


RESOLUCION DE ALCALDIA

N° 90 .2010-A/MDT
Torata, 7 pic. 2010

VISTO: el proveido del Informe N° 1471-2010-SGRRHHyBS, mediante el cual se
dispone continuar con el tramite de aprobacion del Manual de Organizacidn y Funciones de fa
Municipalidad Distntal de Torata; y,

CONSIDERANDO:

Cue, la Municipalidad Distiital de Torata es un organo de gobiemo promotor del
desarrollo local, con personeria juridica de derecho pdblico y plena capacidad para el
cumplimiento de sus fines, que goza de autonomia poliica economica y administraliva en
asunios de si compelencia;

} Cue, la Administracion Municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en
Ao\ o\ principios de programacion, direccion, ejecucitn, supervision, control concurrenie y postenor,
\3 qj fffbs!abrecienda sus facultades y funciones en sus instrumentos de gestion; cuyos funcionarios y
% //empleados de la Municipalidad Distrital de Torata se sujetan al régimen laboral general aplicable

0BT g 13 Administracion Piblica, conforme a ley;
g Que, de acuerde al Reglamento de Organizacion y Funciones, asi como de la
M g Estruclura Organica de la Municipalidad Distrital de Torata aprobados, con Ordenanza Municipal

i N® 09-2010/MDT, la gerencia de Planificacion y Presupuesto ha elaborado el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) de la Entidad, elevandolo con Informe N® 231-2010-EMJL-
GPP/MODT, contande con el informe de conformidad de la Sub Gerencia de Recurses Humanos y
Bienestar Social N® 1471-2010-SGRRHHyBS/GAMDT vy opinion legal, es procedente su
aprobacion
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De conformidad con o establecido en la Ley N° 27972, Ley Omganica de

g -".'j, Municipalidades y visaciones correspondientes;

|"1:_|.-

Pgis? SE RESUELVE:;
o/
4: ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Organizacién y Funciones de la
{ Municipalidad Distrital de Torata, el mismo que cuenta con I Titulos y VIl Capitulos, en los

cuales se establece la organizacion y funciones de los Niveles y Cargos de la Entidad,
~~. precisando la division del trabajo, los niveles jerarquicos, linea de autondad y responsabilidad,
/- que con cincuenta y seis folios forma parte de la presente Resolucién.

L A

ARTICULO _ SEGUNDO.- DEJAR sin electo toda norma administrativa que se
oponga a la presente resolucion

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE
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Munrcipalided Distiigal de Toomeo

PRESENTACION

Lo Loy Orgdmen de Muricipaluiodes N° 27972, en st Articuld 267 entabléte que g adimimistratidn Miticipal aidapte
una sstructura gerencinl, susteatdndate en lor pringinies de programacdn, direceide, sjecucida, sperside, covbnl
CONCUrreurte v posterior, af rige por log principlos J¢ legelidad, econgmiv, Pronsporencia, simglicdod, eficaci,
eficienciy, parbicipacidn y sequiidad cludotamy ¥ por los tontenidas de lo Ley N° 27844 Ley dol Procedimienta
{mimistrofiva General

<l

&

!!:: SERRC puAINhismo fa Municipolidod Distritel de Torats medinnte (rdevianes Municipsl N° 09 - 2010/MDT, aprueba el

3 Fegiamento de Orgamzacicn ¥ Funcienes —RO0 msirumignie O¢ Qestion Insiiucionm gie determing la maturaleds,
pAnlided, objetivos, furciones gerergles, estructung ovgdnica, atribuciones y relociones de lo Municipolidad Distrital
de Torato en concordancra coe i wigente Ley de Municipalidades y los cargos conuderadios en of AP pprobade por
Ovderanza Municipal N (09 - 201007,

frg de ete marce fo Munigipalidod Distiftol de Tonate o frowes de fo Sub Gerencie de Ploneemento ¥

& acin Técnica Mecronel & Internacional, Organa dependigate de o Gerendla o Poneaaiento ¥ Prosupudsio,
B elnbarade el presende Ml de Orgoniracion y Funclones - MOF-, que e wr documento de gestidn institicional
nico = aonmivo de o Muniopolidod Distatal de Tovota, complementerio of Reglamento de Ovgoniacion ¥
“Funtiones presento wna visidn de conjunto de lr organizocion of mteror de o municpelidad de sus woidades
=\ rpdnicas gise contiene b descripoidv cspealfica g nived de corgo @ puesta de frobayo, desorroliodos a partie de lo
: trincture arganico v los funciones genergles establecidos en of Reglamento de Orgonizacion ¥ Fencones, o3 coma
b fn bose de los requediiientas de covgos comsiderados en el Cundro pora Adgnacndn de P sonal

S
- Bl

&.LI; :__ “& Manual de rgonizacidn y Funciomes es o oplicacion obligatone por foons fos enidodes organicos de o

mm-.;-,-"h-hmcrpaliﬂnd Distrite! de Torata p cuye respovsabilided en so complmignto esto o cargo de los funclonaiios

. Pulicos, Empleados de Confianze, Especiolistes v senddoves Miblicos ge Apoyo oe acwendo o o notve estriciurs oel

-Emp.l'm Pubile y depositegs legales vigentes, para conspliday w mrontener g admuirlsiraoon plblica moderma ¥
pats obtensr mayares hiveles de eficiencis en af logra de una mejess aleaciin & lgs parsongs por parte oe ko
icipgiled,

f-"'
e
=

__ronfovdancio con fod Nnegruentes de polfica de modernizocion de o adminitrotice peblica, sormabividades
===, Wtgentes y fos diferentes decisiones politicas que s odapten en o municipelidad, por lo que &3 nocesario maniengria
{ @ trowds de rewisiones periodicos y copngo se presenten modificacionss por reesinuchiacida

Gerencar die Pleneamfeita i Precepocio Pdgram 4 : Noa Cerermoia e Dlamongane o OTV
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il galatan INstracal de Torata

TITULO {
MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

FINALIDAD

£ Mol de Ovgenizacidn v Fungiones de fo Munigipalided Distritel de Tarate, tene pov finelded sitableces y
reulor su organiiacida Internn, deterarinands Tos funciones especiicos de fos corgos establecidos pava sy
dptimg funcionaatienta, osi aismo fija fos aiveles de eeiponsabilidad en armania con fa argamzecion prewiia
én lo estruchivea orgdaica, Regiomento de Orgonincinn v Funciones ¥ Cundeo parg Asigrocdy de Prrsang

£l presente Moncoal de Oegamiracidn y Funciomet euld orgenitade e IV Tiulas y VI copitidos, &0 108 Cuples &
esralieee fo organtacidn y funeitines de g mheeles ¥ corgos de la nrnicipalidad: cantempla en sy contenids,
tas huse legol que mos rige, fes atribuciones y funciones giae les don identidad y que fustifica su existencio ol

";;?» munieipalidad; ademds dica tamblen lo division del trobule, los nivies jerdiiicos, estabiece las lineas de
;.:., auloridad y responsabiidad & wdve fof canales farmales de Gomuncacidn

IMPORTANCIA

£ Manual de Orgenfracson ¢ Funviones =ROF, como lastiomento Normolwo de Goestldn Monitipal, es

impartante basicomente pov los siguientes rozones

6. Establece hos funciones especificos. responsahilidodes, Neegs de outoridod y reqisitos. minimos de fos
corgos dento de o Estroctonn Crganicn de e Depemdencie.

b, Proporcionor informocin g los fuenonongs, empleodss y senadoves pbicps, osf coma al persone!
abrevo, sobve i funciones y ubicoclon dentro de la Extructira Orgdnicn de ln Moniopalidad, odemds
precise las insas de qutonidad ¢ wterrelociones formales que correspanay

€. Servir covpo un instrumento de conirol, que eliming o incertidurnire of acupar los carges ¥ reduce o
duplicacion de esfuerzos én el desempeno de funcione

o, Facilitor &l provese de oprenditgje ¢ induceion al persongl iuew, y of de adisstrontieata y orignlecian ol
porsonal en sevwdio; germitidndisles conocer con clovidud sus funciones y respensabilidades del corgo
agigradd; of como refuersa, prinubigndo anealor y aplicor programgs dé capaciacon, eipeclitacidn ¥
perfeccronamiento

ALCANCE

El alvance del presede Mameel de Orgomiacion g Funciones, o5 de aplicacion par fodas ke unidades orgamicns
conferrnanies op ko Municipolioed Distriinl de Torata, y cupe responsabilidad en so curmplimvesto estd @ cargo
de fos Furgionarios Publices, Empleodes y Senvdpnes Pabiboog.

BASE LEGAL

«  Constitucidn Polfuca defl Estado

Loy W 27572 Nuewa Ley Qigduicg de Muioipolid odes

Ley N 27783 Ley de Bases die fo Descentralieacidn

Ley N* 27658 Ley Morco de fa Modernuacion de [ Gesirda del Estado

Ley WP 2289 Loy de Presupuesto del Sectar Publio pare of afle Fecol ANG

Ley N 28175 Ley Mavce del Empleo Pribilica

trdenonza Mumcpal N 08 < 2000/M0OT, Apreetia ¢ Orgonigromp Esfruciwml p ef Reglmnento de
Gvganiracidn y Funciones de la Municipaliged Deitntol de Torgra,

Ovifenonza Municloal N* 03 - 2000/0EN, Apruele el Cuadvo para la Asignacién de Persanal (CAP) d¢ fa
MDT.

Decreto Suprome N° 0432004 PO Linegmientos pore i Elaboracdn y Aprobocidn del Cuadro pors
Adignacicn de Personel - CAP de las entidades de lo Adminiitracion Pebifica.

Resolucion Jefaturn! N 095-05-INAR/ONA Normas parg o Formoloesdan del Manwd de Ongamzocidn y
Fuscinned.

OBIETIVOS

Pragoverenar, en forma aedenoda, i informacide bésca de la orgaeacsn iterng y furionaanento de

fo Municipalidfad Dvstritol de Tovgta, que peremito logear el aréjor sendimienio dé 03 recuisos Inamanhos y

el dptimo desarrelio de las funoones encomendodos

B Deseribir fag funelones de codo dependencia, delimitondo fa omphitod, agturaless y compe de occide de
ead unidod orgomce,

€ Definir de monera Brécisg 168 Corgos, reqinatos y funitiones Gue CORpeten desarfoiar & foda Funicanaio
Piblica, Emplgda de Covfinnza y Sevvidar Puldico dentro de ln-gstruclung ofgamica institugiona|

MISION PARA TODOS LOS CARGOS
Condeitrielr @ optimizar ln gesbidn mumcipel onganinendy, supendsondd i ejecuinnds i funciones de b
difergntes depemiencios mcmicipoies o fin de que su fabore sea eficar v Tramparente,
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mlickind il de Torri

Vill, PERFIL PARA TODOS LOS CARGOS
Canacimientos:
= Conacer y estor ideitificado con la mnsaon, wisicn, albjelives y politicas de o ingfifucidn.
Conacer el area de trabojo bafe o respensabilidod o donde se desemmelve,
Dominie de-las mormes que regulan el sicfema o sistemos eaminisiretives del coal es responsalie los
Gergncias, Sub Gefencias, Oficinas y Unldades en o guee frabajo.
*  Copacided ¥ dominde para io apiicecon o implermentacidn de tecnicas en los procedimignros del sirema
O sistemos odariistrotivos,
& Tener conocimiento del entorno en ef que se desemanelve In Municipalgod.

Habilidades:

Poreer suficiente copacidod de ondlisis

Saber Wnnr daciianes aien o

Satwer escichar feaneiia )y comunicarse efectivamente.

Saber mativer o ses compaliemns agrovechando sus copacdades ¥ podenciniindes.
Sober odministrar ef Hempo dedicodo o 4u funcide

Saber resolver problemias Fferpersonmies,

Sabwer divigl persoiel.

Actitudes

Ser flevible y permealble of b

S estable smecionnlime e,

Ser enfusiastn

Qbrar can haarades, justicas ¥ reiponsabilidad

Ser gongistente entre b que piensa, dice y boee

Orientar su esfuerso hocks ef logro de rexultades,

Propiciad lg integragidn d¢ equipes de frobape,

Estor identificads con $0 feclidod y por @nde £on Sis istiteigs,
Beindar eonfianza con sus compaienas v iefes.

Preocuparse por of desarrilio y progreso del personal p ser spnibie o los sealimenios gjenos

- ® =B ® ® % = @

\ “ x| MIVEL ORGANIZACIONAL

s  Coreesponde of Pomer Nivel Organizocional o ko Orgunes: de Gobigmo y Alta Dreecion: Aleadidie, of
Concefn Mumicipa! y o lo Gerencio Municipal,

+  Corrpsponde & Seauedo Nivel Orgonizacional o toans aguelles Oroenos que depenainn del Tituior o af
fungianario wnmediate en ol manda; Gerencias y Ofictnes

o Correiponde gl Tercer Nivel Organizacfonal o fados aquellos drgonos que depeadin del segumida mivel
oraanizocial; Sub Geveniius p Uridedes Ogeretivi,

£ presgnte Maneal de Drganfzoodn y Funciones MOF, send evalutds v reviiode permangnlemente, pudends
$or gctualisodo e los Sinuentes casos

. Por modificacidn de o Ley Orgdnica de Musicipelidades y/o expedicion de Novmad Legales gue star g,
madifiquen o supriman competencias Munieipales
Cada ver que g2 aprerebe o reestricturecion del Reglomenta de Ovgonzacion y Funcrones [ROF) de ks
Muriscipalidad)
A coficited de la Gerenclir de Moneamenio ¥ Pesiipeeito, prowe Ewrluocide de s Docovpentos de
Geshidn institucianed

TITULC

UMIDADES DRGANICAS DF LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA

ORGANG NORMATIVO ¥ FISCALIZADOR
31 Congeje Minngipal

ORGANGS DE ALTA DNRECCION
i1 Alcalidvg
2.2 Gerencha Mol

3/ ORGANOS CONSULTIVOS ¥ DE CODRDINACION
311 Cewmision de regidores
11 Conceje de Coordinacion Lacal Dvitrbal,

Ikn?ujudrﬂunﬂm;nﬂmnylh'xupurup Pedgraa 5 ‘m.fi i ferernt okt Phananamiirn vi TAT



Murictrhialivad Diideninl de Tirmio

38 Junto de Delegoados Viecinales

34 Comitd Provinciol de Defensa Gl

4.5 Comife de Administracion del Vaso de Leche
A6 Cownird Distritel g Sequeidad Cludadiang
3.7 Comite Ambientol Mungipol

ORGAND DE CONTRO
4.1 Oficiea de Control instiiucional,

ORGAND DE DEFENSA JUDICIAL
5.1 Frocurpdurin Piblica Mumcigal,

ORGANGOS DF ASESORAMIENTO

8.1  Gerenslo de Asesorin Meridica

5.2 Gerencin gde Mlaneainienio p Fresupuesro.
G.i1 Subgerencia de Planeamiento y Cooperacidn Nocieaal e intermacipaal.
G228 Sehgersnche de Presupuesto @ linformdicg.
G523  Subgerencr Programacide @ lnversionss,

GRGANGS DE AFOYO
21 Ofcing de Secretonin General
22 Ofcing de bmagen fnstitucionn!
73 Oficing de Defenso Chil
74 Gerencd de Admingiracion
741 Subgerencip de Contabilidad v Tesorerio
7.4.2  Subgerencia de Logietien y Contral Patrimonial
743 Subgeréncio dF Recursos Hunanas y Bienestar Social
L5 Gerenchr de Supervsan y Liguidacion de Qlros
K51 Sub Gevencia de Superviside
252 Sub Gerencio de Liguedocion.
ORGANDS DE LINEA
81 Gerencir de Desarrollo Econdmice y Socnl
811 Subgerencio de Desorralls Econdmice
812  Subgerencin de Desorrolia Socal
2  Gerencir e inversion & Infraestriciurg
&2.1  Sobgerencio de Estudios
822 Subperencio de Obvos Publicas
83 Gevencia o Deterrolla Ruvol, Urbana y Ambental
811 Subperendo de Oidenomiento Rural p Urbarg
B3 SubGerencio de Medio Ambiente y Berurses Noturales
Bd  Gerencia de Servichos Publicos p Municipolag
8 541 Subgerentia de Servicios Pubilicos
84,2 Subgerenci de Senacios Mrinpales

ORGANDS DESCONCENTRADOS

2l Unithad Operetivg Grifoe Muniimal

22 Unidad Operativi de Serviclo de Maguingna p Equlpo
23 Uinichand Opevirtivn Covmplejo Turisticd

G4 Unidad Operptive Vivera Alanicipel

ORGANOS DESCENTRALIZADOS
101 Mumcipolidod de Certi o Polilado de Yecungs




Mumiciperlicled Disponal de Toomia

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
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Muwcipaiidod Deeriral de Turae

T

ORGANIZACION ¥ FUNCIONES ESPECIFICAS DE CADA UNIDAD ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD DNSTRITAL DE
TORATA

CAPITULD |

|8/
‘ ALCALDE
3: )

FUMCIONES ESPECIFICAS

Defender y cenitelar los devechos ¢ infereies de lo municlpalidod y les wigings,

Convocar, presidic y dar por concheidas los Sesiones del concelo murmicipal;

Efecutar fos oowerdos y converios aprobodos par ef concefo mumicipal, bajo responsalitided,

Prapaner al concejo memiciod] progectas de ordenarins ¥ eowerdos

Promulor fos ordenanios y disponer su publicociin;

Dvcrar decretas ¥ resolpcnones de gleahdia, por sufecidn o las leyes y ovdenansos;

Dirigiv o formutaridn y someter o aprabiocodn del concejo of plawn integral de desavrolin sostenibile local y

#f programa o reersioies concertoda con kr secedad ol

Dhrigir fa epecucide de los plones di desorrolio mumcipal;

Someter o gpvobacdn del concefe municipel, bajo resporsabilided v dentio de los ploros ¥ modelidades

estobiectdos oft M Ley Anial de Presupesto de o Repatiice, & Presipuesto Mumicipal Partiipative,

tebidamente equililvedeo v financioga;

Aprobiar el predipuesio municipel, en coso de gue & concefo mueicipal b o aproehe dentro del plaza

previgho en ko presente ley;

Someter 0 oprobocion del comcejo muicipal, dendre del pomer bimestre gl sievoioe. presupussiol

siguiente y bijo resporsabiided, & balance general ¥ lo memari del efercicie econdnvico fenccida;

Fropover of concefe municipel lo creacien, moedificocion, supreuads & exonerpcidn de contrlbeciones,

tasos, avbitrios, derechas y lcencios; y, ¢on aveerdo del concepa municpal, solicitor af Poder Legishatha ke

creacion o fa5 impuestas que consiohire necedanss;

Someter ol conceja municipal o oprobocidn del sizterns de gestion ambiental Jocel v de sug

wrstrmentos, denirg del marco del sisterg de gestiar ambiental npekanal y regiongl;

Propones al roncéjo municipel o5 provectes de replamento interns del concefe municipol, fas de

persongl, fos odministrotivos p lodor hod que seon necesorios pam o goirerno y I odawsistmeide

municipal;

informor af conceio municlpal mensuaimente respecto ol contrl de o recoudocidn de los igresos

municipotes y auforizar fos egresps ofe conforomidod con o ley p of presopieste oprolaado;

Celebrar matrimanios chvles de los vecinps, de acuendd covt fas novmes def Céaiga Chall;

Designer y cesor ol gerente municipal v, @ propuesto e éste, @ los demds funcionayior de confianza;

Autovigar log Ncencias solicitadas par los fenciongniod y demas seredores de le municipalidad;

Cuympir y hacer cimpliv fog dispodiciones municipales con ol cuxilio del serennggo y o Palion Nociangl!

Delegar sus adviberciones politicas en un regidor ko p s edminstrobivas en & Gerente Muniopal;

Proponer of covicejo mirnicipal ke realizaciin de audifonas, exdmenss espicioles ¥ otros octos de condnol;

imgdevmentor, bajo vesponsabiidod, fes recovnendociones confentdos e fos informes de oudifoni

imberna,

Celfebrar lof 00005, COVIRaNeE Necesanion pnd ¢ ejercgig de sus funcipnes,

Proponer la creacidn de erpresas aunicipales bajo coalguber modelidad legalbmerie permitida, sugeny

parbiciparidn acclonanie, y recomendar le concesian de ohras de infraestricing p senicios publices

uiciles;

Sepervisar fa recoudacion mumapal, ef buen fusciopamiento y &g resultodos econdmicos y fingnihencs

de log ernpresas mumlcipalag poe s alings p serdcies pullives municipales afreerdos directamente o bajo

driegacide of sector privode;

26 Presicie lns Comitiones Provinelples de Formiplizaciga de In Mropleded Infoemal o desigoae o wl
representormte, en oGuelios lgares en gue s implevnenten;

27 Otavgor Jos Hitwlos di propiddad emitidos en &l dmbito de S jurisdicodn y cormpelendia;

A5 Mombrgr, contrator, Sesar y SONCOMN @ o senwdones muninoies de cnrena;

Geremeta do Planeaimicarn i Presipeesio = e P;l_u'lmu ¥ . C Swh ok Matrdamern TV
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29, Proponer af concejo imcipol los operationes de crediia interng y externy, conforme a Ley,

300 Presidic el comite de defensa ohil i o fiisdicelon;

3l Suscribir comvenios con otrgs mumcipolidedes pom b eecucidn de ebias p prestacken de senacios
CENAUes;

21 Atender y resolver lop padidos que formualen s organtsacipnes veomales o de v el caso. Braimitirios
ante &l comceo municipe:

33 Resolver en wittma fnsrencis adminisfrative los asonios de su competencia de ocuerdo ol Testa Unica de
Procedimivntes Adoriniztrativos de le Municipalidad!

34, Proponer G CONCERY ITCTG] ESpncion e conertacidn ¥ paricpacian veclnal;

35 Definir y dictar fo polfrice de pergonal de lo Municipalidad.

36, Efecutor y evolrer fos coordinocionet con entidpdes pdilicos y privodos con respecta a lo otencidn de fos
asunins munfoipales

37 Delegar en lu Moaicipaldodes e fas Centro Pablodss sateblecdis, los fusoones proritorios gue indn i
carrespondencie o se copacided ecandimica.

T 38 Presidic &l Comile ¢ Comiie de Administracida del Program del Vaso de Liche

‘\-;p:;ill 9. tof demds gue e corfespondan de acuerdo a fey.

4 =

i L_l._,!‘_il'l LINEAS DE AUTORIDAD ¥ REEPONSABILIDAD

. f?«:ﬂ' o ElAlcaige eferce autovidad sobre el Gerente Municigal y gl Personal de fas demis Unidades Qrganicas de o

i Wi it

REGUISITOS

o  Seretegido en sufrogie divecto por fos vecinos o e respecieg parsehocian
Garer de ufraqio directo.

o Ser veano de o respectivie crrcunscrpoion Momicipal; con po mmenas de dos ovles de restidendle contivig
antes de ki eleccic,

& Maflaree wsceito on el iegitng electong

111 codige :D2-05-300-1
o F 12 congo | GERENTE MUNICIPAL
{ ! rljsﬁrn. Oriden CAP L2
\ #;-a:__f'bmuaﬂdfmmsn
=" 2.1 GERENCIA MUNICIPAL

[ ESPECIFICAS
Planificar, arganizar dingir, cocedinar por delegecion del Akolde lo gestidn de los senacios pubitoos
locales y adminkirativog de lo Murigipoidad del disfio cercado p de fo jurisdiccidn prosingal
Praponer y porticipar al mas alte rivel, oa lo deteominecda de poliiess sobre planes y progromas og
desarralio del distriro de Tovota.
Establecer, proponds y participar en g detesmunacide de paliticas de gestion Monitipel, & eovna evaluor
las politices de lod sistermas adminisirgives
Presentar o Alcaldin, los plones p programas oe frebeje de lo Munopaiidod, paorg ser pusiios @
consideranidn del Comcmie Munrcipal
Agesaroy al Alcalde y af Comcefo Municinal en anirios de sy covmperencio,
Pregentor ol Alcaide el Froyecto de Presupueita de lo Mumiclgalidad parg su aprolacion
Eprcutar dos oruerdos y disposicionss del Conceio Municipal y la Alealdin,
Firmar resofuciones Gerenciales te acverde o oy eiribuciones conferidos,
Conrdinar y supervisar lng Inbores de s Geventes que le dardn cuenio die los gwenees realinodos, &n
curnplimaenta de los funclones y toreas especificas eroimdas o2 fa Alcalidia, politicrs y aceerdos diel
Concep Mumicipal, prescripdianes del ROF y disposiiinog legules wigemies.,
10, Dirlgir, eenlune ¥ ooordiiar i cecioian de progronm, prowechos de desarroll de by adminis rociis

\ Fwicipal

1l Welar peivoe que todos las tramites adminatiotives que feguen @ su Gerenclo seon resuglios denlrg de los

plozas y térmings eitolecidos en b Ley N° 22044y b fey NP 20060

12, Participteen ke formulocion, efecucion y evaliacion del Presupuesta Municipol,
\ id,  Diriglr, tontiolor y evaluar fa gestion administrativa, fimonciers ¥ econgmica de & fumicipadidod,

14, Supervizar y evielune los proceses de iecoudnendn fribufarin, copiacion de los ngresos. mesmicipoises y el
desting de fos fondns prédupoesioles o como s adquisiciones o bienes y sénviion de conformidad
£ fots ponmog vigenes
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13,
16,

17
18

14
20

21
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Representer ol Alcalde onte fag mstiuciones Aiblicos y privedins; ol come e comisiones muliseciornles
o delegacion expresa de éf;

Apirobar, Reglomentos, érectivas interias, Manuales de Procadimientos (MAPRD] de lo Municipalidad ¥
QLD NGRS adminisireives gue permilen i aptimisocidn de los senviclos gue Brindi ln Municipalided.
Planificar, organizar y diripir fas actividodes edminisirativas y finoaciengs

Rezohvard £ peimgra instdndin Adrminitratren, o8 fetursos impugnatives o resofudiones emiitidos par su
dependencia.

Mantener informads o iy Alcaldio sebre of fundignamienio de lo arganizacion municipol

Atender, tramitar ¥ resolver gsuntos poaestos o su consideracidn en materia de si competendio wo
éspecialidod,

Desconcentror y delegar sus competencios a los Gerentes y Sub-Gerentes [erivquncamente dependinties:
a fin e Bbecarse de celguter voting de sjecucidn, de snntlr comunicados ordinadios y o log torens de
Jorimalizacidn. de octos odmimistrativis; con &l objeto de g puedd concentrarse en acthvidodes de
Plansamiceio, Supervision, Coovdimacian, Contral Intemo de su Nel p en i Evaluscidn de fesuftados de
cortformiciad of Art, 74 de lo Ley N 27444,

Drdenar lo elaboracion oe fodos s instrivmrenios de gestian de fn Mancpalivod requeridas por Ley
Supervisar lo efecucion presupoestal, asd comao, los noamas v directivas de los Brogeamaes @ fu oerpa.
Fresentar ol Alealde lo Cuentn Genevol def Ejercicio fenecido y la Memorio Anuwal de la Municipalisiad.
Conducir o efecutor obras inciones gue be asigne el Alcalte y gue sear di su compelencia

LIVEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSARILIDAD

Luvpende divectomente de Alcoldie provinciel

e In respontabilidod di lo Admiristracion Mumcigal
Es iesponiabie de imd finciones gue e e asgme

Tigme opnolo solve os SARLIERIES Cgos;

Tberdcn Ademirlstretiva i

RECHNSITOS

Titudo jrofesroeiad wriversitario coleguada y hidbd! refacionado can el cango.
Amplia Experiencia y Copociacnin on direccidn de progeamas muspoles
Ampfia experiencia & condiceinn de pirsong!

ALTERNATIVA

Foseer ung combinacidn equivolente de formocicn universiorio y EXpEience

- Fd-%-700 2
FECARCC ACUNISTRATIVEN
003

Ejecutar actividodes de recepcidn, closifcacidn, regestra, distribucidn y arclivn de docomigitos fdcnioos
adrminshatives.

Ejecutar  verificar io-actusleocion de regivirog, fichas, documentos fiforicos y edmimisirafivos

Coardinar acrindodes admnlitratng encamendodas por Gerencn Municipal

Eftuding fxpednies IRSnedt y dmuli infarmes preinmuteres

Recopilv y prepoegr infarmociss por eibiadiog @ Fmeestignoames o remiaer

Apayor fag acciones de comumicacidn, snfarmaciin p relocues puliicas,

Apopor ¢ fa programecidn de ectinidades ¥ en rewsradn de frabofo de Gerevcie Monicipil

Devivar kos decumentos o fas diferentes depentenoios jore su afencion comrespordiente,

Coovtlingr con fas diferentes orgdaicgs de o Munigipalidad & otencion de fog asunios regueridas pod
gerenein Municipal,

Otrars funciones infierentes a 50 corge, w0 que b eacomienden of Gerente Municlpal.

{lu" LINEAS DF AUTORIDAD ¥ RESPONSARILIDAD

faerencia b Plangsanenna r.l"u':lu;a;mru =

Depende dirgctomente del Gerenre Munidipal,
Ex respevrsille de las funciones sl

: ‘t‘ul‘r:.-r:;.l.;-uh .I“I;;\.'\:l.un'ru ll;l'l LR T)
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V. REQUISITOS MINIMOS

Tieule 0o umiversitario e wr centro oo estiadios superiores relacianadas con e especialidad.
Experiencia en lobores réonicas de la especialidad

Estwgios invers/torios gue incligeen mnterims relfacionodas con ef area
Experenci o labores téonicet de o sipecialidod
Copaciecidn en of drea

Cadigo D305 2851
Carpo : EMRECTOA D SISTEMA ADMINISTRATIVIT
Moo, Ovden CAP 1004

1, UBICACION DEL CARGD :

o D QRCINA OF CONTROL INS TITLCIOAL

"W, FUNCIONES ESPECIFICAS

*-J L

2

FPlanesr, oprobar, dingir, coordinar ¢ Supenwisdr i3 aecones del Organa de Candral inshiiucional, dicipnda
los pautas nevesovios de ocuerd of Plan Anwal de Contras, o efectos de smtie recamendariones sebie [y
administrocicn de las recuryos del Extoda,

Efectirgr Auditarias o los Estodos Financweres y prisuguestonios de o entidod, o5 camo a I gestidn de o
mismo, d¢ conformidod con fof poutios gue sedole K Controlarg Gengrol Altérnativamente #3008
mditorias podran ser réalicedas por fas S0A, deslgnadas par fa Contralorio General,

Efecontar las peclones ¥ actvidodes de control o fas ectos y opemciones de o entidnd, que dispongn ke
Covrtralomg General, o come, foz. que sean requendas por el Concefo Municipol, cuande estas tengan
cavacter oe no progrensdn,

Efectumr control preventiv S corgorer wnguionde, af grgano del mas oltg aivel de lo enndud, con ef
proposito de optimizar lo supervisEiidn v méfone de los proceses, prdenicas @ lnstrumentos de Control Inbedno
sin que oo eeYe prejuzgomierte o opinion que comprevnela o efevcicio e su funcidn, We el control
POSHEIOr,

Aivmitir lag Infovimes Fesultamies de sus occiones d@ conired o ke Contralorie General, o5 coma of Ulinr de
f evrtithond,

Asesorar s caracter wancufante o fo Alta Direcoida on osum fos relocrmbos con o congral Guliernormental
Formitay ¥ elabovar proyecios de directihas dentro del denbito e su dompetenci,

Ovfurmdir log Mormas Téonmey de Contral teeao, ¥ Procedimeentos e Cantral, ¥ demias sormaliidad
refacionada con ¢f Sistema Naganal de Contral,

Canduelr [o formulacidn, efecucion i superdision def Plon Operodive Institucionsl de i dependencio o su
carga,

. Aciyar de aficio, cugndia ee Jof aclas ¥ operaciones de lo entidad se odviertan indicios razonobles de

fegalded, e grmisicn o de icumpliments, wfarmande al prelee die fr entidad pare que adopte g
Dediches COTTECTivaS BT I Es.

Reciir y atender lns demncios goe formkian fas funcionaris p serwdores palilices p orudadans, sobre
aCtos ¥ gperaciones oF o entided. etorgdadole B rmite G correspoda o s mérito y documentacidn
Sustemipiovia respecthen

. Formor, ejecutor y evalvar ef Plan Anul de Contral aprobova por fe Contralorio gengral, de acuerdo o

fog Meeqmuntios  dispdsiclones emitidas para fal efecho

. Efectuor el seguimiento de las medidos correctivas que adopte o entidod, como resullads dé las acciones

¥ achividades de control, comprobando su

Materinlizocion efective confirme 8 fas ténmings v plozas respectives. Dicha furreldn eomprende éfectiar
& seguinnento de fas procesos reliciales y adminslralives devivados de lag acciones de covtrol,

AROwir @ M5 Canones que desigag by Contrakann Gengral pora fo glecucidn de 5 ncoiones de contrl en
& dumdnity des fa-enticlod,

Verificar el cumplimicnto de oy disposiciones fegaley y aormativa interno oplicabley a fo entidod.

Cumplir con fos epcorgos, ciockanes y requerimmenios que fe formee o Contrnlong Gereral

Otres funiciones gue estabiezen In Controlorin Gensrnl; of drgano de Contral



Mumpipamhidond Disardal de Tioeoda

19, Institucionsl ejercerd loz atribuciones gue ke confiere of Art. 15 die lo Ley N° 27785 Ley Organica del Sisterma
MNocional de Control y de le Covrtraloria Genenal de o Repabilicn

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Bepende funcionel y administrativennente de b Controlovia General de b Bepeablica (At 30° Ley Ovguinice
e Mumicipaliclades),

Ejerce ef Control dei Personol de fo Oficing de Cantrol Institucional,

Titwlo profirsionaf universitarie, colegiarura p habititacion en o colegio profesiom! respeotivo.

Mo tener impedlimento o incompotBiided poro iboray of sendcie del Estado

Experigncio comprobabie no sénor de 03 aftos e 6l elercicio de Contral Gubreraamenial, @ en Ia quditoris
privada, e funciones QErenciales én Jo adminsiracion puablicn o privedi,

No- tener gntecedenter pentles ¢ judiciales, soncionss de cete. dealituckin o despado, por fallo
Admiristrative distiplingna o proceso de determinggin de rdspavisabilidodes, o6 come, o manténss
proceso judicial perdiente con ke entidad, of haber side separada definitivamente del eoego del jefe de QC
Mo pener vinculo de parentesco dentro del cuarte grade de consenguinidad v segundo de ofinided con
funcionarios y. directivos de fo entided, otn cunndo. estos hoyon cesado en sus fonclones, das ordos
onteripres y posferiores, ea oy actvidodes de gastion &0 funcioned ejeculivas o de asesaria

Copattacidn aorddiiods por o Escuely Nooaonal de Control de be Confroldeia Gengral, o por cealguier ofrg
institucidv de pived superied, colsgio. profesivial B uRversitonig, en temas vincwlodas con el controd
gubernamental g e Admindstraciin pablica; o comprormisn de copagitacion e dichios femas

Agvobior el exomen correspaediente de suficiencin o revalidacidn en Contrgl Gubeynamentol, & corgo de g
iy Contralgrio Gemenal,

i L = Diros que, de consideroro periinente, detenming b Confralovie General, en funcian p ns acthvidades gue
/ descrrroiio fa ertidod.

ﬁjﬂﬂ!‘mni‘l
1w Poaseer una combinacion equivaleate dé farmacide universitar y experiencio

CAPITULD 1Y

D3-0%-295.1
oy : DIRECTON DE SISTEMA ADRAINISTRATIVO
A N¥Qrden CAP e

ICIONES ESPECIFICAS
Represeilar y defender log intereses y devechas de fn Municipalidad en gncia.
Ejercitar fog progeiey y prodediminlon en los que actie como depandonte, deagndodo, demntionte o
parte chel, ot comd fades has accioves y rdoursos legoles quae sean necesaries en defongs de fos derechas e
\ intereses tel gobierna locil, y aé b legalidad sumatag sanonnl y lecod, dondo coente 4l concefo de tales
| atg, Bayo sespangabilidm
,' 3 Soficier informacidn, oetecedentes, documeniooi ¥ o apoyo peceime de claiguiere oe las orindodss
gegdnicas de o Municipaldod y de ofras entidogdes,
\ 4. Plonificor, aprober, dirlgy, cobvding, Supstdsie ¥ evaleer ks oacdlones de In Proturaduiio de i
Municipaliatad,
& Comupicor en forma dnmedigre ¥ documentods, o Alcofde v oo fos Orgovos  Administrotheos
/f"._.‘* ronespandieries. los sentencies consentides v eeculoviodes Desfovarobles o o Municipalidod, pag o
N previsidn presupresial ol gespcitn e los aceiones y medicos gl corrasponadi.
6,  Emitic opdniones (eonico - fegales en aowrtos de su compelencid,
2 Velar parg que todos Ios tramites adninistratins que Negiwn o si unidod orpaning sean reseellas dentr
e o plazos y fevainos estaiiecioas en fo Ley N 27434 y i Tey N9 20060

Ggrengia de Flanpaunignto y Preosypeesto Pdming 1# Sty 0 agpiomd gt Mlompareseoe v T
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tierencia de Plancamicnto y Precupuesta T

Ejercitar en los fulcios todas s acciones v fAecursos fegoles que sean necesorios para lo defense de los
derechicd e intereses de hr Mancipalidad,

informar ol Alcalde, ol plena del Conceg Provimelnl, coma o Concefo dé Defersa Jadicial ciantas veors lo
réquiern, sobre log pvocesos judiciales infciodas y eromitades en defensa de los desechos @ intereses del
gobisrng local,

Saheiter al Concepd Provindial o autovizackin parg e imdg & impeito de los procesos judicioles conira
Juncienarias, servidores o terceros por ke responsabifidad ol o penal encontrados mor el degang de
contral intering, o o do ks demas procesos judichales interpuestos contra of gobivme fecal @ su
representanfes.

. Beadie informe anual ante of Condejo de Defense futicinl del Estade ¥ onte o Alcolava, pava el balance y

mematio gnual del ejercicio sconomuco fenecids, @ mds tardar en o primena quincena del mes de marzo,
de las gctrddades desempefodas durante of oflo judiciol precediente, suministrondo los dotos acerco de fos
Jfinciag en tramitacion ¥ formidando saperencias para ef mejor desermvoldmisnta o desarrolio de o defensa

del godierno local

. Emitir mensuaimenie of Concepe de Defensa fedbclal el Estode, los semavias estadistloes correspandionics

o codlr ines, o fin de montener permonente conrdinacide e informar sobie tos alconces de lai normes y los
ovandoes de o3 procesos jediciales

. Salicirar ln Pleng ool Cancefa, e expide Resaluckr Autovitative parg iniciad o impulsar acciones legoles o

defensa de los derechos e intereses de fo Municipalided, s/ comio pero conveniv en la demanda, conciliar o
pure desisticee o transigir en eila, sea &0 forma acuemalotie 8 on forma eadividualizeds de expedisnnes y su
affec oo e Ser ¢l rase

. Infornhar primestenlmente ol drgano de Confrol Interng spbre ol esfode stimcionel de los procesos

Judiciales,

. Coordingr con las Devencins dé fo Municipabidad sobve fos régueninpenlos necesarios porg o cobal

Implernentacion y camplinuentn de fas funciones del Procurador, del adjunta y de los abogades ouslipres,

. Participor en pombre de lo Municipalided en diligencios de irvestigacion prelimings, judiciol y obres donde

s¢ encuenire inmersos fos frbereses y devechos de ko Musicpolidod, a7 como concurnr @ diligendat
policeles yfo judiciaies,

" Detegar faculindes de represoniocion para que iRtenEnge en procesos Judicinfes o mirimistrr e gue se

framsmited, en fos ebogedos gewdiares o (05 prooesos que designe

Supervigor y eviluor ias funciones def personel o sy corgo

Otros funciones Miferentes o su oargo w/e que I pugne o Alcolde o estén previstos por Ley, Bl elercicio de
los funciones 3 dedicacion exclusiva, con eecppoion de la lalior docente

%JHHEMNMG ¥ RESPONSABLILDAD
¥
foa

Depende administrativamente de lo municipolidod y es directamente designado por ol Alrolde,

Funcional y nonmativermente del Concejo e Defenso fudiciol del Estodia

! Procuredor Pablice Municipal, o5 responsolile aote In minicioalided, &n le defense judictal de ikt
Municipolifodes Dihibales cugnald o sadiciben

Tiene mondo sabre ¢ periongl de ko Procuredurio Publicn Muenicipal

Ser Periang die NociiHemto

Tengr el pleng ejevcicie de sus devechos civles

Tengr Hlulg o obogody y hocer #urreido o profeson por un periode o el de fres (03] efes
e dutiagg Irtandone de Muidipatidades Citriales.

Estor coleqiopo § hobilifndo garg @l #peniio profesroral,

Garar de reconocrta sofwencin moval, idomeidod profesiona! y tropectoria en defensa judicwl,

Mo haber side rendenodo por dellio doleso, s destitulia @ separde del Servicie del Extodo par reselugidn
Jreove, i sev depdar afimentario o hallorse Inhabilitado pora ef ajenicio de funciones pobicns.

Wo tener fitigio pendiente con el Esta, o (o fecho de su desagmacion

Expeiniiod jurmdice en Ios temas relociovalod ol Gobierno Logg

Wi, ALTERWATIVA

Poserr wir combiraridn Squriiente o folrmmrion wWilserading ¥ expenienci

Nh Cwgrencid oy Mameosmresgey i TYY
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CARTLLD IV

oD 205-2

Ovigntar y gsgsormy o afuntas de covdoler jurfdico lgal of despache e Alpldia, Gevencia Municipal y

demds Undodes Ovgdnicas hasto @l tercer nivel orgonizocional en quehoceres propios de I gestidn

il

Eimitir opiriidn técico mediante wiforme 6 asuntes o si compelencio

Coordingr con aguelias gerenclas que requieran apinid legal respecta de wn Expediente adminiiative o

de nlgen gsunto que requiena o infervencide de o Gerencla de Asesorio lurigioa

Ductavmioar sobve aspectos juvidicos relocianidos coe swamisidn ¥ hos que $on somefidos o So conudengdidn.

Absoher los consiltos sobre el contenddo v alfcance oe log nowmas misnicipales p sobre ospedios

relocionados con I gestion institucional gue le fodmulen los drpanas de b entided,

Loovditngy y eswenie i defease de los mtereses y devechon de ln entiled en osuntos adminlstrodivos,

Emprender ko5 acciones legalgs que correspondan en coordingcidn con lo Procuraduria Municipal,

rendigntes o defender Ing intereses de lo mumcipalidad wo funcronanos

Proyectar ¥ formulor lo8 dipotitives eguies @ fmslrumentos técnicos y metodaldgicos de candcier

admimistrarive municipal.

Participar ¢ k2 forimekeci de fas proyectos de Ordengnzed, eruerdos y moclones de Alcaldin, asf como en

fa propissta leglilotno @ ser preseriogas por fo Alaldio y b Muoenicipolivaa, & lof arciones gue campéten

@ s especialicd

Rewisar ks ardenanees, decretos, ecuerdos, resaluciones de alcoddip ¥ resoluciones Municipales,

Proyeciov convenios, controlos y obros msirumentos revacionpdos con i Gestidn Municipal,

tterveniy en foe trdimcdes de los precedumentos adminsiratives encomendodos por el Alcglde, welandy por

lag intereses de la entidod en los conflictos que 3¢ deviven #n su felacid con obros persoias naturales o

Jridicas,

Iaregrar gringd MACAICOS Para atender piuntos de oboi especinfieode,

Aprabar y recomendar afternptives de polifion de covdicter junidico

Coordinar con ef seclor Pubiiice y Privade io meforinler pretacion de aolividides técnico -fegales,

Marrtener orgden v disciling en el desgmpefle o2 sus fandiones.

Formulor y gimifir Resoluciones Gerenciales de aeuerdd o su compelencio.

Velar pard gue todod iag trdimites odninnisiratieos Gue leguen @ su Gerencid sean resineltos dentng de los

plosos y térmings estoblecidas en ig Loy N® 27444 y Io fey N? 29050

Informar memsualmenie a la Gerencia Muicipal de fas ocividades o trabajo que realiza.

Resolver @0 primerd instavicle Adairistirativa, os recurses impegnatnees o resoluoones smibidns por S

aepenidencia.

21, Suscribir fos opesiones, dictoimenes o simiaves provesintes de se Gergircig anle fo Gevencli Musioipol o
Alcaldin, asurmiendo lo responsabibdied de su conteaidas,

22, Participar en reuniones de rrabaje gue redunden en el major desempeiio de loa funciones de b Gerencie de
Asgzgrio Jaridica.

23, Parricipor en fos revniones del Comited de Gerencia de fo nafitucidn

M. Supervisary eveluar los funciones del personal o s corga

25, Ornas funciaves inherentes o S0 cargo yfe que e asigae of Gerente Muniopal @ estdn prevstas por Ley

IV, LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
T s Depende diectomente def Gerende Mumicipal

V. REQLISITOS MINIMOS
¢ Titwlo Profesional Universitons g2 Abpgods, eonegradn ¥ Hobi,
s Copocitocidn Especializacitn en of drev,
s A eagevivncia en ki Adeninistrecion Pulifion

{roremola de Planeamicnte p Presupsesio Pebryren 14 S Cnreiond ol Pamaseicie v TR




Huﬂl%. shichiead Detywtant e Torata

& Ampha cepéredadla en i comduconn 3F progrons de un sstema ademinsireiin

VI, ALTERNATIVA
*  Poseer ing cevniinocide egurvalente de formncion (W vErsiiong ¥ EXperiencig,

Lt Codigo  D4-05-295.2
1.2 Cargo : DIRECTOR DE [5TEMA ADRAINSTRATIVO I
1.3 W% Orden CAP oL

UBICACION DEL CARGD
2.1 GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO

Nt FUNCIONES ESPECIFICAS
Dhvigir y supérvitar o ejecucioen, fovmulooldn y mveluadion del Plan indegeal de Desarrollo disinital,
Programa de fversiones, Presupuesio Partiopative v o Presupoests Momicipal
Proguomar, dirigie p evaluar los ocbiwdades que comnpetien @ fg Gerenclo de Foassorvento y Presupuesto de
acuerde of Regiomenta de Grgamisacidn y Funciones de fo Musiopalidod
Porticipar en los redmiones del Comird e Gergncln de la lnstitucrie
Propener y aaesarar o los drgones de fo Altg Direcedn o ln formubacran de politicas de geshion moamicipal
Dirwgir, coording: y supervisor ko oplicecion oe sormas y procedinientas refatives o fos sistemas de
planeamienta, Cooperackin Teonica Naowonal e [nfernacional, Presupeesto & Informdtica, g o
programaciin de mversiomes.
Coordinar, dirtghr v controdor los actividedes (donicas gue desarrolie o persanal @ su cergo.
Asesarar o b Alte Dyeccion y demds dependencio en o compo de Su Cmpetenin,
Fortictpar en lo formulacidn de los groyectos de Ovdengnegs, aceerdos y mociones de Alcaldio, asf coma en
I propuesio legisiotive & o preseniodos por lo Aleoldio v iz municipatided, en los acolpnes gue conmpeten
0 s espegialisad
Abvolver consultas emitienda los tnformes respectivos.
Dirtgir I elecucidn de estudios integrales de dagndstco y svalunoide, relaconadas ol desorealo gel
DUt e Coarding o con o mpicpalidodes Prowncinles y las orgonizackines de fo Socurdad o, afin
de identificar y priceizar ks mecesidades de nversidn,
Supervisor ¥ ovrluor fas ecdienes de Cooperacibn Téonice y Fnanciers Modonal & lntevpocional, e e
marco de ks politicos p Plunes de desorrolio Prowinglal
Evgluar actividpder de foy Stvfemas de Maniflicagian, Presupuesto, Skfema Naclonp! de lnverside Puble ¥
deteriminar lny misdides corfedtivag parg of buge funcianamignie del migme,
DRy, Dirigir y coordinar fa formuddcidn de documentos [ecnicos normatives pa Iy correcta oplicecidn de ing
W Sisrermas Administrativas
Rewisar y eomtle quunion sobve priyechos ¢ ifeimes fenicad de ponlficocion y presupuesio asf coma i
W FERrcionads con el desnomilo Distrital
integrar grupos thomicos pave alensler asmtos o trabaf especiniand.
Mantener avden y discipiing en el desempedo de sis funelones.
Ermitir ggwnich técnico mediamie informe en aainios de su compelencie.
Forrmulay v enntic Regofuciones Gonpadiales df acuerdo @ fu COMPRIEATRT prewa opinidn iegal oe fa
Gerencin de Asesorfa Juridica,
Velor pare que fodos los tromites odmimistrotives gue leguen & su Gerencin sean resaeltes dentrs di kos
plozos y idrminas establecidos en fo Ley §° 27444 v fa ey WP 29060,
informar mensuaimente @ o Geveacio Munfcipol dé b oftindades o irabajo que reaiag.
Resoiver en pomera instoncs Adminsiratng, [os reoursas impugnatives o resolinones ermitidos por su
dependencia.
Siscrilnir bos opintones, dictamenes @ sindares proverieofes de sy Gevenaio e lo Gevencig Municipol o
Alcaidia, psurnigndo lo responsebilidiad de iu corbenio,

23, Supervisgr y evalvar fos fueciones del persomal o su corgo
| 24, Owas funcoones inherentes o s earge pfo que e aigne ol Gerente Monleipal o estdn pepuisthos por ey

e, Vo LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
S . & Depemde direchamente del Gevente Mumepal
o Tlene mrando sobre Ty seguienies Linidedes Ovgoncos.
' @ Sub Gerencia de Precupessio ¢ nformidiioo
b, il Gevencil de Plangariento p Dooperacds Teomica Noacama! @ ternaconal
¢ Subgerenci de Progromacion & Inversipnes

B R Y e A S———crey
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V. REQUISITOS MINIMVIODS
s Jitwlo profesionol universitirio que incluya estedios refocionadas con fo especiolidod,
+  Copacitacin espechnizada o B ared
s Amylio dwgeciencln en kg condiacian de progrinias o in stema gdmisirotive.

VI, ALTERNATIVA
Poseer g commbingcridn equraiente de fermacidn isndversitonla i esperiencia.

DNRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATVD

IBENTIFICACION DEL CARGO
=N 11 tdigo : D3-05-295-1
S| 12 carge - DNRECTOR DF SISTEMA ADMINISTRATIVO 1

-
;/ 1.3 weQOrden CAR i

N UBICACION DEL CARGO
21 SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTD ¥ CODPERACION TECNICA NACIONAL EINTERNACIONAL

M. FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Progiamar, dirigic y coordingr fo elabovecign diel Plan de Desarrolie Distenal Comgertadd & concordancis
2] con ks Plavres Provinciales, Regionales y Nacionoles,
f 2 Fovmndor p Fvaluar o Plan operotivo nstituciomal p o Progroma aoal de inversiones.,
Coordinar kr Programacion y Formulaciin de los plares, Programas, actividodes, proyectos de fa entidad
p los umidodes orgauucas ¥ aeolizor fa evaluadion respectiva
Cipntar v consolidar fo formulacion def Piun. de desanolie paro su oprobocidn, ast comao evolingr io
plecucion y conglicir s octualizocide periadicn,
Agmviisirar p evaluor fo eficiente opiwocion de fos procesos, normas v metodologios sodee plamificocion,
formutaeicn de plavies, progromas y en el dmbiro dé lo Musicpaided Distriral,
Duriggir, eoowdinar efecutor y supervisar i formulaodn, remstrugirniny p actualizacidn permanente del
fos imyprumentos Mormathas de gestice fmspitucionod (ROF, MORF, CAP.PON, TUPA, Direcinas y ofros,
Promover y propaner g fo Altg Directidn politicas de raclpnalizoidn g general argatadas a impoisar f
proceso de modemizacidn
FPromover. I farmelacion de Directivas ¢ normas complementarias paro mejorar ko aplicecidn de las
Leyes, pormas ¢ comnlo depesilive legel see de apicocidn an of Distélle de Tovata o maberly de
Pigneamiente Estratégica.
Brindar oagrencin Moaicg p agesgramienia, o lad dependencios paio of jroceso de formuladion del
plancamiento etaatégics istrucianal o Gobierno lacal (Plea de Detardolio Locsl Concertado), o
forrutaritn del Plan Anunl y Presupueesto Participativo del Gobiermo lecel del Distrito de Torata,
Participar en I Meso de Concertacion, proponiends pollicgs y proyectos due sidn efecelodos por ¢
Gobierma Musicipeal.
Progromw, identiflcar, efecutar, supendsar ¥ pwdiuay los gockones de Cooperocidn Téoriing Finandidn
Nectarl @ intermnecional @n el mecco de lps paiiicas y Pleses de Desarroilo Froviscinl,
Realivar ecclenes orientadas o alifener ransferencio de tecnalagio o troves de espetas.
Promover aolones arlentadar o shitensd finpndiomiente de OrgoRISmIGE CONNNIALES POV INOYECTOT
logales.
Orgamizar y Administrar i bonco de perfites y provectos para CT1L
Monterer octusiizedo un archive de comvenios interinstitucionoles e lo que fr Municlpalidad provingial
SEQ W e das pordes.
Maniener aofvolizads ung bode de dirtos de ks instiiciones coaperpntes y organmismad nacanafes olel
SPCIEN, o5 v e argoniaciones lacales y ONG s
Participar en covnisianes técnices o fraboges especaliodos, ¥
Orrgs funcianes inherentes 0 5 corgo y & gue e encormiende f Gerente de Paneamenio p Presugsesio

IV, LINEAS OF AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
s Depende directonmente del Gevente de Plancamienio y Presupueiio.
= B respanaalile de o funciones origaad,

V.  REQUISITOS MINIMGOS
" Treulo prafesionel miversitanio que wdliys eshidios reingionoados con ke ispeciahiderd
s« Copocitaciin pspecielizods en ol dica.
o Amplio experiencio en ko condwcgidn die progromas de ur setemmg aamimis i o,



Murivipelfivd Dissrital de Toreln

VL ALTERNATIVA

Poseer wna combirocidn equivalente deé formacion imiversitonia v axperiencia.

11 Codigo : D3A5-295-1

12 Cavgo { DIRECTIOR DF SSTEMA ADMINISTRATIVG
13 WNYorden CAR = 009

UBICACION DEL CARGO

21

Gerencig de Flaneonuenia y Prosupieesto

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO E INFORMATICA

| FUNCIONES ESPECIFICAS

Condireir el pracesg Presupucstons def phegs de lo Municipalidod Distritad de Tarolo en concardancio eon
la ley de Gestidn Presupuestono del estoda, Ley Anugl de Presupwesto ool Sector Pubilica y Directives
emitidag por lg Direecion Magionol ge Presupuesto Piblice del MEF p dewndd ngeoes dé opiicecion del
Sitema Presupuettari,

Promowver el perfeccicnomiento permonente de los procesos donicos de o gestion Presupuestona, @ trows
de I aplicacidn de moderngs procedmivnnos

Partictpor en las réurnones del Comité de Géranclr de fo Ingtifucrin

Porticipar en lo formulacidn de politicos econdmicas @ el institeciomel

Programar y foremular el presupuesta nstituckonal, conforme o las novmes RGales Presupusstonas,
Coorginar, promever e incenthvar en lo Incoloed, ke povticipreion parg estoblecer los priovidades en el
presupuesto municipal, en concerdpncie con fos plones de desorralle concertudos de lo jurisciocidn,
respondivnd a grincipios de raniporoncio de ks finondos publicas

Controlor ¢f presupuesio institucional, conforme o las movmas legoles presupaesionias, medianie sistemas
informdticos de informacion

Absolver consaltos emitiends 1os informes respecliveg.,

Informar o Gerernte de Plenificotidn y Presupucsta y o log organiimaes covrespandidnles, réspecio a fa
gesticn presupuestanio oe ko institucicn, de confornsidod con los procedimientos que se estabiescan e loy
eirectivas que marmen ks dishintos foses del procese presupuestons,

Dveiple ¥ coordingr I formulooiln de docurnenios tdemicos ponmadives porg fo corinclo apliomcidn def
Sistenr

. Elaberar el Proyecto def Presupuests Instirueional de Apertwro en coorgiagoon con le OPF y proponer al

ituiar gl pliego.

Elabacar i Evaluagidn senestral y Anoal del Présupucita imstituciongl ¥ proponer lag secomendaciancs
fiecesariy.

Proponer lns modificaciones presupucstales wio  crédita suplementanio w créditas ¥ anelociones

presugiesinfes.
Asesovary orientar solve rdfados, nonmes y olros dispotitives prapios del Sistema

L Elabarar Directivas commplementonias ped ir foomulacide, oprobacida, cjecuciit, control y ewaluecion del

Hrodeds Presupineiiang

Parlficipor en o comizianes infernos de robojo gue @ncoruende i Alto Direccre,

Plarificar, arganiar, dikie ¥ supervsar of Desarrollo de Andlishs, Disefla, Programacidn y Manteniinisnie
de aplicotivos, slitemos de informacidn y bose de datos.

Planificar, organizar, dirigle ¥ supervisar el odecoodo mantenimiento de Hardware, Software, de i Bed
frtercanectods; el Partal Virtual yfo Portal de fransparencis o de informacidn Pubiae.

. Asesarar yfo osistw @ for Ongangs de fo Munigipalided en asuntos de se compelencia y promaver

progiamos de capeciaidn del persanal; a8 come porticipar en los (ocesos que ivolucien o odguisicain
i quiprd die compute;

. Planificar, dirigiy, cfecutar  supervisor s actwidodes de procesaminio eutorndiica o datos en o

adrningstracion Muricipal sequn Ley de Trorsparencia,

. Progiomaor, formulor, efecior y evaluor el Blon Monicipal de estedistice ¢ infosmaticd
. Proponer o la Alto Direccion, lo snplementacion de fecaplogoas e informacidn de punie, ixgrando parag

2000 LA st saparte parg b fame de decisionps

. Divelgar o trovés de fo Pdging Web, informacidn referida o dates generales, deposiciones y commayveados

e In Municipatidad,
Dirngir el desordolio de gmiliss, defdo, praprmmodde ypoamvienimenio de opldotivos sitemar o

inforemieion y base de datos,

. Elphorgr y dvryic b oplicaciin de lox manusles de prografmocen pong aupomglizar los procesas o

informaciin de lo Municipefidad; osf como strog ieloconados con D segunidad v proteccidn del Hordware
y Software e ef dmbiio de su cormpelencig,

f‘-ju:.rmla‘- R —



Humim' alichad Distrihod de Tormbir

26 Cumplir y Bacer cumphie bogo responsabilidad, ks disposiciones relativirs o Ley de Transparencia y Accesa o
fe Infermacion Pilhca.

27, Asesorar q los dependencias de la Monicipalidad Frowndial, en materia de adguisiciin de ststemas y

servicios, progravhas, redies ¥ comurticacidn,

Elnborar ¢f Aegistro Macional de Municipalidades y of anuario estadistico Municipal

Mantengr refaciones de intercombia con ofras Oficinas de Informatica de orgamimes pablices y privados,

Emitir Gpinfdn Pecriton sobivé normos y dispasitivas legales referenies ol Stsfema de Informatica.

. Coovdingr con fas diferented ividades orgdnaas de fa Municipolidod fod registros de informacidn qie

[undren wna base de dalos,

lterpretor cdlowlos estodisicos porg sy diogromacdn, amdlins, digndsticos wio trotamiento de esfudios

gue perimita evalvar las metas y abjetvos.

Otras funciones inhierentes @ su covpo ¥ los que se fe encomende ef Gerente de Ploneamiento v

Presupuesto

LUNEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
Depende dicectamenic del Gerente de PIgReamient y Presiinsid,
Es responsable de fos funciones osignads,

7 V. REQUISITOS MINIMOS

= Titulo profesionn wniversitorio. qie inclapn estiniios refociomndos con i especinfivod,
Copacitocion gspeciotiada en el dreg,
Amplio experiencia an ke conteccion de progranmas de un sistermo administratho

ALTERNATIVA
Pogeer una combinacide exquivenie de formacidi wisedsilania i expeniendio

\ WI.‘TDH‘ DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

ol
S

\'kl IDENTIFICACION DEL CARGD

11 Codign $ 03052951
1.2 Cargo :ENRECTOR DE SISTEMA ADMINGTRATTVO !

1.3 N2 Orden CAP (one

AP
il UBICACION DEL CARGO
2.1 SUBGERENCHA DE PROGRAMACION £ INVERSIINES

E5 ESPECIFICAS
Adecwar lo melodotogio y procedimisntos establecidos en @ morco de o Ley N° 27293 Loy del Sistema
Macional de fwverside Piblico y sy reglomentocdn, exrespondernte o ha formedocido y Efecucitn de
Broyecior.
Suseribir s lnformes técnicos g evelvagidn, psl come Mo formales que correspandan,
Visar fos estudios de pre inversion que oprucbe, oy Como aquelies que sastentan fo declaretona de
wighitidad e fos proyectes, con fa finalided d¢ determingr of estudhio que debe 2er ejecutads en la fags de
RSN,
Velar por fo oplicocitn de los recomendacionss que, en s calided de eate tdcnico normativa, farmule fa
DGPM, a8 como, curnplir' Son fos Beeamiented que dicha Direccian emiti,
FProcnar que oodn ropecto de aversicn pdlilica (PO} ingledo en &f Plon de Desarraifo Local Concertudo se
enmarque en los compeiencios del nivel de Gobiere Local, @n fod Linsamientos de Poditico Sectoriales y o
progronxende iailian de fvecsidin pubiice
Planear, erganieer, dirlgr, supanasar y eontrover b viehilicod de (o efecuoidn de fos proyecios de inversidn
puibiice #n el dmbito locol en concovdancia con fe politice peneral del Goblerno Noacional, fas planes
sectoriales y los progeiimas comespondicntes de fos gobierncs localrs,
Prowover permangntemente k copacitacida del personal fdonico. en ¢orgodo de lao Adentificocian,
formulagion y eveduocide de de los PP del SNIP.
8 Aplicor comvenientemente el “Uiclo de Proyecto® para todos 184 preyectas de wversidn Publica ocorde con
P Tos procedinientos estellecidos y consigidente normatividad wgeate af ieipecho
' 8 Diseilar metodolognr de cardeter Téeomco imsfiticional pore k1 formulecion de perfifes de proyeclss de
inversion peiblice e funcidn o directivas del MEF.

\ 10 Ovéewtar @ ks Unidodes Formwlodors y'o epcitgras solve Ja formulacdn de proyectos de Inversidn
\ Pubica, considerodos en ef Plan de Desarrolle Distrital Concertodo de fo Municipabidad Distrited de Toreto,

T S 3 S 0
Gerencia de Plonsamieuta v Presifeesto
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Enpti informes técnicos sobre esiudios de pre inversion efaborodos por los snidodes Formalodounos,
afcmnrados de acuerdo o los procedimigntos del SMIP, en fo refecente a fa formolocn de g proyectod da
inversige PP,

Evatuior los propectos formulodos por fos Unidodes Formulodorms infernas y externos considerpdoy en ef
erciho def Propecto.

Coordinar con fas Lnidedes argamens mlacamdas, a fin de extabiecer la viabilidad de los proyectos de
imversidn considerandn o prograrmacids el prenmsesato porticiative ¥ ol Plan de Desarrollo Concertado.
Revisor, evaluar y declaroy e wollilidod téenlen de ingeneds de los eaudios o su condigion de Perfi, Pre-
Joctibilido y Foactibibdad ekiberados por ki Subgerenci de Estudies gF pre inversii & s condicion o
Unidod Formuladara

Elalorar &l Progrome Multicnwel de nversidn Pablico Municlpal @ mivel de Plisgo Presupoes s,

Brindar gsesordmicnts tdomiod especalizada en las aspectas de $u competancia, o fos diversos driganas de
fer mbamicipafichnd.

Quras funciones inherentes o su curgo v o gue ke evcontiende of Gerente de Planeamignio y Présupuesto

"..I-. FEELH] ;
r LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSARILIDAD

Gepende dircctamente def Gerente de Planearmisnto y Présupuesio,
Es respansatile o fas funciones caignadas

V. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesoan! tmversitario guee nchypo aotudios refocionndos con e especiolicdod,
Capacitacion especintizado en & drea,
Amplia expenencha.n ka condicoion de pragrames de on Ssstema odminiktrativa

VI ALTERNATIVA

Poseer et cormBimarichs eiaviiene se formaridn ier SR i eapheriengi,

CARTILO YV

03052951
 DNRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
011

i, FUNCIONES ESPECIFIFICAS

Flonificor, programar, dirkir, supervisr vy conrding ko eecicidn de octividades pdminisbiobivas de B
actos del Concejo Muricipal y lo Alcoldin, Somitendo los mipoos o travis ded dreo de Trdmite
Dogumeniano y Archivg

Eloboror y martener ol dio of Libva de Actas de fos Sesiones del Concefo Municipal, responsabilizdndose de
su tegeelizocicn y custodio;

Colnbarar, asetaray y opayer of Alrelde én o mangjo de Jos Sestones m3f coma drganizar o despacho de hes
seslones.

Ceigl y orgonizar, superwcar y Seaieer o implementacics y fumcionamiento del sikfema de Lramite
doumeniana p archivg die o Muniopaided

Feyrnulad, analitar y propaner poimas, dispostives para g imglementecidn y funcinamento del siyhemria
de rdrmite documentovia y archivg d¢ ha docurmerto o GUE 58 GEnein én i Gesnithn monmcial

Asgsarar o fas funcionarion, @ las Secretarias ¥ o los otvod serwdores de ko Municipabded Dvstrtol de Forata
en la aplicacidn de fas normas propios die los sistemas de tromite docwmentonia y archivg,

Velor parg que fodos fos tramites edministrotivas que Deguen o su despachio sean resueltes dentrd de fos
plarps y téemings estoblecidos en ln Ley N 27444 y la ey N# 20060

Superdgar y evaluar los funciones del personal g su corge.

Ateqevar ¥ fespomiabizarie de lo peiiicocida  oporteng e el Diorn Dficinl de les Ordenamas y airas
documentas que of Comcefo ieguier

12, Fodrmdor ¥ cfecutar 8f Plan Operativo Institucicio da e Dependencio o Su corga.

S Geremcn ok Plapeamrense ¢ U
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Velar por @ oplicacidn de fos procesps fecnfoes de drdmite documentonia (informecin, recepoian,
closiffoncidn, regisiva, contrel, distribucicn v entrego o resulfodos) y de orchive porg que se pusds
propartiong: of personal de fa Municipalidad Distatol de Torote v ol pablico sebie lo ubicockin v ef estada
del tromite de los documentos solicitodas,

. Aststir @ fas Seslones del Concefe Municipal convacages por ef Alcalde v redactor los aches
. Citer' a los reghfores y funcionarios por encarga del Alcalde paro ko realirociin de Sesones de Candefo.

Recepcianar ¥ tranntar In pelicien de fos sefiores regidores peevio nodificacide escrita of Alceide en ef coso
estipulad en ef Art, N* 13 de ko LOM drafo fercero

Recepcignar y registray divectomente b docurnentackit inferna dingida a Alsoldia y encorgarse de ke
distribucidn aportuna de tode lo documentocidn inferna y exterma eriginoda por el despacho de Aol
Adprielstrar ¥ manterer actualizado el Potamonio documental de o Mumiclpabded . o como su
publicocidn en el porto! de by institucidn

. Mantener actuplitads foda lz docomentacidn generada por el Concefo Mumicipal, asf coma framitarda y

difundita dentro de fos plaeos gue o ey establece
Expedir copins certificadas de las notas v afras expedientes @ soficitod de los regrdones.,

L Absoiver consultos legoles en gipecios profios de fo gamizacion en imaterio de su compelencia

Difigenciar los nodificeciones qiee requisren iog ooros adatinstrativeg de fa enridad,

. Oteas fungiones inherdnies 3 50 corga y fat gue encomngnds & Alpalde

. LINEAS DF AUTORIDAD ¥ RESPONSARILIDAD

Depende directomente del Alcalde de! Dsirito de Torata
E3 resparisoble de fo funciones qur @8 Ie oxigne,

V. REQUISITOS

"
. -

Titwle profesional uniersitaria qué iy extodios refocionoias con e especialidad,
Capacitagidn especializode o ef doee
Experigncio @ fo conduceiin de progrovmas admnistrotives relacionodos ol grea.

VI ALTERNATIVA

L]

TR

Paseer wi combinacide eguivitente de formacdn wiversilarm y expenencia,

DEGAND DE APOYD

: 03052951
* NRECTOR DE SISTEMA ADKMINISTRATIVO 1
Rl ol g

2.4 OFICINA DE IMAGEN INSTITUCTDMAL

L

FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer o iy Alta Diveccion el disefio oed plan de trobejo oe o Oficina de imagen lestiticionn! smmoncaoies
en ks lipeavmentos de politicn de gestion Adunicisal,

Coovilinme permsneteinente con (o3 dlferentes inedias de camumioocida tacial if mivel foral, pravincnl wha
macipnal: g fin de proyectar los serwcies publico v odmipistrohves gue brintdn ki Municipolidud: aif comp
drulgar o fa cowmianidad [og redilrados de lo Gestion Minicige!, previo coprdiaoi con e Alvafdfe;

Prostar afesonin ionica que reguien of Alrpide, Rogidanss y Empirados de Confionen pavn su porticipocidn
correcto &t fos Actos Protocolares y Conferencirs de Pransa
Plamificar, coordinge, dingly y evaluar dos actividades de Beforiones Plblicas, ecfos  protocelares,
comunicaidn y difusidn de los proyectos Gue ejecute ol Alcokde y ia Municipalidad;

Elaborar y supervisar kos progromos de los diferentes octos protocoloies que reahag K meanicpalidod,
Diséfigr, formular y eiecutoy, Ineomisntos i peramten optiminar ios potiticas de wmagen instifucional
profocale
Diseflor, planificer, orgonizar y monifarenr fas (ormpeiaos [ransifond, permanentes § fransfevencinles, o
efecto de alrongor resultodos inrediatos; eitables o reodentooar o los fines v objetives s ritucionaes,
Consoivdor, diteflar, elpborar p difindw fo Momonie de gestidh Instituconal en coondinacion con o
corgorncidn edificio, Gerendcias, Sull Grencrs y Liidodes petntivis de o enbidod
Berscar, Mentifear, v recomendaor o ke Al Direcetde dns devesones y polbicos nias apropiodas, enonden a
osegurar o manbenimienio de un e clvna de relociones publicos parg b panitecion,

¥



Mumicipglicieed Dsingal de Vavata

infuirdir e firforenocion institicional w sus actaddades entre los vanos publicos de wreres pavo le enbidog @
troves de cualguier medio de comunicacion gire preda parecer apropiado.

Hesponsobifizarse de proyector lo imegen social e la instroeeidn o rovds de s columnes editovioles de fos
medios tnforrmativas, i difusion de lo wfoimacin srerca de los deeeses octividades de fa entidad y los
fROtives que & dirrged o forme impresn, rodial, elevin, 0 o forma magadtica,

ASESONEE ¥ OpOYOF fransversalmente en e de si Compeleno o fodas lag gnidades grganicos de
entided i soliciter de eligs fodn aguels informacidn que mereson lo atencion dF lo ogimidn pabticn o s
fines y objebivos institucionoles,

lntegrar el Conmité Civico Multisectoninl y cooedingr ¥ ejecutar con éste o desarollo de las diversos
EErernOnics Ciwiens v palridticas duran e of afg,

Crgarisar ¥ dirgir todas las ectividodes deternnnodas o o entidnd, fales comy sesiones salsimnes,
eérernanngs ficaeles u olras que gjecute ke Meonicpaiidod,

Progichad, mguitener, ¥ soripaecer fag boenss cefpciones con @ coeipp de regralones, grenmio sindicad
sereidorgs de i muncipalicod,

Disediar, editer ¥ difiadie an argang nformativo ifems gue permile axmtener mformoedo dporfuwmg ¥
odecutdamente il urpo de regidones, Funtionarios, gremio sindioal v servidones de le Municipalidod,
Establecer v mantener contocte con ks municlpalidades Distritales y de centros poblados; rel comng ks
localidodes y comuniades ubicades en dmbito def gobverno loco! porg efecutor wna politice de “huen
Veclna™ gue orente lo participacidn y concertadidn ctdadana en by selueide computtn de los probilenmas ¥
necesidodes prioriorios,

Coordingr -y dirigr todas fos ecciones de protocode y muadtencm con  eutondodes, chiles, milthores y
eelesrsticas.

Valar pore que todos los frdmites odministrobives qiie Negien o su. Oficing  sean resueitos dentrg de fos
plapgs ¥ ierannos establecidos én da Ley N® 27444 y la ley Wt 29060

Coorgingr fas pressntacionss pdilicos def Alcalde. funcionanos y obiad autoridedes on iog inedics en fog
mredips de comuiinacian sochal lacol, regronal ¥ nociamal.

Absodver consulias en moterio de su especiaidod.

Defender ante los medios de comunicacitn, prewip aubonzeaeion del thlar, I mages instfecional ante
CPINIGRET QUE Mo 58 afustan & I vevdad /o Gue remernn Wi esclarecipienta inmedioto o efecto de evitor
lo desmfermurcion ¥ [uitia negolive & lo eoumpmid

Regresentor @ la Mstitudidn por delegaidn.

Otraes funciores infiérentes o s corgo ¥ fas que enconmignde ¢ Alcoide Promincia.

(' I'HHEHDEMITHH‘MYWUM

Depende directomente del Alcalde de fo Munropaidlag Dsieie! de Tarare,
3 respontaondle de b funclones gue se e atigoe
Thane rands sobre of siguiente (oo

Faduno Aipciosrtma M

L= Tepruce Adimisistrative |

EI

e

Titulo profestonal iuversdracio que dnclinn estedias relfacionades con lo especiobdad,
Copuriacidn especialznda en o drog,
Experiencin en lo conduccidn de progromas admonisnratives relocranados al dreo,

LW ALTERNATIVA

Poseer wid combinacidn equivalante de foamacidnl whfnersifamd ¢ expenencis

TECNICO ADMINISTRATIVO 1
IDENTIFICACKON DEL CARGD
1.1 Cddigo : TA-05- 7072
1.2 Cargo : TECNICO ADRUNISTRATIVO N
1.3 NV Orden CAP 013

Gerencwa de Ploncamicatop Prospesto.— Plwmeli S Cerowens b Mlevamienia 3 7Y

UBICACION DEL CARGO

201 OFICING DE IMAGEN INSTTTUCIONAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Covwodidor, procesor y difiundy, sagun fos necesiaded, le anformocniy institeciongl p sis aclividodes gntre
los warios pdiicos de interds parg i eobided o froves de cuplquier inedvg de comunicacidn que pueds
C{parECEr gpropadn.

L




Murieipodicnd Disérital de Toralo

2 Coordingr, progromer ¥ efetutor lpg petos ge lpomieato dominicol de o5 simbolos potiios ¥ ectos
CerenomEles [CeremaniTs refigioses, polridticas, et ) segun ef calendario institercional; asi como controdar
& inforamar of desarrolio de fos mismos.

3. Predtar agsrencid Apetiohifade 0 adtivedodes d¢ Relodiones Pubifced o diferentes Comisiones oe

Regroodes, funcionarias y aficinas ae le Mumicipalida

Coardinne y apoyar o efecucitn de encuestos die apinida y fest anbernas,

Coardingr, grganiza y apayar 8l desarealio ge les erremanias v actos oficioles de Ia menmicipalidad,

Apoyar fo ejecucidd de fas Sompalas transitorios, pernmanentes v trangferencinles disedodas gor fae Oficing,

Coordinar covr o Qficing  de Secretorie General sobre jn docunentocidt externd @ oHema  cuyo

congalidircidn permitiid elebovar dlariamente [o agenda de Alaldia,

Coordinar ¢on fos medios dé comunicocon fo realizocion de conferencs dE prensy, visitad v obos

actividades institucionales,

Flghovar y pvoponer narmas p procediinientas parg mieiorn o Sstevng de oifusidn, comunicacidn e

informevion, osf instalar y epecar eguipos de gudio, widen, maltimedia ¥ olres,

10, Coordinar, Disefgr, planificar v eecutar conjuntomente con b Sub Gerencia de Desarrolo Social,

programas de activioiodes culturales, sociales, recoealivgs y departivas.

Otros funciones infiérentes @ su corgo y kas gque enconneirde e fefe de b Oficing de imegen institudional,

$
£

=

GERENEI
URIC ISR

L
VAU, LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
s Depende directomenhe def jfe de o Oficena de Imuagen instrbucioma)
o Bt reipovsable de lod funclones gue se le asigme

REQUISITOS
= Titwlo no umiversitonio de wn cenlrg de esfudos con fo especialdad en Relucmees Piblicos o Cleacas de b
Cormunieocion,
s Capocitocion espraohizedo en el dreg,
.. *  Experencly colficada en lphores de fo especlalidad con lo especialidod

/ I\ ALTERNATIVA
| ®  Esfedios endversitonios que inchinen materks relacionada con ef drsa
v/ J#  Experiencit en labores téonions de i especialidad,

" Copacitocidn e el dtaa,

L T3-A05-700-1
CTECNICO ADRSINISTRATIVE
A

L WMantener octuahisads ef Directono institucionil Municipal a aivel focal ¥ Aol

2. Procesor y difundir dloriomente infoemecidn instituciona! pore workos medics redioles, escrtos
telewisivas,

3. Ejecutor y mowitoredr Ins actividodes de mforacin, diveigocidn y éomiifidicacida o mvel inférme ¥

BATEITIE

Coprefimgr, recepdianay, consolidar y apoyar i eloborecidn o o Memovin de Gestidn instibucionagl,

Procesar, cansolidor y presentar los informes mentuntes e fg Ojicing de Imagen Insiitucionad a Jn

Gevencla Musaicipa)

Pubilicgr en ¢ periddico mral y en &1 pegleg Web de la entidod la agenda semanal de Alea i,

Recepoionay, guiad y olender o cornmiones o deldgaciones wiltarmhes,

Propicior ectividades de copadliocien pore los servidares de fo entidad

Coordinar con la Gerencia de Infroestructira Pablico \nf cerermpnios de entregas de olras

Artenbor al Publivo usuario en Sus romibes eate ks Monigipalidad.

Orras funchones inhereled & su CGvgo ¥ o8 que encontende o jefe de o Qficira o lmagen instiuane!

L

.

;EP“HP‘I

1Y, LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSARILIDAD
& Depende divectamente del jgfe de o Oficna o mogen insticiana
s Exrespomsable de fas funcones que ie le asigne

Pgina2z S eremns ok Masamicaie v TN



Huw.lnhﬂ Distrital de Tovara

V. REQUISITOS MINIMOS
*  Titisko profesional de Tkonico pniversiturio en Relociones Pabiicas o Clencies de bo Comumicod o,
= Copacitacidn especiolizada en el dria
= Experiencn colificoeda ea lnboves de fo especaiidned

ORGAND DE APOYD
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
[DENTIFICACION DEL CARGO
L1 Codigo :D3-05-295-1
12 cargo: : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1

1.3 NP Oeden CAP (OES

VBICACION DEL CARGO
2.1 BFICTMA DF DEFENSA £1V11

FUNCIONES ESPECIFICAS

Programay, organizar, dirgic v controlor las oclividades erienlodas of adeduads y sportwno cumplnients
de da mnisicht, pevimias y dpOTitives emanndos il Sistemna Noacionad de Defeass Chil,

Analzor v ermitic gpinide tdcfon sabee pxpedientes pava fa expedicidn de eortiffeados de seguridad en of
drea de defensg cinl

Elebarar, prapoaer y ejecutar el Plan Anual de Defensa Tl

Qrgemipar y capocitar & la Comilds del Distrirn y vecinales de Defenia Cnil,

Realizor coordinaciones mterinstituciomeles en mater de Defersa Ol

Adgsonar on el dinbite de su competenci gul coyre il oforme eoacos salue o oecthidodes
dfecedades,

Fevmday plomes de sequniiad

Gestromar el apoye de maliteciones pibices vio privedas en i gjlecucion de los plones de Defenso Chil de
responsabifidod de io Municigalidod

Herghar e instruceioney, medidas de seguaidad y disposicienes requenidas para arfentar el camporioimento
de i3 pobiagion ¢ om0 oE Sesastres § ARURCIanes de Smengane,

Gestionar opodunamente I asigriacion de recurses que sean aecesarios pare In efecuckon de los
dctividades de deferss chall

. AMESORE ¥ GUIWOF COMmO secrenara thonica del Connté Dretnitol dé Defensa Ciwl brindando of apayo técnice
neleiimisfralive e mateno de se competencio.

. Asesorar o do Alte Dliecerdn en asunitos relaoipnodos ol Satema de Defense Chal

. Provmover y ejecior acciones sobive educacidn ¥ sequridod wai,

Fotmidor ¥ gropenes ebjethos, aictas y polinces de la Musicigalidad én matena dé Defenta y Cial adr
comp elaborar /o aotializar & Pl ietegrol respective,

. Proponer fos normas y divectives complementarios que seon necesanias pava of complinilente de los
disposiciones smanoclas por o Siatema Nociowal de Detfense Chall

Realizar funciones que fe corresponden como Secretano Tecnce del Comite Distrtal de Defenso Ciwil,

. Prowmover o Siscripoidn y ejequidn de convenict én maleria de defenso ol

Gorgntien fa gecucign 8¢ fos nspectioves Téonicas de - Segundad én Defersa Cowl

. Coardiner con los diversos sectores ¢ instifuciones, of cumpllmiienta de fos ocverdos diel Comirg Provingial
de Defensa Civil,

L Alrsober coisulios 0w ciimg prétar aslstenia tecnicn en @l Ared de su Commpetenca

. Chras funciones fnherentes o o covgo v ks que encamiende of Alralde,

LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD
¢ [Depende directamente del Alcaide de fa Mamicipoidod Distrdol de Tevata
¢ Fr responsable de ot fungiones que se fe arigne.

¥.  REQUISITOS
A s Titelo profesional Unteersitana g incluya estudios relaclanadas con Ia especanlisid,
= Copagitacion esgecimlizad on ¢l dreg,
& Eiperrencia en lo condurcaky de programas adissristrotnegs relocionados of drea,

Vi. ALTERNATIVA

= Poseer wiag corilingelon equivalente de formocidn universitarln ¥ espenencin.

Gernncia e Planeamiencs v Presipcsio Biamali b Ceone e Moy OT
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N USICACON DEL CARGD
44 GERENCIA DE ADRYNISTRACION

Plonear, orgoniaay, dirigic, comioler, PralNe far BEonies e covrespoviden @ fos sistemas de
Contabilidad ¢ Tesorerin, Logistice v Coniral Potrimoniel v Personal de conforaidad con las normas
wgenter,

Poyticipar en ks reurmigaes del Comité de Gerenom ge fa Instifueion,

Proponer y gsesorar o los drganos de fa Alto Bweccion on fa formedecidn de paliticos de gestion
munigipal.

Cogrdings, dingir y contrafar log octivgades iecnicos que disarroile ef gersomal o fu forgo.

Asesavor @l Alta Dirgcclon y demds dependencia on ef tampa o su Competandia.

Participar en fa formmfecion de los proyectos de Ovdemonnes, acuertds y mociooes dis Alcoldin, o3/ fome
en fn propuestn legislotee @ Sev presentodas par i Alepldie v e munfcpolidad, e fos oceiones e
Ccomnpelen i du especiolidog,

tfecutor fos ocuerdos ¢ deposicones del Conceje Mumicipol, de Aol wio de o Gerencin Municipal, en
FZberin e U COmpEleneTa.

Formulor, evoleoe y  propimer  ponngs wo  procedindentos  mefodoligioos gue  reguien el
desemvalvirnienta operativg de fas ueidades orgdricos o 5w cargs,

Adgsarar a b Altg Direcenivn p o las Ovganms de o Mimeipolidad #n la adminitracin del potenciel
hurnane, récirses fingncierod y matericles ¥ e obios accioned propras de su compelencin pfo
espectahitad.

Informar yio proporcionar informacidn del moviiento contalle o fin de determinor la siteocidn
Jmanclern, contable v admimistrativa de fo Municlpalidad

Integrar y/o porticipar en comsiongs we grupos Menicos de trobalo, en eventos necionoles
internacioneles relocipnadas con ¢l compe de su competencla y/o especiatidad

Velar por ¢l cumplivnignio de los nornag y procedimientas oamimisiraings & Si corg.

Supervisar ko prevsion oportema ¢ 1os recursos y senacios nAcesanion @ fod dvgonas de da Municpalided,
Supervisar y coovdinar #f desarmllo v elecucion de fot progromaot de capacitacion y hienestar sockal del
persanal,

Elpborar y presentor o lo alookdin, informes de coracter téomico, de las accones elecutadas en ios
srsfemns adminiEiratives 8 Su covgo gana ke faema de decisiones.

Monterer relpciones funcianales cov lag orgonmismos rectares de fog ditemas odrrnistratives ofimes o su
CH.

Montener araen y disgipling en ol desempeno de sut funsiones.

Emitir gginnd B misdianie fr:,.famremmmns de Lo Sormpelendia,

Farpiular y avnifie Resoluchonds Géremcinles o cwedlo o U Sompetencn  préwvia aginion iegal de g
Gerenchn de Asecarip Juidico.

Vielor pard gue todos los trdvmifes ademmmistiolives que legaer g s Gerenc sean respeltos denlro de los
plazes y trmirmos eslobiecioos en fo Ley N 27444 y la ley N0 29060,

informar mensugiments @ lo Gevenaio Municipal de los octivdades o trobife que realirs.

Resabver en primero instoncie Adminiztrative, s recurses impugnotivos o resoluciones ermitidas por su
dependencio.

Susvibir fag opimfones, dicidmenes o similares proveneentes de sy Gerencin anie fo Gerencio Municipal o
Altaidia, asurnienda o resgonsebifidad de su cortenido.

Superdiiar v evaliar g fusciones del persoml i Su congo.

Oras funciomes inherentes o su cargo y/o que e nsgne of Gerente Manicipal o estén previsias por Ley,

IV, LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende divectornente del Geredle Municipal

Es responiable de las funciones aingaados

Tieme pando sobre [os sigulentes Unidades Orgdwicas
Fo Sub Gerencio. de Confobilided y Tesoreria






