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PRESENTACIÓN 

La ley Orgánica de Municipalidades N° 27972, en su Artículo 26° establece que la administración Municipal adopta una estructura 

gerencial, sustentándose en los principios de programación, dirección, ejecución, supervisión, control concurrente y posterior, se rige 

por los principios de legalidad, economía, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participación y seguridad ciudadana y por los 

contenidos de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento  Administrativo General. 

Así mismo  la Municipalidad Distrital de Torata mediante Ordenanza Municipal N° 09 - 2010/MDT, aprueba el reglamento de 

Organización y Funciones -ROF- instrumento de gestión institucional que determina lo naturaleza, finalidad, objetivos, funciones 

generales, estructura orgánica, atribuciones y relaciones de la Municipalidad Distrital de Torata en concordancia con la vigente Ley de 

Municipalidades y los cargos considerados en el CAP aprobado por Ordenanza Municipal N° 09 - 2010/MDT. 

Dentro de este marco la Municipalidad Distrital de Torata a través de la Sub Gerencia de Planeamiento y operación Técnica Nacional e 

Internacional, Órgano dependiente de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto. A  elaborado el presente Manual de Organización y 

Funciones - MOF-, que es un documento de gestión institucional técnico- normativo de la Municipalidad Distrital de Torata, 

complementario al Reglamento de Organización y funciones  presenta una visión de conjunto de la organización al interior de la 

municipalidad de sus unidades orgánicas que contiene la  descripción específica a nivel de cargo o puesto de trabajo, desarrollados a 

partir de la estructura  orgánica y las funciones generales establecidas en el Reglamento de Organización y Funciones, así como sobre la 

base de los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignación de Personal. 

El  Manual de Organización y Funciones es de aplicación obligatoria por todas las unidades orgánicas de la Municipalidad Distrital de 

Torata y cuya responsabilidad en su cumplimiento está a cargo de los funcionarios Públicos, Empleados de Confianza, Especialistas y 

servidores Públicos de Apoyo de acuerdo a la nueva estructura del Empleo  Público y dispositivos legales vigentes, para consolidar y 

mantener una administración pública moderna y para  obtener mayores niveles de eficiencia en el logro de una mejor atención a 

los personas por parte de la Municipalidad  

El  Presente documento está sujeto a ser actualizado y perfeccionado de acuerdo a las necesidades institucionales, en concordancia con 

los lineamientos de política de modernización de la administración pública, normatividades  vigentes  y las diferentes decisiones 

políticas que se adopten en la municipalidad, por lo que es necesario mantenerlo  actualizado  a   través  de  revisiones  periódicas  y  

cuando  se  presenten  modificaciones  por reestructuración institucional 
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TITULO I  

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

I. FINALIDAD 
El Manual de Organización y Funciones de la Municipalidad Distrital de Torata, tiene por finalidad establecer y regular su 
organización Interna, determinando las funciones especificas de los cargos establecidos para su óptimo funcionamiento, así 
mismo fija los niveles de responsabilidad en armonía con la organización prevista en la estructura orgánica, Reglamento de 
Organización y funciones y Cuadro para Asignación de Personal. 

II. CONTENIDO 

El presente Manual de Organización y Funciones está organizado en III Títulos y VIII capítulos, en los cuales se establece la 

organización y funciones de los niveles y cargos de la municipalidad; contempla en su contenido, las base legal que nos rige, 

las atribuciones y funciones que les dan identidad y que justifica su existencia a la municipalidad; además indica también la 

división del trabajo, los niveles jerárquicos, establece las líneas de autoridad y responsabilidad e indica los canales formales 

de comunicación. 

III. IMPORTANCIA 

El Manual de Organización y Funciones - MOF, como Instrumento Normativo de Gestión Municipal, es importante 

básicamente por las siguientes razones: 

a. Establece las funciones específicas, responsabilidades, líneas de autoridad y requisitos mínimos de 

los cargos dentro de la Estructura Orgánica de la Dependencia. 

b. Proporcionar Información a los funcionarios, empleados y servidores públicos, así como al personal 

obrero, sobre sus funciones y ubicación dentro de la Estructura Orgánica de la Municipalidad; 

además precisa las líneas de autoridad e Interrelaciones formales que correspondan. 

c. Servir como un instrumento de control, que elimina la incertidumbre al ocupar los cargos y reduce la 

duplicación de esfuerzos en el desempeño de funciones. 

d. Facilitar el proceso de aprendizaje e inducción al personal nuevo, y el de adiestramiento y orientación 

al personal en servicio; permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del 

cargo asignado; así como refuerza, permitiendo orientar y aplicar programas de capacitación, 

especialización y perfeccionamiento 

IV. ALCANCE 

El alcance del presente Manual de Organización y funciones, es de aplicación por todas las unidades orgánicas conformantes 

de la Municipalidad Distrital de Torata, y cuya responsabilidad en su cumplimiento está a cargo de los Funcionarios Públicos, 

Empleados y Servidores Públicos. 

V. BASE LEGAL 

 Constitución Política del Estado 

 Ley N° 27972 Nueva Ley Orgánica de Municipalidades 

 Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralización 

 Ley N° 27658  Ley Marco de la Modernización de la Gestión del Estado 

 Ley N° 29289 ley de Presupuesto del Sector Publico para el año Fiscal 2010 

 Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Público 

 Ordenanza Municipal N° 09 - 2010/MDT, Aprueba el Organigrama Estructural y el Reglamento de Organización y 

Funciones de la Municipalidad Distrital de Torata. 

 Ordenanza Municipal N° 09 2010/MDT, Aprueba el Cuadro para la Asignación de Personal (CAP) de la MDT. 

 Decreto Supremo N° 043-2004-PCM Lineamientos para la Elaboración y Aprobación del Cuadro para Asignación de 

Personal-CAP de las entidades de la Administración Pública. 

 Resolución Jefatura! N° 095-95-INAP/DNR Normas para la Formulación del Manual de Organización y Funciones. 

VI. OBJETIVOS 

a. Proporcionar, en forma ordenada, la información básica de la organización interna y funcionamiento de la 

Municipalidad Distrital de Torata, que permita lograr el mejor rendimiento de los recursos humanos y el óptimo 

desarrollo de las funciones encomendadas. 

b. Describir las funciones de cada dependencia, delimitando la amplitud, naturaleza y campo de acción de cada unidad 

orgánica. 

c. Definir de manera precisa los cargos, requisitos y funciones que competen desarrollar a cada Funcionario Público, 

Empleado de Confianza y Servidor Público dentro de la estructura orgánica institucional 

 

VII. MISIÓN PARA TODOS LOS CARGOS 

Contribuir  optimizar la gestión municipal organizando, supervisando y ejecutando las funciones de las diferentes 

dependencias municipales a fin de que su labor sea eficaz y Transparente. 
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VIII. PERFIL PARA TODOS LOS CARGOS 

Conocimientos: 

 Conocer y estar identificado con la misión, visión, objetivos y políticos de la institución. 

 Conocer el área de trabajo bajo su responsabilidad o donde se desenvuelve. 

 Dominio de las normas que regulan el sistema o sistemas administrativos del cual es responsable las Gerencias, Sub 

Gerencias, Oficinas y Unidades en la que trabaja. 

 Capacidad y dominio para la aplicación o implementación de técnicas en los procedimientos del sistema o sistemas 

administrativos. 

 Tener conocimiento del entorno en el que se desenvuelve la Municipalidad. 

Habilidades: 

 Poseer suficiente capacidad de análisis 

 Saber tomar decisiones asertivas 

 Saber escuchar {empatía} y comunicarse efectivamente. 

 Saber motivar a sus compañeros aprovechando sus capacidades y potencialidades. 

 Saber administrar el tiempo dedicado a su función 

 Saber resolver problemas interpersonales. 

 Saber dirigir personal. 

Actitudes 

 Ser flexible y permeable al cambio 

 Ser estable emocionalmente. 

 Ser entusiasta 

 Obrar con honradez, justicia y responsabilidad 

 Ser consistente entre lo que piensa, dice y hace 

 Orientar su esfuerzo hacia el logro de resultados. 

 Propiciar la integración de equipos de trabajo. 

 Estar identificado con su realidad y por ende con sus usuarios. 

 Brindar confianza con sus compañeros y jefes. 

 Preocuparse por el desarrollo y progreso del personal y ser sensible a los sentimientos ajenos. 

NIVEL ORGANIZACIONAL 

 Corresponde el Primer Nivel Organizacional a los Órganos de Gobierno y Alta Dirección: Alcaldía, al Concejo Municipal y 

a lo Gerencia Municipal. 

 Corresponde el Segundo Nivel Organizacional a todos aquellos Órganos que dependan del Titular o el funcionario 

inmediato en el mando: Gerencias y Oficinas 

 Corresponde el Tercer Nivel Organizacional a todos aquellos órganos que dependan del segundo nivel organizacional: 

Sub Gerencias y Unidades Operativas. 

ACTUALIZACIÓN 

El presente Manual de Organización y funciones MOF, será evaluado y revisado permanentemente, pudiendo ser actualizado 

en los siguientes casos 

a. Por modificación de la Ley Orgánica de Municipalidades y/o expedición de Normas Legales que otorguen, 

Modifiquen o supriman competencias Municipales 

b. Cada vez que se apruebe la reestructuración del Reglamento de Organización y funciones (ROF) de la 

Municipalidad; 

c. A solicitud de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, previa Evaluación de los Documentos de 

Gestión Institucional 

 

 

 

TITULO II 

 

UNIDADES ORGÁNICAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA 

 

1. ÓRGANO NORMATIVO Y FISCALIZADOR 

1.1. Concejo Municipal 

2. ÓRGANOS DE ALTA DIRECCIÓN 

2.1. Alcaldía 

2.2. Gerencia Municipal 

3. ÓRGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACIÓN 

3.1. Comisión de regidores 

3.2. Concejo de Coordinación Local Distrital. 
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3.3. Junto de Delegados Vecinales 

3.4. Comité Provincial de Defensa Civil 

3.5. Comité de Administración del Vaso de Leche 

3.6. Comité Distrital de Seguridad Ciudadana 

3.7. Comité Ambiental Municipal 

 

4. ÓRGANO DE CONTROL 

4.1. Oficina de Control Institucional. 

 

5. ÓRGANO DE DEFENSA JUDICIAL 

5.1. Procuraduría Pública Municipal. 

 

6. ÓRGANOS DE ASESORAMIENTO 

6.1. Gerencia de Asesoría Jurídica 

6.2. Gerencia de Planeamiento y Presupuesto. 

6.2.1. Subgerencia de Planeamiento y Cooperación Nacional e Internacional. 

6.2.2. Subgerencia de Presupuesto e Informática, 

6.2.3. Subgerencia Programación e Inversiones. 

 

7. ÓRGANOS DE APOYO 

7.1. Oficina de Secretaria General 

7.2. Oficina de Imagen Institucional 

7.3. Oficina de Defensa Civil 

7.4. Gerencia de Administración 

7.4.1. Subgerencia de Contabilidad y Tesorería 

7.4.2. Subgerencia de Logística y Control Patrimonial 

7.4.3. Subgerencia de Recursos Humanos y Bienestar Social 

7.5. Gerencia de Supervisión y Liquidación de Obras 

7.5.1. Sub Gerencia de Supervisión 

7.5.2. Sub Gerencia de Liquidación.  

 

8. ÓRGANOS DE LÍNEA 

8.1. Gerencia de Desarrollo Económico y Social 

8.1.1. Subgerencia de Desarrollo Económico 

8.1.2. Subgerencia de Desarrollo Social 

8.2. Gerencia de Inversión e Infraestructura 

8.2.1. Subgerencia de Estudios 

8.2.2. Subgerencia de Obras Públicas 

8.3. Gerencia de Desarrollo Rural, Urbano y Ambiental 

8.3.1. Subgerencia de Ordenamiento Rural y Urbano 

8.3.2. Sub Gerencia de Medio Ambiente y Recursos Naturales 

8.4. Gerencia de Servicios Públicos y Municipales 

8.4.1. Subgerencia de Servicios Públicos 

8.4.2. Subgerencia de Servicios Municipales 

 

9. ÓRGANOS DESCONCENTRADOS 

9.1. Unidad Operativa Grifo Municipal 

9.2. Unidad Operativa de Servicio de Maquinaria y Equipo 

9.3. Unidad Operativa Complejo Turístico 

9.4. Unidad Operativa Vivero Municipal 

 

10. ÓRGANOS DESCENTRALIZADOS 

10.1. Municipalidad de Centro Poblado de Yacango 
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ESTRUCTURA ORGÁNICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
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TITULO III 

 

ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE CADA UNIDAD ORGÁNICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE 

TORATA 

 

CAPITULO I 

 

ÓRGANOS DE ALTA DIRECCIÓN 

ALCALDE 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : S/C 

1.2. Cargo  : ALCALDE 

1.3. Nro. Orden CAP  : 001 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. ALCALDÍA 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. 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 y convenios aprobados por el concejo municipal, bajo responsabilidad. 

4. Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos 

5. Promulgar las Ordenanzas y  disponer su publicación; 

6. Dictar decretos y resoluciones de alcaldía, con sujeción a las leyes y ordenanzas; 

7. Dirigir la formulación y someter a aprobación del concejo el plan integral de desarrollo sostenible local y El programa 

de inversiones concertada con la sociedad civil; 

8. Dirigir la ejecución de los planes de desarrollo municipal; 

9. Someter a aprobación del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades establecidos 

en la Ley Anual de Presupuesto de la República, 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 presente ley; 

11. Someter a aprobación del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal siguiente y bajo 

responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio económico fenecido; 

12. Proponer al concejo municipal la creación, modificación, supresión o exoneración de contribuciones, tasas, arbitrios, 

derechos y licencias; y, con acuerdo del concejo municipal, solicitar al Poder Legislativo la creación de los impuestos 

que considere necesarias; 

13. Someter al concejo municipal la aprobación del sistema  de gestión  ambiental local y de sus instrumentos, dentro del 

marco del sistema de gestión 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 y la administración municipal; 

15. Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de la recaudación 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 Código Civil; 

17. Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de éste, a los demás funcionarios de confianza: 

18. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demás servidores de la municipalidad; 

19. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del serenazgo y la Policía Nacional; 

20. Delegar sus atribuciones políticas en un regidor hábil y las administrativas en el Gerente Municipal; 

21. Proponer al concejo municipal la realización de auditorías, exámenes especiales y otros actos de control; 

22. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidos en los informes de auditoría interna. 

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

24. Proponer la creación de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida, sugerir la participación 

accionaria, y recomendar la concesión de obras de infraestructura y servicios públicos municipales; 

25. Supervisar la recaudación municipal, el buen funcionamiento y los resultados económicos y financieros de las 

empresas municipales y de las obras y servicios públicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegación al 

sector privado; 

26. Presidir las  Comisiones  Provinciales de formalización de la Propiedad Informal o designar a su representante, en 

aquellos lugares en que se implementen; 

27. Otorgar los títulos de propiedad emitidos en el ámbito de su jurisdicción y competencia; 

28. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera; 
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29. Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a ley; 

30. Presidir el comité de defensa civil de su jurisdicción; 

31. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecución de obras y prestación de servicios comunes; 

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

municipal; 

33. Resolver en última instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto Único de 

Procedimientos Administrativos de la Municipalidad; 

34. Proponer al concejo municipal espacios de concertación y participación vecinal; 

35. Definir y dictar la política de personal de la Municipalidad. 

36. Ejecutar y evaluar las coordinaciones con entidades públicas y privadas con respecto a la atención de los asuntos 

municipales 

37. Delegar en la Municipalidades de los Centro Poblados establecidos, las funciones prioritarias que irán en 

correspondencia a su capacidad económica. 

38. Presidir el Comité el Comité de Administración del Programa del Vaso de Leche 

39. Las demás que le correspondan de acuerdo a ley. 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 El Alcalde ejerce autoridad sobre el Gerente Municipal y el Personal de las demás Unidades Orgánicas de la 

Municipalidad 

 

V. REQUISITOS 

 

 Ser elegido en sufragio directo por los vecinos de la respectiva jurisdicción 

 Gozar de sufragio directo. 

 Ser vecino de la respectiva circunscripción Municipal; con no menos de dos años de residencia continúa antes de la 

elección. 

 Hallarse inscrito en el registro electora 

 

GERENTE MUNICIPAL 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D2-05-300-1  

1.2. Cargo  : GERENTE MUNICIPAL 

1.3. Nro. Orden CAP. : 002 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. GERENCIA MUNICIPAL 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Planificar; organizar dirigir, coordinar por delegación del Alcalde la gestión de los servicios públicos locales y administrativos 

de la Municipalidad del distrito cercado y de la jurisdicción provincial. 

2. Proponer y participar al más alto nivel, en la determinación de políticas sobre planes y programas de desarrollo del distrito 

de Torata. 

3. Establecer, proponer y participar en la determinación de políticas de gestión Municipal, así como evaluarlas políticas de los 

sistemas administrativos 

4. Presentar a Alcaldía, los planes y programas de trabajo de la Municipalidad, para ser puestos a consideración del Concejo 

Municipal 

5. Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en asuntos de su competencia. 

6. Presentar al Alcalde el Proyecto de Presupuesto de la Municipalidad para su aprobación 

7. Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Concejo Municipal y la Alcaldía. 

8. Firmar resoluciones Gerenciales de acuerdo a las atribuciones conferidas. 

9. Coordinar y supervisar las labores de los Gerentes que le darán cuenta de los avances realizados, en cumplimiento de las 

funciones y tareas especificas emanadas de lo Alcaldía, políticas y acuerdos del Concejo Municipal, prescripciones del ROF y 

dispositivos legales vigentes. 

10. Dirigir, evaluar y coordinar la ejecución de programas, proyectos de desarrollo de la  administración municipal. 

11. Velar para que todos los trámites administrativos que lleguen a su Gerencia sean resueltos dentro de los plazos y términos 

establecidos en la Ley N° 27444 y la ley N° 29060 

12. Participaren la formulación, ejecución y evaluación del Presupuesto Municipal. 

13. Dirigir; controlar y evaluar la gestión administrativa, financiera y económica de la Municipalidad. 
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14. Supervisar y evaluar los procesos de recaudación tributaria, captación de los ingresos municipales y el destino de los fondos 

presupuéstales; así como las adquisiciones de bienes y servicios de conformidad con Las normas vigentes. 

 

15. Representar al Alcalde ante las Instituciones Públicas y privadas; así como en comisiones multisectoriales por delegación 

expresa de él; 

16. Aprobar, Reglamentos. Directivas internas, Manuales de Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad y otras normas 

administrativas que permitan la optimización de los servicios que brinda la Municipalidad. 

17. Planificar, organizar y dirigir las actividades administrativas y financieras 

18. Resolver en primera instancia Administrativa, los recursos impugnativos o resoluciones emitidas por su dependencia. 

19. Mantener informada a la Alcaldía sobre el funcionamiento de la organización municipal 

20. Atender, tramitar y resolver asuntos puestos a su consideración en materia de su competencia y/o especialidad. 

21. Desconcentrar y delegar sus competencias a los Gerentes y Sub Gerentes jerárquicamente dependientes; a fin de liberarse 

de cualquier rutina de ejecución, de emitir comunicados ordinarios y de las tareas de formalización  de actos 

administrativos; con el objeto de que pueda concentrarse en actividades de Planeamiento, Supervisión, Coordinación, 

Control Interno de su Nivel y en la Evaluación de Resultados de conformidad al Art. 74 de la Ley N° 27444; 

22. Ordenar la elaboración de todos los instrumentos de gestión de la Municipalidad requeridos por Ley  

23. Supervisar la ejecución presupuestal, así como, las normas y directivas de los programas a su cargo. 

24. Presentar al Alcalde la Cuenta General del Ejercicio fenecido y la Memoria Anual de la Municipalidad.  

25. Conducir o ejecutar otras funciones que le asigne el Alcalde y que sean de su competencia 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente de Alcalde provincial. 

 Tiene la responsabilidad de la Administración Municipal 

 Es responsable de las funciones que se le asigne 

 Tiene mando sobre los siguientes cargos: 

 Técnico Administrativo II 

 

V. REQUISITOS 

 Título profesional universitario colegiado y hábil relacionado con el cargo. 

 Amplia experiencia y capacitación en dirección de programas municipales- 

 Amplia experiencia en conducción de personal 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia 

 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : T4-05 707-2 

1.2. Cargo  : TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 

1.3. Nro. Orden CAP. : 003 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. GERENCIA MUNICIPAL 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Ejecutar actividades de recepción, clasificación, registro, distribución y archivo de documentos técnicos administrativos. 

2. Ejecutar y verificar la actualización de registros, fichas, documentos técnicos y administrativos. 

3. Coordinar actividades administrativas encomendadas por Gerencia Municipal. 

4. Estudiar expedientes técnicos y emitir informes preliminares 

5. Recopilar y preparar información para estudios e investigaciones a realizar 

6. Apoyar las acciones de comunicación, información y relaciones públicas. 

7. Apoyar en la programación de actividades y en reunión de trabajo de Gerencia Municipal. 

8. Derivar los documentos a las diferentes dependencias para su atención correspondiente. 

9. Coordinar con las diferentes orgánicas de la Municipalidad la atención de los asuntos requeridos por gerencia Municipal.  

10. Otras funciones inherentes a su cargo, y/o que le encomienden el Gerente Municipal. 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente Municipal. 

 Es responsable de las funciones asignadas 
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V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Titula no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad. 

 Experiencia en labores técnicas de la especialidad 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el área. 

 Experiencia en labores técnicas de la Especialidad 

 Capacitación en el área 

 

CAPITULO II 

 

ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 

 

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 

 

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D3-05-295-1 

1.2. Cargo  : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 

1.3. Nro. Orden CAP : 004 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO : 

2.1. OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Planear, aprobar, dirigir, coordinar y supervisar las acciones del Órgano de Control Institucional, dictando las pautas 

necesarias de acuerdo al Plan Anual de Control, a efectos de emitir recomendaciones sobre la administración de los recursos 

del Estado. 

2. Efectuar Auditorias a los Estados Financieros y presupuestarios de la entidad, así como a la gestión de la misma, de 

conformidad con las pautas que señale la Contraloría General. Alternativamente estas auditorías podrán ser realizadas por 

las SOA, designadas por la Contraloría General. 

3. Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad, que disponga la Contraloría General, 

así como, las que sean requeridas por el Concejo Municipal, cuando estas tengan carácter de no programada. 

4. Efectuar control preventivo sin carácter vinculante, al órgano del más alto nivel de la entidad, con el propósito de optimizar 

la supervisión y mejora de los procesos, prácticas e instrumentos de Control Interno sin que ello genere prejuzgamiento u 

opinión que comprometa el ejercicio de su función, vía el control posterior. 

5. Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloría General, así como al titular de la entidad. 

6. Asesorar sin carácter vinculante a la Alta Dirección en asuntos relacionados con el control Gubernamental.  

7. Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del ámbito de su competencia. 

8. Difundir las Normas Técnicas de Control Interna, y Procedimientos de Control, y demás normatividad relacionada con el 

Sistema Nacional de Control. 

9. Conducir la formulación, ejecución y supervisión del Plan Operativo Institucional de la dependencia a su cargo. 

10. Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisión o 

de incumplimiento, informando al titular de la entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes. 

11. Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores públicos y ciudadanos, sobre actos y operaciones 

de la entidad, otorgándole el trámite que corresponda a su mérito y documentación sustentadora respectivo 

12. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloría general, de acuerdo a los lineamientos y 

disposiciones emitidas para tal efecto. 

13. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como resultado de las acciones y actividades de 

control, comprobando su 

14. Materialización efectivo conforme a los términos y plazos respectivos. Dicha función comprende efectuar el seguimiento de 

los procesos judiciales y administrativos derivados de las acciones de control. 

15. Apoyar a las comisiones que designe la Contraloría General para  la ejecución de las acciones de control en el ámbito de la 

entidad. 

16. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la entidad. 

17. Cumplir con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la Contraloría General. 
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18. Otras funciones que establezca la Contraloría General; 

 

 

 

19. El órgano de Control  Institucional ejercerá las atribuciones que le confiere el Art. 15 de la Ley N° 27785 Ley Orgánica del 

Sistema Nacional de Control y de la Contraloría General de la República 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende funcional y administrativamente de la Contraloría General de la República (Art. 30° Ley Orgánica de 

Municipalidades.) 

 Ejerce el Control del Personal de la Oficina de Control Institucional. 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Título profesional universitario, colegiatura y habilitación en el colegio profesional respectivo. 

 No tener impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado 

 Experiencia comprobable no menor de 03 años en el ejercicio de Control Gubernamental, o en la auditoria privada, o en 

funciones gerenciales en la administración pública o privada. 

 No tener antecedentes penales y judiciales, sanciones de cese, destitución o despido, por falta Administrativa disciplinaria o 

proceso de determinación de responsabilidades, así como, no mantener proceso judicial pendiente con la entidad, ni haber 

sido separado definitivamente del cargo del jefe de OCI. 

 No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad con funcionarios y 

directivos de la entidad, aún cuando estos hayan cesado en sus funciones, dos años anteriores y posteriores, en las 

actividades de gestión en funciones ejecutivas o de asesoría 

 Capacitación acreditada por la escuela Nacional de Control de la Contraloría General, o por cualquier otra institución de nivel 

superior, colegio profesional o universitario, en temas vinculados con el control gubernamental o la Administración pública; 

o compromiso de capacitación en dichos temas 

 Aprobar el examen correspondiente de suficiencia o revalidación en Control Gubernamental, a cargo de la Contraloría 

General. 

 Otros que, de considerarlo pertinente, determine la Contraloría General, en función a las actividades que desarrolla la 

entidad. 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia 

 

CAPITULO III 

 

ÓRGANO DE DEFENSA JUDICIAL 

 

PROCURADURÍA PUBLICA MUNICIPAL 

 

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D3-05-295-1 

1.2. Cargo  : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 

1.3. N° Orden CAP. : 005 

 

II.  UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. PROCURADURÍA PÚBLICA MUNICIPAL 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Representar y defender los intereses y derechos de la Municipalidad enjuicio. 

2. Ejercitar los procesos y procedimientos en los que actúe como demandante, demandado, denunciante o parte civil, así como 

todas las acciones y recursos legales que sean necesarios en defensa de los derechos e intereses del gobierno local, y de la 

legalidad normativa nacional y local, dando cuenta al concejo de tales actos, bajo responsabilidad. 

3. Solicitar información, antecedentes, documentación y el apoyo necesario de cualquiera de las unidades orgánicas de la 

Municipalidad y de otras entidades. 

4. Planificar,  aprobar,  dirigir,  coordinar,  supervisar y evaluar las acciones de la  Procuraduría  de la Municipalidad. 
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5. Comunicar   en  forma   inmediata   y   documentada,   al  Alcalde   y   a   los   Órganos   Administrativos correspondientes, las 

sentencias consentidas y ejecutoriadas Desfavorables a la Municipalidad, para la previsión presupuestal a la adopción de las 

acciones y medidas que correspondan. 

6. Emitir opiniones técnicos - legales en asuntos de su competencia. 

7. Velar para que todos los trámites administrativos que lleguen a su unidad orgánica sean resueltos dentro de los plazos y 

términos establecidos en la Ley N° 27444 y la ley N? 29060. 

8. Ejercitar en los juicios todas las acciones y Recursos legales que sean necesarios para la defensa de los derechos e intereses 

de lo Municipalidad. 

9. Informar al Alcalde, al pleno del Concejo Provincial, como al Concejo de Defensa Judicial cuantas veces lo requiera, sobre los 

procesos judiciales iniciados y tramitados en defensa de los derechos e intereses del gobierno local. 

10. Solicitar al Concejo Provincial la autorización para el inicio e impulso de los procesos judiciales contra funcionarios, 

servidores o terceros por la responsabilidad civil o penal encontrados por el órgano de control Interno, así como en los 

demás procesos judiciales interpuestas contra el gobierno local o sus representantes. 

11. Rendir informe anual ante el Concejo de Defensa Judicial del Estado y ante la Alcaldía, para el balance y memoria anual del 

ejercicio económico fenecido, a más tardar en la primera quincena del mes de marzo, de las actividades desempeñadas 

durante el año judicial precedente, suministrando los datos acerca de los juicios en tramitación y formulando sugerencias 

para el mejor desenvolvimiento o desarrollo de la defensa del gobierno local 

12. Emitir mensualmente al Concejo de Defensa Judicial del Estado, los sumarías estadísticas correspondientes a cada mes, a fin 

de mantener permanente coordinación e informar sobre los alcances de las normas y los avances de los procesos judiciales 

13. Solicitar al Pleno del Concejo, se expida Resolución Autoritativa para iniciar o impulsar acciones legales en defensa de los 

derechos e intereses de la Municipalidad, así como para convenir en la demanda, conciliar o para desistirse o transigir en 

ella, sea en forma acumulativa o en forma individualizada de expedientes y su afectación de ser el caso 

14. Informar trimestralmente al órgano de Control Interno sobre el estado situacional de los procesos judiciales. 

15. Coordinar con las Gerencias de la Municipalidad sobre los requerimientos necesarios para la cabal Implementación y 

cumplimiento de las funciones del Procurador, del adjunto y de los abogados auxiliares. 

16. Participar en nombre de la Municipalidad en diligencias de Investigación preliminar, judicial y otras donde se encuentre 

inmersos los intereses y derechos de la Municipalidad, así como concurrir a diligencias policiales y/o judiciales. 

17. Delegar facultades de representación para que intervenga en procesos judiciales o administrativos que se transmiten, en los 

abogados auxiliares en los procesos que designe. 

18. Supervisar y evaluar las funciones del personal a su cargo 

19. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Alcalde o estén previstas por ley. El ejercicio de las funciones esa 

dedicación exclusiva, con excepción de la labor docente 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende administrativamente de la municipalidad y es directamente designado por el Alcalde. 

 Funcional y normativamente del Concejo de Defensa Judicial del Estado 

 El Procurador Público Municipal, es responsable ante la municipalidad, en lo defensa judicial de la Municipalidades 

Distritales cuando lo soliciten 

 Tiene mando sobre el personal de la Procuraduría Pública Municipal 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

Son requisitos para ser designado Procurador Público Municipal los siguientes: (Artículo 18 del Decreto legislativo N°1068, 

Norma que deroga la ley N° 17537 

1. Ser Peruano de Nacimiento 

2. Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles 

3. Tener título de abogado y haber ejercido la profesión por un periodo no menor de tres (03) años consecutivos 

tratándose de Municipalidades Distritales. 

4. Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional. 

5. Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en defensa judicial. 

6. No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del Servicio del Estado por resolución firme, ni ser 

deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones públicas. 

7. No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designación 

8. Especialidad jurídica en los temas relacionados al Gobierno Local 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia 

 

 

 

 



Gerencia de Planeamiento y Presupuesto Página 14 
 

 

 

 

 

CAPITULO IV 

 

ÓRGANOS DE ASESORAMIENTO 

 

GERENCIA DE ASESORÍA JURÍDICA 

 

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D4-05-295-2 

1.2. Cargo  : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II 

1.3. N°  Orden CAP. : 006 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1.  GERENCIA DE ASESORÍA JURÍDICA 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Orientar y asesorar en asuntos de carácter jurídico legal al despacho de Alcaldía, Gerencia Municipal y demás 

Unidades Orgánicas hasta el tercer nivel organizacional en quehaceres propios de la gestión municipal 

2. Emitir opinión técnico mediante informe en asuntos de su competencia 

3. Coordinar con aquellas gerencias que requieran opinión legal respecto de un Expediente administrativo o de algún 

asunto que requiera la intervención de la Gerencia de Asesoría Jurídica. 

4. Dictaminar sobre aspectos jurídicos relacionados con su misión y los que son sometidos a su consideración.  

5. Absolver las  consultas sobre el contenido y alcance de las normas municipales y sobre aspectos relacionados con la 

gestión institucional que le formulen los órganos de la entidad.  

6. Coordinar y asumir la defensa de los intereses y derechos de la entidad en asuntos administrativos. 

7.  Emprender las acciones legales que correspondan en  coordinación  con la  Procuraduría  Municipal, tendientes a 

defender los intereses de la municipalidad y/o funcionarios 

8. Proyectar y formular los dispositivos legales e instrumentos técnicos y metodológicos de carácter administrativo 

municipal. 

9. Participar en la formulación de los proyectos de Ordenanzas, acuerdos y mociones de Alcaldía, así como en la 

propuesta legislativa a ser presentadas por la Alcaldía y la Municipalidad, en las acciones que competen a su 

especialidad 

10. Revisar las ordenanzas, decretos, acuerdos, resoluciones de alcaldía y resoluciones Municipales 

11. Proyectar convenios, contratos y otros instrumentos relacionados con la Gestión Municipal. 

12.  Intervenir en los trámites de los procedimientos administrativos encomendados por el Alcalde, velando por los 

intereses de la entidad en los conflictos que se deriven en su relación con otras personas naturales o jurídicas. 

13. Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.  

14. Aprobar y recomendar alternativas de política de carácter jurídico 

15.  Coordinar con el sector Público y Privado la mejor interpretación de actividades técnico -legales.  

16. Mantener orden y disciplina en el desempeño de sus funciones.  

17. Formular y emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo o su competencia. 

18. Velar para que todos los trámites administrativos que lleguen a su Gerencia sean resueltos dentro de los plazos y 

términos establecidos en la Ley N" 27444 y la ley Ne 29060. 

19.  Informar mensualmente a la Gerencia Municipal de las actividades o trabajo que realiza.  

20. Resolver en primera instancia Administrativa, los recursos impugnativos o resoluciones emitidas por su dependencia. 

21. Suscribir las opiniones, dictámenes o similores provenientes de su Gerencia ante la Gerencia Municipal o Alcaldía, 

asumiendo la responsabilidad de su contenido. 

22. Participar en reuniones de trabajo que redunden en el mejor desempeño de las funciones de la Gerencia de Asesoría 

Jurídica. 

23. Participar en las reuniones del Comité de Gerencia de la Institución. 

24. Supervisar y evaluar las funciones del personal a su cargo  

25. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Gerente Municipal o estén previstas por Ley 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente Municipal 
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V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Título Profesional Universitario de Abogado, colegiado y Hábil. 

 Capacitación Especialización en el Área. 

 Amplia experiencia en la Administración Pública, 

 Amplia experiencia en la conducción de programas de un sistema administrativo 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia. 

 

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D4-05-295-2 

1.2. Cargo  : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II 

1.3. N° Orden CAP : 007 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Dirigir y supervisar  la ejecución, formulación y evaluación del Plan Integral de Desarrollo distrital, Programa de 

Inversiones, Presupuesto Participativo  y el Presupuesto Municipal. 

2. Programar, dirigir y evaluar las actividades que competen a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto de acuerdo 

al Reglamento de Organización y Funciones de la Municipalidad 

3. Participar en las reuniones del Comité de Gerencia de lo Institución 

4. Proponer y asesorar a los órganos de la Alta Dirección en la formulación de políticas de gestión municipal 

5. Dirigir, coordinar y supervisar la aplicación de normas y procedimientos relativos a los sistemas de planeamiento,   

Cooperación   Técnica   Nacional   e   Internacional,   Presupuesto   e   Informática,   y   la programación de 

Inversiones. 

6. Coordinar, dirigir y controlar las actividades técnicas que desarrolle el personal a su cargo.  

7. Asesorar a la Alta Dirección y demás dependencia en el campo de su competencia. 

8. Participar en la formulación de los proyectos de Ordenanzas, acuerdos y mociones de Alcaldía, así como en la 

propuesta legislativa a ser presentadas por la Alcaldía y la municipalidad, en las acciones que competen a su 

especialidad. 

9. Absolver consultas emitiendo los informes respectivos. 

10. Dirigir la ejecución de estudios integrales de diagnóstico y evaluación, relacionadas al desarrollo del Distrito en 

coordinación con las municipalidades Provinciales y las organizaciones de la Sociedad civil, afín de identificar y 

priorizar las necesidades de inversión. 

11. Supervisar y evaluar las acciones de Cooperación Técnica y Financiera Nacional e Internacional, en el marco de las 

políticas y Planes de desarrollo Provincial. 

12. Evaluar actividades de los Sistemas de Planificación, Presupuesto, Sistema Nacional de Inversión Pública y 

determinar las medidas correctivas para el buen funcionamiento del mismo. 

13. Dirigir y coordinar la formulación de documentos técnicos normativos para la correcta aplicación de los Sistemas 

Administrativos. 

14. Revisar y emitir opinión sobre proyectos e informes técnicos de planificación y presupuesto así como lo relacionado 

con el desarrollo Distrital. 

15. Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.  

16. Mantener orden y disciplina en el desempeño de sus funciones. 

17. Emitir opinión técnico mediante informe en asuntos de su competencia. 

18. Formular y emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a su competencia previa opinión legal de la Gerencia de 

Asesoría Jurídica. 

19. Velar para que todos los trámites administrativos que lleguen a su Gerencia sean resueltos dentro de los plazos y 

términos establecidos en la Ley N° 27444 y la ley N° 29060. 

20. Informar mensualmente a la Gerencia Municipal de las actividades o trabajo que realiza. 

21. Resolver en primera instancia Administrativa, los recursos impugnativos o resoluciones emitidas por su dependencia. 

22. Suscribir las opiniones, dictámenes o similares provenientes de su Gerencia ante la Gerencia Municipal o Alcaldía, 

asumiendo la responsabilidad de su contenido. 

23. Supervisar y evaluar las funciones del personal o su cargo 

24. Otras funciones inherentes o su cargo y/o que le asigne el Gerente Municipal o estén previstas por Ley 
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IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente Municipal. 

 Tiene mando sobre las siguientes Unidades Orgánicas: 

a) Sub Gerencia de Presupuesto e informática 

b) Sub Gerencia de Planeamiento y Cooperación Técnica Nacional e Internacional 

c) Subgerencia de Programación e Inversiones 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Título profesional universitario que incluyo estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Amplia experiencia en la conducción de programas de un sistema administrativo- 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia. 

 

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO Y COOPERACIÓN TÉCNICA NACIONAL E INTERNACIONAL  

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D3-05-295-1 

1.2. Cargo  : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 

1.3. N° Orden CAP. : 008 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO Y COOPERACIÓN TÉCNICA NACIONAL E INTERNACIONAL 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Programar, dirigir y coordinar la elaboración del Plan de Desarrollo Distrital Concertado en concordancia con los 

Planes Provinciales, Regionales y Nacionales. 

2. Formular y Evaluar el Plan operativo Institucional y el Programa anual de Inversiones. 

3. Coordinar la Programación y Formulación de los planes, Programas, actividades, proyectos de la entidad y las 

unidades orgánicas y realizar la evaluación respectiva 

4. Orientar y consolidar la formulación del Plan de desarrollo para su aprobación, así como evaluar la ejecución y 

conducir su actualización periódica. 

5. Administrar y evaluar la eficiente aplicación de los procesos, normas y metodologías sobre planificación, formulación 

de planes, programas y en el ámbito de la Municipalidad Distrital. 

6. Dirigir, coordinar ejecutar y supervisar la formulación, reestructuración y actualización permanente del los 

instrumentos Normativos de gestión Institucional (ROF, MOR, CAP, POI, TUPA, Directivas y otros.  

7. Promover y proponer a la Alta Dirección políticas de racionalización en general orientadas a impulsar el proceso de 

modernización 

8. Promover la formulación de Directivas y normas complementarias para mejorar la aplicación de las Leyes, normas y 

cuanto dispositivo legal seo de aplicación en el Distrito de Torata en materia de Planeamiento Estratégico. 

9. Brindar asistencia técnica y asesoramiento, a las dependencias para el proceso de formulación del planeamiento 

estratégico institucional del Gobierno local (Plan de Desarrollo Local  Concertado), la formulación del Plan Anual y 

Presupuesto Participativo del Gobierno local del Distrito de Torata.  

10. Participar en la Mesa de Concertación, proponiendo políticas y proyectos que serón ejecutados por el Gobierno 

Municipal. 

11. Programar, identificar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de Cooperación Técnica Financiera Nacional e 

Internacional en el marco de las políticas y Planes de Desarrollo Provincial. 

12. Realizar acciones orientadas a obtener transferencia de tecnología a través de expertos.  

13. Promover acciones orientadas a obtener financiamiento de organismos cooperantes para proyectos locales. 

14. Organizar y Administrar un banco de perfiles y proyectos para CTI. 

15. Mantener actualizado un archivo de convenios interinstitucionales en lo que la Municipalidad provincial sea una de 

las partes. 

16. Mantener actualizado uno base de datos de las instituciones cooperantes y organismos nacionales del sector, así 

corno de organizaciones locales y ONG' s  

17. Participar en comisiones técnicas de trabajos especializados, y  

18. Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le encomiende el Gerente de Planeamiento y Presupuesto 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente de Planeamiento y Presupuesto.  

 Es responsable de las funciones asignadas. 
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V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Amplia experiencia en la conducción de programas de un sistema administrativo. 

VI. ALTERNATIVA 

   Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia. 

 

SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO E INFORMÁTICA  

 

DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO I 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  :D3-05-295-1 

1.2. Cargo  :DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 

1.3. N° Orden CAP : 009 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO E INFORMA TICA 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Conducir el proceso Presupuestario del pliego de la Municipalidad Distrital de Torata en concordancia con la ley de 

Gestión Presupuestaria del estado, Ley Anual de Presupuesto del Sector Público y Directivas emitidas por la Dirección 

Nacional de Presupuesto Público del MEF y demás normas de aplicación del Sistema Presupuestario. 

2. Promover el perfeccionamiento permanente de los procesos técnicos de la gestión Presupuestaria, a través de la 

aplicación de modernos procedimientos 

3. Participar en las reuniones del Comité de Gerencia de la Institución 

4. Participar en la formulación de políticas económicas a nivel institucional. 

5. Programar y formular el presupuesto institucional, conforme a las normas legales Presupuestarias. 

6. Coordinar, promover e incentivar en la localidad, la participación para establecer las prioridades en el presupuesto 

municipal, en concordancia con los planes de desarrollo concertados de la jurisdicción, respondiendo a principios de 

transparencia de las finanzas públicas 

7. Controlar el presupuesto institucional, conforme a las normas legales presupuestarias, mediante sistemas 

informáticos de información 

8. Absolver consultas emitiendo los informes respectivos. 

9. Informar al Gerente de Planificación y Presupuesto y a los organismos correspondientes, respecto a la gestión 

presupuestaria de la institución, de conformidad con los procedimientos que se establezcan en las directivas que 

normen las distintas fases del proceso presupuestario. 

10. Dirigir y coordinar la formulación de documentos técnicos normativos para la correcta aplicación del Sistema. 

11. Elaborar el Proyecto del Presupuesto Institucional de Apertura en coordinación con la OPI y proponer al titular del 

pliego. 

12. Elaborar la Evaluación semestral y Anual del Presupuesto institucional y proponer las recomendaciones necesarias. 

13. Proponer los modificaciones presupuestales vía crédito suplementario y créditos y anulaciones presupuéstales. 

14. Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del Sistema 

15. Elaborar Directivas complementarias para la formulación, aprobación, ejecución, control y evaluación del proceso 

Presupuestario 

16. Participar en las comisiones internas de trabajo que encomiende la Alta Dirección. 

17. Planificar, organizar, dirigir y supervisar el Desarrollo de Análisis, Diseño, Programación y Mantenimiento de 

aplicativos, sistemas de información y base de datos. 

18. Planificar, organizar, dirigir y supervisar el adecuado mantenimiento de Hardware, Software, de la Red 

Interconectada; del Portal Virtual y/o Portal de Transparencia o de Información Pública. 

19. Asesorar y/o asistir a los Órganos de la Municipalidad en asuntos de su competencia y promover programas de 

capacitación del personal; así como participar en los procesos que involucren la adquisición de equipos de cómputo; 

20. Planificar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades de procesamiento automático de datos en la administración 

Municipal según ley de Transparencia. 

21. Programar, formular, ejecutar y evaluar el Plan Municipal de estadística e informática.  

22. Proponer a la Alta Dirección, la implementación de tecnologías de información de punta, logrando para esto un buen 

soporte para la toma de decisiones 

23. Divulgar a través de la Página Web, información referida a datos generales, disposiciones y comunicados de la 

Municipalidad. 

24. Dirigir el desarrollo de análisis, diseño, programación y mantenimiento de aplicativos, sistemas de información y 

base de datos. 



Gerencia de Planeamiento y Presupuesto Página 18 
 

25. Elaborar y dirigir la aplicación de los manuales de programación para automatizar los procesos de información de la 

Municipalidad; así como otros relacionados con la seguridad y protección del Hardware y Software en el ámbito de 

su competencia. 

26. Cumplir y hacer cumplir bajo responsabilidad, las disposiciones relativas a Ley de Transparencia y Acceso a la 

Información Pública. 

27. Asesorar a las dependencias de la Municipalidad Provincial, en materia de adquisición de sistemas y servicios, 

programas, redes y comunicación. 

28. Elaborar el Registro Nacional de Municipalidades y el anuario estadístico Municipal 

29. Mantener relaciones de intercambio con otras Oficinas de Informática de organismos públicos y privados. 

30. Emitir opinión técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al Sistema de Informática. 

31. Coordinar con las diferentes unidades orgánicas de la Municipalidad los registros de información que generen una 

base de datos. 

32. Interpretar cálculos estadísticos para su diagramación, análisis, diagnósticos y/o tratamiento de estudios que permita 

evaluar las metas y objetivos. 

33. Otras funciones inherentes a su cargo y las que se le encomiende el Gerente de Planeamiento y Presupuesto 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente de Planeamiento y Presupuesto. 

 Es responsable de las funciones asignadas. 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área. 

Amplia experiencia en la conducción de programas de un sistema administrativo 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia 

 

SUGERENCIA DE PROGRAMACIÓN E INVERSIONES 

 

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO  

1.1. Código   :D3-05-295-1 

1.2. Cargo  :DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 

1.3. Orden CAP.  :010 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. SUBGERENCIA DE PROGRAMACIÓN E INVERSIONES 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Adecuar la metodología y procedimientos establecidos en el marco de la Ley N° 27293 Ley del Sistema Nacional de 

inversión Pública y su reglamentación, correspondiente a la formulación y Ejecución de proyectos. 

2. Suscribir los informes técnicos de evaluación, así como los formatos que correspondan. 

3. Visar los estudios de pre inversión que apruebe, así como aquellos que sustenten la declaratoria de viabilidad de 

los proyectos, con la finalidad de determinar el estudio que debe ser ejecutado en la fase de inversión. 

4. Velar por la aplicación de las recomendaciones que, en su calidad de ente técnico normativo, formule la DGPM, así 

como, cumplir con los lineamientos que dicha Dirección emita. 

5. Procurar que cada proyecto de inversión pública (PIP) incluido en el Plan de Desarrollo Local Concertado se 

enmarque en las competencias del nivel de Gobierno Local, en los Lineamientos de Político Sectoriales y la 

programación multianual de inversión pública 

6. Planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar la viabilidad de la ejecución de los proyectos de inversión pública 

en el ámbito local en concordancia con la política general del Gobierno Nacional, los planes sectoriales y los 

programas correspondientes de los gobiernos locales. 

7. Promover permanentemente la capacitación del personal técnico encargado de la identificación, formulación y 

evaluación de de los PIP del SNIP. 

8. Aplicar convenientemente el "Ciclo de Proyecto" para todos los proyectos de inversión Pública acorde con los 

procedimientos establecidos y consiguiente normatividad vigente al respecto 

9. Diseñar metodología de carácter técnico institucional para la formulación de perfiles de proyectos de inversión 

pública en función a directivas del MEF. 
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10. Orientar a las Unidades Formuladoras y/o ejecutoras sobre la formulación de proyectos de Inversión 

Pública, considerados en el Plan de Desarrollo Distrital Concertado de la Municipalidad Distrital de Torata 

11. Emitir informes técnicos sobre estudios de pre inversión elaborados por las unidades Formuladoras, alcanzadas de 

acuerdo a los procedimientos del SNIP, en lo referente a la formulación de los proyectos de Inversión PIPs. 

12. Evaluar los proyectos formulados por las Unidades Formuladoras internas y externas considerados en el ciclo del 

Proyecto. 

13.  Coordinar con las Unidades orgánicas relacionadas, a fin de establecer la viabilidad de los proyectos de inversión 

considerando la programación del presupuesto participativo y el Plan de Desarrollo Concertado.  

14. Revisar, evaluar y declarar la viabilidad técnica de ingeniería de los estudios en su condición de Perfil, Pre-

factibilidad y Factibilidad elaborados por la Subgerencia de Estudios de pre Inversión en su condición de Unidad 

Formuladora 

15. Elaborar el Programa Multianual de Inversión Pública Municipal a nivel de Pliego Presupuestario. 

16. Brindar asesoramiento técnico especializado en los aspectos de su competencia, a los diversos órganos de la 

municipalidad. 

17. Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le encomiende el Gerente de Planeamiento y Presupuesto 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente de Planeamiento y Presupuesto. 

 Es responsable de las funciones asignadas. 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Título profesional universitario que Incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Amplia experiencia en la conducción de programas de un sistema administrativo 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia. 

 

CAPITULO V 

ÓRGANOS DE APOYO 

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL 

 

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D3-05-295-1 

1.2. Cargo  : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 

1.3. N° Orden CAP. : 011 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL 

 

III. FUNCIONES ESPECIFIFICAS 

1. Planificar, programar, dirigir, supervisar y coordinar la ejecución de actividades administrativas de los actos del 

Concejo Municipal y la Alcaldía,  tramitando los mismos a través del Área  de  Trámite Documentarlo y Archivo 

2. Elaborar y mantener al día el Libro de Actas de las Sesiones del Concejo Municipal, responsabilizándose de su 

legalización y custodia; 

3. Colaborar, asesorar y apoyar al Alcalde en el manejo de las Sesiones así como organizar el despacho de las 

sesiones. 

4. Dirigir y organizar, supervisar y evaluar la implementación y funcionamiento del sistema de trámite documentarlo 

y archivo de la Municipalidad. 

5. Formular, analizar y proponer normas, dispositivos para la implementación y funcionamiento del sistema de 

trámite documentarlo y archivo de la documentación que se genera en la gestión municipal 

6. Asesorar a los funcionarios, a las Secretarias y a los otros servidores de la Municipalidad Distrital de Torata en la 

aplicación de las normas propias de los sistemas de trámite documentarlo y archivo. 

7. Velar para que todos los trámites administrativos que lleguen a su despacho sean resueltos dentro de los plazos y 

términos establecidos en la Ley N° 27444 y la ley W 29060 

8. Supervisar y evaluar las funciones del personal a su cargo. 

9. Asegurar y responsabilizarse de la publicación   oportuna en el Diario Oficial de las Ordenanzas y otros 

Documentos que el Concejo requiera  
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10. Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de lo Dependencia a su cargo. 

11. Velar por la aplicación de los procesos técnicos de trámite documentarlo (información, recepción, clasificación, 

registro, control, distribución y entrega de resultados) y de archivo para que se pueda proporcionar al personal de 

la Municipalidad Distrital de Torata y al público sobre la ubicación y el estado del trámite de los documentos 

solicitados.  

12. Asistir a las Sesiones del Concejo Municipal convocados por el Alcalde y redactar las actas 

13. Citar a los regidores y funcionarios por encargo del Alcalde para la realización de Sesiones de Concejo.  

14. Recepcionar y tramitar la petición de los señores regidores previa notificación escrita al Alcalde en el caso 

estipulado en el Art. N" 13 de la LOM párrafo tercero. 

15. Recepcionar y registrar directamente la documentación interna dirigida a Alcaldía y encargarse de la distribución 

oportuna de toda la documentación interna y externa originada por el despacho de Alcaldía. 

16. Administrar y mantener actualizado el Patrimonio documental de la Municipalidad, así como su publicación en el 

portal de la institución 

17. Mantener actualizada toda la documentación generada por el Concejo Municipal, así como tramitarla y difundirla 

dentro de los plazos que la ley establece 

18. Expedir copias certificadas de las actas y otros expedientes a solicitud de los regidores. 

19. Absolver consultas legales en aspectos propios de la organización en materia de su competencia 

20. Diligenciar las notificaciones que requieren los actos administrativos de la entidad. 

21. Otras funciones inherentes a su cargo y las que encomiende el Alcalde 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Alcalde del Distrito de Torata 

 Es responsable de las funciones que se le asigne. 

 

V. REQUISITOS 

 Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Experiencia en la conducción de programas administrativos relacionados al área. 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia. 

 

ÓRGANO DE APOYO 

 

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL 

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  :D3-05-295-1 

1.2. Cargo  :DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I  

1.3. N° Orden CAP : 012 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Proponer a la Alta Dirección el diseño del plan de trabajo de la Oficina de Imagen Institucional enmarcados en los 

lineamientos de política de gestión Municipal. 

2. Coordinar permanentemente con los diferentes medios de comunicación social a nivel local, provincial y/o 

nacional; a fin de proyectar los servicios públicos y administrativos que brinda la Municipalidad; así como divulgar 

a la comunidad los resultados de la Gestión Municipal, previa coordinación con la Alcaldía; 

3. Prestar asesoría técnica que requiera el Alcalde, Regidores y Empleados de Confianza para su participación 

correcta en los Actos Protocolares y Conferencias de Prensa 

4. Planificar,  coordinar,  dirigir y evaluar las  actividades  de  Relaciones  Públicas,   actos  protocolares, comunicación 

y difusión de los proyectos que ejecuta el Alcalde y la Municipalidad;  

5.  Elaborar y supervisar los programas de los diferentes actos protocolares que realiza la municipalidad. 

6. Diseñar, formular y ejecutar, lineamientos que permiten optimizar las políticos de imagen institucional y protocolo 

7. Diseñar, planificar, organizar y monitorear las campañas transitorias, permanentes y transferencia/es, a efecto de 

alcanzar resultados inmediatos; estables o reorientados a los fines y objetivos institucionales. 
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8. Consolidar, diseñar, elaborar y difundir lo Memoria de gestión Institucional en coordinación con la corporación 

edilicia, Gerencias, Sub Gerencias y Unidades Operativas de la entidad. 

9. Buscar, identificar, y recomendar a la Alta Dirección las decisiones y políticas más apropiadas, en orden a asegurar 

el mantenimiento de un buen clima de relaciones públicas para la institución. 

10. Difundir la información institucional y sus actividades entre los varios públicos de interés para la entidad a través 

de cualquier medio de comunicación que pueda parecer apropiado. 

11. Responsabilizarse de proyectar la imagen social de la Institución a través de las columnas editoriales de los medios 

informativos, la difusión de la información acerca de las diversas actividades de la entidad y los motivos que la 

dirigen en forma impresa, radial, televisiva, o en forma magnética. 

12. Asesorar y apoyar transversalmente en materia de su competencia a todas las unidades orgánicas de la entidad y 

solicitar de ellas toda aquella información que merezca la atención de la opinión pública a los fines y objetivos 

institucionales. 

13. Integrar el Comité Cívico Multisectorial y coordinar y ejecutar con éste el desarrollo de las diversas ceremonias 

cívicas y patrióticas durante el año. 

14. Organizar y dirigir todas las actividades determinadas por la entidad, tales como sesiones solemnes, ceremonias 

oficiales u otras que ejecute la Municipalidad. 

15. Propiciar, mantener, y enriquecer las buenas relaciones con el cuerpo de regidores, gremio sindical y servidores de 

la municipalidad. 

16. Diseñar, editar y difundir un órgano informativo interno que permita mantener informado oportuna y 

adecuadamente al cuerpo de regidores. Funcionarios, gremio sindical y servidores de la Municipalidad.  

17. Establecer y mantener contacto con las municipalidades Distritales y de centros poblados; así como las localidades 

y comunidades ubicadas en ámbito del gobierno local para ejecutar una política de "buen Vecino" que oriente la 

participación y concertación ciudadana en la solución conjunta de los problemas y necesidades prioritarias. 

18. Coordinar y dirigir todas las acciones de protocolo y audiencia con autoridades, civiles, militares y eclesiásticas. 

19. Velar para que todos los trámites administrativos que lleguen a su Oficina sean resueltos dentro de los plazos y 

términos establecidos en la Ley N° 27444 y la ley N° 29060 

20. Coordinar las presentaciones públicas del Alcalde, funcionarios y otras autoridades en los medios de comunicación 

social local, regional y nacional.  

21. Absolver consultas en materia de su especialidad. 

22. Defender ante  los medios de comunicación, previa autorización del titular, la imagen institucional ante opiniones 

que no se ajustan a la verdad y/o que requieran un esclarecimiento inmediato a efecto de evitar la desinformación 

y juicio negativo de la comunidad.  

23. Representar a la Institución por delegación.  

24. Otras funciones inherentes a su cargo y las que encomiende el Alcalde Provincial. 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Alcalde de la Municipalidad Distrital de Torata. 

 Es responsable de las funciones que se le asigne  

 Tiene mando sobre el siguiente cargo: 

> Técnico Administrativo II  

> Técnico Administrativo I 

 

V. REQUISITOS 

 Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Experiencia en la conducción de programas administrativos relacionados al área. 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia 

 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO II 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : T4-05-707-2 

1.2. Cargo  : TÉCNICO ADMINISTRATIVO II 

1.3. N°  Orden CAP : 013 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. OFICINA DF IMAGEN INSTITUCIONAL 
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III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Consolidar, procesar y difundir, según las necesidades, la información institucional y sus actividades entre los 

varios públicos de interés para la entidad a través de cualquier medio de comunicación que pueda aparecer 

apropiado. 

 

2. Coordinar, programar y ejecutar los actos de izamiento dominical de los símbolos patrios y actos ceremoniales 

(ceremonias religiosas, patrióticas, etc.) según el calendario institucional; así como controlar e informar el 

desarrollo de los mismos. 

3. Prestar asistencia especializada en actividades de Relaciones Públicas a diferentes Comisiones de Regidores, 

funcionarios y oficinas de la Municipalidad; 

4. Coordinar y apoyar la ejecución de encuestas de opinión y test internos.  

5. Coordinar, organizar y apoyar el desarrollo de las ceremonias y actos oficiales de la municipalidad. 

6. Apoyar la ejecución de las campañas transitorias, permanentes y transferenciales diseñadas por la Oficina.  

7. Coordinar con la Oficina de Secretaria General sobre la documentación externa e interna  cuya consolidación 

permitirá elaborar diariamente la agenda de Alcaldía. 

8. Coordinar con los medios de comunicación la realización de conferencias de prensa, visitas y otras actividades 

institucionales. 

9. Elaborar y proponer normas y procedimientos para mejorar el Sistema de difusión, comunicación e información, 

así Instalar y operar equipos de audio, video, multimedia y otros. 

10. Coordinar,  Diseñar,  planificar y ejecutar conjuntamente con  la Sub Gerencia de Desarrollo Social, programas de 

actividades culturales, sociales, recreativas y deportivas.  

11. Otras funciones inherentes a su cargo y las que encomiende el jefe de la Oficina de Imagen Institucional. 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del jefe de la Oficina de Imagen Institucional 

 Es responsable de las funciones que se le asigne 

 

V. REQUISITOS 

 Titulo no universitario de un centro de estudios con la especialidad en Relaciones Públicas o Ciencias de la 

Comunicación. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Experiencia calificada en labores de la especialidad con la especialidad 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Estudios universitarios que incluyan materia relacionada con el área.  

 Experiencia en labores técnicas de la especialidad.  

 Capacitación en el área. 

 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : T3-05-707-1 

1.2. Cargo  : TÉCNICO ADMINISTRATIVO I  

1.3. N° Orden CAP.  : 014 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS. 

1. Mantener actualizado el Directorio Institucional Municipal a nivel local y nacional. 

2. Procesar y difundir diariamente información institucional para  varios medios radiales,  escritos y televisivos. 

3. Ejecutar y monitorear las actividades de información, divulgación y comunicación a nivel interno y externo. 

4. Coordinar, recepcionar, consolidar y apoyar la elaboración de la Memoria de Gestión Institucional. 

5. Procesar, consolidar y presentar los informes mensuales de la Oficina de Imagen Institucional a la Gerencia 

Municipal 

6. Publicar en el periódico mural y en la página Web de la entidad la agenda semanal de Alcaldía. 

7. Recepcionar, guiar y atender a comisiones o delegaciones visitantes. 

8. Propiciar actividades de capacitación para los servidores de la entidad. 

9. Coordinar con la Gerencia de Infraestructura Publica las ceremonias de entregas de obras 

10. Orientar al Público usuario en sus trámites ante las Municipalidad. 

11. Otras funciones inherentes a su cargo y las que encomiende el jefe de lo Oficina de Imagen Institucional 
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IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

  Depende directamente del jefe de la Oficina de imagen Institucional 

 Es responsable de las funciones que se le asigne 

V.  REQUISITOS MÍNIMOS 

 Título profesional de Técnico universitario en Relaciones Públicas o Ciencias de la Comunicación. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Experiencia calificada en labores de la especialidad 

 

ÓRGANO DE APOYO 

OFICINA DE DEFENSA CIVIL 

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D3-05-295-1 

1.2. Cargo:  : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I  

1.3. N° Orden CAP. : 015 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. OFICINA DE DEFENSA CIVIL 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades orientadas al adecuado y oportuno cumplimiento de la 

misión, normas y dispositivos emanados del Sistema Nacional de Defensa Civil. 

2. Analizar y emitir opinión técnica sobre expedientes para  la expedición de certificados de seguridad en el área de 

defensa civil. 

3. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Anual de Defensa Civil.  

4. Organizar y capacitar a los Comités del Distrito y vecinales de Defensa Civil.  

5. Realizar coordinaciones interinstitucionales en materia de Defensa Civil. 

6. Asesorar en el ámbito de su competencia; así como emitir informe técnicos sobre las actividades ejecutadas. 

7. Formular planes de seguridad 

8. Gestionar el apoyo de instituciones públicas y/o privadas en la ejecución de los planes de Defensa Civil de 

responsabilidad de la Municipalidad. 

9. Impartir instrucciones, medidas de seguridad y disposiciones requeridas para orientar el comportamiento de la 

población en caso de desastres y situaciones de emergencia. 

10. Gestionar oportunamente la asignación de recursos que sean necesarios para la ejecución de las actividades de 

defensa civil. 

11. Asesorar y actuar  como secretaría técnica del Comité Distrital de Defensa Civil brindando el apoyo técnico 

administrativo en materia de su competencia. 

12. Asesorar a la Alta Dirección en asuntos relacionados al Sistema de Defensa Civil.  

13. Promover y ejecutar acciones sobre educación y seguridad vial. 

14. Formular y proponer objetivos, metas y políticas de la Municipalidad en materia de Defensa y Civil así como 

elaborar y/o actualizar el Plan Integral respectivo. 

15. Proponer las normas y directivas complementarias que sean necesarias para el cumplimiento de  las disposiciones 

emanadas por el Sistema Nacional de Defensa Civil. 

16. Realizar funciones que le corresponden como Secretario Técnico del Comité Distrital de Defensa Civil. 

17. Promover lo Suscripción y ejecución de convenios en materia de defensa civil  

18. Garantizar la ejecución de las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil. 

19. Coordinar con los diversos sectores e instituciones, el cumplimiento de los acuerdos del Comité Provincial de 

Defensa Civil. 

20. Absolver consultas así como prestar asistencia técnica en el Área de su competencia. 

21. Otras funciones inherentes a su cargo y las que encomiende el Alcalde. 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Alcalde de la Municipalidad Distrital de Torata 

 Es responsable de las funciones que se le asigne. 

 

V. REQUISITOS 

 Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Experiencia en la conducción de programas administrativos relacionados al área. 
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VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia. 

 

ÓRGANOS DE APOYO 

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  :  D4-05-295-2 

1.2. Cargo  : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II 

1.3. Nro. Orden CAP : 016 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1.  GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Planear, organizar, dirigir, controlar, evaluar las acciones que corresponden a los sistemas de Contabilidad y 

Tesorería, logística y Control Patrimonial y Personal de conformidad con las normas vigentes. 

2. Participar en las reuniones del Comité de Gerencia de la Institución. 

3. Proponer y asesorar a los órganos de la Alta Dirección en la formulación de políticas de gestión municipal. 

4. Coordinar, dirigir y controlar las actividades técnicas que desarrolle el personal a su cargo. 

5. Asesorar a la Alta Dirección y demás dependencia en el campo de su competencia.  

6. Participar en la formulación de los proyectos de Ordenanzas, acuerdos y mociones de Alcaldía, así como en la 

propuesta legislativa a ser presentadas por la Alcaldía y la municipalidad, en las acciones que competen a su 

especialidad. 

7. Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Concejo Municipal, de Alcaldía y/o de la Gerencia Municipal, en materia 

de su competencia. 

8. Formular, evaluar y proponer normas y/o procedimientos metodológicos que regulen el desenvolvimiento 

operativo de las unidades orgánicas a su cargo. 

9. Asesorar a la Alta Dirección y a los Órganos de la Municipalidad en la administración del potencial humano, 

recursos financieros y materiales y en otras acciones propias de su competencia y/o especialidad. 

10. Informar y/o proporcionar información del movimiento contable a fin de determinar la situación financiera, 

contable y administrativa de la Municipalidad. 

11. Integrar   y/o  participar  en  comisiones  y/o  grupos   técnicos  de  trabajo,   en  eventos  nacionales 

internacionales relacionadas con el campo de su competencia y/o especialidad  

12. Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos administrativos a su cargo. 

13. Supervisar la previsión oportuna de los recursos y servicios necesarios a los órganos de la Municipalidad- 

14. Supervisar y coordinar el desarrollo y ejecución de los programas de capacitación y bienestar social del personal. 

15. Elaborar y presentar a la alcaldía, informes de carácter técnico, de las acciones ejecutados en los sistemas 

administrativos a  su cargo para la toma de decisiones. 

16. Mantener relaciones funcionales con los organismos rectores de los sistemas administrativos afines a su cargo. 

17. Mantener orden y disciplina en el desempeño de sus funciones.  

18. Emitir opinión técnico mediante informe en asuntos de su competencia. 

19. Formular y emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a su competencia previa opinión legal de la Gerencia de 

Asesoría Jurídica. 

20. Velar para que todos los trámites administrativos que lleguen a su Gerencia sean resueltos dentro de los plazos y 

términos establecidos en la Ley N° 27444 y la ley N°29060.  

21. Informar mensualmente a la Gerencia Municipal de las actividades o trabajo que realiza.  

22. Resolver en primera instancia Administrativa, los recursos impugnativos o resoluciones emitidas por su 

dependencia. 

23. Suscribir las opiniones, dictámenes o similares provenientes de su Gerencia ante la Gerencia Municipal o Alcaldía, 

asumiendo la responsabilidad de su contenido- 

24. Supervisar y evaluar las funciones del personal a su cargo.  

25. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Gerente Municipal o estén previstas por Ley. 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente Municipal. 

 Es responsable de las funciones asignadas 

 Tiene mando sobre las siguientes Unidades Orgánicas  
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o Sub Gerencia de Contabilidad y Tesorería 

o Subgerencia de Logística y Control Patrimonial 

o Subgerencia de Recursos Humanos y Bienestar Social 

 

V. REQUISITOS 

 Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.  

 Capacitación especializada en el área.  

 Amplia experiencia en la conducción de programas de un sistema administrativo. 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia 

 

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y TESORERÍA 

 

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D3-05-295-1 

1.2. Cargo  :DIRECTOR DE SISTEMAS ADMINISTRATIVO I 

1.3. N° Orden CAP. :017 

 

II.  UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD Y TESORERÍA 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Programar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades y cambios del sistema de contabilidad gubernamental. 

2. Participar en la formulación de lineamientos Políticos del Sistema Contable. 

3. Conducir la formulación, ejecución y evaluación del Plan Operativo Institucional de la Subgerencia de Contabilidad 

y Tesorería. 

4. Elaborar y solicitar reportes de información a las áreas involucradas con el Sistema de Contabilidad Gubernamental 

para el cierre contable anual. 

5. Evaluar actividades del área y determinar las medidas correctivas para su implementación de funciones y 

adecuado funcionamiento. 

6. Asesorar a funcionarios en asuntos de su competencia. 

7. Utilizar el Sistema Integrado de Administración Financiera - SIAF, y otros sistemas informáticos de su competencia, 

como herramientas de gestión municipal y que el personal a su cargo haga correcto uso de los mismos 

8. Preparar, formular, supervisar y controlar la elaboración mensual de los estados financieros, conciliación de los 

inventarios de existencias, de activos, elaboración mensual de Arqueos inopinados a las unidades que manejen 

recursos económicos y elaboración y presentación de los Estados Financieros y Presupuestarios anualmente, 

trimestral a la Dirección Nacional de Contabilidad Pública de acuerdo a la normatividad vigente 

9. Proponer metodología y procedimientos apropiados para una adecuada implementación y cumplimiento del 

Sistema en base a directivas comunicados dentro del ámbito de su competencia. 

10. Coordinar y remitir al órgano de Control Interno para su verificación y control posterior especial, auditoria anual 

los libros principales y auxiliares que sustenten la información financiera y presupuestal del año. 

11. Elaborar y consolidar la información para la obtención de los Estados Financieros y presupuéstales, conforme a la 

normatividad vigente. 

12. Orientar, ejecutar y/o supervisar las actividades de análisis financiero-contable y presupuéstales 

13. Participar en las comisiones de trabajo en asuntos de su competencia 

14. Otras funciones inherentes a su cargo y las que se le encomiende el Gerente de Administración. 

15. Programar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del sistema administrativo de tesorería de la 

Municipalidad. 

16. Supervisar y coordinar el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de carácter Administrativo. 

17. Participar en la formulación de lineamientos de política del sistema de tesorería. 

18. Evaluar actividades del área, determinar las medidas correctivas para su adecuado funcionamiento. Asesorar a 

funcionarios en asuntos de su especialidad. 

19. Emitir informes de acuerdo a las normas del sistema de tesorería. 

20. Programar, dirigir y controlar las actividades del Sistema de Tesorería. 

21. Utilizar el Sistema Integrado de Administración Financiera - SIAF, y otros sistemas informáticos de su competencia, 

como herramientas de gestión municipal. Así mismo supervisar que el personal a su cargo haga correcto uso de los 

mismos. 
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22. Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del ámbito de su competencia- 

23. Coordinar y controla la aplicación de los procesos y normas técnico administrativas y disposiciones legales del 

Sistema. 

24. Coordinar e implementar las medidas de seguridad para el traslado y custodia de los Recursos Financieros de la 

Municipalidad Provincial 

25. Organizar, dirigir y supervisar el registro y/o ejecución de los actos administrativos y de ingreso y egreso de los 

fondos municipales. 

26. Administrar y custodiar las firmas, garantías, valores y otros documentos similares. 

27. Establecer caminos de acción concretos en pro de administrar, controlar, registrar y/o custodiar las fianzas, 

garantías, pólizas de seguro y otros valores de conformidad con las normas vigentes. 

28. Supervisar la elaboración de los flujos de caja, conforme a la captación de ingresos y al calendario de compromisos 

presupuéstales. 

29. Asesorar al Gerente de Administración en asuntos del Sistema de Tesorería. 

30. Dirigir y coordinar el proceso de conciliaciones boticarias de las cuentas y sub cuentas corrientes de la 

Municipalidad. 

31. Coordinar con sus subordinados, la cancelación de los servicios contraídos por la Municipalidad, así como custodiar 

la documentación sustentadora correspondiente. 

32. Conducir la formulación, ejecución y supervisión del Plan Operativo Institucional de la dependencia a su cargo. 

33. Otras funciones inherentes o su cargo y las que se le encomiende el Gerente de Administración. 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente de Administración. 

 £s responsable de las funciones asignadas 

 Tiene mando sobre 

o Técnico en Finanzas I 

o Tesorero I 

 

V. REQUISITOS 

 Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Amplia experiencia en la conducción de programas de un sistema administrativo 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia. 

 

TÉCNICO EN FINANZAS I 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : T4-20-765-1 

1.2. Cargo  : TÉCNICO EN FINANZAS I 

1.3. N° Orden CAP : 018 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y TESORERÍA 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Elaborar los reportes de los ingresos y gastos por partidas presupuéstales y efectuar los análisis de gastos 

poractividades, proyectos, metas y obras de los gastos por toda fuente de financiamiento. 

2. Consolidar la información y remitir los reportes a las oficinas usuarias los compromisos presupuéstales de la 

ejecución de gastos e ingresos aprobados, comprometidos y cancelados en forma mensual, trimestral y anual. 

3. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y elaborar los informes respectivos 

4. Consolidar y reportar la información de ingresos y gastos del gasto de gestión para su análisis de cuentos por toda 

fuente de financiamiento. 

5. Contabilizar las operaciones de ingresos y gastos por toda fuente de financiamiento de las operaciones de 

funcionamiento y de obras publicas 

6. Devengar los gastos presupuestales del programa de inversiones 

7. Proponer las provisiones y/o ajustes que correspondan a los análisis de cuentas de su competencia. 

8. Recepcionar, revisar la documentación contable en concordancia con el Nuevo Plan contable. 

9. Llevar el registro de documentos contabilizado que signifique afectación presupuestal. 
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10. Mantener actualizado el archivo de la correspondencia recibida y documentos fuentes presupuéstales por 

apertura, modificaciones presupuéstales y/o habilitaciones de sub proyecto. 

11. Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le encomiende el subgerente de Contabilidad 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del subgerente de Contabilidad 

 Es responsable de las funciones asignadas 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Grado académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnológico con estudios no menor de 6 

semestres académicos. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Experiencia en la conducción de programas de contabilidad 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad 

 

TESORERO I 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : P3-05-860-1 

1.2. Cargo  : TESORERO I 

1.3. N° Orden CAP : 019 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. SUBGERENCIA DE TESORERÍA 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Planificar y coordinar la elaboración de los comprobantes de pago y girar los cheques respectivos por órdenes de 

compra, órdenes de servicio, planillas u otros desembolsos debidamente autorizados. 

2. Efectuar cancelaciones por la compra de bienes y servicios, planillas u otras de naturaleza institucional, verificando 

el cumplimiento de las normas del Sistema Nacional de Tesorería y lo que dispone la SUNAT, en la emisión de 

comprobantes de pago. 

3. Verificar la emisión y realizar el control de los cheques de acuerdo a las transacciones de gasto que realiza la 

entidad. 

4. Controlar el giro de cheques por fuentes de financiamiento y de acuerdo a las afectaciones realizadas por el 

control previo 

5. Revisar la documentación en general para su pago y disponer depósitos en las correspondientes cuentas corrientes 

de bancos.      

6. Asegurar y controlar el desarrollo de las actividades de caja y pagaduría, presentando la Información 

correspondiente mediante el (SIAF). 

7. Conciliar estados de cuentas corrientes bancarias. 

8. Controlar y supervisar la utilización de los fondos para pagos en efectivo  

9. Procesar la información del movimiento de fondos, hojas de ingresos y egresos y presentar el Parte Diario 

respectivo. 

10. Analizar el movimiento de fondos y/o verificar el valor de las autorizaciones de giro.  

11. Estudiar y emitir opinión o elaborar informes del movimiento de fondos (ingresos y egresos).  

12. Revisar y controlar el movimiento de fondos y egresos de la Municipalidad. 

13. Revisar y controlar las cuentas de convenios, las cuentas bancarias y sus respectivas conciliaciones.  

14. Analizar e interpretar el calendario de pagos, cuadros y diagramas y otros similares referente al flujo grama. 

15. Participar en la formulación del pago de compromisos asumidos por la Municipalidad.  

16. Llevar el registro de caja y bancos y custodia de las finanzas, garantías, pólizas de seguro y otros valores. 

17. Asesorar y orientar asuntos de su competencia y su especialidad. 

18. Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le encomiende el subgerente de Tesorería 

 

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del subgerente. de Contabilidad 

 Es responsable de las funciones asignadas 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Título profesional universitario de Contador Público. 
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 Capacitación especializada en el área. 

 Amplia experiencia en conducción de programas del sistema de tesorería. 

 Amplia experiencia en conducción de personal. 

 

SUB GERENCIA DE LOGÍSTICA Y CONTROL PATRIMONIAL 

DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D3-05-295-1 

1.2. Cargo  : DIRECTOR SISTEMA ADMINISTRATIVO I 

1.3. N° Orden CAP. : 020 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. SUBGERENCIA DE LOGÍSTICA Y CONTROL PATRIMONIAL 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Dirigir, ejecutar, supervisar y controlar el desarrollo de procesos técnicos del Sistema de Logística; en concordancia 

con los normas vigentes. 

2. Ejecutar y coordinar los procesos técnicos de programación, adquisición, almacenamiento y distribución racional 

de bienes materiales, el suministro de servicios de combustible. Teléfono, Electricidad y el mantenimiento de 

maquinarias, vehículos y equipos dentro del marco establecido por las disposiciones legales vigentes. 

3. Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios para la formulación del presupuesto anual de la 

Municipalidad,   así como  el  correspondiente  Plan  Anual  de  Adquisiciones  y  Contrataciones  en coordinación 

con las diferentes unidades orgánicas. 

4. Formular criterios de austeridad y prioridad para el óptimo aprovechamiento de los recursos de la municipalidad. 

5. Formular y programar el proyecto de presupuesto de gastos de bienes y servicios. Plan de Trabajo, Reglamentos, 

Manuales Internos, así como determinar la política del Sistema a desarrollar en la Municipalidad. 

6. Formular  y  evaluar  el  Plan   de   Obtención,   calendario   de  adquisiciones  y   el  presupuesto   de 

abastecimiento. 

7. Formular,   hacer   aprobar   y   aplicar   Reglamentos,   Directivas,   Procedimientos   y   otras   normas 

complementarias que permitan mejorar los procesos técnicos del Sistema de Logística en su conjunto. 

8. Prestar asistencia técnica al Comité Especial de Adquisiciones, en la organización, conducción y ejecución del 

proceso de Selección hasta que la Buena Pro quede consentida o firme; así como participar y llevar acabo los 

procesos por adjudicación de menor cuantía en concordancia con la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del 

Estado. 

9. Supervisar y controlar la programación, compra, almacenaje, distribución, mantenimiento y custodia delos bienes 

y servicios requeridos por los órganos de la Municipalidad. 

10. Proporcionar al Gerente de Administración, la información requerida del Sistema de Logística; incidiendo en el 

estado de las contrataciones, adquisiciones y demás procesos realizados. 

11. Asesorar, orientar y/o proponer métodos, normas y otros dispositivos apropiados para la adecuada 

Implementación del Sistema. 

12. Gestionar la titulación de los bienes inmuebles de la municipalidad y su inscripción en los registros públicos en 

coordinación con la Gerencia de Asesoría Jurídica. 

13. Integrar y participar en comisiones y/o grupos de trabajo que se le encomienden. 

14. Revisar y proponer estudios, proyectos y/o trabajos de investigación en el área de su competencia y/o 

especialidad. 

15. Mantener   actualizada    la   información   de   los   documentos   de   gestión   Administrativa   

sobreabastecimiento. 

16. Estudiar y participar en la formulación y elaboración de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de 

los procesos técnicos de su competencia. 

17. Analizar y emitir opinión técnica sobre expedientes o asuntos puestos a su consideración. 

18. Absolver consultas de carácter técnico del Área de su competencia. 

19. Participar en la programación de actividades técnicas administrativas en reuniones y comisiones de trabajo que se 

le encomienden. 

20. Cumplir con las disposiciones legales vigentes que norman el proceso de adquisiciones, a través de las diferentes 

modalidades establecidas para ello. 

21. Otras funciones inherentes a su cargo y las que se le encomiende el Gerente de Administración. 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente de Administración. 

 Es responsable de las funciones asignadas Tiene mando sobre: 

o Técnico administrativo I 
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V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Amplia experiencia en la conducción de programas de un sistema administrativo 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer uno combinación equivalente de formación universitaria y experiencia. 

 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : T3-05-707-1 

1.2. Cargo  : TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 

1.3. N° Orden CAP. : 021 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. SUBGERENCIA DE LOGÍSTICA Y CONTROL PATRIMONIAL 

 

III.  FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Verificar los bienes patrimoniales entregados por el almacén de la institución, a todos los trabajadores, mediante 

el documento de salida la PCS.  

2. Programar, ejecutar y supervisar los procesos de codificación, valorización, depreciación, reevaluación, bajas y 

excedentes de inventario de los activos fijos y bienes no depreciables. 

3. Supervisar la toma de inventarios físicos de activos y bienes no depreciables 

4. Supervisar y evaluar la actualización de los inventarios patrimoniales dos veces al año. 

5. Organizar, valorizar, actualizar y controlar los inventarios de bienes muebles e inmuebles de Propiedad de la 

municipalidad, así como el margesí de bienes. 

6. Clasificar los bienes patrimoniales entregados por  el almacén a los solicitantes, codificados de acuerdo al catálogo 

Nacional de Bienes. 

7. Elaborar los resúmenes mensuales de movimiento, sustentados con los documentos fuentes firmados por 

almacén. 

8. Supervisar la organización y la actualización permanente del archivo técnico de los documentos fuentes 

sustentatorios de las entradas y salidas de los bienes patrimoniales. 

9. Inscribir ordenadamente, cronológica y en forma separada por activos fijos y bienes no depreciables, así como 

todos los bienes patrimoniales que ingresan o salen de la institución. 

10. Supervisar la apertura de una tarjeta de control unitario a cada uno de los bienes patrimoniales, actualizando 

anualmente de acuerdo a las disposiciones vigentes. 

11. Aplicar anualmente el ajuste o actualización monetaria a los activos fijos 

12. Mantener actualizado el margesí de bienes municipales. 

13. Efectuar en forma periódica la verificación física de los activos fijos y elaborar a través de personal especializado la 

valorización por tasación de los bienes sobrantes que no cuenta con la documentación 

14. Elaborar de acuerdo a normas el proyecto de altas y bajos de bienes, así como venta de bienes patrimoniales (Art. 

6° Decreto Ley N° 22867} 

15. Tramitar Póliza de seguros para maquinaria y vehículos conforme al D.S N° 033-2001-MTC. 

16. Participar a nombre de la entidad en los actos convocados por la Superintendencia de Bienes Nacionales, así como 

participar en la entrega y recepción de los bienes patrimoniales. 

17. Tramitar Reglamentos que establece la Ley N° 27181 referente al SOT y TREC para maquinaria y vehículos. 

18. Informar a  la     Gerencia  de Administración     sobre  bienes patrimoniales  perdidos,  sustraídos  o malogrados. 

19. Proponer al Jefe inmediato, las solicitudes de baja, venta, incineración o destrucción según sea el caso, de los 

bienes muebles cuyo mantenimiento resulte antieconómico o su reparación sea onerosa, así como los 

considerados obsoletos o excedentes; 

20. Emitir informes técnicos sobre expedientes de procedimientos administrativos de su responsabilidad; así como 

otros relacionados con los procesos técnicos de control  patrimonial. 

21. Proyectar, hacer aprobar y aplicar Reglamentos, Directivas, Procedimientos y otras normas complementarias que 

permitan mejorar los procesos técnicos de Control Patrimonial. 

22. Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional del Estamento a su cargo en armonía a la Política Institucional. 

23. Autorizar por escrito, con visto bueno de la Gerencia de Administración, los registros y control de las entradas y 

salidas de la institución de los bienes patrimoniales. 

24. Gestionar, tramitar ante las instancias correspondientes el saneamiento legal y técnico de los bienes muebles e 

inmuebles de la entidad. 

25. Informar inmediatamente sobre el mal uso, apropiación ilegal de los bienes patrimoniales de la Municipalidad. 

26. Procesar la información a la superintendencia de Bienes Nacionales. 
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27. Llevar el control físico de bienes por ambientes 

28. Aperturar una tarjeta por cada servidor de todos los bienes asignados en uso para el desempeño de sus funciones 

29. Realizar la conciliación de los saldos por cuentas con la subgerencia de contabilidad 

30. Actualizar los auxiliares mediante tarjetas individuales por cada bien 

31. Control de bienes patrimoniales y herramientas en todos los almacenes de obras 

32. Llevar el margesi de bienes inmuebles actualizado 

33. Actualizar e ingresar infraestructura pública a nuestro margesí de bienes inmuebles 

34. Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le encomiende el Gerente de Administración 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente de Administración 

 Es responsable de las funciones asignadas 

 

V. REQUISITOS 

 Instrucción secundaria completa 

 Capacitación técnica en el área 

 Alguna experiencia de la especialidad 

 

SUB GERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR SOCIAL 

 

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D3-05-295-1 

1.2. Cargo  : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 

1.3. N° Orden CAP- : 022 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1.  SUBGERENCIA DE PERSONAL Y BIENESTAR SOCIALES 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Organizar, Administrar, Evaluar, controlar y asesorar las actividades técnicas administrativas del sistema de 

personal de la Municipalidad Distrital de Torata. 

2. Participar en la formulación, determinación, implementación y evaluación de las políticas de personal 

3. Proponer  directivas  complementarias  para  mantener actualizado  el  registro  computarizado  del escalafón de 

personal procesando las estadísticas pertinentes. 

4. Presentar y hacer aprobar proyectos de Reglamentos, Manuales y Directivas; así como disponer su debida 

aplicación; a través de Resoluciones de Alcaldía y/o Gerenciales que permitan mejorar la gestión de los procesos 

técnicos del Sistema de Personal 

5. Formular el Presupuesto Analítico de Personal (PAP) y Cuadro Nominativo de Personal (CNP) y otros documentos 

técnico normativo para la correcta aplicación de las acciones de personal.  

6. Verificar la Asistencia, la Permanencia, los Permisos, y las Comisiones de Servicio Autorizados por los Jefes 

inmediatos a sus trabajadores subalternos, así como sancionar y aplicar las medidas correctivas a los Jefes 

responsables; cuando el caso amerite a través de la Gerencia General. 

7. Normar, ejecutar y supervisar los procesos de ingreso, reclutamiento, selección, calificación, entrenamiento, 

evaluación, promoción, ascenso, reasignación; y desplazamiento de personal, en estricta observancia a directivas, 

normas técnicas y dispositivos legales vigentes. 

8. Elaborar proyectos de resolución de los diversos procesos técnicos de personal de la Municipalidad. 

9. Autorizar la  realización  de Prácticas  Pre-Profesionales de alumnos  de  Universidades  e Institutos Superiores así 

como expedir los correspondientes Certificados, al concluir los mismos  

10. Dirigir y coordinar la formulación de   documentos técnico normativos para la correcta aplicación del sistema de 

personal. 

11. Coordinar y controlar la organización y actualización de los registros y/o escalafón de personal.  

12. Coordinar y controlar la aplicación de normas técnicas - administrativas y dispositivos legales vigentes referentes al 

sistema de personal. 

13. Dirigir y supervisar el desarrollo de acciones y/o programa de capacitación y bienestar del personal, en forma 

coordinada con las diferentes unidades  orgánicas de la municipalidad. 

14. Dirigir y Supervisor la elaboración de Planillas Únicas de Remuneraciones del Personal Nombrado, Contratado, 

Proyectos, cesantes y/o Jubilados. 

15. Asesorar y orientar a la Alta Dirección, sobre métodos, normas y otros dispositivos legales de la Unidad de 

Personal. 
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16. Participar en comisiones y/o grupos de trabajo que se le encomiende. 

17. Revisar y proponer estudios, proyectos y/o trabajos de investigación referido al Sistema de personal de la 

Municipalidad Distrital de Torata. 

18. Elaborar y dar conformidad de contratos, resoluciones, certificados, constancias de trabajo, boletas de pago, AFP  y 

otros correspondiente a la Sub Gerencia.  

19. Efectuar coordinaciones con ESSALUD para las atenciones del personal que labora en la Municipalidad 

20. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por la ley de transparencia y acceso a la información pública; así como el 

código de ética; a fin de cumplir  sus funciones con integridad y valores éticos que contribuyan al desempeño 

eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas 

21. Otras funciones  inherentes  a su cargo y las que se le encomiende el Gerente de Administración 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente de Administración. 

 Es responsable de los funciones asignadas 

 

V. REQUISITOS 

 Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad, 

 Capacitación especializada en el área. 

 Amplia experiencia en la conducción de programas de un sistema administrativo 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia 

 

GERENCIA DE SUPERVISIÓN Y LIQUIDACIÓN DE OBRAS  

 

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D4-05-295-2 

1.2. Cargo  : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II 

1.3. N° Orden CAP. : 023 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. GERENCIA DE SUPERVISIÓN Y LIQUIDACIÓN DE OBRAS 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la supervisión y evaluación de los planes, programas, 

actividades, proyectos y de las obras en construcción estudios definitivos y liquidación de Obras. 

2. Proponer las modificaciones que considere necesarias a la normatividad interna vigente para el desarrollo de las 

actividades de su competencia 

3. Evaluar conjuntamente con la subgerencia de Presupuesto e Informática los resultados de la ejecución de los 

proyectos de inversión 

4. Requerir el personal profesional técnico idóneo paro el cumplimiento del Plan Anual de trabajo 

5. Efectuar el seguimiento,   monitoreo, supervisión y control de estudios definitivos, proyectos y obras contratadas 

por terceros o ejecutados por administración directa 

6. Asesorar a la Alta dirección sobre el avance de la ejecución de los proyectos de la entidad  

7. Cautelar la aplicación de las normas internas técnico -administrativos y legales vigentes, emitidas a nivel nacional y 

generar directivas complementarias para las acciones de ejecución, supervisión y liquidación de obra. 

8. Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos 

9. Evaluar, monitorear y supervisar al personal profesional a su cargo en el cumplimiento de sus labores 

10. Verificar, revisar, avalar y canalizar los informes emitidos por el personal a su cargo  

11. Coordinar con los órganos de línea a fin de buscar soluciones integradas  

12. Brindar atesoramiento técnico en aspectos de su competencia  

13. Otras funciones inherentes a su cargo y las que encomiende el Gerente Municipal 

 

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente Municipal. 

 Es responsable de las funciones que se le asigne 

 Tiene Mando sobre: 

o Subgerencia de Supervisión 

o Subgerencia de Liquidación 
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V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Experiencia en la conducción de programas administrativos relacionados al área. 

 Experiencia en la ejecución de proyectos de inversión publica 

 

VI.  ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia 

 

SUBGERENCIA DE SUPERVISIÓN 

 

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D3-05-295-1 

1.2. Cargo  : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 

1.3. N° orden de CAP : 024 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. SUBGERENCIA DE SUPERVISIÓN 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades orientadas a la supervisión de los proyectos de inversión y de 

las obras en construcción. 

2. La función debe ser asumida con autonomía y responsabilidad 

3. Revisar, examinar y opinar sobre los expedientes técnicos de los proyectos, emitiendo el dictamen 

correspondiente. 

4. Supervisar la ejecución de las obras programadas por la Gerencia de Inversiones. 

5. Supervisar las Liquidaciones físicas y financieras de las obras ejecutados por la Municipalidad y emitir el dictamen 

correspondiente, 

6. Alcanzar en forma oportuna las recomendaciones para resolver los problemas técnicos detectados en la ejecución 

de obras. 

7. Revisar y aprobar las ampliaciones y reducciones de metas de las obras con previa aprobación del proyectista 

8. Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la supervisión y evaluación de los planes, programas, 

actividades, proyectos y de las obras en construcción estudios definitivos y liquidación de Obras. 

9. Proponer las modificaciones que considere necesarias a la normatividad interna vigente para el desarrollo de las 

actividades de su competencia 

10. Evaluar conjuntamente con la subgerencia de Presupuesto e Informática los resultados de la ejecución de los 

proyectos de inversión 

11. Requerir el personal profesional técnico idóneo para el cumplimiento del Plan Anual de trabajo  

12. Efectuar el seguimiento,  monitoreo, supervisión y control de estudios definitivos, proyectos y obras contratadas 

por terceros o ejecutadas por administración directa 

13. Asesorar a la Alta dirección sobre el avance de la ejecución de los proyectos de la entidad  

14. Cautelar la aplicación de los normas internas técnico -administrativas y legales vigentes, emitidas a nivel nacional y 

general directivos complementarias para las acciones de ejecución, supervisión y liquidación de obra. 

15. cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos 

16. Evaluar, monitorear y supervisar al personal profesional a su cargo en el cumplimiento de sus labores  

17. Verificar, revisar, avalar y canalizar los informes emitidos por el personal a su cargo 

18. Coordinar con los órganos de línea a fin de buscar soluciones integradas 

19. Brindar asesoramiento técnico en aspectos de su competencia 

20. Otras funciones inherentes a su cargo y las que encomiende el Gerente de Supervisión y Liquidación 

 

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente de Supervisión y Liquidación. 

 Es responsable de las funciones que se le asigne 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Título  profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Experiencia en la conducción de programas administrativos relacionados al  área. 
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 Experiencia en la ejecución de proyectos de inversión pública 

 

VI.  ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia. 

 

SUBGERENCIA DE LIQUIDACIÓN 

 

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D3-05-295 

1.2. Cargo  : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 

1.3. N° orden de CAP : 025 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. SUBGERENCIA DE LIQUIDACIÓN 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades orientadas a la Liquidación supervisión de los proyectos de 

inversión y de las obras en construcción. 

2. La función debe ser asumida con autonomía y responsabilidad 

3. Revisar, examinar y opinar sobre los expedientes técnicos de los proyectos,  emitiendo el dictamen 

correspondiente. 

4. Alcanzar en forma oportuna las recomendaciones para resolver los problemas técnicos detectados en la ejecución 

de obras. 

5. Revisar y aprobar las ampliaciones y reducciones de metas de las obras con previa aprobación del proyectista 

6. Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la supervisión y evaluación de los planes, programas, 

actividades, proyectos y de las obras en construcción estudios definitivos y liquidación de Obras. 

7. Proponer las modificaciones que considere necesarias a la normatividad interna vigente para el desarrollo de las 

actividades de su competencia 

8. Evaluar conjuntamente con la subgerencia de Presupuesto e Informática los resultados de la ejecución delos 

proyectos de inversión 

9. Requerir el personal profesional técnica Idóneo para el cumplimiento del Plan Anual de trabajo 

10. Asesorar a la Alta dirección sobre el avance de la ejecución de los proyectos de la entidad 

11. Cautelar la aplicación de las normas internas técnico -administrativas y legales vigentes, emitidas a nivel nacional y 

generar directivas complementarias para las acciones de ejecución y liquidación de obra. 

12. Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos 

13. Evaluar, monitorear y supervisar al personal profesional a su cargo en el cumplimiento de sus labores 

14. Verificar, revisar, avalar y canalizar los informes emitidos por el personal a su cargo 

15. Coordinar con los órganos de línea a fin de buscar soluciones integradas 

16. Brindar asesoramiento técnico en aspectos de su competencia 

17. Otras funciones inherentes a su cargo y las que encomiende el Gerente de Supervisión y Liquidación 

 

 

IV. LÍNEA  DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente de Supervisión y liquidación. Es responsable de las funciones que se le asigne 

 

V. REQUISITOS 

 Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Experiencia en la conducción de programas administrativos relacionados al área. 

 Experiencia en la ejecución de proyectos de inversión pública 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia 
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CAPITULO VI 

ÓRGANOS DE LÍNEA 

GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SOCIAL 

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D4-05-290-2 

1.2. Cargo  : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II 

1.3. N° Orden CAP. : 026 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. GERENCIA OF DESARROLLO ECONÓMICO Y SOCIAL 

III. FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Dirigir y controlar las actividades y/o supervisar la ejecución de los proyectos destinados a promover y articular el 

desarrollo económico con los actores económico y social del ámbito local. 

2. Dirigir, Coordinar, Controlar y supervisar la ejecución de las actividades técnicas y administrativas de la Gerencia de 

Desarrollo Económico y Social. 

3. Fomentar, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los planes y políticas del distrito en materia 

económica, en concordancia con las políticas regionales, nacionales y los Planes Sectoriales en el ámbito distrital. 

4. Coordinar, implementar y supervisar la Realización del Diagnóstico Económico- Productivo del distrito de Torata. 

5. Diseñar, implementar y efectuar el seguimiento del Plan Estratégico de Desarrollo Económico Sostenible y el Plan 

Operativo, implementándose en función a los recursos disponibles. 

6. Diseñar las políticas de desarrollo productivo local para atraer la inversión privada, capacitación laboral, 

capacitación a las MYPES. 

7. Proponer el Plan de Desarrollo de Capacidades, controlando y Monitoreando su ejecución luego de aprobarse por 

la instancia correspondiente. 

8. Proponer los Planes Estratégicos para el Desarrollo Económico Social y local sostenible de Torata e implementarlo 

en forma concertada con los agentes económicos sociales. 

9. Dirigir y supervisar las actividades de fomento al desarrollo empresarial local en función a los planes estratégicos 

formulados. 

10. Dirigir, supervisar y evaluar la ejecución de los programas y/o proyectos económicos sociales que promueve la 

Gerencia de Desarrollo Económico Social. 

11. Gestionar y supervisar los programas locales de lucha contra la pobreza y de fortalecimiento de las organizaciones 

sociales en forma concertada con la Municipalidad Distrital, Provincial e instituciones de Defensorio. 

12. Supervisar las actividades de participación de los vecinos en los programas, acciones y obras que ejecuta la 

municipalidad en beneficios de la comunidad y en la vigilancia de los servicios que brinda. 

13. Proponer y asesorar a los órganos de la Alta Dirección en la formulación de políticas de gestión municipal 

14. Coordinar, dirigir y controlar las actividades técnicas que desarrolle el personal a su cargo 

15. Participar en la formulación de los proyectos de Ordenanzas, acuerdos y mociones de Alcaldía, así como en la 

propuesta legislativa a ser presentadas por la Alcaldía y la municipalidad, en las acciones que competen a su 

especialidad. 

16. Absolver consultas emitiendo los informes respectivos. 

17. Dirigir y coordinar la formulación de documentos técnicos normativos para la correcta aplicación de los Sistemas 

Administrativos. 

18. Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado. 

19. Mantener orden y disciplina en el desempeño de sus funciones. 

20. Emitir opinión técnico mediante informe en asuntos de su competencia. 

21. Formular y emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a su competencia previa opinión legal de la Gerencia de 

Asesoría Jurídica, 

22. Velar para que todos los trámites administrativos que lleguen a su Gerencia sean resueltos dentro de los plazos y 

términos establecidos en la Ley N° 27444 y la  ley N° 29060. 

23. Informar mensualmente a la Gerencia Municipal de las actividades o trabajo que realiza. 

24. Resolver en primera instancia Administrativa, los recursos impugnativos o resoluciones emitidas por su 

dependencia. 

25. Suscribir las opiniones, dictámenes o similares provenientes de su Gerencia ante la Gerencia Municipal o Alcaldía, 

asumiendo la responsabilidad de su contenido. 

26. Supervisar y evaluar las funciones del personal a su cargo 

27. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Gerente Municipal o estén previstas por ley. 

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente Municipal, 

 Es responsable de las funciones asignadas 
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 Tiene mando sobre las siguientes Unidades Orgánicas 

o Sub Gerencia de Desarrollo Económico 

o Sub Gerencia de Desarrollo Social 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Amplia experiencia en la conducción de programas de un sistema administrativo 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente deformación universitaria y experiencia 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : T3-05-707-1 

1.2. Cargo   : TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 

1.3. Nª Orden CAP : 027 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1.  GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO SOCIAL 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Recepcionar, clasificar, registrar, procesar, distribuir y archivar la documentación y realizar el seguimiento 

correspondiente. 

2. Orientar y mantener informado al Público sobre el estado o ubicación de sus trámites de expediente presentado a 

la municipalidad. 

3. Digitalización de documentos para la visación y firma del Gerente. 

4. Recepcionar, atender y efectuar llamadas telefónicas, así como concretar citas de acuerdo a indicaciones y 

necesidades del Gerente- 

5. Tomar notas y/o dictado de asuntos confidenciales y/o reuniones de trabajo que cumple el Gerente. 

6. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones e instrucciones generales del gerente. 

7. Ordenar y actualizar el archivo clasificado de expedientes recibidos y remitidos por la Gerencia.  

8. Evaluar y seleccionar los documentos de la gerencia proponiendo su eliminación o transferencia al archivo general- 

9. Controlar el uso de útiles y materiales de escritorio existente, así como los bienes y servicios indispensables y 

efectuar los pedidos de Bienes y Servicios de personal y otros.  

10. Supervisar el mantenimiento del local, muebles y equipo de la Gerencia. 

11. Controlar el gasto de combustible de los vehículos a cargo de la Gerencia y sub Gerencias, mediante cuadros 

comparativos en coordinación con el Grifo Municipal, semanal, mensual y anualmente. 

12. Imponer criterios técnicos para las soluciones a los problemas internos y externos de la Gerencia.  

13. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Gerente de Desarrollo Económico y Social o estén 

previstas por Ley. 

 

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente de Desarrollo Económico y Social  

 Es responsable de las funciones asignadas 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Instrucción secundaria completa 

 Capacitación técnica en el área 

 Experiencia en labores de la especialidad 

 

SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO 

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D3-05-290-1 

1.2. Cargo  : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 

1.3. Nª Orden CAP : 028 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 
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1. Establecer pautas concretas con la finalidad de promover el desarrollo económico local aprovechando ventajas 

comparativas y competitivas. 

2. Hacer los coordinaciones respectivas con otras entidades, tanto públicas como privadas, para fomentar la actividad 

económica de la localidad con la finalidad de crear productividad y competitividad.  

3. Planear, dirigir, ejecutar, coordinar, promover el fortalecimiento el crecimiento de las MYPES a fin de fomentar 

empleo 

4. Promover, Cooperar y Organizar la constitución e. instalación de Micro y pequeñas empresas como fuente de 

trabajo que contribuyan a la disminución del desempleo- 

5. Absolver consultas técnicas relacionadas con el Área de su competencia  

6. Participar en comisiones técnicas de trabajos especializados 

7. Diseñar, coordinar, implementar y supervisar un Plan Estratégica de Apoyo, Promoción y Fomento Empresarial. 

8. Diseñar, coordinar, implementar  y supervisar un Plan Estratégico de Apoyo, Promoción y Fomento de la Pequeña y 

Micro Empresa 

9. Recopilar y analizar información técnica y dispositivos legales normativos sobre promoción y desarrollo de la 

inversión privada. 

10. Evaluar y supervisar estudios  y proyectos productivos a nivel de pequeña y mediana empresa, en concordancia 

con la Promoción de inversiones 

11. Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del ámbito de su competencia, 

12. Conducir la formulación, ejecución y supervisión del Plan Operativo Institucional de la dependencia a su cargo. 

13. Participar en la formulación,  ejecución y evaluación de Planes Sectoriales que apoyen al sector económico de la 

Provincia. 

14. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Gerente de Desarrollo Económico y Social o estén 

prevista por Ley 

 

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del gerente de Desarrollo Económico y Social 

 Es responsable de las funciones asignadas. 

 Tiene mando sobre las siguientes cargos: 

o Técnico Administrativo I 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Experiencia en la conducción de programas del área. 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia 

 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : T3-05-707-1 

1.2. Cargo  : TECNICO ADMINISTRATIVO I 

1.3. Nª Orden CAP : 029 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1.  SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Organizar y coordinar las audiencias, reuniones y certámenes y preparar la Agenda con la documentación 

respectiva. 

2. Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentación clasificada de la Subgerencia. 

3. Revisar y preparar la documentación de la gerencia para la atención y firma del Subgerente. 

4. Intervenir con criterio propio, en la redacción de documentos administrativos, de acuerdo a indicaciones 

generales. 

5. Atender el teléfono y efectuar las llamadas que corresponden. 

6. Otorgar información al público para los diferentes trámites que se realiza en la Subgerencia 

7. Coordinar y custodiar los bienes y recursos de lo Subgerencia y coordinar la distribución de los mismas con el 

Subgerente. 

8. Mantener un registro actualizado de las empresas que operan en la Jurisdicción 
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9. Administrar la documentación clasificada e ingresarla y seleccionar los documentos de la Subgerencia proponiendo 

su eliminación o transferencia al archivo general. 

10. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Subgerente de Desarrollo Económico o estén prevista 

por Ley 

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Subgerente de Desarrollo Económico 

 Es responsable de las funciones asignadas 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Instrucción Secundaria Completo 

 Capacitación técnica en el área 

 Experiencia en labores de la especialidad. 

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL  

 

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D3-05-290-1 

1.2. Cargo   : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 

1.3. Nª Orden CAP : 030 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Formular y/o ejecutar proyectos y actividades destinadas a organizar, fortalecer y capacitar a las organizaciones 

sociales de liase, promoviendo su autonomía y el cumplimiento de un rol efectivo en la participación ciudadana. 

2. Administrar, Organizar y ejecutar los programas sociales locales asistenciales de lucha contra la pobreza, asistencia 

y seguridad alimentaria, promoviendo la autogestión de las organizaciones beneficiarias 

3. Formular, ejecutar y mantener el desarrollo del Plan concertado de capacidades. 

4. Programar,   coordinar  y  ejecutar  actividades  sociales  de  defensa  y  promoción  de  derechos estableciendo 

canales de comunicación y cooperación entre vecinos instituciones defensoriales. 

5. Proponer y ejecutar actividades para incentivar y organizar la participación ciudadana de la Gestión local, el  

control social en el uso de los recursos públicos y la cultura de dar cuenta, sugiriendo la reglamentación para el 

Sistema de participación vecinal. 

6. Aperturar, aprobar y llevar debidamente actualizados y sistematizados los registro de organizaciones de base a que 

se refiere los artículos 98 y 102 de la Ley Orgánica y otros registros que requiera el Proceso de participación 

vecinal, asimismo llevar el registro actualizado de organizaciones juveniles del Distrito. 

7. Monitorear y evaluar programas y/o proyectos sociales programados, asegurando su desarrollo de acuerdo a lo 

planeado en la Sub Gerencia. 

8. Asesorar la constitución y funcionamiento de juntas vecinales, OSB, organizaciones gremiales, comité de gestión, 

centros poblados, entre otros; velando el cumplimiento de los dispositivos legales vigentes. 

9. Dirigir, supervisar, y evaluar la ejecución de los programas y/o proyectos sociales que promueve está Sub Gerencia. 

10. Integrar y/o participar en comisiones y/o grupos de trabajo Interno con la comunidad. 

11. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Gerente de Desarrollo Económico y Social o estén 

prevista por Ley 

 

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente de Desarrollo Económico y Social 

 Es responsable de las funciones Asignadas 

 Tiene mando sobre las siguientes cargos 

o Técnico Administrativo I 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Experiencia en la conducción de programas del área. 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia. 

 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  ; 73-05 707-1 

1.2. Cargo  : TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 

1.3. Nª Orden CAP .031 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL 

 

 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Organizar el archivo de documentación de la administración, así como dar curso a los trámites administrativos 

emitiendo los informes correspondientes, dentro de los plazos establecidos 

2. Preparar información y documentación requerida por los abogados que permita mejorar la evaluación de los 

expedientes administrativos de la Gerencia; 

3. Realizar notificaciones al interior o exterior de la Municipalidad de documentos originadas en la Subgerencia 

4. Apoyar en la formulación de Reglamentos, directivas, procedimientos y otras normativas que permitan mejorar el 

desarrollo de sus funciones; 

5. Participar y apoyar en las acciones de comunicación, información y de Relaciones Públicas; 

6. Dar curso a los trámites de procedimientos administrativos, emitiendo los informes correspondientes dentro los 

plazos establecidos; 

7. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Subgerente de Desarrollo Social. 

 

IV. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del   Subgerente de Desarrollo Social 

 Es responsable de las funciones asignadas 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la especialidad. 

 Experiencia en labores técnicas de la especialidad. 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Instrucción Secundaria Completa 

 Capacitación técnica en el área 

 Experiencia en labores técnicas de la especialidad 

 

GERENCIA DE INVERSIONES E INFRAESTRUCTURA 

 

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D4-05-290-2 

1.2. Cargo  : DIRECTOR DE PROGRAMACIÓN SECTORIAL II 

1.3. Nª Orden CAP : 032 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. GERENCIA DE INVERSIONES E INFRAESTRUCTURA 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar los estudios y obras públicas del programa de inversiones que 

ejecuta la municipalidad dentro de un ámbito  jurisdiccional en armonía con los lineamientos del Sistema Nacional 

de Inversiones. 

2. Programar, Organizar, controlar y recepcionar las obras que ejecuta la municipalidad a través de terceros por 

contrata  o por encargo exigiendo su  ejecución,  conforme a  las normas  técnicas, reglamentos y buenas técnicas, 

reglamentos y buenas prácticas de construcción. 

3. Formular,   proponer  y  presentar   el  proyecto  de  presupuesto,  programación   administrativa,   los reglamentos 

internos. 

4. Dirigir y coordinar la formulación de expediente técnicos, administrativos de las obras a ejecutar por la 

Municipalidad. 
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5. Formular y proponer el plan de trabajo, reglamentos, directivas y manuales internos, así como el cronograma de 

ejecución de las obras municipales. 

6. Supervisar, controlar y coordinar la formulación del Cronograma de ejecución de obras y la previsión y dotación de 

materiales, equipos y maquinarías. 

7. Organizar, Coordinar, dirigir   y supervisar a   los residentes de obras y la ejecución de las obras de conformidad 

con el cronograma respectivo. 

8. Velar la correcta utilización de los recursos humanos materiales y financieros programados para cada obra. 

9. Evaluar el rendimiento y productividad del personal a su cargo 

10. Velar y garantizar el cumplimiento de la  normatividad relacionada  al Reglamento Nacional de Construcciones, Ley 

Anual de Presupuesto, Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado, programa de inversiones aprobadas y 

normas estipuladas por la Controlaría General de la República para cada proceso de ejecución de obra 

11. Exigir la aplicación de controles de calidad en las obras ejecutadas por administración directo y contrato 

sustentado con los reportes respectivos 

12. Presentar la evaluación del avance físico y financiero de las obras de conformidad con las metas y programación 

prevista. 

13. Elaborar y alcanzar informes técnicos relacionados con las obras concluidas y otras de su competencia y/o 

especialidad de conformidad con las normas y metodología establecida. 

14. Preparar y alcanzar la documentación necesaria para la entrega e inscripción correspondiente de las obras 

concluidas por la Municipalidad. 

15. Atender los encargos de la Alta Dirección en lo relacionado a la ejecución de obras de acuerdo al Sistema Nacional 

de Inversión pública. 

16. Asesorar y orientar a lo Alta Dirección sobre asuntos de su especialidad y/o competencia. 

17. Integrar y/o participar en comisiones y/o grupos técnicos de trabajo en materia de su competencia y/o 

especialidad. 

18. Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.  

19. Mantener orden y disciplina en el desempeño de sus funciones. 

20. Formular y emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a su competencia   previa opinión legal de la Gerencia de 

Asesoría Jurídica 

21. Velar para que todos los trámites administrativos que lleguen a su Gerencia sean resueltos dentro de los plazos y 

términos establecidos en la Ley N° 27444 y la ley N° 29060  

22. Informar mensualmente a la Gerencia Municipal de las actividades o trabajo que realiza. 

23. Resolver en primera instancia Administrativa, los recursos impugnativos o resoluciones emitidas por su 

dependencia. 

24. Suscribir las opiniones, dictámenes o similares provenientes de su Gerencia ante la Gerencia Municipal o Alcaldía, 

asumiendo la responsabilidad de su contenido. 

25. Participar en reuniones de trabajo que redunden en el mejor desempeño de las funciones de la Gerencia de 

Infraestructura Publica 

26. Participar en las reuniones del Comité de Gerencia de la Institución  

27. Supervisar y evaluar las funciones del personal a su cargo  

28. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Gerente Municipal o estén previstas por Ley 

 

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente Municipal. 

 Tiene mando sobre las siguientes Unidades Orgánicas 

o Sub Gerencia de Estudios 

o Sub Gerencia de Obras Públicas 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Experiencia en la conducción de programas del área 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia 

 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  :T3- 05 707-1 

1.2. Cargo  : TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 

1.3. Nª  Orden CAP : 033 
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II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. GERENCIA DE INVERSIONES F INFRAESTRUCTURA 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Recepcionar, clasificar, registrar, procesar y archivar la documentación de la Gerencia de Inversiones 

2. Velar por la seguridad y conservación de documentos de la Gerencia. 

3. Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones generales. 

4. Elaborar pedido de bienes y servicios 

5. Apoyar en tipeo de expedientes técnicos elaborados por la Gerencia de Gerencia de Infraestructura Publica 

6. Preparar los informes técnicos por encargo de la Gerencia de Infraestructura Publica 

7. Tramitar mensualmente los táreos de control de asistencia de personal de obras. 

8. Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la Gerencia de Infraestructura Pública 

9. Realizar y atender las llamadas telefónicas internas generales. 

10. Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes ingresados a la Gerencia de Infraestructura Pública. 

11. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Gerencia de Infraestructura Publica 

preparando periódicamente los informes de situación. 

12. Consolidar la información de la ejecución Presupuesta! de gastos por obras,     proyecto y fuentes de 

financiamiento 

13. Confeccionar cuadros resumen estadístico para informes ejecutivos y exposiciones. 

14. Otras funciones inherentes a su cargo y las que le encomiende el Gerente de Infraestructura Pública 

 

IV. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente de Inversiones e Infraestructura 

 Es responsable de las funciones asignadas. 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Instrucción Secundaría Completa 

 Capacitación técnica en el área 

 Experiencia en labores de la especialidad. 

 

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D3-05-290-1 

1.2. Cargo  : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 

1.3. Nª Orden CAP :034 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. SUB GERENCIA DE ESTUDIOS 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Programar, dirigir, ejecutar, supervisar y asesorar trabajos en materia de formulación de perfiles y expedientes 

técnicos de obras públicas y proyectos o programas de desarrollo local, de acuerdo al SNIP. 

2. Dirigir, coordinar y dictar  normas técnicas referentes a la Sub Gerencia de Estudios.  

3. Dirigir estudios en las fases de Pre factibilidad y Factibilidad. 

4. Asesorar al Gerente de Estudios e Infraestructura y demás funcionarios en asuntos inherentes a la Sub Gerencia de 

Estudios. 

5. Proponer las modalidades de ejecución de los estudios en concordancia al SNIP, 

6. Formular las bases y términos de referencia de los estudios en concordancia al SNIP. 

7. Dar conformidad a diseños técnicos de Arquitectura e Ingeniería. 

8. Autorizar la documentación técnica de las obras para su trámite de licencia o inicio de obra. 

9. Prestar asistencia técnica a las organizaciones y comunidades que lo soliciten 

10. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Gerente de Estudios e Infraestructura o estén previstos 

por Ley. 

 

IV. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente de Estudios e Infraestructura. 

 Es responsable de las funciones asignadas 

 Tiene mando sobre las siguientes cargos: 

o Técnico Administrativo I 
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V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Experiencia en la conducción de programas del área 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente deformación universitaria y experiencia. 

 

 

 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : T3-05-707 

1.2. Cargo  : TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 

1.3. N° Orden CAP : 035 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. SUB GERENCIA DE ESTUDIOS 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICA 

1. Recepcionar, clasificar, registrar, procesar y archivar la documentación de la sub gerencia de Estudios 

2. Velar por la seguridad y conservación de documentos de la Sub Gerencia 

3. .Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones generales. 

4. Elaborar pedido de bienes y servicios con prontitud y responsabilidad 

5. Apoyar en tipeo de expedientes técnicos elaborados por la Sub Gerencia de Estudios. 

6. Preparar los informes técnicos por encargo de la Sub Gerencia de Estudios. 

7. Tramitar mensualmente los táreos de control de asistencia de personal de estudios. 

8. Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la Sub Gerencia de Estudios. 

9. Realizar y atender las llamadas telefónicas internas generales. 

10. Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes ingresados a la Sub Gerencia de Estudios. 

11. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Sub Gerencia de Estudios preparando 

periódicamente los informes de situación. 

12. Confeccionar cuadros resumen estadístico para informes ejecutivos y exposiciones. 

13. Otras funciones inherentes a su cargo y las que le encomiende el Sub Gerente de Estudios. 

 

IV. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Sub Gerente de Estudios 

 Es responsable de las funciones asignadas 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Instrucción Secundaria Completa  

 Capacitación técnica en el área 

 Experiencia en labores de la especialidad. 

 

SUBGERENCIA DE OBRAS PÚBLICAS 

 

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  :D3-05-290-1 

1.2. Cargo  : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 

1.3. N° orden CAP : 036 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. SUB GERENCIA DE OBRAS PÚBLICAS 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Programar, coordinar, supervisar y asesorar la ejecución de obras públicas y proyectos o programas de acuerdo al 

Programa de Inversiones del Gobierno Local desarrollo local. 
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2. Dirigir la ejecución de obras públicas, conforme el cronograma de prioridades en el presupuesto participativo para 

el año fiscal correspondiente. 

3. Proponer a la Gerencia de Inversiones e Infraestructura los calendarios de compromisos y coordinar con la 

Gerencia de Administración sobre atención de los requerimientos 

4. Ejecutar, controlar y recepcionar las obras que ejecuta la municipalidad a través de terceros por contrato o por 

encargo exigiendo su ejecución, conforme a  las normas técnicas, reglamentos y buenas prácticas de construcción. 

5. Dirigir, supervisar, inspeccionar y evaluar la ejecución y desarrollo de los programas y proyectos en materia de 

acondicionamiento territorial, estudios de proyectos urbanos, catastro otros análogos, emitiendo los informes 

técnicos respectivos. 

6. Dirigir, inspeccionar y evaluar la ejecución y desarrollo de los programas y proyectos, emitiendo los informes 

técnicos respectivos. 

7. Elaborar y proponer las bases técnicas y administrativas para dar inicio a los procesos de selección de acuerdo a 

normas vigentes. 

8. Controlar la ejecución de proyectos y obras de la Municipalidad por administración directa o terceros 

9. Formula las bases técnicas y administrativas para concursos y licitaciones públicas; así como supervisar la ejecución 

de las obras públicas por contrata. 

10. Evaluar periódica y oportunamente los avances físicos efectuados en las ejecuciones de obras de los proyectos de 

inversión por contrata y administración directa. 

11. Efectuar la valorización de obras de los proyectos contratados de acuerdo a los reajustes de precios y disposiciones 

de la CAPECO y las normas vigentes. 

12. Evaluar el programa Presupuestario de conformidad a las orientaciones del Área correspondiente. 

13. Atender, tramitar y resolver los asuntos puestos a su consideración en materia de su competencia y/o 

especialidad. 

14. Evaluar el programa Presupuestario de conformidad a las orientaciones del área correspondiente. 

15. Prestar asistencia técnica en la ejecución de obras de pavimentación, asfalto y veredas de vías públicas por 

convenios con las organizaciones vecinales y comunales; así como controlar su ejecución oportuna. 

16. Integrar y/o participar en comisiones y/o grupos de trabajo que se le encomiende. 

17. Asesor y orientar o la Gerencia sobre asuntos de su especialidad y/o competencia 

18. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Gerente de Inversiones e Infraestructura o estén 

previstas por Ley. 

 

IV. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente de Inversiones e Infraestructura, 

 Es responsable de las funciones asignados 

 Tiene mando sobre las siguientes cargos:  

o Técnico Administrativo 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Experiencia en la conducción de programas del área. 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia. 

 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  :T3-05- 707 -1 

1.2. Cargo  ; TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 

1.3. N° Orden CAP :037  

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Recepcionar, clasificar, registrar, procesar y archivar la documentación   de la sub gerencia de Obras Públicas 

2. Velar por la seguridad y conservación de documentos de la Sub Gerencia 

3. Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones generales- 

4. Elaborar pedido de bienes y servicios con prontitud y responsabilidad de acuerdo a expedientes  
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5. Preparar los informes técnicos por encargo de la Sub Gerencia de Obras Públicas. 

6. Tramitar mensualmente los táreos de control de asistencia de personal de Obras Públicas.  

7. Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la Sub Gerencia de Obras Públicas 

8. Realizar y atender las llamadas telefónicas internas generales. 

9. Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes ingresados a la Sub Gerencia de Obras Públicas 

10. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Sub Gerencia de Obras Públicas 

preparando periódicamente los informes de situación. 

11. Confeccionar cuadros resumen estadístico para informes ejecutivos y exposiciones. 

12. Otras funciones inherentes a su cargo y las que le encomiende el Sub Gerente de Obras Públicas 

 

 

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Sub gerente de Obras Publicas 

 Es responsable de las funciones asignadas 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Instrucción Secundaria Completa 

 Capacitación técnica en el área 

 Experiencia en labores de la especialidad. 

 

ÓRGANOS DE LÍNEA 

 

GERENCIA DE DESARROLLO RURAL - URBANO Y AMBIENTAL 

 

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Código  : D4-05-290-2 

Cargo  : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II 

N° Orden CAP : 038 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. GERENCIA DE DESARROLLO RURAL -URBANO Y AMBIENTAL 

 

III.   FUNCIONES ESPECÍFICAS  

1. Planear, organizar, coordinar, dirigir, la ejecución de actividades técnicas y administrativas de la Gerencia de 

Desarrollo Urbano de acuerdo al Reglamento de Organización y Funciones de la Municipalidad, 

2. Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Concejo Municipal, de la Alcaldía Disponer y evaluar las medidas 

necesarias para cumplimiento de las disposiciones del Concejo Municipal, de la Alcaldía y/o Gerencia Municipal. 

3. Programar, coordinar, participar y supervisar la formulación del Plan de Desarrollo Urbano, Plan Director y los 

planes de ordenamiento urbano del Distrito de Torata de acuerdo a los metas, objetivos y políticas de desarrollo 

de la municipalidad, proponiendo nuevos Zonas y vías en áreas de expansión. 

4. Programar, dirigir, coordinar y ejecutar acciones que permitan desarrollar y mantener actualizado el catastro de la 

ciudad. 

5. Orientar y conducir campañas de control de edificaciones, uso de suelos e instalaciones precarias en la vía pública, 

así como la preservación de áreas de aporte y equipamiento urbano de la ciudad. 

6. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, controlar y evaluar, los procesos de, habilitación urbana, asentamientos 

humanos, construcción de edificaciones y el ornato Público conforme a las normas del Reglamento nacional de 

construcciones y Reglamento de acondicionamiento territorial, Ley Orgánica de Municipalidades; en concordancia 

con los planes urbanos y rurales aprobados y las políticas de gestión municipal. 

7. Programar,   dirigir,   ejecutar,   coordinar,   controlar  y  evaluar  la formulación  de  proyectos  de saneamiento 

físico legal de Asentamientos Humanos que incluyen su empadronamiento y titulación y la adjudicación de 

terrenos fiscales y eriazos. 

8. Proponer e implementar normas, directivas y procedimientos para ejecución de las actividades de las Sub 

Gerencias a su cargo. 

9. Participar en la formulación de los proyectos de Ordenanzas, acuerdos y mociones de Alcaldía, así como en la 

propuesta legislativa a ser presentadas por la Alcaldía y la municipalidad, en las acciones que competen a su 

especialidad 

10. Formular y emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a su competencia   previa opinión legal de la Gerencia de 

Asesoría Jurídica. 
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11. Velar para que todos los trámites administrativos que lleguen a su Gerencia sean resueltos dentro delos plazos y 

términos establecidos en la Ley N° 27444 y la ley N° 29060 

12. Suscribir las  opiniones,  dictámenes o similares provenientes de su Gerencia ante la Gerencia Municipal o Alcaldía, 

asumiendo la responsabilidad de su contenido. 

13. Resolver administrativamente en primera instancia, los procedimientos los procedimientos de su competencia 

conforme al presente reglamento y/o otras disposiciones municipales. 

14. Emitir resolución de sanción, en los procedimientos de fiscalización implementados de conformidad a las 

disposiciones legales y municipales pertinentes, en cumplimiento de sus funciones y atribuciones generales y 

específicas conferidos por el presente Reglamento y la ley Orgánica de Municipalidades. 

15. Emitir informes técnicos respecto a las acciones de Demarcación Territorial del Distrito. 

16. Coordinar, dirigir y controlar las actividades técnicas que desarrolle el personal a su cargo 

17. Promover la ejecución de programas municipales de vivienda para las familias de bajos recursos económicos. 

18. Evaluar si los procedimientos implantados cumplen con los criterios de eficiencia, efectividad y costos justificables 

en las Sub Gerencias a su cargo. 

19. Informar periódicamente a la Alta Dirección sobre las acciones de la Gerencia de Desarrollo Urbano -rural y  

Ambiental. 

20. Emitir en forma oportuna los informes solicitados por otras Gerencias de la Municipalidad.  

21. Participar en las comisiones internas que encomiende la Alta Dirección de la Municipalidad.  

22. Formular, Aprobar y monitorear los planes y políticas locales en materia ambiental, en concordancia con las 

disposiciones legales vigentes. 

23. Cumplir con el Plan de acción y agenda ambiental regional, fomento y control de la calidad ambiental. 

24. Supervisar y evaluar las funciones del personal a su cargo  

25. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Gerente Municipal o estén previstas por Ley 

 

IV. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente Municipal 

 Es responsable de las funciones asignadas 

 Tiene mando sobre las siguientes Unidades Orgánicos 

o Sub Gerencia de ordenamiento Rural Urbano 

o Sub Gerencia de Medio Ambiente y Recursos Naturales 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Amplia experiencia en la conducción de programas de un sistema administrativo. 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia 

 

 

GERENCIA DE ORDENAMIENTO RURAL - URBANO  

 

DIRECTOR  DE PROGRAMA SECTORIAL I 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D3-05-290-1 

1.2. Cargo  : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 

1.3. N° Orden CAP : 039 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1.      SUB GERENCIA DE ORDENMIENTO URBANO - RURAL 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Programar, dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento técnico administrativo de la Sub Gerencia de Ordenamiento Rural 

Urbano. 

2. Formular,  proponer,   y  presentar  el proyecto  de presupuesto,   programación  Administrativa,  los reglamentos internos, 

así como la política de servicios a desarrollar por la Sub gerencia. 

3. Dirigir, supervisar, inspeccionar y evaluar la ejecución   y desarrollo de los programas y proyectos en materia de 

acondicionamiento territorial, estudios de proyectos urbanos, catastro, otros análogos, emitiendo los informes técnicos 

respectivos. 
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4. Formular, supervisar, mantener y actualizar los planos urbanos de nivel provincial, distrital y de centros poblados previa 

coordinación con los mismos. 

5. Programar, supervisar y ejecutar las acciones para la elaboración y actualización del catastro de la circunscripción 

6. Supervisar el cumplimiento de planes, normas de bonificación, vías, habilitaciones urbanas, trámites de licencias para 

construcción, remodelación, demolición, 

7. Supervisar la divulgación de normas en materia de saneamiento físico - legal. 

8. Proponer y participar en la determinación de la política Municipal de Desarrollo Urbano. 

9. Dirigir Supervisar y dictaminar en los procesos públicos y privados de catastro, Habilitaciones urbanas, licencias de 

construcción que son puestas a consideración. 

10. Velar y garantizar el cumplimiento de metas y objetivos de los planes urbanos de desarrollo, asi como las normas legales 

inherentes a la Sub gerencia y que regulen el desarrollo urbano. 

11. Dirigir, determinar y establecer el Sistema de supervisión y control de uso del suelo urbano, agrícola y sanear las 

habilitaciones urbanas. 

12. Organizar y mantener actualizado el archivo catalogado e intangible de los planos generales de la ciudad. 

13. Atender tramitar y resolver los asuntos puestos a su consideración en materia de su competencia y/o especialidad. 

14. Evaluar el programa Presupuestario de conformidad a las orientaciones del área correspondiente.  

15. Coordinar con las asociaciones de vivienda para las adjudicaciones que les corresponda.  

16. Integrar y/o participar en comisiones y/o grupos de trabajo que se le encomiende.  

17. Asesorar y orientar a la Dirección sobre asuntos de su especialidad y/o competencia.  

18. Elevar el Plan Operativo de la sub Gerencia, a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Acondicionamiento Territorial. 

19. Disponer el inventario de inmuebles en mal estado de conservación, para su demolición o refacción. 

20. Dirigir campañas de fiscalización de edificios de uso privado y Público, para resguardar la seguridad y habitabilidad. 

21. Emitir informes de habilitación urbana (cambios de uso, habilitación urbana y todo expediente que sea sometido a comisión 

técnica) 

22. Eleva a la Comisión Especial del PROMUVI los expedientes que contengan problemas sociales especiales para su deliberación 

y dictamen 

23. Informar sobre el avance y resultados alcanzados en el desarrollo del PROMUVI 

24. Mantener   actualizados los registros de expedientes, los Padrones y todo el acervo documentario e información mecanizado 

o digitalizada del PROMUVI. 

25. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano Ambiental y Acondicionamiento 

Territorial o estén prevista por Ley 

 

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente de Desarrollo Urbano Ambiental y Acondicionamiento Territorial 

 Es responsable de las funciones asignadas 

 

V. REQUISITOS  MÍNIMOS 

 Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.  

 Capacitación especializada en el área. 

 Experiencia en la conducción de programas del área 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia 

 

SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES 

 

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D3-05-290-1 

1.2. Cargo  : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 

1.3. N° Orden CAP : 040 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Formular, Aprobar y monitorear los planes y políticas locales en materia ambiental, en concordancia con las disposiciones 

legales vigentes. 

2. Cumplir con el Plan de acción y agenda ambiental regional, fomento y control de la calidad ambiental. 
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3. Defender y cautelar los derechos del consumidor en coordinación con los organismos encargados de la seguridad previstos 

por la Ley y normas Nacionales e Internacionales vigentes. 

4. Coordinar con las instituciones públicas correspondientes a la atención de los asuntos de seguridad e higiene alimentaria. 

5. Coordinar y ejecutar acciones de educación ambiental a nivel de instituciones educativas, así como en mercados y 

organizaciones sociales. 

6. Fomentar estudios para la Implementación y mitigación de lo contaminación atmosférica, sonora y electromagnética. 

7. Implementar medidas de control de contaminación por vehículos motorizados en la jurisdicción del Distrito de Moquegua. 

8. Coordinar, participar en reuniones del comité multisectorial de desarrollo medioambiental. 

9. Promover y coordinar la preservación, conservación y manejo de recursos naturales y medio ambiente. 

10. Otras funciones inherentes o su cargo y/o que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano Ambiental y Acondicionamiento 

Territorial o estén prevista por ley 

 

IV. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente de Desarrollo Urbano Ambiental y Acondicionamiento Territorial 

 Es responsable de las funciones asignadas 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Experiencia en la conducción de programas del área. 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPITULO VII 

 

ORGANOS DE LÍNEA 

 

GERENCIA DE SERVICIOS PÚBLICOS Y MUNICIPALES 

 

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D4-05-290-2 

1.2. Cargo  : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II 

1.3. Nª  Orden CAP : 041 

 

II. UBICACIONES CARGO 

2.1. GERENCIA DE SERVICIOS PÚBLICOS Y MUNICIPALES 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Supervisar,   Proponer,   dirigir,   controlar  y   evaluar  la   ejecución   de   las   actividades   técnicas   y administrativas 

relacionadas con los servicios públicos locales de competencia municipal.  

2. Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Concejo Municipal, de la Alcaldía y/a de la Gerencia Municipal, en materia de su 

competencia. 

3. Proponer, supervisar y evaluar los planes de trabajo referidos a servicios comunales de la Municipalidad en materia de 

Mercados, Limpieza Pública, Jardines, Áreas Verdes, 

4. Participar en la formulación de los proyectos de Ordenanzas, acuerdos y mociones de Alcaldía, así como en la propuesta 

legislativa a ser presentadas por la Alcaldía y la municipalidad, en las acciones que competen a su especialidad 

5. Asesorar a la Alta Dirección y demás dependencia en el campo de su competencia 

6. Participar en las reuniones del Comité de Gerencia de la Institución 

7. Suscribir las opiniones, dictámenes o similares provenientes de su Gerencia ante la Gerencia municipal o alcaldía, asumiendo 

la responsabilidad de su contenido  
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8. Coordinar y apoyar en las acciones de cobro de tasas y derechos Municipales 

9. Formular y emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a su competencia en coordinación con la Gerencia de Asesoría 

Jurídica. 

10. Emitir resoluciones de multas y sanciones a los infractores de las disposiciones municipales de acuerdo a su competencia. 

11. Emitir opinión técnico mediante informe en asuntos de su competencia, así como emitir los informes solicitados por otras 

Gerencias de la Municipalidad en forma oportuna 

12. Estudiar, formular, evaluar y proponer normas, directivas y/o procedimientos metodológicos para la ejecución de los 

servicios públicos locales a su cargo. 

13. Coordinar y proponer los planes, programas, proyectos de presupuesto, estudios así como las políticas de servicios a 

desarrollar por las Sub Gerencias su cargo. 

14. Atender, tramitar y resolver los asuntos propuestos a su consideración en materia de su competencia y/o especialidad. 

15. Participar en el estudio y determinación de la política general de la Municipalidad, relacionados con la prestación de los 

servicios públicos locales de competencia municipal. 

16. Promover la participación de la población en las acciones de la protección, limpieza pública, comercial formal e informal, 

mantenimiento de parques y jardines, protección ciudadana. 

17. Promover la coordinación interinstitucional para la participación conjunta en acciones de ordenamiento, supervisión y 

control del comercio formal e informal, supervisión de locales, vigilancia y protección ciudadana, mantenimiento de parques 

y jardines y saneamiento ambiental. 

18. Promover y apoyar proyectos orientados hacia la protección ambiental y procesamiento de residuos sólidos, campañas 

educativas sobre salud ambiental, protección de áreas verdes, higiene y protección ciudadana. 

19. Integrar y/o participar en comisiones y/o grupos técnicos de trabajo, eventos nacionales e internacionales relacionados con 

el campo de su competencia y/o especialidad. 

20. Supervisar, evaluar y controlar los botadores de basura, la contaminación ambiental, detectando las fuentes y agentes 

contaminantes y midiendo el impacto ecológico, así como velar la conservación de la flora y fauna. 

21. Supervisar la administración de los mercados, centros de abastos y camales. 

22. Supervisar y coordinar el desarrollo y ejecución de los programas proyectos municipales a su cargo. 

23. Supervisar y evaluar la ejecución presupuestal de los programas a su cargo 

24. Supervisar y evaluar las funciones del personal a su cargo 

25. Elaborar la información estadística básica, sistematizada de los diversos servicios prestados a la comunidad y remitir a la 

Gerencia de Administración y/o unidad orgánica que lo solicite. 

26. Elaborar y proponer la estructura de costos de los diversos servicios prestados a la comunidad 

27. Proponer e implementar normas, directivas y procedimientos para ejecución de las actividades de las Sub Gerencias a su 

cargo. 

28. Mantener orden y disciplina en el desempeño de sus funciones. 

29. Velar para que todos los trámites administrativos que lleguen a su Gerencia sean resueltos dentro de los plazos y términos 

establecidos en la Ley Nª  27444 y la ley Nª 29060  

30. Informar mensualmente a la Gerencia Municipal de las actividades o trabajo que realiza.  

31. Resolver en primera instancia Administrativa, los recursos impugnativos o resoluciones emitidas por su dependencia. 

32. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Gerente Municipal o estén previstas por Ley 

33. Supervisar el funcionamiento y administración de los Comités del Vaso de leche, otros programas de complementación 

alimentario. 

34. Promover y ejecutar las actividades educativas, deportivas y recreativas, interviniendo en el diseño, ejecución y evaluación 

del proyecto. 

 

IV. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente Municipal. 

 Es responsable de las funciones asignadas  

 Tiene mundo sobre las siguientes Unidades Orgánicas 

o Sub Gerencia de Servicios Públicos 

o Sub Gerencia de Servicios Municipales 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Amplía experiencia en la conducción de programas de un sistema administrativo. 

 

VI. ANTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia. 
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SUB GERENCIA DE SERVICIOS PÚBLICOS  

 

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D3-05-290-1 

1.2. Cargo  : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 

1.3. N° Orden CAP. : 042 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. SUB GERENCIA DE SERVICIOS PÚBLICOS 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades técnico- administrativas de la Sub Gerencia. 

2. Formular, proponer y presentar el proyecto de presupuesto, Plan de Trabajo, Reglamentos o Manuales Internos. 

3. Proponer las políticas de servicios a desarrollar por la Sub Gerencia de Servicios Públicos 

4. Estudiar, formular evaluar y proponer normas, directivas y/o procedimientos metodológicos para la ejecución de los 

servicios públicos locales a su cargo. 

5. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de recolección, transporte y disposición final   de los desechos sólidos. 

6. Dirigir, coordinar y evaluar la ejecución de programas y proyectos de aseo urbano, limpieza pública y barrido, preservación  

de áreas verdes. 

7. Velar y garantizar el cumplimiento de las normas inherentes a la Sub Gerencia de Servicios Públicos.  

8. Coordinar y organizar campañas de forestación y reforestación de las áreas verdes de la ciudad, promoviendo la 

participación de la población. 

9. Evaluar en forma periódica las acciones de la Sub Gerencia e informar mensualmente a la Gerencia de Servicios Públicos 

Municipales y las instancias que lo requieran 

10. Emitir informes técnicos relacionados con la Sub Gerencia. 

11. Integrar y/o participar en comisiones y/o grupos de trabajo que se le encomiende. 

12. Gestionar la provisión de insumos y/o herramientas, así como indumentaria para el personal a cargo de la Sub Gerencia de 

Servicios Públicos. 

13. Supervisar el buen estado y uso racional de los vehículos de limpieza y equipos asignados al servicio del aseo urbano, 

velando por su mantenimiento y operación de los mismos. 

14. Cumplir con los trámites administrativos de los usuarios o recurrentes a resolver dentro de los plazos y términos 

establecidos en la Ley N° 27444 y la ley N° 29060  

15. Velar por el estado de salud y seguridad de los trabajadores. 

16. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el gerente de    Servicios  a la Ciudad o  estén previstas por Ley 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente de Servicios o la Ciudad 

 Es responsable de las funciones asignadas. 

 Tiene mando sobre las siguientes cargos 

o Técnico Administrativo 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Experiencia en la conducción de programas del área. 

 

VI.  ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia. 

 

TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : T3-05-707-1 

1.2. Cargo  : TÉCNICO ADMINISTRATIVO I 

1.3. N°  Orden CAP. : 043 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 
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2.1. SUB GERENCIA DE SERVICIOS PÚBLICOS 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Recepcionar y registrar los documentos de los diferentes trámites administrativos solicitados y la distribución 

correspondiente a la Gerencia y Sub Gerencias de Servicios Públicos. 

2. Atender al público: orientar, coordinar y canalizar sus expedientes, con la finalidad de ayudarlos a resolver problemas, con la 

autorización del Gerente, con el objetivo de descongestionar audiencias que soliciten. 

3. Orientar y mantener informado al público sobre el estado o ubicación de sus trámites de expediente presentado a la 

municipalidad 

4. Llevar   archivos   de   documentos,   registrar   e   inventariar   todo   expediente   administrativo   bajo responsabilidad que 

ingrese a esta Sub Gerencia, tanto a nivel Público como interno de la municipalidad  

5. Coordinar reuniones y concertar citas con la Gerencia de Servicios públicos Municipales. 

6. Coordinar con las Sub Gerencias de Servicios Públicos, para la emisión de los cuadros de personal de las zonas de trabajo y 

francos (según distribución)  

7. Revisar y preparar la documentación para la firma del Sub Gerente, 

8. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones e instrucciones generales del sub gerente. 

9. Revisar mensualmente el archivo de esta Sub Gerencia en forma detallada y especifica todos los expedientes administrativos 

atendidos con los cargos correspondientes 

10. Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminación o su transferencia al archivo de la Gerencia de Servicios 

Públicos y Municipales 

11. Recepcionar, atender y efectuar llamadas telefónicas, así como concretar citas de acuerdo a Indicaciones y necesidades del 

Sub Gerente 

12. Cautelar los bienes materiales asignados a esta Sub Gerencia a nivel de mantenimiento, conservación y tutela. 

13. Controlar el uso de útiles y materiales de escritorio existente, así como los bienes y servicios indispensables y efectuar los 

pedidos de Bienes y Servicios de personal y otros. 

14. Supervisar el mantenimiento del local, muebles y equipo de la Sub Gerencia 

15. Controlar el gasto de combustible de los vehículos a cargo de la sub Gerencias, mediante cuadros comparativos en 

coordinación con el Grifo Municipal, semanal, mensual y anualmente. 

16. Imponer criterios técnicos para las soluciones a los problemas internos y externos de la Gerencia.  

17. Las demás funciones inherentes a su cargo y las que le encomiende el Gerente de Servicio a la Ciudad. 

 

IV. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Sub Gerente de Servicios Públicos. 

 Es responsable de las funciones asignadas. 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Instrucción Secundaria Completa 

 Capacitación técnica en el área 

 Experiencia en labores de la especialidad 

 

SUB GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES 

 

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D3-05-290-1 

1.2. Cargo  : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 

1.3. N° Orden CAP. : 044 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. SUB GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Programar, ejecutar y controlar la recaudación y fiscalización de las rentas y tributos municipales, en concordancia con los 

dispositivos legales vigentes, aplicando las normas legales relacionadas con los tributos y otros ingresos municipales; 

2. Proponer la creación, modificación, supresión y/o exoneración de contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y derechos 

conforme a ley; 

3. Sistematizar la emisión, recaudación, seguimiento y control de las rentas municipales, manteniendo actualizado el estado de 

cuenta de cada contribuyente; 
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4. Emitir reportes por cada tipo de tributo, relación y dosificación de contribuyentes, y otros informes que permitan un control 

eficiente de la recaudación 

5. Organizar, controlar y actualizar el registro de contribuyentes. 

6. Supervisar y controlar la emisión de las multas tributarias y administrativas; 

7. Emitir, distribuir y recepcionar las declaraciones juradas de impuesto predial de pago de los distintos tributos municipales; 

8. Supervisar la suscripción y cumplimiento de los contratos  de fraccionamiento respecto a deudas tributarias y/o 

administrativas; 

9. Fiscalizar el debido pago correspondiente a los impuestos, contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y derechos, licencias 

especiales conforme a ley; 

10. Detectar a los contribuyentes Incumplidos, morosos y omisos al pago de sus obligaciones tributarias, programando y 

ejecutando acciones orientadas a identificar y sancionar a los omisos y deudores  tributarios; 

11. Efectuar las inscripciones judiciales, adopciones, reconocimiento, legitimaciones y divorcios; 

12. Coordinar con las instancias competentes, el cumplimiento de las normas municipales, de conformidad con lo establecido en 

el Art. 195°  de la Constitución Política del Perú; 

13. Planificar, organizar, dirigir, evaluar y controlar las actividades relacionadas con la seguridad de las instalaciones municipales 

y el mantenimiento del espacio público; 

14. Dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades del Registro Civil correspondientes a nacimientos, matrimonios, 

divorcios, defunciones y demás actos que modifiquen el estado civil de las personas en el ámbito de su jurisdicción; 

15. Realizar Matrimonios Civiles con arreglos a ley, individuales o masivos; 

16. Brindar la seguridad, conservación e integridad de los libros y documentos de registro civil y mantenerlos actualizados, 

llevando las estadísticas correspondientes e informando a los organismos pertinentes; 

17. Expedir copias certificadas y/o constancias de inscripción de registro civil; 

18. Organizar el servicio de serenazgo o vigilancia municipal cuando lo crea conveniente, de acuerdo a las normas que para el 

efecto se establezcan; 

19. Proporcionar protección para el libre ejercicio de los derechos del vecino; 

20. Garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad pública del vecindario; 

21. Proveer el servicio de limpieza de las vías públicas urbanas del distrito; 

22. Coordinar con el Comité de Defensa Civil del Distrito las acciones necesarias paro la atención de las poblaciones 

damnificadas por desastres naturales o de otra índole. 

23. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Servicios Públicos y Municipales, Gerencia Municipal o Alcaldía en el ámbito de 

su competencia. 

24. Otras funciones que le encargue el gerente Municipal inherentes al cargo que desempeña 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD V RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente de la Gerente de Servicios Públicos Municipales. 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Experiencia en la conducción de programas del área. 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia. 

 

REGISTRADOR CIVIL I 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : T2-55-653-1 

1.2. Cargo  : REGISTRADOR CIVIL I 

1.3. N° Orden CAP. : 045 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. SUB GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades del Registro Civil, en estricto cumplimiento de la normatividad legal 

vigente. 

2. Coordinar y supervisar la implementación de normas y procedimientos técnico-administrativas para el mejor desarrollo de 

las actividades correspondientes a Registro Civil. 
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3. Registrar los nacimientos, matrimonios, defunciones, divorcios, rectificaciones y demás actos en cumplimiento de 

resoluciones judiciales, partes notariales o resoluciones administrativas, susceptibles de inscripción. 

4. Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la Actualización de las estadísticas de los hechos y actos vitales y remitir 

las mismas mensualmente a las oficinas del MINSA. INEI, OR, ONP, RENIEC y otros que así lo soliciten. 

5. Expedir copias certificadas de las inscripciones referentes a los hechos vitales registradas en el departamento de registro 

civil, así como certificar los documentos archivados relacionados al registro civil. 

6. Brindar asesoría y capacitación especializada en asuntos de registro civil a las diversas instituciones y público en general que 

lo requieran 

7. Organizar actividades  de difusión y orientación a la población  sobre  temas de registro civil, promoviendo principalmente el 

derecho a la identidad como derecho fundamental de la persona.  

8. Coordinar y ejecutar la sistematización de los actos regístrales y administrativos 

9. Celebrar matrimonios civiles de acuerdo a lo establecido en el Código Civil.  

10. Promover la formalización de los uniones de hecho, organizando matrimonios comunitarios  

11. Mantener y custodiar los libros de inscripción de nacimientos, matrimonio y defunción así como los documentos de sustento 

que conforman los legajos correspondientes  

12. Ejecutar procedimientos de divorcio de acuerdo a normatividad vigente  

13. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Subgerente de Desarrollo Social 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del   Subgerente de Servicios Municipales. 

 Es responsable de las funciones asignadas 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Título  Profesional  no  universitario  de  algún  centro  de  estudios  superiores  relacionadas  con  la especialidad 

 Capacitación técnica en el área. 

 Experiencia de labores técnico regístrales 

 

TÉCNICO EN TRIBUTACIÓN I 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : T4-20-835-1 

1.2. Cargo  : TÉCNICO EN TRIBUTACIÓN I 

1.3. N° Orden CAP. : 046 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. SUB GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Recibir, registrar, clasificar, archivar y sistematizar la documentación simple y clasificada. 

2. Revisar y preparar la documentación para la firma respectiva del Gerente 

3. Organizar el archivo de dispositivos y normatividades de carácter tributario y administrativo, que esté al alcance de los 

servidores de la Gerencia de Gerencia de servicios públicos y municipales. 

4. Coordinar la publicación y difusión a través de medios de comunicación social de la ciudad, sobre vencimiento de 

obligaciones tributarias, beneficios e incentivos tributarios que acuerde la Municipalidad.  

5. Asumir la responsabilidad de la publicación interna de normatividades, tales como: valores arancelarios de terrenos urbanos 

y rústicos, valores unitarios oficiales de edificación, cuadros de reajustes, interés moratoria y otros de carácter tributario y 

administrativo. 

6. Asesorar e informar en forma directa al público contribuyente y público usuario en general, absolviendo consultas sobre la 

formulación de obligaciones formales,  trámites de procedimientos de servicios administrativos y otros; 

7. Ejecutar y coordinar actividades técnicas de orientación e información al público contribuyente y usuario en general, sobre 

obligaciones formales y substanciales o que están sujetos, así como procedimientos de servicios administrativos 

8. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales 

9. Llevar el control, registrar y custodiar los recibos de pagos de diferentes rubros (Inquilinos, Lotes adjudicados, locales 

vendidos). 

10. Llevar el control y distribución de especies valoradas 

11. Llenar, registrar y archivar los formatos de Alcabala. 

12. Otras funciones inherentes a su cargo y las que las encomiende el sub gerente 

 

IV. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Sub Gerente de Servicios Municipales 
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 Es responsable de las funciones asignadas. 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la especialidad. 

 Experiencia en labores técnicas de la especialidad. 

 

VI. ALTERNATIVA: 

 Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el área. 

 Alguna capacitación en el área. 

 Experiencia en labores técnicas de la especialidad 

 

TRABAJADOR EN SERVICIOS I 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : A1-05-870-1 

1.2. Cargo  : TRABAJADOR EN SERVICIOS I 

1.3. N°  Orden CAP. : 047-048 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. SUBGERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Limpiar, desinfectar ambientes y similares internamente. 

2. Efectuar el barrido dentro de la jurisdicción, según o cronograma y horario establecido. 

3. Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, así como materiales y/o equipo de la institución. 

4. Elaborar los informes correspondientes a su función y llevar registros sencillos de documentos. 

5. Custodiar loca/es y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones de seguridad y control establecido. 

6. Apoyar en las labores de trámite documentarlo (portapliegos) para las diferentes oficinas que lo soliciten. 

7. Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le encomiende el subgerente. 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Subgerente de Servicios Municipales 

 Es responsable de las funciones asignadas. 

 

V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Instrucción secundaria. 

 Alguna experiencia en el área correspondiente. 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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CAPITULO VIII 

 

ÓRGANOS DESCONCENTRADOS EJECUTIVOS 

 

UNIDAD OPERATIVA GRIFO MUNICIPAL 

 

DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D3-05-290-1 

1.2. Cargo  : DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I 

1.3. N° Orden CAP. : 049 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. UNIDAD OPERATIVA GRIFO MUNICIPAL 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades técnico - administrativas de la Unidad Operativa Grifo 

Municipal. 

2. Asumir la representación Administrativa y Comercial de la Unidad Operativa de Grifo Municipal de la Municipalidad Distrital 

de Torata. 

3. Formular, proponer y presentar el proyecto de presupuesto, plan operativo institucional plan de trabajo, directivas y 

reglamentos para mejorar la gestión de la Unidad Operativa. 

4. Diseñar, métodos organizativos en las áreas de la Unidad Operativa para lograr mayor eficiencia y productividad. 

5. Supervisar y coordinar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos, para cada una de las áreas a fin de 

garantizar la prestación de los servicios de alta calidad 

6. Coordinar, con los órganos responsables y usuarios de los servicios del Gobierno Local, para el proceso de comercialización 

de productos y servicios que brinda la Unidad Operativa del Grifo Municipal  

7. Formular y proponer a la Alta dirección el presupuesto funcional de la Unidad Operativa del Grifo Municipal, para su 

aprobación correspondiente. 

8. Velar y controlar la aplicación de normas técnicas administrativas y dispositivos legales vigentes relacionados  al  área 

9. Velar para que todos los trámites administrativos que lleguen a su Gerencia sean resueltos dentro de los plazos y términos 

establecidos en la Ley N° 27444 y la ley N° 29060 

10. Supervisar y evaluar las funciones del personal a su cargo, en coordinación con la Subgerencia de Recursos Humanos y 

Bienestar Social 

11. Mantener orden y disciplina en el desempeño de sus funciones 

12. Informar mensualmente o cuando lo solicite la Alta Dirección de la Municipalidad sobre la marcha y el estado de la Unidad 

Operativa, y presentar en forma oportuna los balances y la cuenta del estado de ganancias y pérdidas 

13. Emitir, los informes del estado situacional de la Unidad Operativa del Grifo Municipal, así como la documentación requerida 

por la alta dirección, para su evaluación correspondiente.  

14. Cuidar que la contabilidad y los documentos administrativos de la Unidad Operativo se encuentren al día. 

15. Ordenar los pagos y cobros de la Unidad Operativa. 

16. Supervisar la Administración de los bienes de capital fijo de Propiedad municipal. 

17. Coordinar con la Subgerencia de Contabilidad de la Municipalidad para que sea esta quien supervise la elaboración del 

balance y los estados financieros del Grifo Municipal- 

18. Verificar el almacenamiento de combustible y lubricantes para determinar requerimientos.  

19. Mantener los niveles óptimos de combustibles y lubricantes determinando niveles mínimos de Venta,. 

20. Absolver consultas y/o emitir informes en materia de su competencia y/o especialidad.  

21. Revisar y evaluar las solicitudes de crédito, elaborar los convenios con las instituciones públicas y los contratos con las 

empresas privadas, exigiendo a estos últimos requisitos mínimos para otorgar el crédito, para ser remitidas a la Alta 

Dirección para su aprobación. 

22. Preparar y atender los informes requeridos por las Unidades Orgánicas de la Municipalidad 

23. Integrar y/o participar en comisiones y/o grupos de trabajo que se le encomiende.  

24. Elaborar el plan de contingencia y capacitar al personal para tomar las medidas de seguridad, según sea el caso. 

25. Realizar simulacros de prevención contra incendios, accidentes, choques, derrame de combustible, contaminaciones, otros  

26. Las demás que le asigne el Gerente Municipal de la Municipalidad Distrital o estén previstas por la ley. 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente Municipal. 
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V. REQUISITOS MÍNIMOS 

 Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad 

 Capacitación especializada en el área  

 Experiencia en la conducción de programas del área 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia. 

 

UNIDAD OPERATIVA DE SERVICIO DE MAQUINARIA Y EQUIPO 

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D3-05-290-1 

1.2. Cargo  : DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I 

1.3. N°  Orden CAP. : 050 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. UNIDAD OPERATIVA DE SERVICIO DE MAQUINARIA Y EQUIPO. 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades técnico - administrativas de la Unidad Operativa. 

2. Asumir la representación Administrativa y Comercial de la Unidad Operativa de Servicios Maquinaria y Equipo Mecánico de 

la Municipalidad Distrital de Torata. 

3. Formular, proponer y presentar el proyecto de presupuesto, Plan Operativo Institucional, plan de trabajo, directivas y 

reglamentos para mejorar la gestión de la Unidad Operativa. 

4. Diseñar, métodos organizativos en las áreas de la Unidad Operativa para lograr mayor eficiencia y productividad. 

5. Supervisar y coordinar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos, para cada una de los áreas a fin de 

garantizar la prestación de los servicios de alta calidad 

6. Velar para que todos los trámites administrativos que lleguen a su Gerencia sean resueltos dentro de los plazos y términos 

establecidos en la Ley N° 27444 y la ley N° 29060  

7. Mantener orden y disciplina en el desempeño de sus funciones  

8. Supervisar y evaluar las funciones del personal a su cargo 

9. Informar mensualmente o cuando lo solicite la alta  Dirección de la Municipalidad sobre la marcha y el estado de la unidad 

operativa, y presentar en forma oportuna los balances y la cuenta del estado de ganancias y pérdidas 

10. Cuidar que la contabilidad y los documentos administrativos de la Unidad Operativa se encuentren al día. 

11. Ordenar pagos y cobros de la Unidad Operativa. 

12. Coordinar y controlar la Operatividad, rendimiento, mantenimiento y reparación de los vehículos, maquinaria y/o equipo 

mecánico de Propiedad municipal 

13. Dirigir y coordinar la actualización de los registros de equipos y maquinaria de Propiedad municipal.  

14. Revisar la programación del suministro y/o alquiler del equipo mecánico municipal- 

15. Concertar y proponer los convenios y/o contratos para alquiler de maquinarias a instituciones públicas y/o a terceras. 

16. Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del área de su competencia y especialidad. 

17. Velar y controlar la aplicación de Normas técnicas administrativas y dispositivos legales vigentes relacionados al área. 

18. Absolver consultas y/o emitir informes en materia de su competencia y/o especialidad. 

19. Integrar y/o participar en comisiones y/o grupos de trabajo que se le encomiende.  

20. Preparar y atender los informes requeridos por las Unidades Orgánicas de la Municipalidad.  

21. Las demás que le asigne el Gerente Municipal de la Municipalidad Distrital o estén previstas por la ley. 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente Municipal. 

 Tiene mando sobre los siguientes cargos: 

o  Chofer I 

 

V. REQUISITOS 

 Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área. 

 Experiencia en la conducción de programas del área. 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia. 
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CHOFER I 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : T2-60-245-1 

1.2. Cargo  : CHOFER I 

1.3. N° Orden CAP : 051 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. UNIDAD OPERATIVA DE SERVICIO DE MAQUINARIA Y EQUIPO. 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS: 

1. Conducir vehículos motorizados y/o pesados para transportes de carga y cumplir con el reglamento de uso, conservación y 

mantenimiento de los vehículos asignados. 

2. Realizar viajes interprovinciales cuando lo soliciten los funcionarios y autoridades municipales. 

3. Realizar los trabajos de acuerdo al cronograma que se le asigne, cumpliendo estrictamente las indicaciones del Jefe de la 

Unidad Operativa. 

4. Presentar los informes respectivos en caso de haberse registrado y/o observado fallas y otras ocurrencias al vehículo; 

5. Formular el parte diario al término de sus labores y presentarlo a su Jefe inmediato. 

6. Revisar diariamente los niveles de gasolina, aceite, agua del radiador, agua destilada de la  batería, líquido de frenos, presión 

y estado de las llantas, herramientas, etc. 

7. Efectuar y/o solicitar el mantenimiento y reparaciones necesarias de cierta complejidad del vehículo a su cargo a fin de 

mantener el vehículo en buen estado de funcionamiento. 

8. Elaborar bitácoras de viaje: kilometrajes, horarios, niveles de combustibles, observaciones o anomalías. 

9. Supervisión diaria antes de cada viaje o actividad, verificando que tenga todos los niveles en óptimas condiciones la Unidad a 

su cargo. 

10. Prever las medidas de Seguridad preventivas para casos de accidentes. 

11. Velar por la conservación de buen uso y mantenimiento del vehículo que se le ha encomendado.  

12. Puede corresponderle impartir enseñanza teórica-práctica para la conducción y mantenimiento de vehículos motorizados. 

13.  Otras funciones inherentes a su cargo, y/o que le encomienden el Jefe de la Unidad Operativa. 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Jefe de la Unidad Operativa. 

 

V. REQUISITOS 

 Instrucción secundaría completa. 

 Brevete profesional. 

 Certificado en mecánica y electricidad automotriz. 

 Estar apto física y mentalmente 

 Amplia experiencia en la conducción de vehículos motorizados. 

 Experiencia en reparaciones menores de maquinarlos pesadas y vehículos. 

 

UNIDAD OPERATIVA COMPLEJO TURÍSTICO 

 

DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL 

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D3-05-290-1 

1.2. Cargo  : DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I 

1.3. N° Orden CAP. : 052 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. UNIDAD OPERATIVA COMPLEJO TURÍSTICO. 

 

III. FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades vinculadas al Complejo Turístico de Torata 

2. Dirigir,  coordinar,   controlar  la  prestación   de  servicios de  comercialización de los productos de Hotel, restaurante y 

esparcimiento del Complejo 

3. Operatividad y sistematizar el funcionamiento del Complejo, acorde con su tamaño, funciones y normatividad; 
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4. Establecer, aplicar, evaluar y actualizar los métodos y procedimientos del proceso de producción y control de calidad los 

servicios brindados; 

5. Promocionar los productos que oferta el Complejo Turístico, impulsando la ampliación de su mercado; 

6. Efectuar el mantenimiento y reparación de las instalaciones, bienes y equipos del Complejo, para el normal funcionamiento 

de los mismos; 

7. Administrar la integridad de las Instalaciones del Complejo tanto Infraestructura, bienes muebles e inmuebles y equipos; así 

como velar por la seguridad de las mismos, bajo responsabilidad; 

8. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal en el ámbito de su competencia. 

 

IV. LÍNEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente Municipal. 

 

V. REQUISITOS 

 Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 

 Capacitación especializada en el área 

 Experiencia en la conducción de programas del área 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia. 

 

UNIDAD OPERATIVA VIVERO MUNICIPAL 

 

DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I  

 

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

1.1. Código  : D3-05-290-1 

1.2. Cargo  : DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL I 

1.3. N° Orden CAP. : 053 

 

II. UBICACIÓN DEL CARGO 

2.1. Unidad Operativa Vivero Municipal. 

 

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS 

1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades vinculadas al vivero municipal; 

2. Producir plantones forestales, ornamentales y frutícolas en el ámbito del vivero; 

3. Realizar labores de mantenimiento del vivero municipal; 

4. Evaluar, monitorear y supervisar las plantaciones forestales; 

5. Dotar de plantones forestales a las instituciones que lo requieran; 

6. Dirigir y ejecutar los Proyectos de Inversión Pública de su competencia; 

7. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal inherentes al cargo que desempeña 

 

IV. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 Depende directamente del Gerente Municipal. 

 

V. REQUISITOS 

 Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad, 

 Capacitación especializada en el área. 

 Experiencia en la conducción de programas del área 

 

VI. ALTERNATIVA 

 Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia. 

 

 


