dependiendo de la Gerencia Municipal.

Funciones Especficas del Director de Planificacin, Presupuesto y
Racionalizacin:

1. Coordinar y asesorar el proceso de planificacin en sus etapas
de Programacin, formulacin, aprobacin, ejecucin y evaluacin del
Presupuesto Municipal2. Controlar y supervisar los procesos de
informtica, estableciendo las redes y archivos informticos
necesarios para la toma de decisiones eficientes y oportunas,
implementados por la Municipalidad, en los diversos rganos
municipales.

3. Formular y proponer a la Alta Direccin, las polticas de
Planificacin y Presupuesto que orientarn a toda la organizacin
municipal.

4. Contribuir en la realizacin de estudios y diagnsticos sobre
problemas relativos a las responsabilidades municipales.

5. Participar en la formulacin de planes operativos, programas y
proyectos para proponerlos a la Alta Direccin.

6. Coordinar permanentemente con la Gerencia Municipal para la
ejecucin, evaluacin y control del Plan de Desarrollo Concertado del
distrito de La Encaada, los planes de corto, mediano plazo y el
Presupuesto Participativo Municipal.

7. Evaluar y controlar en coordinacin con la Gerencia Municipal
los planes, programas y proyectos formulados por los rganos
municipales se enmarquen en las polticas generales de gestin
municipal.

8. Asesorar y apoyar al Concejo de Coordinacin local distrital,
en la formulacin de propuestas de planes, programas y
proyectos.

9. Asesorar y apoyar al Concejo de Coordinacin Local distrital,
en la conduccin de los Presupuestos Participativos.

10. Mantener actualizado el registro de proyectos de inversin,
informando su situacin peridicamente a la Alta Direccin.

11. Conducir la formulacin, evaluacin del presupuesto y asesorar
en la correcta ejecucin del Presupuesto de la Municipalidad
distrital, realizando las Evaluaciones presupuestales semestral y
anualmente, marco presupuestal, establecidas por la legislacin
vigente, siendo responsable de remitirlas a la Alta Direccin en los
plazos establecidos.

12. Elaborar la Memoria anual de la Municipalidad13. Velar por
el cumplimiento de las leyes y normas sobre presupuesto y
financiamiento.

14. Asesorar y apoyar en materia de racionalizacin
administrativa a la Alta Direccin y rganos de la Municipalidad.

15. Elaborar estudios y propuestas para mejorar las estructuras,
funciones, procedimientos administrativos y la prestacin de
servicios pblicos.

16. Asesorar y coordinar los procesos de regularizacin,
reestructuracin, descentralizacin, simplificacin administrativa y
racionalizacin de los recursos municipales.

17. Coordinar, asesorar y participar en la elaboracin y
actualizacin del ROF, MOF, Cuadros Orgnicos, Organigramas, Manuales
de Procedimientos y Normas Administrativas Racionalizadoras, as
como en la formulacin del CAP, PAP y Cuadro Nominativo de Personal,
con la Gerencia Municipal, la Unidad de Personal y dems rganos
municipales.

18. Proponer a la Gerencia Municipal las directivas que sean
necesarias para su aprobacin en cumplimiento de sus funciones.

19. Elaborar la informacin presupuestal de la entidad y
conciliar el presupuesto con la Direccin Nacional de Presupuesto
Pblico.20. Firmar los Estados Financieros y Presupuestales de cada
ao21. Elaborar el Plan Operativo Institucional de cada ao22. Otras
funciones que le asigne el Gerente Municipal.ESTRUCTURA DE
CARGOS

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADDependencia: Gerente
Municipal

Tiene mando directo en : El personal a su cargo

Requisitos mnimos:

1. Ttulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

2. Experiencia en labores de presupuesto y racionalizacin y
organizacin.

3. Capacitacin especializada en el rea.

4. Experiencia en el sistema integrado de administracin
Financiera

5. Experiencia en conduccin de personal.

ESTRUCTURA ORGANICA

4.2. 1 Secretaria II

Funciones Especficas de la Secretaria.

1. Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos
relacionados con la Oficina de Planificacin y Presupuesto.

2. Supervisar y atender con fluidez las comunicaciones orales,
escritas y telefnicas y poseer una adecuada redaccin.

3. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que
ingresan a la Oficina de Planificacin y Presupuesto, preparando
informes peridicos de su situacin, utilizando sistema de
cmputo.

4. Las dems funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Planificacin y Presupuesto.5. Organizar y supervisar ptimamente las
actividades de apoyo tcnico administrativo secretarial en la
Oficina de Planificacin y Presupuesto de la Municipalidad distrital
de la Encaada.

6. Automatizar la documentacin por medios informticos y
controlar el uso racional de bienes y materiales.

7. Mantener un trato amable y corts con el pblico y con todo el
personal de la Municipalidad.

8. Las dems funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Planificacin y Presupuesto.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADDependencia: Director de la
oficina de Planificacin, Presupuesto y Racionalizacin

Tiene mando directo en : No ejerce autoridad

Requisitos mnimos

Ttulo de Tcnico en secretariado o bachiller en administracin y
otras a fines

Experiencia en labores de secretariado

Manejo de los programas de Word, Excel, Power. Paint.

4.2.2 Unidad de Planificacin y PresupuestoLa unidad de
Planificacin y Presupuesto, estar a cargo de un profesional
colegiado con conocimiento en el sistema integrado de administracin
financiera SIAF, tiene el cargo de jefe de unidad.

Funciones Especficas del jefe de Planificacin y Presupuesto

1. Realizar la afectacin presupuestal de gastos, as como
efectuar el control de la ejecucin presupuestal y consolidar la
ejecucin de ingresos y gastos mensualmente (registro y estadsticas
de la ejecucin presupuestal) previo suministro de informacin de la
Direccin de Administracin y Finanzas.2. Coordinar, promover e
incentivar en la localidad, la participacin para establecer las
prioridades en el presupuesto municipal, en concordancia con los
planes de desarrollo concertados de la jurisdiccin, respondiendo a
principios de transparencia de las finanzas pblicas.3. Elaborar y
proponer para su aprobacin, las modificaciones presupuestales
debidamente financiadas.4. Controlar el presupuesto institucional,
conforme a las normas legales presupuestarias, mediante sistemas
informticos y procesos de informacin SIAF/GL.5. Realizar las
acciones de Certificacin Presupuestal de las actividades y
proyectos6. Control de la ejecucin presupuestal de las actividades
y proyectos.7. Elaborar y monitorear las propuestas de calendarios
de compromisos de ingreso y gasto del presupuesto de la
institucin.8. Participar en el Proceso de Presupuesto
Participativo.9. Creacin de actividades y proyectos con sus
respectivos clasificadores de gastos, fuente de financiamiento y
rubro.

ESTRUCTURA DE CARGOS

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADDependencia:Director de la
Oficina de Planificacin, Presupuesto y Racionalizacin

Tiene mando directo en : No ejerce autoridad

Requisitos mnimos

Ttulo de Economista y/o Grado de Bachiller en Economa,
Contabilidad

Experiencia como mnimo un ao en el manejo del Sistema Integrado
de Administracin Financiera- SIAF.

4.2.2.1 rea de coordinacin del Presupuesto ParticipativoEl rea
de Coordinacin del Presupuesto participativo, estar a cargo de un
servidor pblico, con conocimiento del Presupuesto participativo y
manejo de organizaciones.

Funciones Especficas del jefe de Planificacin y Presupuesto

1. Promover e incentivar en el distrito, la participacin de las
organizaciones pblicas y privadas para desarrollar las actividades
de las fases del presupuesto participativo.2. Apoyar que los
Presupuestos participativos de la entidad, se realicen en cada
centro poblado y capital del distrito3. La sensibilizacin de los
agentes participantes de los presupuestos participativos sern, segn
el Plan de Desarrollo Concertado del distrito de la Encaada y los
Planes de Desarrollo Comunal de los caseros, respondiendo a
principios de transparencia y equidad.4. Apoyar al Equipo Tcnico
del Presupuesto participativo, con la informacin necesaria de los
Agentes participantes, libros de actas, etc.5. Apoyar con la
informacin de los presupuestos participativos de cada ao, para
registrar en el aplicativo del Presupuesto Participativo.6.
Coordinar toda informacin de los presupuestos participativos, con
la Municipalidad provincial y gobierno regional.7. Otras
actividades que le encargue el jefe de planificacin y
PresupuestoLINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADDependencia:Jefe de
Planificacin y Presupuesto.

Tiene mando directo en : No ejerce autoridad

Requisitos mnimos

Estudios Universitarios de Economista, Contabilidad. Experiencia
de trabajo con organizaciones

1.2.3 Oficina de Programacin e Inversiones OPI.La oficina de
Programacin e inversiones, es el rgano tcnico del Sistema Nacional
de Inversiones Pblicas, de la municipalidad, estando sus
competencias relacionadas tanto en el mbito institucional, como
funcional. Funciones Especficas del jefe de OPI.1. Evaluar y emitir
informes tcnicos sobre los estudios de Pre inversin elaborados por
la Unidad Formuladora de la municipalidad.

2. Informar de los proyectos de Inversin Publica Viables a la
Direccin General de Poltica de Inversiones- DGPI.

3. Capacitar permanentemente al personal tcnico encargado de la
Identificacin Formulacin UF. y Evaluacin de los proyecto de
Inversin Pblica.

4. Evaluar, elaborar los informes de viabilidad

5. Declarar la Viabilidad de los proyectos de acuerdo al a
facultades delegadas y determinar el nivel de estudios de pre
inversin (perfil y factibilidad) requeridos en conformidad con el
reglamento del sistema nacional de inversin Pblica.

6. Actualizar los costos de los perfiles en el sistema del
SNIP., cuando sus costos fueron actualizados en los expedientes
tcnicos. 7. Proyectar los convenios para evaluar perfiles de otras
instituciones de la regin, que no cuenten con la oficina de
programacin e inversiones inscritas ante la DGPI.

8. Aprobar los trminos de referencia- TDR. De los PIP para su
elaboracin por terceros.

9. Realizar el seguimiento de los Proyectos de Inversin Pblica,
durante su fase de inversin.

10. Las dems atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por el Jefe de
Oficina de Planificacin, Presupuesto y Racionalizacin

ESTRUCTURA DE CARGOS

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADDependencia: Director de la
Oficina de Planificacin, Presupuesto y Racionalizacin

Tiene mando directo en : No ejerce autoridad

Requisitos mnimos

1. Ttulo profesional universitario con estudios relacionados a
la especialidad.

2. Experiencia en Evaluacin de Proyectos de Inversin Publica

3. Capacitacin especializada en el SNIP.

1.2.3.1 Secretaria

Funciones Especficas de la Secretaria.

1. Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos
relacionados con la Oficina.

2. Supervisar y atender con fluidez las comunicaciones orales,
escritas y telefnicas y poseer una adecuada redaccin.

3. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que
ingresan a la Oficina de Programacin e Inversiones.

4. Automatizar la documentacin por medios informticos y
controlar el uso racional de bienes y materiales.

5. Mantener un trato amable y corts con el pblico y con todo el
personal de la Municipalidad.

6. Las dems funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Programacin e Inversiones.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADDependencia: Jefe de
Programacin e Inversiones.

Tiene mando directo en : No ejerce autoridad

Requisitos mnimos

Tcnico en secretariado y/o estudios de especializacin

Experiencia en labores de secretariado

Manejo de los programas de Word, Excel, Power. Paint.

1.2.3.2 Especialista en ProgramacinFunciones Especficas1.
Realizar la Evaluacin de los estudios de pre inversin, en el marco
del sistema nacional de inversin pblica- SNIP

2. Emitir informes tcnicos sobre los estudios de pre inversin
(Aprobado, observado y/o rechazado)

3. Coordinar con los profesionales involucrados en la formulacin
del proyecto de inversin publica

4. Participar y coordinar la evolucin econmica de los proyectos
de inversin pblica que sean asignados o solicitados por el jefe de
OPI.

5. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Oficina
de Programacin e Inversin - OPI.LINEA DE AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDADDependencia: Jefe de la Oficina de Programacin e
Inversin

Tiene mando directo en : No ejerce autoridad

Requisitos mnimos

4. Ttulo profesional de Economista.

5. Experiencia en Evaluacin de Proyectos de Inversin Publica

6. Capacitacin especializada en el SNIP.

1.2.4 Unidad de Racionalizacin y Cooperacin Tcnica

La Unidad de Racionalizacin y Cooperacin Tcnica, est a cargo de
un responsable, quien depende funcional y jerrquicamente del
Director de Planificacin, Presupuesto y Racionalizacin

Funciones especificas del Jefe de Racionalizacin y Cooperacin
Tcnica1. Monitorear la implementacin del Plan de Desarrollo
Concertado del distrito.

2. Formular y reformular los Planes Estratgicos
Institucionales

3. Revisin de planes: de Desarrollo de capacidades, Participacin
ciudadana, Juntas de Desarrollo Comunal, entre otras
organizaciones

4. Identificar y priorizar en coordinacin con las unidades
orgnicas, proyectos y programas de desarrollo e inversin,
susceptibles a ser financiados por organismos de Cooperacin Tcnica
Internacional.

5. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades
referidas al diseo de tcnicas y procedimientos de racionalizacin.6.
Actualizacin de los Instrumentos de gestin, Directivas y otros.

7. Coordinar con las reas involucradas para programar cursos de
capacitacin para los servidores y funcionarios de la
institucin.

8. Realizar la Racionalizacin de Personal en coordinacin con las
reas involucradas.

9. Realizar la racionalizacin de equipos en coordinacin con las
reas involucradas.10. Gestionar y efectuar el seguimiento y
evaluacin de los proyectos y actividades de Cooperacin Tcnica y
Financiera Internacional.11. Elaborar, difundir y mantener
actualizada la informacin relacionada a la oferta de fuentes
cooperantes, organismos internacionales y convenios suscritos.12.
Procesar la documentacin tcnica que sustente el ingreso, aceptacin,
registro, seguimiento, evaluacin del destino final y actualizacin
de la informacin de las donaciones provenientes de las fuentes
cooperantes segn su mbito de competencia

ESTTRUCTURA DE CARGOS

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADDependencia: Director de
Planificacin, Presupuesto y Racionalizacin

Tiene mando directo en : No ejerce autoridad

Requisitos mnimos

1. Ttulo profesional universitario con estudios relacionados a
la especialidad

y/o experiencia en el rea de Planificacin y Racionalizacin2.
Capacitacin especializada en el rea.

1.2.1 Auxiliar de sistema Administrativo II.Funciones
especificas Registrar los documentos de entrada y salida, as mismo
apoyar en su trmite correspondiente. Apoyar en el monitoreo de la
implementacin del Plan de Desarrollo Concertado del distrito con
los presupuestos participativos.

Apoyar en la revisin de planes de Desarrollo de capacidades,
Participacin ciudadana, Juntas de Desarrollo Comunal, entre otras
organizaciones

Apoyar en la actualizacin de los Instrumentos de gestin,
Directivas, reglamentos y otros documentos que permitan una mejor
gestin municipal. Apoyar en la tramitacin de documentos de los
proyectos de cooperacin internacional.LINEA DE AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDADDependencia: Jefe de Racionalizacin y Cooperacin
Tcnica

Tiene mando directo en : No ejerce autoridad

Requisitos mnimos

1. Secundaria completa, estudios de tcnico y experiencia en
manejo de personal2. Capacitacin especializada en el rea.

CAPITULO V

ORGANOS DE APOYO5.1 Oficina de Secretara General. La Oficina de
Secretaria General, es el rgano de apoyo de la Municipalidad,
encargada de programar, dirigir, ejecutar y coordinar la
administracin documentaria y el archivo general de la
Municipalidad; asimismo de desarrollar las actividades de
representacin, protocolo, difusin y centralizar la informacin sobre
la Gestin Municipal, comunicando las normas, acciones y programas
de la Municipalidad distrital de La Encaada Funciones Especficas
del Secretario General1. Citar a los Regidores a las sesiones
ordinarias y extraordinarias presididas por el Alcalde o el
teniente Alcalde en los casos previstos en la cuarta parte del art.
13 de la Ley Orgnica de Municipalidades,

2. Elaborar las actas de sesiones del Concejo y el Control de
Asistencia.

3. Desempear las funciones de Secretara del Concejo
Municipal.

4. Canalizar las propuestas provenientes de la Gerencia
Municipal, para su inclusin en la Agenda de las Sesiones del
Concejo Municipal.

5. Atender y controlar las acciones relativas al procedimiento
de acceso a la informacin institucional, conforme a la normatividad
vigente.

6. Certificar las Resoluciones, Decretos de Alcalda, Acuerdos de
Concejo Municipal y Ordenanzas Municipales, que se emitan, y
gestionar su publicacin cuando corresponda.

7. Elaborar y mantener actualizado el Calendario Cvico de
actividades de la Municipalidad.

8. Organizar y atender ceremonias y actos oficiales programados
por la Municipalidad y otros a los que asista el Alcalde o su
Representante.

9. Supervisar, ejecutar y controlar los procesos de recepcin,
registro, clasificacin, distribucin, control, seguridad de la
informacin que se tramita en la Municipalidad.

10. Cumplir con las dems funciones delegadas por el Alcalde y el
Concejo Municipal

ESTRUCTURA DE CARGOS

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia: Alcalde

Tiene mando directo en : El personal a su cargo

Requisitos mnimos:

1. Ttulo universitario en Ciencias Sociales u otro que incluya
estudios relacionados con la especialidad o grado de bachiller.

2. Experiencia en labores tcnico-administrativas.

3. Capacitacin especializada en el rea.

ESTRUCTURA ORGANICA

5.1.1 rea de Trmite Documentario.El rea de Trmite Documentario,
depende de la Oficina de Secretara General y est encargada de
programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades
del sistema de trmite documentario de la Municipalidad distrital de
la Encaada.

Funciones Especficas

1. Recepcionar la documentacin que ingresa a las diferentes
oficinas internas y externas de la Municipalidad.

2. Supervisar, ejecutar y controlar los procesos de recepcin,
registro, control, seguridad e informacin de la documentacin que se
tramita en la Municipalidad.

3. Informar y orientar al pblico usuario sobre los servicios y
trmites que prestan las diversas dependencias de la Municipalidad
distrital de La Encaada

4. Elaborar los expedientes y/o documentos para el trmite
correspondiente.5. Verificar si no se ha presentado anteriormente
otro expediente por el mismo asunto a fin de evitar duplicidad en
el registro.6. Registrar en fichas o similares el ingreso de
documentos.7. Las dems funciones que le asigne el Secretario
GeneralESTRUCTURA DE CARGOS

LNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADDependencia: Secretaria
General

Tiene mando directo en : No ejerce autoridad

Requisitos mnimos

1. Estudios de tcnico y/o estudios con secundaria completa2.
Experiencia en labores de secretario (a)

5.1.2 rea de Archivo El rea de Archivo, depende de la oficina de
Secretara General y est encargada de custodiar, coordinar y
controlar las actividades del archivo de la Municipalidad distrital
de la Encaada.Funciones Especficas del Jefe de Archivo.1. Custodiar
los documentos de archivo general de la de la Municipalidad
distrital de la Encaada.

2. Actualizar los documentos por cada ao y por reas, hecho que
nos permitir una mejor visualizacin de los documentos del archivo.
3. Brindar un servicio de atencin personalizada en las consultas,
ubicacin de informacin de los documentos y administrar el Archivo
Central de la Municipalidad.

4. Recibir, revisar, registrar y distribuir la documentacin en
general que ingresa a la oficina de archivo de la
Municipalidad.

5. Informar mensualmente a la Secretara General, el desarrollo
de sus actividades a su cargo.

6. Administrar toda la documentacin institucional que se
encuentre en el mbito de su competencia, conforme a la normatividad
vigente.

7. Otras que le asigne la Secretara General.

ESTRUCTURA DE CARGOS

LNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADDependencia: Secretaria
General

Tiene mando directo en : No ejerce autoridad

Requisitos mnimos

1. Estudios de tcnico y/o estudios con secundaria completa
2.Experiencia en labores de secretario (a)

5.1.3 Unidad de Registro CivilLa Unidad de Registro Civil,
depende de la Oficina de Secretara General y est encargada de
administrar, programar, dirigir, ejecutar y controlar el
cumplimiento de las actividades del Registro Civil del distrito de
la Encaada, quien depende funcionalmente de la RENIEC.Funciones
Especficas del Jefe de Registro Civil1. Programar, dirigir,
ejecutar y evaluar las actividades de los Registros del Estado
Civil de los ciudadanos del Distrito de La Encaada, en concordancia
con las normas legales y disposiciones emitidas por RENIEC.

2. Realizar celebraciones matrimoniales aislados, comunitarios
y/o en extremos, en el interior o exterior del local municipal de
su jurisdiccin.

3. Registrar y expedir las partidas de nacimiento, matrimonio y
de defuncin a solicitud de los interesados.

4. Revisar los expedientes que se acojan a las inscripciones
extraordinarias

5. Publicar los edictos y avisos matrimoniales

6. Controlar, ejecutar y llevar los libros de actas de
nacimiento, matrimoniales, divorcios y defuncin a solicitud de los
interesados. 7. Expedir resoluciones registrales de su
competencia8. Remitir informes mensuales de nacimientos,
matrimonios, divorcios y defunciones a la Oficina de Registro
Nacional de Identificacin y Estado Civil.

9. Realizar la inscripcin judicial de partidas de nacimiento,
rectificacin administrativa, notarial, judicial de partidas y
inscripcin de divorcios.10. Expedir copias certificadas de
documentos registrados en el archivo de la Unidad y que sean de
inters pblico.

11. Proponer mejoras, para una eficaz y eficiente atencin al
cliente.12. Expedir Certificado de soltera y constancias de no
inscripcin.13. Las dems que le asigne la Secretaria General

ESTRUCTURA DE CAROS

LNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADDependencia: Secretario
General

Tiene mando directo en : No ejerce autoridad

Requisitos mnimos:

1.Tcnico Administrativo y/o Estudios de tcnico 2. Experiencia en
Registro civil 3. Capacitacin especializada en el rea

5.2 La Oficina de Administracin y FinanzasLa Oficina de
Administracin y Finanzas, es el rgano de apoyo responsable de
programar, ejecutar y evaluar la administracin de los sistemas de
Contabilidad, Logstica y Control Patrimonial, Recursos Humanos,
Tesorera y Rentas.

Funciones Especficas

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las
acciones y actividades de la Oficina General de Administracin
siendo responsable del cumplimiento de sus objetivos y metas.

2. Mantener informado en forma oportuna y permanente, al alcalde
y al Gerente Municipal sobre el estado de los sistemas que est bajo
su responsabilidad.

3. Proponer normas, directivas e instructivos internos
necesarios para el funcionamiento de los sistemas de Contabilidad,
Logstica y Control Patrimonial, Recursos Humanos, Tesorera y
Rentas, que permiten la mejora de la gestin municipal.

4. Velar, para que todos los Trmites administrativos que llegan
a su despacho sean resueltos dentro de los plazos y trminos
establecidos en la N 27444 y modificatorias.

5. Verificar previamente que los trmites de pago, que cuenten
con la documentacin sustentatoria rubro que corresponda conforme a
Ley.

6. Realizar arqueos de caja e informar al Gerente Municipal.

7. Autorizar los requerimientos de las diferentes reas de la
Municipalidad 8. Solicitar mediante memorando la certificacin
Presupuestal, al Jefe de Planificacin y Presupuesto para el caso de
actividades.9. Administrar los bienes y rentas de la Municipalidad,
previo conocimiento del Alcalde de la Municipalidad distrital de La
Encaada.10. Aprobar los Expedientes de Contratacin y aprobacin de
bases de los procesos de seleccin, previo documento de delegacin de
Funciones.

11. Aprobar los expedientes de contratacin y bases
administrativas de los procesos de seleccin, previo documento de
delegacin de funciones12. Ejecutar las penalidades por el no
cumplimiento de los proveedores a la entidad en el tiempo
determinado segn su contrato

13. Analizar y dar conformidad los Estados Financieros y
Presupuestales trimestral, semestral y anual, Evaluaciones
presupuestales semestral y anual, Memoria anual, Plan Anual de
Adquisiciones, Presupuesto Institucional de Apertura.14. Controlar
la presentacin de las declaraciones juradas de bienes y rentas, de
los funcionarios pblicos, empleados de confianza, luego informar a
la Contralora

15. Otras funciones que le designe el Gerente Municipal.

ESTRUCTURA DE CARGOS

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia: Gerente Municipal

Tiene mando directo en : El personal a su cargo

Requisitos mnimos

1. Ttulo Profesional Universitario y estar colegiado hbil

2. Experiencia en manejo de personal y actividades del sector
pblico.

3. Capacitacin especializada en el rea.

ESTRUCTURA ORGANICA

5.2.1 Secretaria.

Funciones

1. Preparar la documentacin correspondiente para sus reuniones y
conferencias.

2. Elaborar y mantener actualizada la agenda de Director de
Administracin y Finanzas.

3. Revisar y preparar la documentacin para la firma del
Director.

4. Registrar la documentacin remitida a la Direccin.

5. Redactar y digitar los documentos administrativos de acuerdo
a las indicaciones generales.

6. Realizar el seguimiento correspondiente de la documentacin
derivada y remitida a las unidades orgnicas y a otras instituciones
respectivamente.

7. Organizar y participar en los eventos, ceremonias y actos
protocolares de la municipalidad, segn corresponda. 8. Otras
funciones que le asigne el Director de Administracin y FinanzasLNEA
DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia: Director de Administracin y Finanzas

Tiene mando directo en : No ejerce autoridad

Requisitos mnimos

Ttulo de Secretariado Ejecutivo, otorgado por una entidad
autorizada por el Ministerio de Educacin Experiencia en labores de
Secretariado, mnimo un ao Capacitacin y conocimiento en computacin
(entorno Windows o equivalentes).

5.2.2 Unidad de Contabilidad

La Unidad de Contabilidad, depende del Director de Administracin
y Finanzas y est a cargo de un servidor municipal con ttulo de
Contador Pblico Colegiado.

Funciones Especficas.

1. Programar, organizar, ejecutar y controlar las actividades
del sistema de contabilidad gubernamental bajo el Sistema Integrado
de Administracin Financiera.

2. Realizar la integracin contable de las operaciones
financieras.

3. Formular los estados financieros y presupuestales en
coordinacin con el rea de Planificacin, Presupuesto y
Racionalizacin.

4. Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan
el sistema de contabilidad y las normas tcnicas del sistema de
control.

5. Mantener actualizados los libros principales y auxiliares de
la contabilidad municipal, generados por las operaciones
econmico-financieras, efectuando los registros contables
correspondientes, en materia de ingresos y egresos financieros y
patrimoniales.

6. Verificar las liquidaciones de impuestos y aportaciones
(retenciones de impuestos a la Renta, Essalud, IES, ONP, AFP y
otros).

7. Ingresar en forma mensual las Facturas de Bienes y Servicios
al Sistema del Comit de Adquisiciones (COA), para posteriormente
presentarlo a la SUNAT8. Remitir la informacin contable financiera
a la Contadura Pblica de la Nacin.9. Realizar la consolidacin
contable de la municipalidad10. Implementar acciones para el
entrenamiento y manejo del sistema integrado de administracin
financiera.11. Registrar los servicios de la Deuda interna contrada
en el SIAF.12. Registrar las rendiciones en sistema del SIAF. Los
encargos internos, viticos, fondos de efectivo.13. Informar al
Director de Administracin y Finanzas de las rendiciones pendientes
de encargos internos y viticos, de los servidores y funcionarios
que incumplieron con su rendicin debidamente documentada en el
plazo establecido de la directiva de Tesorera.

14. Revisar y firmar los Balances de Comprobacin con la
respectiva documentacin Sustentatoria.15. Realizar las dems
funciones que por ley les corresponde y las que le asigne el
Director de Administracin y Finanzas

ESTRUCTURA DE CARGOS

LNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia: Director de Administracin y Finanzas

Tiene mando directo en :El personal a su cargo

Requisitos mnimos

1. Ttulo Profesional Universitario de Contador Pblico
colegiado.

2. Experiencia en la administracin del sistema de
contabilidad.

3. Capacitacin especializada en el rea.

4. Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Administracin
Financiera- SIAF

5.2.2.1 Tcnico Administrativo

Personal de apoyo al Contador general de la Entidad, para
realizar actividades contables en el Sistema Integrado de
Administracin Financiera

Funciones Especficas.

1. Efectuar registros contables en Auxiliar Estndar por toda
fuente de financiamiento y control, con la finalidad de evitar que
se produzcan desfases en la ejecucin del calendario.

2. Participar en la elaboracin de los Estados Financieros y
Presupuestales aplicando los principios y normas de la Contabilidad
Gubernamental.

3. Efectuar la conciliacin de ingresos y gastos con la Unidad de
Tesorera.

4. Elaboracin de las conciliaciones bancarias en coordinacin con
Tesorera

5. Controlar los gastos financiados por recursos propios que no
superen la captacin de ingresos.

6. Efectuar el registro del Auxiliar de ingresos por partida del
presupuesto municipal y su conciliacin.

7. Efectuar la integracin de las hojas de trabajo con la
informacin mensualizada del compromiso y ejecucin liquida del
presupuesto municipal.

8. Registrar la informacin de la fase de Devengado y
contabilizado en el sistema Integrado de Administracin Financiera
SIAF- Habilitada, transmitida y aprobada.

9. Las dems funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de
Contabilidad.LNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia: Jefe de Contabilidad

Tiene mando directo en : No tiene personal a su cargo

Requisitos mnimos

1. Tcnico Administrativo y/o bachiller en Contabilidad

2. Experiencia en la administracin del sistema de
Contabilidad.

3. Capacitacin especializada en el rea.

4. Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Administracin
Financiera- SIAF.

5.2.3 Unidad de Logstica y Control Patrimonial.

La Unidad de Logstica y Control Patrimonial, depende de la
Direccin de Administracin y Finanzas y est a cargo de un servidor
con cargo de Jefe de Unidad

Funciones Especficas

1. Desarrollar los procesos del Sistema de Abastecimiento, para
la obtencin, almacenamiento y distribucin de los bienes y servicios
que requiera la Municipalidad.

2. Cumplir con las normas y disposiciones vigentes relacionadas
con la adquisicin de bienes, servicios y contratacin de Ejecucin de
Consultoras y obras.

3. Informar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios para
el Presupuesto Institucional de Apertura de cada ao, en coordinacin
con todos los rganos de la Municipalidad, segn la disponibilidad
presupuestal4. Formular criterios de austeridad y prioridad para el
ptimo aprovechamiento de los recursos para el buen funcionamiento
orgnico institucional

5. Visar y dar conformidad la documentacin sustentatoria de las
rdenes de compra, servicio, plizas de entrada y salidas.

6. Solicitar la aprobacin del expediente de contratacin, bases
administrativas para su registro en el SEACE.

7. Solicitar la disponibilidad presupuestal de los procesos de
seleccin

8. Recepcionar las cartas de fiel cumplimiento las mismas que
sern enviadas mediante documento a la Unidad Tesorera para su
custodia en la bveda de seguridad, hasta el plazo de entrega. 9.
Conformar los comits de Contrataciones de la Municipalidad

10. Revisar las cotizaciones de precios de los bienes y
servicios que se van a contratar 11. Verificacin de las acciones
realizadas en los sistemas de SIAF. y SEACE.12. Otras funciones
afines que le asigne el Director de Administracin y
FinanzasESTRUCTURA DE CARGOS

LNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia: Direccin de Administracin y Finanzas

Tiene mando directo en : El personal a su cargo

Requisitos mnimos

1. Ttulo Universitario en Contabilidad o especialidades
afines

2. Experiencia en labores administrativas.

3. Capacitacin especializada en Contrataciones y
Adquisiciones.

4. Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Administracin
Financiera- SIAF.5. Conocimiento y manejo del Sistema Electrnico de
Contrataciones y Adquisiciones- SEACE

5.2.3.1 Secretaria de Logstica y Control Patrimonial Funciones
Especficas

1. Organizar y supervisar ptimamente las actividades de apoyo
tcnico administrativo secretarial de la Unidad de Logstica y
control Patrimonial.

2. Consolidar y organizar la documentacin para su atencin
proveniente de las dems dependencias de la Municipalidad distrital
de la Encaada.

3. Realizar coordinaciones de su competencia con las dems
dependencias de la Municipalidad, a fin de consolidar las gestiones
de la Unidad.

4. Atender con fluidez las comunicaciones orales, escritas y
telefnicas, utilizando una adecuada redaccin.

5. Organizar el control y seguimiento de los expedientes que
ingresan a la Oficina, preparando peridicamente los informes de
situacin utilizando sistemas de cmputo.

6. Automatizar la documentacin por medios informticos.

7. Mantener un trato amable y cortes con el pblico8. Recepcionar
los documentos para la elaboracin de las rdenes de Servicio los
siguientes: requerimiento del usuario, Trminos de referencia,
factura, boleta de venta y/o Recibo por honorarios, informes de
conformidad del servicio, contrato, certificacin presupuestal,
Copia del RNP, etc.

9. Registrar el ingreso y salida de documentos debidamente
foliados.10. Las dems funciones que le asigne el responsable de la
Unidad de Logstica y control patrimonial.

LNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia: Jefe de Logstica y Control Patrimonial

Tiene mando directo en : No ejerce personal a su cargo

Requisitos mnimos

1. Tcnico administrativo o estudios afines al rea

2. Experiencia en labores administrativas.

3. Capacitacin especializada

5.2.3.2 Abogado

Funciones Especficas

1. Notificar para la firma del contrato a los proveedores
ganadores de la buena pro.

2. Recepcionar la documentacin solicitada en las bases
integradas, de los postores ganadores de la Buena Pro.

3. Elaborar contratos producto del proceso de Concurso Pblico,
Licitacin Pblica, Adjudicaciones Directas y de menor cuanta, de
procesos de seleccin de Bienes y Servicios, consultora de obras,
ejecucin de obras, de conformidad a lo establecido en la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, su Reglamento y
modificatorias.4. En los procesos de seleccin de menor cuanta, se
entregara la orden de compra y/o servicio a los proveedores
ganadores de la buena pro, para la entrega de bienes y/o servicios
a la entidad.5. Apoyar en el asesoramiento a los comits especiales
en la absolucin d consultas y observaciones de las bases
administrativas de los proceso de seleccin convocados por la
entidad.6. Proyectar la resolucin del Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones de la entidad y sus modificatorias.7. Realizar
opiniones legales de procesos de seleccin y del sistema de
Abastecimientos.8. Las dems funciones que le asigne el responsable
de la Unidad de Logstica y control patrimonial.

LNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia: Jefe de Logstica y Control Patrimonial

Tiene mando directo en : No ejerce personal a su cargo

Requisitos mnimos

1. Abogado 2. Experiencia en labores administrativas.

3. Capacitacin especializada

5.2.3.3 rea de Almacn

Funciones especificas

1. Recepcionar y registrar el ingreso de los bienes al almacn de
la Municipalidad distrital de La encaada, con la respectiva Gua de
Internamiento, de acuerdo a las especificaciones tcnicas y
caractersticas que indica la Orden de Compra.

2. Recepcionar rdenes de Compra, Notas de entrada, Pecosas,
hojas de modificacin y Anulacin, para su revisin, codificacin y
registro de tarjetas de existencia valorizadas.

3. Visar la conformidad las rdenes de compra, pecosas de los
bienes recibidos y entregados a quien realizo el requerimiento.4.
Firmar las Actas de entrega de bienes a los beneficiarios de los
Convenios de Apoyo Social.

5. Mantener actualizado el saldo de Stock de bienes para atender
oportunamente el requerimiento de las diferentes oficinas.

6. Registrar y mantener actualizado, y ordenado el ingreso,
salida y saldos de existencia en almacn

7. Implementar lo dispuesto por la normatividad vigente,
respecto a la utilizacin de las Plizas de entrada y salida de
bienes, a fin de racionalizar y dinamizar el Registro Contable,
haciendo ms fluido el trmite.8. Monitorear los procesos de
seleccin.9. Las dems funciones que le asigne el responsable de la
Unidad de Logstica.

LNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia: Jefe de Logstica y Control Patrimonial

Tiene mando directo en : El personal a su cargo

Requisitos mnimos

1. Tcnico administrativo o estudios afines al rea

2. Experiencia en labores administrativas.

3. Capacitacin Especializada

5.2.3.3.1 Auxiliar Administrativo

Funciones especificas

1. Apoyar en la recepcin del ingreso de los bienes al almacn de
la Municipalidad distrital de La encaada, con la respectiva Gua de
Internamiento, de acuerdo a las especificaciones tcnicas y
caractersticas que indica la Orden de Compra.

2. Consolidar la informacin de los bienes recibidos en las
pecosas y rdenes de compra para consolidarlos en el movimiento
mensual de Almacn.3. Elaborar las Actas de entrega de bienes a los
beneficiarios de los Convenios de Apoyo Social.4. Coordinar con las
personas responsables de almacn de las obras en ejecucin.5.
Valorizar los Inventarios de Almacn, semestral y anual segn las
diferentes Fuentes de Financiamiento, elaborando informes de
sobrantes y faltantes.

6. Las dems funciones que le asigne el responsable del rea de
almacn.LNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Dependencia: Jefe del rea de Almacn

Tiene mando directo en : No tiene mando

Requisitos mnimos

1. Auxiliar administrativo o estudios afines al rea

2. Experiencia en labores administrativas.

5.2.3.4 rea de Programacin

Funciones Especficas

1. Elaborar el resumen Ejecutivo, cuadro comparativo para la
elaboracin del Expediente de contratacin

2. Determinar el tipo de Proceso de seleccin.

3. Recepcionar las certificaciones presupuestales para la
elaboracin del Expediente de contratacin

4. Informar al Jefe de Logstica y Control Patrimonial, con los
documentos del Expediente de Contratacin: requerimiento,
cotizaciones, cuadro comparativo, disponibilidad presupuestal,
resumen ejecutivo, para que solicite su aprobacin.

5. Apoyar al Comit especial permanente, comit especial en la
elaboracin de los documentos que le soliciten su apoyo.

6. Derivar al presidente del comit especial permanente o comit
especial el expediente de contratacin para su elaboracin de bases
administrativas.

7. Controlar y evaluar las diferentes actividades de la
Programacin de adquisicin de bienes y servicios de las diferentes
oficinas
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