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rY MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI
- Creado por Ley 13 de Octubre de 1900
‘ CONTAMANA - LORETO

i Ohimazonas e B

“Afio de la Promocidn de la Industria Responsable y del Compromiso Climético”

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 128-2014-MPU-A

Contamana, 24 de Abril del 2014,

VISTO:

El Proveido N° 1120 de fa Gerencia de Administracién y Finanzas, de fecha 23 de Abril
del 2074, mediante el cual solicita promover acto resolutivo de aprobacion de la Modificatoria

del Cuadro de Asignacion de Personal y el Manual de Organizacion y Funciones de Ia
Municipalidad Provincial de Ucayali, y;

CONSIDERANDOQ:

Que, de conformidad con el articulo 194° y 195° de la Constitucion Politica del Estado,
modificado por el articulo Gnico de la Ley de Reforma Constitucional N° 27680, concordante con
el articulo 1l del titulo preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades, ios
Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de
su competencia;

Que, segan los numerales 3) y 8) del articulo 9 de la Ley N° 27972, es atribucion del
Concejo Municipal aprobar el régimen de organizacion interna y funcionamiento del gobierno
local, asi como aprobar modificar y derogar las ordenanzas, igualmente el articulo 40 de la
citada norma sefiala que las ordenanzas son normas de caracter general de mayor jerarquia en
la estructura normativa municipal, por medio de las cuales se aprueban la organizacion interna,
se regula la administracion, la supervision de los servicios plblicos y materias en las que la
municipalidad tiene competencia normativa:

Que, en sesion ordinaria N° 016 de Concejo Municipal de fecha 25 de Agosto del 2013,
mediante Acuerdo de Consejo N 030-2013-MPU-SOC, acordd por mayoria calificada aprobar
la Ordenanza Municipal que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y el
Cuadro de Asignaciéon de Personal (CAP), de la Municipalidad Provincial de Ucayali,
plasmandose en la Ordenanza Municipal N° 010-2013-MPU de fecha 25 de Agosto del 2013;

Que, el Manual de Organizacion de Funciones de la Municipalidad Provincial de Ucayali
ha sido elaborado en el marco de la Directiva N° 001-95-INAP/DNR, normas para la formulacion
del Manual de Organizacion y Funciones - MOF, aprobada por Resolucion Jefatural N° 095-05-
INAP/DNR; el MOF, como documento técnico de gestion institucional, contiene las funciones
basicas y especificas de los cargos, que se encuentran contenidos en el Cuadro de Asignacion
de Personal (CAP), que forma parte del presente proyecto, la misma que fue elaborado sobre la

base del Reglamento de Organizacion y Funciones aprobada mediante Ordenanza Municipal N
010-2013-MPU:;
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Que, el articulo primero de la citada ordenanza ordena: APROBAR “......y el Cuadro de
Asignacion de Personal — CAP, de |a Municipalidad Provincial de Ucayali", y con Oficio N°® 027-
2014-GPPO-GM-MPU, se solicita la correccion de errores advertidos en el Cuadro para
Asignacion de Personal — CAP, subsanandose dicha falencias mediante el Informe N° 004-
GPPYO/APYO-MPU., asimismn, en. s artimin RYwe VAR VR RAR, ' persure T

sefior alcalde la aprobacion con resolucién de alcaldia el Manual de Organizacion y
Funciones.....";

Que, mediante Informe Legal N° 049-2014-MPU/OAL de fecha 22 de Abril del 2014, Ia
Oficina de Asesoria Legal opina: "APROBAR, mediante resolucion del titular del pliego la
modificacion del Cuadro de Asignacién de Personal y &l Manual de Organizacion y Funciones

~ de la Municipalidad Provincial de Ucayali"

Que, de conformidad con el numeral 8 del articulo 20 de la Ley 27972 - Ley Organica
de Municipalidades, son atribuciones del Alcalde: Dictar Decretos y Resoluciones, con sujecion
a las leyes y Ordenanzas, y en virtud al Articulo 43 del mismo cuerpo legal, las Resoluciones de
Alcaldia aprueban y resuelven los asuntos de caracter administrativo;

o Con la conformidad de la Gerencia Municipal, Gerencia de Planeamiento, Presupuesto
= ‘}\&‘ +y Organizacion, Gerencia de Administracién y Finanzas, y la visacion de la Oficina de Asesoria
R Legal de la Municipalidad Provincial de Ucayali;

Estando a las consideraciones vertidas y en uso de las atribuciones conferidas
mediante Ley 27972, sus modificatorias y demés normas vigentes;

P po % SE RESUELVE:
e ARTICULO PRIMERO: APROBAR, la modificatoria del Cuadro de Asignacion de Personal
> (CAP) de la Municipalidad Provincial de Ucayali, cuyo texto modificado forma parte de la

v/
DN ’
N naw

S presente resolucion.
ARTICULO SEGUNDO: APROBAR, el Manual de Organizacion y Funciones de Ia

Municipalidad provincial de Ucayali en cumplimento estricto del Segundo Articulo de Ia
Ordenanza Municipal N° 010-2013-MPU.

ARTICULO TERCERO: DISPONER, que la Oficina de Secretaria General y Archivo tome las
acciones necesarias para la difusion ylo publicacién de los instrumentos de gestion aprobadas
por los articulos precedentes. R

ARTICULO CUARTO: ENCARGAR a laOficina de Secretaria General y Archivo la distribucion
y notificacion de la presente Resol{icion a los/ organos competentes de la Municipalidad
Provincial de Ucayali, dentro del plazo Qal y ba;o/ rismnsabilidad.
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PRESENTACION

La Municipalidad Provincial de Ucayali, es el érgano de
gobierno local que canaliza la participacion  vecinal,
institucionalizando v gestionando con autonomia los
intereses de la comunidad: para el desarrollo de sus
actividades y funciones laborales, ha elaborado el presente
Manual de Organizacion y Funciones - MOF: en
cumplimiento a los dispuesto por el Decreto Supremo N°
002-83-PCM, concordante con la Resolucion Jefatural N°
095 - 95 — INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 001 —
95 — INAP/DNR “Normas para la Formulacion del Manual
de Organizacion y Funciones de las Entidades del Estado”
ylaLley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

El presente Manual, es un documento técnico normativo de gestion institucional de la
Municipalidad Provincial de Ucayali, complementario al Reglamento de Organizacion y
Funciones — ROF, proporciona a cada trabajador en forma real vy objetiva sus
funciones, tareas y/o actividades a desempefiar con el fin de alcanzar las metas y
resultados con productividad en beneficio de |a poblacién provincial de Ucayali.

Es importe considerar lo que significa la asignacion de responsabilidades, atribuciones,
obligaciones y competencias, toda vez que la conjuncién de esfuerzos contribuye a

logro de los objetivos y metas institucionales.

El presente Manual de Organizacion y Funciones busca asegurar claridad en la
determinacion de responsabilidades, claridad en el otorgamiento de autoridad, criterios
institucionales Unicos y responsabilidad integral de cada Unidad Orgénica por los
resultados que debe proporcionar para el eficiente y eficaz funcionamiento de la
Entidad Edil.

Como documento de gestion institucional tiene un caracter flexible 'y dinamico,
debiendo merecer constante evaluacion Yy contrastacion con los requerimientos

vigentes.

Lic. Adm. ALLAN RANIERO RUIZ VEGA
Alcalde Provincial de Ucayali
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

TITULO|
GENERALIDADES

FINALIDAD

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es un documento técnico normativo de
gestion institucional, que tiene como finalidad establecer las funciones que corresponde
desempefiar a los Funcionarios, Empleados de Confianza, Directivos Superiores,
Ejecutivos, Especialistas y demas Servidores Publicos de la Municipalidad Provincial de
Ucayali; especificando sus respectivas responsabilidades, lineas de autoridad y
reporte, asi como los requisitos minimos para la cobertura de los diversos cargos, para
el logro de los objetivos y metas institucionales de manera eficiente, eficaz y oportuna.

OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Describir la ubicacion y funciones basicas de cada cargo en cada 6rgano y

unidad organica, delimitando la amplitud y naturaleza de las mismas.

Establecer los requisitos minimos para el ejercicio de cada cargo.

Precisar las interrelaciones jerarquicas y funcionales internas y externas del

6rgano y la unidad orgénica.

4. Permitir el control y evaluacién de las actividades asignadas a las unidades
organicas, y funciones asignadas a los cargos.

5. Establecer con precision las responsabilidades en el ejercicio de cada cargo.

SN

USO DEL MANUAL

El presente Manual debe ser consultado por los servidores de la Municipalidad
Provincial de Ucayali, cada vez que exista duda sobre sus funciones y labores a
desarrollar dentro de la Estructura Organizacional, asi como para conocer sus
relaciones de dependencia, de funcionalidad y de coordinacion.

El Manual permite a las jefaturas, asignar las funciones y distribuir el trabajo con mayor
precision, facilitando la capacitacion y orientacién del nuevo personal.

ALCANCE

El cumplimiento del presente Manual de Organizacién y Funciones, es obligatorio para
los 6rganos, unidades organicas y para todos Funcionarios, Empleados de Confianza,
Directivos Superiores, Ejecutivos, Especialistas y demas Servidores Publicos de Ia
Municipalidad Provincial de Ucayali; su observancia obligatoria es de estricta
responsabilidad de cada uno de los Gerentes, Sub Gerentes, Jefes de Oficina y Jefes

de Area.

El Concejo Municipal se rige por su propio Reglamento Interno de Concejo - RIC.

Los Organos Consultivos y de Coordinacidn se rigen por sus propias normas internas.
Los Organos Desconcentrados y los Organos Descentralizados, se rigen por sus
propias normas internas.
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AUTONOMIA

La Municipalidad Provincial de Ucayali, goza de autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia, establecida en la Constitucion Politica
del Perd, la Ley de Bases de la Descentralizacion y la Ley Orgénica de
Municipalidades, ejerciendo actos de Gobierno, Administrativos y de Administracion
con sujecion al ordenamiento juridico del pais.

AUTONOMIA POLITICA

Es la facultad de adoptar y concordar las politicas, planes y normas en los asuntos de
su competencia, aprobar y expedir sus normas, decidir a través de sus organos de
gobierno y desarrollar las funciones que le son inherentes.

AUTONOMIA ADMINISTRATIVA

Es la facultad de organizarse internamente, determinar y reglamentar los servicios
publicos de su responsabilidad.

AUTONOMIA ECONOMICA

Es la facultad de crear, recaudar y administrar sus rentas e ingresos propios y aprobar
sus presupuestos institucionales conforme a la Ley de Gestién Presupuestaria del
Estado y las Leyes Anuales de Presupuesto. Su ejercicio supone reconocer el derecho
a percibir los recursos que les asigne el Estado para el cumplimiento de sus funciones

y competencias.

BASE LEGAL

» Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

» Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico

* Ley N® 27444 — ey del Procedimiento Administrativo General.

» Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

* Resolucion Jefatural N° 246-91-INAP/DNR, que aprueba el Texto Integrado y
Actualizado del Manual Normativo de Clasificaciéon de Cargos de |la
Administracion Publica, y demas normas modificatorias

» Decreto | agislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa )
Remuneraciones del Sector Publico.

» Decreto Supremo N° 005 — 90 — PCM ‘Reglamento de la Ley de la Carrera
Administrativa”

» Resoluciéon Jefatural N° 095 — 95 — INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 001-
95 - INAP/DNR, “Normas para la formulacién de Manuales de Organizacién y
Funciones de las Entidades del Estado”

* Acuerdo de Concejo N° 005 — 2013 —MPU - SOC, de fecha 15 de febrero del
2013,
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TITULO Il
ORGANIZACION INTERNA

CAPITULO |
ESTRUCTURA ORGANICA

CONCEJO COMISIONES DE j
MUNICIPAL REGIDORES

PLATAFORMA PROVINCIAL
OE DEFENSA CIVIL
ORGAHNO DE -
... CONTROL e COMITE PROVINCIAL DE
L INSTITUCIOHAL SEGURIDAD CIUDADANA
L et oo | ALCALDIA L
PROCURADURIA
PUBLICA - VECINALES - COMUMALES
MoMICIRAL ORGAMIZACION DE
COMUNIDADES INDIGENAS
""""""""" Al
| COMITE DE ADMINISTRACION
| DEL PROGRAMA VASO DE
J | LECHE
1
OFICINA DE OFICINA DE OFICIMA DE i OMISIDN ]
COOPERACION INFORMACION Y SECRETARIA 1 AMBIENTAL MUNICIPAL - CAM
TECHICA | COMUHNICACION | |GEMERAL Y ARCHIVO| |
|
|
’.. - - o - - - —_ -
GERENCIA
MUNICIPAL
GERENCIA
SERENCIA DE GERENCIA DE OFICINA DE DE PLANEAMIENTO,
ADMINISTRACION ADMINISTRACION Y ;
TRIBUTARIA® . EINANZAS ASESORIA LEGAL PRESUPUESTO Y- i
bt . - 3 fartt . N ORGANIZACION
OFICIHA DE i
PROGRAMACION AREA DE PRESUPUESTO

E INVERSIOMES .

i {BUTARL, tibubheiiut v P S ——
1 TRIBUTARIA AREA DE LOGISTICA Y AREA DE
— BIENES ESTATALES | PLAMEAMIENTO Y
. AREA DE ORGANIZACION
EJECUCION CoACTIVA ~[ AREA DE TESORERIA '
t)ncw\ DEINFORMATICAY] L AREADE
v ESTADISTICA RECURSOS HUMANOS

[

[AREA DE RECAUDAGION AREA DE
Y FISCALIZACION CONTABILIDAD -

GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA
INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS, SANEAMIENTO DE DESARROLLO
:DE§A}RI39L,L9 URBANO . Y AMBIENTE * ECONOMICO Y SOCIAL

—

SUB GERENCIA | SUB GERENGIA DE SUB GERENCIA' DE | . 'SUB GERENCIA SUB ‘GERENCIA DE
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CAPITULO Il
ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

La Municipalidad Provincial de Ucayali, adopta una estructura gerencial sustentandose
en principios de programacion, direccion, ejecucion, supervision, control concurrente y
posterior. Se rige por los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad,
eficacia, eficiencia, participacion y seguridad ciudadana, y por los contenidos en Ja Ley
N° 27444 — ey de Procedimiento Administrativo General. Su Estructura Organica, es

la siguiente:

ORGANO DE GOBIERNO
Concejo Municipal

ORGANOS DE ALTA DIRECCION
Alcaldia
Gerencia Municipal

ORGANOS CONSULTIVOS, DE COORDINACION Y PARTICIPACION.
Comisiones de Regidores.

Consejo de Coordinacion Local Provincial — CCLP.

Plataforma Provincial de Defensa Civil.

Comité Provincial de Seguridad Ciudadana.

Junta de Delegados Vecinales — Comunales

Organizacién de Comunidades Indigenas

Comité de Administracién del Programa del Vaso de Leche - PVL
Comisién Ambiental Municipal — CAM

ORGANO DE CONTROL
Organo de Control Institucional (OCI)

ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
Procuraduria Publica Municipal - PPM

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion.
Oficina de Asesoria Legal.

Oficina de Programacion e Inversiones — OPI.

ORGANOS DE APOYO
Oficina de Secretaria General y Archivo.
Oficina de Informacion y Comunicacién.,
Oficina de Cooperacién Técnica,
Gerencia de Administracion y Finanzas.
Gerencia de Administracion Tributaria.
Oficina de Informatica y Estadistica.

ORGANOS DE LiNEA
Gerencia de Desarrollo Econdmico y Social.
Gerencia de Servicios, Saneamiento y Gestion Ambiental.
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Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano.
Oficina de Defensa Civil.

ORGANOS DESCONCENTRADOS
Municipalidades de Centros Poblados.
Agencias Municipales.

ORGANOS DESCENTRALIZADOS
Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Ucayali.
Instituto Vial Provincial Municipal — [VPM.

CAPITULO Il
LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

La Municipalidad Provincial de Ucayali, es el 6rgano de Gobierno Local de la Provincia
de Ucayali, su autoridad la ejecuta a través de sus érganos correspondientes. Esta a
cargo del Acalde Provincial, elegido por voto popular, directo, secreto y universal.

RESPONSABILIDAD

Los Organos de Control, de Defensa Judicial del Estado, de Asesoramiento, de Apoyo
y de Linea, coordinan todo ante el Organo de Alta Direccién (Alcaldia y Gerencia

Municipal).

CAPITULO il
RELACIONES FUNCIONALES Y DE COORDINACION

RELACIONES FUNCIONALES

Todos los Organos de la Municipalidad Provincial de Ucayali, ejecutan sus funciones a
traves de las Unidades Orgénicas, en la perspectiva de realizar en forma conjunta y/o
sucesivamente acciones que se complementen a fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

RELACIONES DE COORDINACION

Los Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Ucayali, en el
desarrollo de sus competencias coordinan las acciones necesarias con la participacién
de todos los niveles administrativos conformantes de la Corporacion Edil, con el
objetivo de mejorar la gestion en beneficio de los usuarios de los servicios que brinda y
de la poblacion en general.
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TITULO I
MISION Y VISION INSTITUCIONAL

CAPITULO |
MISION INSTITUCIONAL

La Municipalidad Provincial de Ucayali, es una Institucion lider en el
proceso del desarrollo de la Provincia de Ucayali, es modelo de
gestion eficiente, democratica, incluyente y participativo, presta
servicios de calidad, promueve el desarrollo integral arménico y
sostenible de su circunscripcion, planifica, ejecuta e impulsa un
conjunto de acciones destinadas a promover e incentivar el desarrollo
~econdmico local y proporciona al ciudadano el ambiente adecuado
para la satisfaccion de sus necesidades y mejor su calidad de vida.

CAPITULO Il
VISION INSTITUCIONAL

La Municipalidad Provincial de Ucayali, el afio 2016, es una
Institucién lider en el proceso del desarrollo Provincial. Es referente
de gestibn moderna, eficiente y eficaz en el servicio y atencion
publica. Desarrolla un modelo de gestién basada en el enfoque de

desarrollo humano, interculturalidad, enfoque de género, enfoque
territorial y gestion ambiental; sus autoridades, funcionarios y
trabajadores estan comprometidos con su mision. ‘

TITULO IV
OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y COMPETENCIAS

CAPITULO |
OBJETIVOS ESTRATIGICOS

La Municipalidad Provincial de Ucayali, tiene los siguientes Objetivos Estratégicos:

OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

a) Planificar integralmente el desarrollo local y el ordenamiento territorial, en el nivel
provincial. Promover e impulsar el proceso de planeamiento para el desarrollo
integral correspondiente al ambito de su provincia, recogiendo las prioridades
propuestas en los procesos de planeacion de desarrollo |ocal de caracter
distrital.

10
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b) Promover el desarrollo social en su jurisdicciéon en armonia con las politicas y

c)

planes nacionales y regionales, de manera concertada con las municipalidades
distritales de su circunscripcion.

Promover el desarrollo humano sostenible e inclusion social, proteger los
derechos de la personas en condiciones de riesgo y vulnerabilidad social,
especialmente de la mujer, del nifio, del adolescente y de los ancianos en
condiciones de abandono.

Promover el desarrollo econdmico local con incidencia en la micro y pequefia
empresa, a través de planes de desarrollo economico local aprobados en
armonia con las politicas y planes nacionales y regionales desarrollo.

Promover e impulsar acciones orientadas al aprovechamiento sostenible de los
recursos naturales y proteccion del ambiente.

Impulsar medidas para propiciar climas de seguridad ciudadana en su
jurisdiccion.

CAPITULO 1l
COMPETENCIAS

COMPETENCIAS:

La Municipalidad Provincial de Ucayali, tiene competencia para ejercer las funciones
especificas generales siguientes:

PN AN =
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Organizacion del Espacio Fisico y Uso del Suelo.
Saneamiento, Salubridad y Salud.

Transito, vialidad y transporte publico.

Educacién, Cultura, Deportes y Recreacion.

Abastecimiento y Comercializacién de Productos y Servicios.
Programas Sociales, Defensa y Promocion de Derechos.
Seguridad Ciudadana.

Promocion del Desarrollo Econémico Local.

Promocion del Desarrollo Rural.

10. Proteccién y conservacion del ambiente

11.

Prevencion y lucha contra el consumo de drogas.

12.Gestion ante los organismos de la Cooperacién Técnica Internacional (CTI)
13.Gestién de Riesgo de Desastres, asegurando la prevencién, rehabilitacion y

capacitacion de la poblacion ante posibles desastres naturales y otros
ocasionados por el hombre.

14.0tros servicios publicos locales no reservados a Entidades regionales y

nacionales con caracter de exclusivo.

11
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TITULOV
FUNCIONES ESPEFICAS DE LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

CAPITULO |
ORGANO DE GOBIERNO

CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal es el Organo de Gobierno, el maximo ente normativo y
fiscalizador de la Municipalidad Provincial de Ucayali, esta conformado por el Alcalde,
quien lo preside, y nueve (08) Regidores que son elegidos en sufragio directo, secreto,
directo y universal por todos los vecinos de la Provincia.

Sus atribuciones estan contenidas en el Articulo 9° de la Ley Organica de
Municipalidades, y son las siguientes:

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

2. Aprobar, supervisar y controlar el Plan de Desarrollo Institucional y el Programa

de Inversiones, teniendo en cuenta los Planes de Desarrollo Municipal

Concertados y sus Presupuestos Participativos.

Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento del Gobierno Local.

Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel provincial, que

identifique las areas urbanas y de expansidn urbana: las areas de proteccion o

de seguridad por riesgos naturales; las areas agricolas y las areas de

conservacion ambiental declarddas conforme a ley.

5. Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el Esquema
de Zonificacion de Areas Urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos
Humanos y demas planes especificos sobre la base del Plan de
Acondicionamiento Territorial.

6. Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

7. Aprobar el Sistema de Gestion Ambiental Local y sus instrumentos, en
concordancia con el sistema de Gestion Ambiental Nacional y Regional.

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

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

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

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

12. Aprobar por ordenanza el Reglamento del Concejo Municipal.

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

14. Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.

15. Constituir Comisiones Ordinarias y Especiales, conforme a su reglamento.

16.Aprobar el Presupuesto Anual y sus modificaciones dentro de los* plazos
sefalados por la ley, bajo responsabilidad.

17.Aprobar el Balance y la Memoria Anual.

o
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18.Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios publicos
municipales al sector privado a través de concesiones o cualquier otra forma de
participacion de la inversién permitida por la ley, conforme a los Articulos 32° y
35° de la Ley Organica de Municipalidades.

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

20. Aceptar donaciones, legados, subsidios 0 cualquier otra liberalidad.

21.Solicitar la realizacion de examenes especiales, auditorias econdmicas y otros
actos de control.

22.Autorizar y atender los pedidos de informacién de los Regidores para efecto de
fiscalizacion.

23. Autorizar al Procurador Publico Municipal, para que, en defensa de los intereses
y derechos de la Municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos
judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales la
Oficina General de Control Institucional haya encontrado responsabilidad civil o
penal, asi como en los demas procesos judiciales interpuestos contra el
Gobierno Local o sus representantes.

24.Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras vy
servicios publicos, por mayoria calificada y conforme a ley.

25.Aprobar la donacion o la cesion en uso de bienes muebles e inmuebles de la
Municipalidad a favor de entidades publicas o privadas sin fines de lucro y la
venta de sus bienes en subasta publica.

26.Aprobar la celebracion de convenios de cooperacién nacional e internacional y
convenios interinstitucionales.

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

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

29.Aprobar el régimen de Administracion de sus bienes y rentas, asi como el
regimen de Administracion de los servicios publicos locales.

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

31.Plantear los conflictos de competencia.

32.Aprobar el Cuadro de Asignacion de Personal y las bases de las pruebas para la
seleccion de personal y para los concursos de provision de puestos de trabajo.

33.Fiscalizar la gestion de los funcionarios de la Municipalidad.

34.Aprobar los espacios de concertacién y participacion vecinal, a propuesta del
Alcalde, asi como reglamentar su funcionamiento.

35.Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley.

SUB CAPITULO |
ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES DE LOS REGIDORES

Las atribuciones y obligaciones de los Regidores, seglin el Articulo 10° de la Ley
Organica de Municipalidades — Ley N° 27972, son:

Proponer proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Formular pedidos y mociones de orden del dia. .
Desempenar por delegacién las atribuciones politicas del alcalde. '
Desempenar funciones de fiscalizacion de la gestién municipal.

PN~
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S. Integrar, concurrir y participar en las sesiones de las comisiones ordinarias y
especiales que determine el reglamento interno, y en las reuniones de trabajo

que determine o apruebe el Concejo Municipal.
6. Mantener comunicacion con las organizaciones sociales y los vecinos a fin de

informar al Concejo Municipal y proponer la solucién de problemas.

)b
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DE LA ALTA DIRECCION

CAPITULO I

SUB CAPITULO |

ALCALDIA

La alcaldia es el organo ejecutivo de primer nivel jerarquico del Gobierno Local. El
Alcalde es el representante legal de la municipalidad y su maxima autoridad
administrativa. Es el titular del pliego presupuestal.

ORGANIGRAMA

CONCEJO

CUADRO ORGANICO:

N° de N° ORDEN
Orden CARGO ESTRUCTURAL CARGO TOTAL CAP

1 Alcalde Alcalde 1 001

2 Asesor I Asesor 1 002

3 Secretaria Il Secretaria 1 003

4 Secretaria | Secretaria 1 004

5 Chofer Il Chofer 1 005

6 Trabajador de Servicio Il | Trabajador de Servicio 1 006
TOTAL 6

ALCALDE (30-01-AL-FP)

.

Las atribuciones del Alcalde estan contenidas en el articulo 20° de la Ley Organica de
Municipalidades, Ley N° 27972, y son:

15
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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 del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

4. Proponer al Concejo Municipal Proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.

5. Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion.

6. Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las Leyes y
Ordenanzas.

7. Dirigir la formulacién y someter a aprobacion del Concejo el Plan Integral de
Desarrollo Sostenible Local y el Programa de Inversiones Concertado con la
Sociedad Civil.

8. Dirigir la ejecucion de los Planes de Desarrollo Municipal.

9. Someter a aprobacién del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de

los plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la
Republica, el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y
financiado.

10.Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal no Io
apruebe dentro del plazo previsto en la presente ley.

11.Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del Primer Trimestre del
Ejercicio Presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el Balance General y la
Memoria de la Gestién Municipal del Ejercicio Econémico Fenecido.

12.Proponer al Concejo Municipal la creacién, modificacion, supresion o
exoneracién de Contribuciones, Tasas, Arbitrios, Derechos y Licencias; y, con
Acuerdo del Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacion de los
impuestos que considere necesarios.

13.Someter al Concejo Municipal la aprobacién del Sistema de Gestion Ambiental
Local y de sus Instrumentos, dentro del marco del Sistema de Gestion 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 Administracién Municipal.

15.Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la
recaudacion de los Ingresos Municipales y autorizar los egresos de conformidad
con la ley y el Presupuesto Aprobado.

16.Celebrar Matrimonios Civiles de los Vecinos, de acuerdo con las normas del
Cadigo Civil.

17.Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demas
Funcionarios de Confianza.

18.Autorizar las Licencias solicitadas por los Funcionarios y demas Servidores de la
Municipalidad.

19.Cumplir y hacer cumplir las Disposiciones Municipales con el auxilio del
Serenazgo y la Policia Nacional.

20.Delegar sus atribuciones politicas en un Regidor Habil y las Administrativas en el
Gerente Municipal.

21.Proponer al Concejo Municipal la realizaciéon de Auditorias, Examenes
Especiales y Otros Actos de Control.

22 Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los
Informes de Auditoria Interna. §

23.Celebrar los Actos, Contratos y Convenios necesarios para el ejercicio de sus
funciones.

16
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24.Proponer la creacion de Empresas Municipales bajo cualquier modalidad
legalmente permitida, sugerir la participacién accionaria, y recomendar la
concesion de Obras de Infraestructura y Servicios Publicos Municipales.

25.Supervisar la Recaudacion Municipal, el buen funcionamiento y los resultados
econémicos y financieros de las Empresas Municipales y de las Obras y
Servicios Publicos Municipales ofrecidos directamente o bajo delegacion al
Sector Privado.

26.Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacién de la Propiedad Informal o
Designar a su Representante, en aquellos lugares en que se implementen.

27.0torgar los Titulos de Propiedad emitidos en el ambito de su Jurisdiccion y
competencia.

28.Nombrar, Contratar, Cesar y Sancionar a los Servidores Municipales de Carrera:

29.Proponer al Concejo Municipal las Operaciones de Crédito Interno y Externo,
conforme Ley.

30.Presidir el Comité de Defensa Civil de su Jurisdiccion.

31.Suscribir Convenios con otras Municipalidades para la gjecucién de Obras y
Prestacion 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 segunda y Ultima instancia administrativa los asuntos de su
competencia de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos -
TUPA de la Municipalidad.

34.Proponer al Concejo Municipal Espacios de Concertacion y Participacion
Vecinal.

35.Autorizar la ejecucion de los ingresos y egresos de acuerdo con el presupuesto
aprobado.

36.Las demas que le correspondan de acuerdo a Ley.

Linea de Autoridad:

El Alcalde ejerce su autoridad sobre todo el personal que labora en los érganos
estructurales que conforman el aparato administrativo de la Municipalidad Provincial de
Ucayali.

Responsabilidad:

El Alcalde es responsable ante el pueblo que le confirid el mandato, ante el Concejo
Municipal y; ante el Congreso de la Republica, ante la Contraloria General de la
Republica, el Ministerio Publico y el Poder Judicial, cudndo segun corresponda.

Relaciones Funcionales:

El Alcalde propone al Concejo Municipal los proyectos y disposiciones que deben ser
tratados en sesion de Concejo, los mismos que son analizados y sustentados para su
aprobacion en el ambito de su competencia. Cumple y hace cumplir las disposiciones
que regulan el funcionamiento de las Unidades Organicas a su cargo.

Relaciones de Coordinacion:

El Alcalde Provincial de Ucayali, coerdina sus acciones con los Organos Consultivos,
de Coordinacién y Participacién, con la Asociacion de Municipalidades del Pert —
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Alcaldes Distritales, de Centros Poblados y Agencias Municipales de la Provincia de
Ucayali, con las Entidades Publicas del Gobierno Nacional y del Gobierno Nacional, asi
como con las Entidades Privadas y Organismos Internacionales.

Requisitos Minimos:

Ser elegido por voluntad popular.

ASESOR I (30-01-AL-EC)

Tiene las siguientes funciones:

1.

2.

g

6.
7.

8.

9.

Proponer la adopcion de politicas y acciones de desarrollo local y mejoramiento
administrativo de la Municipalidad Provincial de Ucayali.

Brindar opiniones técnicas o conocimientos especializados, debidamente
fundamentadas sobre aspectos juridicos, econémicos y administrativos
relacionados con las actividades de la Municipalidad Provincial de Ucayali.
Absuelve las consultas que le formule el Alcalde para despachar y tomar
decisiones.

Prestar apoyo técnico administrativo al Alcalde.

Conducir y efectuar con analisis critico ponderado las actividades propias dentro
del ambito de su competencia.

Preparar informacién emitir opiniones con objetividad.

Elaborar propuestas y/o informes evaluativos, sobre asuntos que sean puestos
dentro del ambito de su competencia.

Realiza estudios de los proyectos y normas que le encomiende el Alcalde.
Apoyar a las diversas Comisiones de Trabajo, cuando asi lo disponga el Alcalde.

10. Participar en reuniones de gestion municipal, cuando sea necesario.
11.Otras funciones que le asigne el Alcalde.

Requisitos Minimos:

Titulo Profesional Universitario, en la especialidad que requiera el Alcalde, y
amplia experiencia en gestion publica.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado
Estudios de Maestria en especialidades de gestion publica.

SECRETARIA I (30-01-AL-AP)

Tiene las funciones siguientes:

1.

Es la Secretaria principal del Despacho de Alcaldia; organiza y coordina con las
diversas unidades organicas de la Municipalidad, las Instituciones Publicas y
Privadas, y las Organizaciones Sociales de Base, las audiencias, atenciones,
reuniones y certdamenes en los que participa el Alcalde.

Mantiene actualizada la documentacién de la Alcaldia utilizando sistemas
informaticos, asi como cuidar de su conservacion, proteccion y confidencialidad.
Redacta y digita documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones
generales.

18
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4. Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad
relacionada con las funciones de apoyo administrativo y secretarial.

5. Atiende y realiza llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

6. Controla el uso de los teléfonos fijos y fax.

7. Utilizada el correo electronico ms’utucxonal como herramienta de coordinacién y
gestion.

8. Evalua y clasifica la documentacion para su eliminacién o transferencia al
archivo general.

9. Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Alcaldia.

10.Otras funciones que le asigne el Alcalde.

Requisitos Minimos:

- Titulo de Secretaria, estudios similares, o persona de amplia experiencia en
secretariado ejecutivo o asistencia de gerencia.

- Experiencia variada en labores de oficina.

- Capacitacion en computacion.

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

SECRETARIA | ( ? (30-01-AL-AP)
Tiene las funciones siguientes:

1. Es la Secretaria Auxiliar del Despacho de Alcaldia, atiende y coordina con las
diversas unidades organicas de la Municipalidad, las Instituciones Publicas y
Privadas, y las Organizaciones Sociales de Base, las audiencias, atenciones,
reuniones y certamenes en los que participa el Alcalde.

11.Mantiene actualizada la documentacion de la Alcaldia utilizando sistemas
informaticos, asi como cuidar de su conservacion, proteccion y confidencialidad.

12.Redacta y digita documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones
generales.

13.Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad
relacionada con las funciones de apoyo administrativo y secretarial.

14.Atiende y realiza llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

15.Controla el uso de los teléfonos fijos y fax.

16.Utilizada el correo electronico institucional, como herramienta de coordinacion y
gestion.

17.Evalta y clasifica la documentaciéon para su eliminaciéon o transferencia al
archivo general.

18.Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Alcaldia.

19. Otras funciones que le asigne el Alcalde.

Requisitos Minimos:

- Titulo de Secretaria, estudios similares, o persona de amplia experiencia en
secretariado ejecutivo o asistencia de gerencia.

- Experiencia variada en labores de oficina.

- Capacitacion en computacion.

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado
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CHOFER I (30-01-AL-AP)

Tiene las siguientes funciones:

1.

Atender oportunamente con el servicio de vehiculo al Alcalde.

2. Conducir el vehiculo a su cargo con responsabilidad y con las garantias de

> w

seguridad del servicio oficial.

Velar por el mantenimiento y limpieza interno y externo del vehiculo a su cargo.
Verificar el perfecto funcionamiento del motor y accesorios en general del
vehiculo.

Mantener en buenas condiciones la documentacion del vehiculo y su licencia de
conducir para su presentacion en el momento que le soliciten las autoridades.
Mantener y coordinar con la Unidad Organica respectiva, el seguro del vehiculo
y la fecha de vencimiento del SOAT.

. Otras funciones afines que le asigne el Despacho de Alcaldia.

Requisitos Minimos:

Instruccion secundaria completa.

Licencia de Conducir profesional actualizado.

Conocimiento en mecanica automotriz.

Experiencia en la conduccion de vehiculo motorizado.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

s

TRABAJADOR DE SERVICIOS I v (30-01-AL-AP)

Tiene

NOOhAWN

las siguientes funciones:

Efectuar la limpieza del Despacho de Alcaldia.

Apoyar en el archivamiento y tramite administrativo.

Efectuar las labores de conserjeria.

Limpiar y desinfectar ambientes, vajillas y similares.

Atender las indicaciones de la Secretaria de Alcaldia.
Participar en actividades de preparacion de documentos.
Otras funciones afines que le asigne el Despacho de Alcaldia.

Requisitos Minimos:

Instruccién secundaria
Experiencia en labores similares
Capacitacion especializada en relacién al area.
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SUB CAPITULO I
GERENCIA MUNICIPAL

La Gerencia Municipal, es el érgano de Alta Direccion, y de mas alto nivel de gestion
administrativa de la Municipalidad Provincial de Ucayali, es responsable del
cumplimiento de politicas, objetivos y metas comprendidas en el Plan Operativo
Institucional, asi como de planear, organizar, integrar y supervisar las actividades de
las Unidades Organicas de la Municipalidad y hacer cumplir las disposiciones que
emanan del Concejo Municipal y la Alcaldia. ElI cargo de Gerente Municipal esta
considerado como Empleado de Confianza y es designado por el Alcalde, a tiempo
completo y dedicacién exclusiva; depende jerarquicamente de Alcaldia.

ORGANIGRAMA

CONCEJO
MUNICIPAL

CIA

CUADRO ORGANICO:

N° de N° ORDEN
CA
Orden RGO ESTRUCTURAL CARGO TOTAL CAP
1 Director Municipal Ii Gerente Municipal 1 007
2 Asesor Il Asesor 1 . 008 /
3 Secretaria ll Secretaria 1 009
Trabajador de Servicio
4 . -
" Trabajador de Servicio 1 010
TOTAL
DIRECTOR MUNICIPAL II (30-01-GM-EC)

Tiene las siguientes funciones: ¢
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

1. Planifica, organiza, dirige, coordina, controla, supervisa y ejecuta las actividades
y administrativas y la prestacion de los servicios publicos locales de competencia
municipal.

2. Propone politicas de trabajo para la mejora de las unidades organicas y
desarrollo de los planes, programas y servicios municipales, asi coino dirige y
participa en la determinacion y ejecucion de los objetivos, estrategias, politicas y
metas institucionales para la buena gestion municipal.

3. Participa en las gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera
necesaria para la ejecucion de los planes, programas y proyectos para el
desarrollo local.

4. Evalua la gestion administrativa, financiera, econémica y de los servicios que
presta la Municipalidad; dispone medidas correctivas a la Unidades Organicas
responsables.

5. Participa y/o preside comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones
de desarrollo municipal.

6. Desarrolla reun ones periodicas con las Gerencia y Oficinas, a fin de evaluar el
cumplimiento d : los objetivos y metas institucionales.

7. Propone a la Alcaldia para su aprobacion resolucion los asuntos que
corresponde a =sta Unidad Organica.

8. Resuelve los asuntos de su competencia, mediante Resoluciones de Gerencia
Municipal, en primera instancia.

9. Eleva a Alcaldia para su aprobacion el Plan Anual de Contrataciones de la
Municipalidadl.

10.Asesora al Alcalde y a los miembros del Concejo Municipal en asuntos de su
competencia

11.Propone al Alcalde acciones de r.ombramiento, contrato, remocién y otras
acciones de persona.

12.Representa a la Municipalidad por encargo del Alcalde o por funciéon propia del
cargo.

13.Evalta la ejecucion de los planes municipales y las acciones destinadas a
cumplir con los objetivos y metas de la Municipalidad.

14.Integra y preside comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones de
Desarrollo Municipai.

15. Asiste con voz pero sin voto a las sesiones del Concejo Municipal.

16.Dispone la atencién de asuntos internos de la Municipalidad en concordancia
con la normatividad vigentes y la politica institucional.

17.0Otras funciones inherentes al cargo y que le asigne el Alcalde.

Requisitos Minimos:

- Titulo Profesional Universitario, con colegiatura y certificacion de habilidad.

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
- No tener antecedentes judiciales.

- Amplia experiencia en gestién municipal o Administraciéon Publica.

- Experiencia en gestion de recursos humanos.

- Capacitacién en gestién municipal.

- Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

ASESOR || (30-01-GM-ES)

Tiene las siguientes funciones:
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8.

9.

Proponer la adopcién de politicas y acciones de desarrollo local y mejoramiento
administrativo de la Municipalidad Provincial de Ucayali.

Brindar opiniones técnicas o conocimientos especializados, debidamente
fundamentadas sobre aspectos juridicos, economicos y administrativos
relacionados con las actividades de la Municipalidad Provincial de Ucayali.
Absuelve las consultas que le formule el Gerente Municipal para despachar y
tomar decisiones.

Prestar apoyo técnico administrativo al Gerente Municipal.

Conducir y efectuar con analisis critico ponderado las actividades propias dentro
del ambito de su competencia.

Preparar informacion emitir opiniones con objetividad.

Elaborar propuestas y/o informes evaluativos, sobre asuntos que sean puestos
dentro del ambito de su competencia.

Realiza estudios de los proyectos y normas que le encomiende el Gerente
Municipal.

Apoyar a las diversas Comisiones de Trabajo, cuando asi lo disponga el Gerente

Municipal.

10. Participar en reuniones de gestion municipal, cuando sea necesario.
11.Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

Requisitos Minimos:

Titulo Profesional Universitario, en la especialidad que requiera el Gerente
Municipal, y amplia experiencia en gestidén publica.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado
Estudios de Maestria en especialidades de gestion publica.

SECRETARIAI (30-01-GM-AP)

Tiene las siguientes funciones:

1.

o>

© N

Es la secretaria principal de la Gerencia Municipal, organiza y coordina las
audiencias, atenciones, reuniones y certamenes en las que participe el Gerente
Municipal, y prepara la agenda con la documentacion respectiva.

Recepciona, analiza, sistematiza y archlva la documentacién de la Gerencia
Municipal.

Revisa y prepara la documentacion de la Gerencia para la atencion y iima del
Gerente.

Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.
Realiza la distribucion, control y seguimiento de la documentacion ingresada a la
Gerencia Municipal.

Recibe y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.
Controla el uso de los teléfonos fijos y de fax.

Atiende y orienta al publico con cortesia y amabilidad.

Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Gerencia
Municipal. ,

10.Evalua y selecciona los documentos de la Gerencia, proponiendo su eliminacion

o transferencia al archivo general.
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11.Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion.
12.Otras funciones inherentes al cargo vy, que le asigne el Gerente Municipal.

Requisitos Minimos:

- Titulo de Secretaria, estudios similares o persona con amplia experiencia en
secretariado ejecutivo o asistente de gerencia.

- Experiencia variada en labores de oficina

- Capacitacién en computacion (entorno Windows o equivalentes).

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

TRABAJADOR DE SERVICIOS 1I (30-01-GM-AP)
Tiene las siguientes funciones:

Efectuar la limpieza de la Gerencia Municipal.

Apoyar en el archivamiento y tramite administrativo.

Efectuar las labores de conserjeria.

Limpiar y desinfectar ambientes, vajillas y similares.

Atender las indicaciones de la Secretaria de Gerencia Municipal.
Participar en actividades de preparacion de documentos.

Otras funciones afines que le asigne el Gerente Municipal.

N wn

Requisitos Minimos:
- Instruccion secundaria
- Experiencia en labores similares
- Capacitacién especializada en relacién al area.
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44 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

CAPITULO 1l
DEL ORGANO DE CONTROL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

El Organo de Control Institucional — OCI, conformante del sistema Nacional de Control,
es responsable de la conduccion del control gubernamental en la Municipalidad
Provincial de Ucayali, de conformidad con la Ley Organica del Sistema Nacional de
Control y de la Contraloria General de la Republica; desarrolla sus funciones con
independencia funcional y técnica respecto a sus actividades propias de control. Esta a
cargo de un profesional competentes, Servidor Publico — Directivo Superior, designado
o reconocido por la Contraloria General de la Republica, previo concurso publico de
méritos: mantiene niveles de coordinacién con el Alcalde y una relacién funcional y
administrativa con la Contraloria General de la Republica; presenta informes al Concejo
Municipal acerca del ejercicio de sus funciones y del estado del control del uso de los

recursos de la Municipalidad.

El Organo de Control Institucional (OCIl) es responsable de ejecutar el control
gubernamental preventivo y posterior para prevenir y verificar correcta la correcta
utilizacion y gestion de los recursos y bienes del Estado, supervisando la legalidad y
transparencia de los actos de gobierno, los actos administrativos y de administracién de
la Municipalidad Provincial de Ucayali, asi como el cumplimiento de las metas y logros
de sus resultados previstos anualmente.

El Organo de Control Institucional tiene sus funciones establecidas en su reglamento
aprobado por la Contraloria General de Republica.

1. Planificar, organizar, dirigir, y ejercer el control interno posterior a los actos y
operaciones de la Municipalidad, sobre la base de los lineamientos del Plan
Anual de Control del afio vigente, y el control externo, por encargo de la
Contraloria General de la Republica.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones, actividades, actos vy
operaciones de la Municipalidad, que disponga la Contraloria General de la
Republica, asi como las que le sean requeridas por el Despacho de Alcaldia,
cuando éstas ultimas tengan caracter de no programadas.

3. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
supervision de las normas generales del control interno en los 6rganos que
conforman la Municipalidad.

4. Actuar de oficio cuando se advierta indicios razonables de ilegalidad, omisién o
incumplimiento en los actos y operaciones de la Municipalidad, informando al
titular para que adopte las medidas correctivas.

5. Orientar, recibir, derivar y/o atender las denuncias que formulen los servidores,
funcionarios publicos y ciudadania en general, otorgandole el tramite que
corresponda a su mérito, de conformidad con las disposiciones del Sistema
Nacional de Denuncias y las que establezca la Contraloria General de la
Republica sobre la materia.
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6. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la Entidad, como
resultado de las acciones y actividades de control realizadas, comprobando su
materializacion efectiva, conforme a los términos y plazos previstos, funcién que
comprende el seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derivados

de las acciones de control.

7. Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General de la Republica
para la ejecucion de las acciones de control externo, por razones operativas o de

especialidad.

8. Asesorar proactivamente y sin caracter vinculante al Titular de la Entidad en lo
concerniente a las materias de su competencia, asi como en el establecimiento,

mantenimiento y mejoramiento del sistema de control interno.

Las demas funciones que le asigne la Contraloria General de la Republica; o

encargue el Titular de la Municipalidad Provincial de Ucayali.

ORGANIGRAMA

CONCEJO
MUNICIPAL
ORGAMO DE
__COMTROL . ALCALDIA
<INSTITUCIONAL . T S D R
CUADRO ORGANICO:
N" de CARGO ESTRUCTURAL CARGO TOTAL N® ORDEN
Orden CAP
1 Director de Sistema Administrativo Il | Jefe de Oficina 1 011
2 Secretaria Il Secretaria 1 012
3 Especialista en Inspectoria Il Inspector 1 013
4 Auditor Il Auditor 1 014
5 Ingeniero Il Ingeniero 1 015
6 Abogado Il Abogado 1 016
6

TOTAL

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II

Tiene las siguientes funciones:

(30-02-CI-DS)

26

(7 vgf

.,
SLANEAY g3




UICA D&
N o

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF

1. Elabora y propone el Plan Anual de Control de la Municipalidad Provincial de
Ucayali, de conformidad con las normas que para tal efecto emita la Contraloria
General de la Republica.

2. Ejecuta el control interno posterior a los actos y operaciones de la Municipalidad,
de acuerdo al Plan Anual de Control y de acuerdo a las normas legales que para
tal efecto emite la Contraloria General de la Republica.

3. Efectua acciones de control a la gestién de los diferentes Organos y Unidades
Organicas de la Municipalidad.

4. Ejerce el control preventivo en la Corporacién Edil, dentro del marco de lo
establecido en las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la
Republica.

5. Coordina con la Contraloria General de Republica, la inclusion de actividades de
control dispuestas por el Titular del Pliego o por el Concejo Municipal, que no se
encuentren inicialmente programadas.

6. Apoya a las Comisiones que determine la Contraloria General de la Republica
para la ejecucion de labores de control en el ambito de la Entidad.

7. Evalua actividades del sistema y formula recomendaciones a traves de
memorandos de control interno que contribuyan a mejorar el funcionamiento de
los sistemas administrativos.

8. Conduce el seguimiento, evaluacion y remision de informes de las medidas
correctivas recomendadas.

9. Elabora los informes de evaluacion semestral y anual del Plan Anual de Control
de acuerdo a las disposiciones establecidas para tal fin.

10.Documenta, divulga y propicia la aplicacion de las politicas, normas Yy
procedimientos de gestion y control interno, referidas a la competencia y
responsabilidad de los niveles funcionales encargados de la aprobacion de los
actos y operaciones de la Entidad; la proteccion y conservacion de los bienes y
recursos institucionales; la ejecucidon y sustentacion de los gastos, inversiones,
contrataciones y todo tipo de egreso econdémico en general.

11.Asesora al Titular de la Entidad y a los Funcionarios de las Unidades Organicas
en asuntos de su especialidad, sin caracter vinculante.

12.Eleva informe finales de las acciones de Control a la Alcaldia y, copia de los
mismos en forma simultdnea a la Sede Regional de la Contraloria de la
Republica.

13.Dispone inmediatamente las correctivas pertinentes, ante cualquier evidencia de
desviaciones o irregularidades.

14.Define las facultades y funciones del personal a su cargo.

15.Formula, ejecuta y evaltia el Plan Operativo Institucional como herramienta de
coordinacion y gestion.

16.Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion.

17.Realiza el examen especial a la Informacién Financiera y Presupuestaria para la
Cuenta General de la Republica, que elabora el Area de Contabilidad.

18.Realiza exdmenes especiales a solicitud del Concejo Municipal o Alcaldia.

19.Realiza arqueos inopinados a Caja y al Fondo para Pagos en Efectivo — Caja
Chica.

20.0Otras funciones inherentes a su responsabilidad funcional.

Requisitos Minimos:
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Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad, con colegiatura y certificado de habilidad para ejercer la profesion.
Contar con experiencia y/o capacitacion en control gubernamental o en
administracion publica o materias afines a la gestién publica no menor de cinco
anos.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
No mantener proceso judicial pendiente.

No haber sido separado definitivamente de cargo publico, debido a desempefio
deficiente o negligente de la funcion publica.

Ganar el Concurso Publico de Méritos, para el cargo.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
Experiencia en la conduccion de personal.

SECRETARIAII (30-02-CI-AP)

Tiene las siguientes funciones:

1.

2.

© o~

Organiza y coordina con las areas municipales las reuniones de trabajo o de
coordinacion del Jefe del Organo de Control Institucional.

Mantiene actualizada toda la documentacion del Organo de Control Institucional,
utilizando sistemas informaticos, cuidando su conservacion, proteccion vy
confidencialidad.

Registra y deriva a la Jefatura de OCI, todos los documentos recibidos para su
evaluacion y despacho respectivo.

Distribuye, controla y realiza el seguimiento de la documentacion ingresada al
OCI.

Archiva el Diario Oficial “El Peruano” de manera que facilite su ubicacion.

Realiza la redaccién y digitacién con criterio propio de la documentacion que le
derive la Jefatura del OCI y los Auditores para las acciones administrativas
correspondientes.

Atiende y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.
Atiende y orienta al publico con amabilidad y cortesia.

Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados al OCI.

10 Evalla y selecciona los documentos del OCI.
11. Utiliza el correo institucional como herramienta de coordinacién y gestion.
12.0Otras funciones que le asigne el jefe del OCI.

Requisitos Minimos:

Titulo de Secretaria, estudios similares o persona con amplia experiencia en
secretariado ejecutivo o asistente de gerencia.

Experiencia variada en labores de oficina.

Capacitacion en Computacion (Windows o equivalente)

Capacitacion especializada en el Area.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

ESPECIALISTA EN INSPECTORIA I (30-02;CI-ES)

Tiene las siguientes funciones:
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Colabora en la elaboracion del Plan Anual de Control.

2. Desarrolla acciones de control posterior programadas e inopinadas dispuestas

8.

9.

por el Jefe del OCI, informando de sus acciones por escrito.

Desarrolla actividades del control programadas y no programadas dispuestas por
el jefe del OCI.

Participa en lo que corresponde en la organizacion y archivo de sus documentos
de trabajo.

Aplica en su labor criterios, principios y procedimientos establecidos en la Ley
del Sistema Nacional de Control, sus directivas, normas y en lo que corresponde
a la Legislacion Municipal.

Implementa un registro clasificado y cronologico de dispositivos y publicaciones
que en forma directa o indirecta estan relacionadas con las labores de control (El
Peruano y Diarios Judiciales de la Region).

Verifica e informa a su inmediato superior, de acuerdo a las normas legales
vigentes, situaciones de procesos judiciales, civiles, penales y laborales.

Apoya a la Jefatura y demas especialistas del OCI, en la interpretacion vy
aplicacion de aspectos legales relacionados con el trabajo.

Mantiene absoluta reserva respecto a la informacién que conozca en el
transcurso de su trabajo.

10.Preserva los bienes asignados para la realizacion de su trabajo.
11.Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y

gestion.

12.0Otras funciones que le asigne el Jefe del OCI.

Requisitos Minimos:

Titulo de Contador Publico, celegiado, certificado y habilitado o profesion que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
No mantener proceso judicial pendiente.

Contar con experiencia y/o capacitacion en control gubernamental o en
administracion publica o materias afines.

Amplia experiencia en la conduccion de programas de inspectoria.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalentes.

AUDITORII (30-02-CI-ES)

Tiene las siguientes funciones:

1.

Colabora en la elaboracion del Plan Anual de Control.

2. Desarrolla anualmente el examen especial a los Estados Financieros de la

Municipalidad, con el correspondiente informe y dictamen. .

Desarrolla acciones de control programadas e inopinadas, dispuestas por el Jefe
del OCI, informando de sus acciones por escrito.

Partlcrpa en lo corresponde en la organizacién, archivo de papeles de trabajo y
seguimiento de medidas correctivas. i

Aplica criterios, principios y procedimientos establecidos en la Ley del Sistema
Nacional de Control, sus directivas, normas y reglamentos vigentes.
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9. Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacién y

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI
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Aplica los criterios, principios y procedimientos establecidos en la Legislacion

Municipal.
Mantiene absoluta reserva respecto a la informacién que conozca en el

transcurso de su trabajo.
Preserva los bienes asignados para la realizaciéon de su labor.

gestion.

10.Otras funciones que le asigne el Jefe del OCI.

Requisitos minimos:

Titulo de Contador Publico, colegiado y habilitado.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
No mantener proceso judicial pendiente.

Experiencia y/o capacitacién en control gubernamental, en administracién
publica o materias afines.

Experiencia en la conduccién de programas especializados de auditoria.
Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

INGENIERO I (30-02-CI-ES)

Tiene las siguientes funciones:

1.

ok ow

Realiza el control a las obras autorizadas para su ejecucién por la Municipalidad
Provincial de Ucayali, en la jurisdiccién provincial, asi como los adicionales de
obra, mayores gastos generales y ampliaciones de plazos.

Programa y coordina la ejecucion de auditoria y/o examenes especiales,
relacionadas a obras por administracién directa y/o por contrata.

Estudia los antecedentes de las ejecuciones de obras por auditar.

Realiza informes de auditorias de su especialidad, emitiendo opinién técnica.
Realiza el seguimiento de cumplimiento de recomendaciones de los informes vy
memorandos de control interno, reportando a la Jefe del OCI.

Analiza, evalia y prepara informes técnicos especializados de ingenieria en
relacion a supervision y control de obras de la Municipalidad.

Participa como veedor en los procesos de Licitaciéon, Adjudicaciones Directas y
Recepcion de Obras.

8. Asesora a la Jefatura del OCI, en materia de su competencia.
9.

Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion.

10.Otras funciones que le asigne el Jefe del OCI.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional de Ingeniero Civil, con colegiatura y certificado de habilidad.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
No mantener proceso judicial pendiente.

Amplia experiencia en labores especializadas de ingenieria.

Experiencia en trabajos similares.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
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ABOGADO I (30-02-CI-ES)

Tiene las siguientes funciones:

1.

2.

oA

~No

8.

Mantiene actualizado el archivo de la normatividad legal vigente, para
conocimiento del personal del OCI.

Evalla selectivamente los Decretos, Ordenanzas Municipales, Resoluciones de
Alcaldia y Gerenciales, emitidas por la Municipalidad Provincial de Ucayali, para
las correspondientes observaciones y plantear correcciones.

Realiza inspecciones a las oficinas administrativas que cuenten con asesores
legales dentro de su personal, recomendando el cumplimiento de su labor, en
beneficio de la Entidad.

Participa en la elaboracion de la normatividad de caracter técnico legal del OCI.
Absuelve consultas legales, vinculados a asuntos municipales sin caracter
vinculante.

Por delegacion interviene en la solucion de litigios de la Municipalidad.

Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion.

Otras funciones que le asigne el Jefe del OCI.

Requisitos Minimos:

Titulo Profesional de Abogado, con colegiatura y certificado de habilidad.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
No mantener procesos judicial pendiente.

Amplia experiencia en el area.

Capacitacion especializada en el area.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows.
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CAPITULO IV
'DEL ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

ARTICULO 40°. La Procuraduria Publica Municipal, es el érgano responsable de
gjercer las funciones de Defensa Judicial de los derechos e intereses de la
Municipalidad Provincial de Ucayali, conforme a la Constitucidén Politica del Estado, al
Decreto Legislativo N° 1068 — Ley del Sistema de Defensa Juridica del Estado y su
reglamento aprobado pro D.S. N° 017-2008-JUS. Esta a cargo de un Profesional
competente en el Derecho. Directivo Superior, designado por el Alcalde, a tiempo
completo.

ORGANIGRAMA

C_ONCEJO
_ MUNICIPAL
PROCURADURIA
PUBLICA ~ ALCALDIA
s MUNICIPAL;. o
B B R it R 0
CUADRO ORGANICO:
N° de N° ORDEN
Orden CARGO ESTRUCTURAL CARGO TOTAL CAP
1 Director de Sistema Administrativo Il | Procurador Municipal 1 017
2 Secretaria Il ‘ Secretaria 1 018
3 Abogado Il Abogado 1 019
TOTAL 3
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il (30-03-PP-DS)

Tiene las siguientes funciones:

1. Representar a la Municipalidad Provincial de Ucayali, en asuntos de su
competencia, ejerciendo en los procesos todas las acciones y recursos legales,
asistir a audiencias e informes escritos y orales y demas actos procesagles, que
sean necesarios en defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad.

2. Proponer a la Alta Direccion, las acciones o medidas conducentes a la defensa
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3.

4.
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Planificar, dirigir, coordinar, orientar y evaluar las actividades de la Procuraduria
Publica Municipal.

Informa periddicamente a la Alta Direccién sobre el Estado de los procesos
judiciales, arbitrales iniciados y tramitados en defensa de los derechos e
intereses de la Municipalidad.

Solicitar al Consejo de Defensa Juridica del Estado, la absolucién de consultas
en asuntos o procesos a su cargo, asi como el asesoramiento, apoyo técnico y
profesional y la capacitacion necesaria para el ejercicio de su funcion.

Elaborar las demandas en la via civil, contencioso administrativos, constitucional,
arbitral y denuncias en la via penal en defensa de los intereses y derechos de la
Municipalidad Provincial de Ucayali.

Contestar las demandas civiles, contencioso administrativos, constitucionales,
arbitrales y denuncias y ante los fueros privativos, que se interpongan en contra
de la Municipalidad Provincial de Ucayali.

Representar y defender a Ila Municipalidad Provincial de Ucayali en los
procedimientos de conciliacién, procesos de Arbitraje y otros creados por ley, en
defensa de los intereses y derechos de la Entidad Edil.

Iniciar e impulsar los procesos judiciales dispuestos por el Concejo Municipal y el
Despacho de Alcaldia, contra los funcionarios, servidores o terceros sobre los
cuales el Organo de Control Institucional haya encontrado responsabilidad civil o

penal.

10.Delegar facultades, en los procesos judiciales con simple escrito a favor de los

Abogados de la Procuraduria Municipal.

11.Revisar y autorizar los proyectos de demandas y denuncias elaborados por los

abogados auxiliares.

12.Solicitar informes, antecedentes, y el apoyo necesario de cualquier entidad

publica para el gjercicio de su funcién.

13.Controlar los procesos judiciales a su cargo, asegurandose de cumplir los

plazos, en defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad Provincial de
Ucayali.

14.Recibir, procesar y extender sus funciones a las Municipalidades Distritales de la

circunscripcion territorial de la provincia de Ucayali, que no cuenten con ello;
previo convenio sobre la materia.

15.Otras funciones inherentes a sus funciones que le asigne el Alcalde.

Requisitos Minimos:

Ser peruano por nacimiento.

Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.

Gozar de idoneidad profesional y trayectoria en defensa judicial.

No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servicio
del Estado por resolucion firme o hallarse inhabilitado para el ejercicio de la
funcion publica al momento de su designacion.

No tener litigio pendiente con el Estado al momento de su designacién.

Ejercicio de la carrera de abogado cuando menos 10 afios consecutivos,
debidamente acreditado.

Amplia experiencia en asuntos legales en defensa judicial del Estado.  «
Experiencia en gestion municipal.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
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SECRETARIA II (03-03-PP-AP)

Tiene las siguientes funciones:

1.

o

©ooN®

Organiza y coordina con las éareas municipales y/o las instituciones
correspondientes, las actividades administrativas y judiciales de la Procuraduria
Publica Municipal.

Mantiene actualizada toda la documentacion de la Procuraduria Publica
Municipal, utilizando sistemas informaticos.

Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.
Realiza la distribucion, control y seguimiento de la documentacién ingresada a la
Procuraduria.

Administra documentacién clasificada y presta apoyo secretarial especializado,
aplicando sistemas de computo.

Recibe y realiza llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.
Atiende y orienta al publico con amabilidad y cortesia.

Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Procuraduria.
Evalia y selecciona los documentos de la Procuraduria, proponiendo su
eliminacion o transferencia al archivo general.

10.Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinaciéon vy

gestion.

11.Otras funciones que le asigne el Procurador Publico Municipal.

Requisitos Minimos:

Titulo de Secretaria, estudios similares o persona con amplia experiencia en
secretariado ejecutivo y asistente de gerencia.

Experiencia variada en labores de oficina.

Capacitaciéon Computacion (Windows o equivalente)

Capacitacion especializada en el Area.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

ABOGADOII

Tiene las funciones siguientes:

1.

2.

Analiza, clasifica y codifica informacién de caracter juridico especialmente
relacionado a la Procuraduria Publica Municipal.

Analiza proyectos de normas, dispositivos y procedimientos en materia juridica y
emite opinion legal.

Participar por delegacion expresa del Procurador Publico Municipal en la
tramitacion de los procesos judiciales en los que sea parte la Municipalidad.
Mantiene la base de datos con informacion técnica legal en general, para la
consulta y elaboracion de trabajos inherentes a las funciones de la Procuraduria
Municipal. g
Proporciona informaciéon a las diversas éareas de la Municipalidad sobre
disposiciones de caracter judicial.
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6. Elabora los escritos de contestacion de las demandas, ya sea en materia civil,
laboral, contencioso-administrativa y/o denuncias ante la autoridad policial y
ministerio publico.

7. Complementar las funciones de Procurador Publico Municipal y concurrir a las
depenhdencias o reparticiones del sector publico para solicitar informes vy
antecedentes que sean necesarios para su funcion.

8. Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion.

9. Otras funciones afines que le asigne el Procurador Publico Municipal.

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional de abogado con colegiatura y certificado de habilidad.

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
- No tener proceso judicial pendiente.

- Capacitacién especializada en el area.

- Experiencia en actividades técnico-legales.

- Capacidad certificada en sistema operativo Windows o equivalentes.
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, CAPITULO V
DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

SUB CAPITULO | )
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ORGANIZACION

La Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacién, es el 6rgano de
asesoramiento técnico, responsable de planificar, dirigir, conducir, coordinar y evaluar
los procesos técnicos e implementacion de los Sistemas Administrativos de
Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico y Racionalizacion, 'en concordancia con
las politicas municipales.

Coordina, supervisa, monitorea y realiza labores de acompafamiento en el
cumplimiento de las metas referidos al Plan de Incentivos y modernizacion de la
Gestion Municipal.

Esta dirigido por un profesional competente, Empleado de Confianza designado por el
Alcalde, a tiempo completo, depende jerdrquicamente del Gerente Municipal vy
mantiene relaciones de coordinacién con todas las Unidades Organicas de la
Municipalidad.

ORGANIGRAMA
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~ CONCEJO
-  MUNICIPAL

ALCALDIA

‘GERENCIA
~ MUNICIPAL

N ]

GERENCIA
. DE PLANEAMIENTO, . |
PRESUPUESTO Y
- ORGANIZACION . :
T

<[AHEA DE PRESUPUESTO|

AREA DE
N .PLANEAMIENTO Y
- ORGANIZACION
~ AREA DE ESTADISTICAE
INFORMATICA )
~ CUADRO ORGANICO: .
- N° de N° ORDEN
Orden CARGO ESTRUCTURAL CARGO TOTAL CAP
h 1 Director de Sistema Administrativo Il Gerente 1 020
2 Secretaria ll Secretaria 1 021
TOTAL
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I (30-04-PP-EC)

Tiene las siguientes funciones:

1. Planifica, organiza, dirige, supervisa y controla el proceso de formulacién,
aprobacion, ejecucion y evaluacion del Plan de Desarrollo Concertado de la
Provincia de Ucayali, y cautelar su actualizacion.

2. Planifica, organiza, dirige, supervisa y controla el proceso de formulacién,
aprobacion, ejecuciéon y evaluacion del Plan de Desarrollo Institucional de la
Municipalidad Provincia de Ucayali, y cautelar su actualizacién.

3. Planifica, organiza, dirige, supervisa y controla el proceso de formulacién,
aprobacion, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo Institucional de cada Afio
Fiscal, de la Municipalidad Provincia de Ucayali.

4. Planifica, organiza, dirige, supervisa y controla el proceso de elaboracién del
Presupuesto Participativo de cada Ao Fiscal, con representaciéon de todas las
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Entidades Publicas, del Sector Empresarial y de |la Sociedad Civil Organizada de
la Provincia de Ucayali.

. Programa y formula en el Presupuesto Institucional de Apertura de cada Afo

Fiscal, de la Municipalidad Provincial de Ucayali, y presentarlo dentro de los
plazos de ley al Concejo Municipal para su aprobacién.

. Elabora la evaluacion Semestral y Anual del Presupuesto Institucional de cada

Afo Fiscal, de la Municipalidad Provincial de Ucayali, y presentarlo dentro de los
plazos de Ley a las Instancias correspondientes.

Realiza la Conciliacion del Presupuesto Institucional versus el marco legal de
cada Afo Fiscal, que sustenta su aprobacién y sus modificaciones, en
coordinacion con la Gerencia de Administracion y Finanzas.

. Elabora y presentar a la Alta Direccién, la Memoria Anual, en coordinacién con

las demas Unidades Organicas de la Municipalidad.
Propone la actualizacion de los Documentos Técnico Normativos de Gestion

Institucional (ROF, MOF, CAP y PAP).

Revisa, evalla y declara la viabilidad de los Proyectos de Inversién Plblica a r

nivel de Estudios de Pre Inversion, conforme las normas del Sistema Nacional *
de Inversion Publica.

Otorga las certificaciones presupuestarias de los compromisos autorizados por la
Alta Direccion de conformidad con el presupuesto institucional aprobado y de
acuerdo a las normas legales vigentes.

Otorga opiniones presupuestarias cuando lo soliciten de conformidad con el
presupuesto institucional aprobado y de acuerdo a las normas legales vigentes.
Propone modificaciones presupuestarias a la Alta Direccidn para el cumplimiento
de los objetivos y metas institucionales.

Infforma mensualmente a la Alta Direccion sobre el comportamiento
presupuestario de la Municipalidad.

Administra el sistema de gestién documentaria en el &mbito de competencia,
conforme a la normatividad vigente.

Cautelar y velar por el cumplimiento de los objetivos institucionales establecidos
en el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Institucional.

Articula estratégicamente la Vision, los Objetivos Estratégicos y las Acciones
Estratégicas del Plan de Desarrollo de la Provincia, con la Visién, Objetivos
Estratégicos y Acciones Estratégicas del Plan de Desarrollo Institucional, y con
los Objetivos y Metas del Plan Operativo Institucional.

Articula los Objetivos y Metas del Plan Operativo Institucional con el Presupuesto
Institucional de la Municipalidad Provincial de Ucayali.

Propone la implementaciéon de Politicas Publicas para mejorar la mejora de la
gestion publica en la atencion al publico y en la prestacion de los servicios
publicos.

Propone Directivas de Racionalidad y Austeridad en el gasto publico en
coordinacién con la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Implementa las formalidades del Presupuesto por Resultados; acorde a las
directivas que emita la DNPP del MEF scbre la materia.

Propone al Gerente Municipal las asignaciones, transferencias y modificaciones
presupuéstales que fueran necesarias para garantizar el cumplimiento de las
metas presupuestarias y objetivos institucionales del afio fiscal.

Efectua las proyecciones de los ingresos mensuales, trimestrales y anuafes que
se esperan recaudar, captar u obtener, para los efectos de la formulacién

presupuestal.
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24.

25.
26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

Garantiza la consistencia técnica de la programacién mensual de ingresos y
gastos.

Elabora y mantiene actualizado el diagnostico socioeconémico de la Provincia.
Elabora la Informacion Presupuestaria anual para la Cuenta General de la
Republica.

Programa la ejecucion del calendario de Gastos en coordinacién con las demas
areas involucradas en la gestion de los compromisos.

Evalta el comportamiento de los ingresos y egresos del Presupuesto
Institucional aprobado.

Efectua el control previo de todos los expedientes que se tramitan para efectos
de pago, para verificar el cumplimiento de los procedimientos administrativos, el
cumplimiento de la legalidad y oportunidad.

Visa las Resoluciones de Gerencia Municipal y de Alcaldia, cuando resuelvan
asuntos de su competencia, visar los Convenios que tengan incidencia
presupuestal, previo a la firma del Alcalde o del Gerente Municipal, segun
corresponda.

Resuelve los asuntos administrativos de su competencia en primera instancia
con Resoluciones Gerenciales.

Otras funciones inherentes a los sistemas administrativos que implementa, y las
que le asigne la Alta Direccion.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional Universitario, en Economia, Contador Publico, Licenciado en
Administracién y/o ingeniero, colegiado y habilitado.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servicio
del Estado por resolucion firme, o hallarse inhabilitado para el ejercicio de la
funcién publica.

No tener antecedentes judiciales ni penales.

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en conduccion de personal.

Experiencia en gestién municipal.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

SECRETARIA Il ' (30-04-PP-AP)

Tiene las siguientes funciones:

1.

> w

Depende jerarquicamente del Gerente de Planeamiento, Presupuesto vy
Organizacion, organiza y coordina con las areas municipales y/o las instituciones
correspondientes, las actividades administrativas que le encargue su Jefe.

. Mantiene actualizada toda la documentacion de la Gerencia de Planeamiento,

Presupuesto y Organizacion utilizando sistemas informaticos.

Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.
Realiza la distribucion, control y seguimiento de la documentacion ingresada a
su Unidad Organica. TS
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Realiza la distribucién, control y seguimiento de la documentacién ingresada a

su Unidad Organica.
Administra la documentacién clasificada y presta apoyo secretarial
especializado, aplicando sistemas de computo.

6. Recibe y realiza llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.
7.
8. Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a su Unidad

Atiende y orienta al publico con amabilidad y cortesia.

Organica.
Evalla y selecciona los documentos de su Gerencia, proponiendo su eliminacion
o transferencia al archivo general.

10.Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y

gestion.

11.Otras funciones que le asigne el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y

Organizacion.

Requisitos Minimos:

Titulo de Secretaria o similar

Experiencia variada en labores de oficina.

Capacitacion en Computacion (Windows o equivalente)

Capacitacién especializada en el Area.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

AREA DE PRESUPUESTO

El Jefe del Area de Presupuesto y Organizacion, es responsable de implementar las
normas, los procedimientos y las directivas del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico en la Municipalidad Provincial de Ucayali. Estd dirigido por un profesional
competente en la especialidad. Especialista de Carrera o designado por el Alcalde,
Depende jerarquicamente del Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion.

CUADRO ORGANICO:

N° de N° ORDEN
Orden CARGO ESTRUCTURAL CARGO TOTAL CAP
Especialista en Finanzas Il Jefe de Area 1 022
2 Técnico en Finanzas Il Técnico en Finanzas 1 023
TOTAL 2
ESPECIALISTA EN FINANZAS I (30-04-PP-ES)

Tiene las siguientes funciones:

1.

Elabora el anteproyecto y proyecto del Presupuesto Institucional de Apertura, en
coordinacién con las demas Unidades Organicas, segun sus competencias.
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3. Formula el Presupuesto Institucional.

4. Coordina la aplicacion del Sistema Integrado de Administracion Financiera —
SIAF-GL, con el Ministerio de Economia y Finanzas.

5. Dirige y supervisa las funciones del personal a su cargo.

6. Propone las modificaciones presupuestarias.

7. Elabora el Calendario Mensual de Ingresos y Egresos.

8. Dirige, coordina y supervisa el proceso de apertura y cierre presupuestal y
aprobacioén de los presupuestos analiticos.

9. Utilizada el correo institucional como herramienta de coordinacién y gestion.

10.Elabora los auxiliares de compromisos y pagos por objetos de gasto.

11.Maneja el moédulo del Presupuesto — SIAF-GL del Ministerio de Economia y
Finanzas.

12.Prepara los informes correspondientes al desarrollo presupuestario.

13.Coordina, ejecuta y controla la aplicacién de las normas legales y técnico
administrativas vigentes, relacionadas al Sistema Nacional de Presupuesto.

14.Asesora en asuntos de su competencia funcional y opina sobre los documentos
puestos a su consideracion.

15.Programa, coordina, dirige, ejecuta y evalta las actividades del sistema de
racionalizacion de la Municipalidad.

16.Estudia, propone e implementa sistemas y procedimientos que permitan
desarrollar con mayor eficiencia y productividad las actividades de los servidores
municipales.

17.Formula, ejecuta y evalla el Plan Operativo Institucional de su responsabilidad.

18.Norma y desarrollo acciones para la determinacion de funciones, estructuras
organicas y procedimientos técnico-administrativos de la Municipalidad.

19.0tras funciones inherentes "y que le asigne el Gerente de Planeamiento,
Presupuesto y Organizacion.

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional o Bachiller de Economista, Contador Publico, Licenciado en
Administracion y/o carreras afines.

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

- No tener antecedentes judiciales ni penales.

- Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcion.

- Experiencia en gestion municipal.

- Conocimiento de la aplicacion del SIAF-GL.

- Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

TECNICO EN FINANZAS (30-04-PP-AP)

Tiene las siguientes funciones:

1. Elabora los auxiliares de compromisos y pagos por objetos de gasto.

2. Maneja el moédulo del Presupuesto — SIAF-GL del Ministerio de Economia y
Finanzas.

3. Prepara los informes correspondientes al desarrollo presupuestario.

4. Coordina, ejecuta y controla la aplicacién de las normas legales y técnico
administrativas vigentes, relacionadas al Sistema Nacional de Presupuesto.

5. Asesora en asuntos de su competencia funcional y opin/ e los documentos
puestos a su consideracion. /(V'“’l’%
RV
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5. Asesora en asuntos de su competencia funcional y opina sobre los documentos
puestos a su consideracion.

6. Programa, coordina, dirige, ejecuta y evalla las actividades del sistema de
racionalizacién de la Municipalidad.

7. Estudia, propone e implementa sistemas y procedimientos que permitan
desarrollar con mayor eficiencia y productividad las actividades de los servidores
municipales.

8. Formula, ejecuta y evalta el Plan Operativo Institucional de su responsabilidad.

9. Norma y desarrollo acciones para la determinacién de funciones, estructuras
organicas y procedimientos tecnico-administrativos de la Municipalidad.

10.Otras funciones inherentes y que le asigne el Gerente de Planeamiento,
Presupuesto y Organizacién.

Requisitos Minimos:

- Titulo de Técnico en Contabilidad o Bachiller.

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
- No tener antecedentes judiciales ni penales.

- Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcién.

- Experiencia en gestion municipal.

- Conocimiento de la aplicacion del SIAF-GL.

- Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

AREA DE PLANEAMIENTO Y ORGANIZACION

El Area de Planeamiento y Organizacion, es el area técnico normativo del Sistema
Nacional de Planeamiento Estratégico y del Sistema Nacional de Racionalizacion en la
Municipalidad Provincial de Ucayali, es responsable del planeamiento estratégico y
operativo y de revision, actualizacion reestructuracion y/o reorganizacion de la
Municipalidad de acuerdo a las normas del Sistema y acorde con las politicas publicas
de la Municipalidad. Esta dirigido por dirigido por un profesional competente en la
materia. Especialista de Carrera o designado por el Alcalde. Depende jerarquica,
funcional y administrativamente del Gerente de Planeamiento, Presupuesto vy
Organizacion.

CUADRO ORGANICO:

N° de TOT N° ORDEN
AR
Orden CARGO ESTRUCTURAL CARGO AL CAP
1 Planificador Il Jefe de Area 1 024
2 Especialista en Racionalizacion Il Especialista 1 025
TOTAL 2
PLANIFICADOR I _ (30-04-PP-ES)

Tiene las siguientes funciones:
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1. Formula, dirige, ejecuta y evalta el Proceso de Planeamiento Estratégico de
largo y mediano plazo y el planeamiento operativo de la Provincia, con un
enfoque de desarrollo integral.

2. Propone, dirige y ejecuta la formulacién y actualizacién articulada del Plan de
Desarrollo Concertado, del Plan de Desarrollo Institucional y del Plan Operativo
Institucional de la Provincia y de la Municipalidad respectivamente.

3. Elabora estudios socioeconomicos de la provincia de Ucayali, para mantener
actualizados los indicadores sociales y econémicos a efectos de ser utilizados
en la formulacién de los proyectos, planes y programas.

4. Propone, dirige y ejecuta el proceso de formulacién del Presupuesto Participativo
en armonia con el Plan de Desarrollo Concertado de la Provincia.

5. Propone, dirige y participa en la formulacién del Proyecto Educativo Local de la
Provincia de Ucayali.

6. Propone y participa en la formulacién y actualizacion del Plan de Accidn
Ambiental de la Provincia de Ucayali.

7. Propone y participa en la formulacion y actualizacién del Plan de Desarrollo
Econdmico de Provincia de Ucayali.

8. Propone y participa en la formulacion del Plan de Acondicionamiento Territorial
de la Provincia de Ucayali.

9. Propone y participa en la formulacion del Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de
Desarrollo Rural.

10.Propone dirige y ejecuta el Plan de Desarrollo de Capacidades de la
Municipalidad Provincial de Ucayali.

11.Propone, formula y dirige todos los planes y programas relacionados a las
funciones de planeamiento.

12.Vela por que cada proyecto de inversién publica se encuentre enmarcado en las
competencias del gobierno local y en el Plan de Desarrollo Concertado de la
Provincia. g

13.Asesora, opina, informa y absuelve consultas que le formulen la Alta Direccion,
los drganos consultivos, de linea, apoyo, asesoramiento y control en materia de
su competencia funcional.

14.Elabora los documentos técnicos normativos de gestion institucional -
Reglamento de Organizacién y Funciones, Manual de Organizacién y Funciones,
Cuadro de Asignacién de Personal, Presupuesto Analitico de Personal y otros
documentos de gestién institucional.

15.Propone los procesos de reorganizacién, reestructuracion organica vy
administrativa para actualizar los documentos técnicos normativos de gestion
institucional para modernizar la organizacién interna de la Municipalidad y
mantenerla acorde con los cambious del proceso de descentralizacion del pais.

16.Desarrolla otras funciones inherentes al Sistema Nacional de Presupuesto
Publico y el Sistema Nacional de Racionalizacién.

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional universitario de Economista, Contador Publico, Licenciado en
Administracion o Ingeniero, colegiado y habilitado. ‘

- No tener antecedentes judiciales ni penales. .

- No tener impedimento ni estar inhabilitado para laborar al servicio del Estado.

- Experiencia en Gestion Municipal.

- Capacitacion de acuerdo a las necesidades de la funcion.
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- Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION i (30-04-PP-ES)
Tiene las siguientes funciones:

1. Emite y absuelve consultas sobre racionalizacion administrativa y propone la
aprobacion de normas técnicas administrativas en el ambito de su competencia.
Elabora reglamentos y normas de organizacion y funciones de la Municipalidad.
Participa en los procesos técnicos de racionalizacion administrativa.

Delimita las funciones y estructura en relacién a los objetivos propuestas por las

dependencias organicas que conforman la Municipalidad.

5. Elabora el Cuadro de Asignacién de Personal — CAP, en coordinacién con el
Area de Recursos Humanos.

6. Absuelve consultas relacionadas con el area de su competencia y emite
informes técnicos especializados.

7. Apoya en el asesoramiento y orientacidn sobre métodos, normas y otros
dispositivos propios del sistema.

8. Propone las modificaciones y/o reestructuraciones a la organizacion interna de la
Municipalidad para adecuarlos a las exigencias de la modernidad vy
globalizacion.

9. Otras funciones que le asigne el Jefe de Area de Planeamiento y Organizacion.

e

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional universitario de Economista, Contador Publico, Licenciado en
Administracion o Ingeniero, colegiado y habilitado.

- No tener antecedentes judiciales ni penales.
No tener impedimento ni estar inhabilitado para laborar al servicio del Estado.

- Experiencia en Gestién Municipal.

- Capacitacién de acuerdo a las necesidades de la funcién.

- Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.

SUB CAPITULO I
OFICINA DE ASESORIA LEGAL

El Jefe de la Oficina de Asesoria Legal, es responsable del asesoramiento juridico al
Organo de Gobierno, Alta Direccién y demas drganos de la municipalidad en asuntos
administrativos, laborales, contractuales, asi como de proponer la normatividad legal
vinculada a las actividades institucionales.

Sus informes deben tener en consideracion lo normado en el articulo 173° de la Ley de
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444. Esta dirigido por un profesional
competente en la especialidad, Empleado de Confianza designado por el Alcalde, a
tiempo completo, depende jerarquicamente del Gerente Municipal. R

ORGANIGRAMA
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CONCEJO
MUNICIPAL
ALCALDIA
GERENCIA
MUNICIPAL
T
!
ey
OFICINA DE
ASESORIA LEGAL
CUADRO ORGANICO:
N°de | o V T B ‘ ¢ N° ORDEN
Orden CARGO ESTRUCTURAL : CARGO TOTAL CAP !
1 Director de Sisterma Administrativo Il Asesor Legal 1 026
2 Abogado It ! Abogado 1 | 027
) - B TOTAL | L
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il (30-04-AL-EC)

Tiene las siguientes funciones:

1. Asesora al Concejo Municipal, la Alta Direccion y demas Organos y Unidades
Organicas de la Municipalidad en los asuntos de caracter juridico sometidos a su
consideracion;

2. Participa en la formulacion de proyectos de dispositivos legales, convenios,
contratos, Resoluciones y otros documentos afines que se someten a su
consideracion, emitiendo opinion legal que corresponda.

3. Absuelve consultas de caracter legal que le formulen las Unidades organicas de
la Municipalidad respecto a los dispositivos legales vinculados a los gobiernos

locales. :

Interpreta las normas legales de observancia por la Municipalidad.

Emite informe legal en los recursos impugnativos que se plantean en segunda

instancia.

IS

45

LN AN/
NG ’w’%li v ‘\

£
Y




rm‘;c.»‘ ce

s,

l& MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI
- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

6. Emite opinién legal sobre la aplicacion y alcances de normas legales,
dispositivos Municipales, procedimientos y expedientes administrativos y otros
gue se le solicite.

7. Formula, el Plan Operativo correspondiente a su éarea, ejecutarla y evaluar
periddicamente.

8. Planea, organiza. dirige, coordina y controla el cumplimiento de la mision y
funciones de la Oficina de Asesoria Legal.

9. Compendia. sistematiza y mantiene actualizados los dispositivos legales
vinculados a los gobiernos locales, suministrando dicho material a los Organos
de Gobierno y demas unidades organicas de la Municipalidad, cuando lo
requieran.

10.Implementa y mantiene actualizado un archivo de normas legales, dispositivos
Municipales. jurisprudencia y textos doctrinarios, pudiendo hacerlo tanto
documentadamente o a través del uso de medios informaticos y/o digitales.

11.Visa los proyectos de Resoluciones y demas normas municipales, contratos,
convenios y otros, previa a la firma de la Alta Direccion o de los Gerentes de los
Organos de Asesoramiento, de Apoyo y de Linea.

12 Integra las diferentes comisiones que la ley faculta o que la Alta Direccion
disponga.

13.Mantiene organizados los archivos, registros. estadisticas y demas documentos

de la oficina
14 Las demas funciones inherentes a su cargo que le asigne la Alta Direccion.

ABOGADO i (30-04-AL-ES)
Tiene las siguientes funciones:

1. Elabora proyectos de normas dispositivos y procedimiento juridicos relacionados
con la legislacion municipal, emitiendo opinion Jegal.

2. Revisa, elabora y opina sobre proyectos de conatos o convenios de la
Municipalidad.

3. Participa en la elaboracion de la normatividad de caracter técnico legal de la
Municipalidad.

4. Formula y/o revisa anteproyectos de dispositivos legales.

5. Absuelve consultas legales relacionadas con asuntos de la municipalidad.

6. Participa en la elaboracion de proyectus de dispositivos legales.

7. Por delegacion interviene en la solucion de litigios de la Municipalidad.

8. Utiliza el correo electrénico institucional como elemento de coordinacion vy
gestion.

9. Otras funciones inherentes y, que le asigne el Jefe de la Oficina de Asesoria
Legal.

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado.
- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
- No tener antecedentes judiciales ni penales.
- Capacitacion especializada en el drea
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- Experiencia en actividades técnico legales.
- Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

SUB CAPITULO I
OFICINA DE PROGRAMACION E INVERSIONES - (OP)

El Jefe de la Oficina de Programacion e Inversiones, es responsable del area técnica
normativo del Sistema Nacional de Inversion Publica en la Municipalidad Provincial de
Ucayali. Esta dirigido por un profesional competente en la especialidad. Empleado de
Confianza, designado por el Acalde. a tiempo completo. Depende jerarquica, funcional
y administrativamente del Gerente Municipal.

ORGANIGRAMA




WOAL MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI
' MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

CONCEJO
MUNICIPAL
~ ALCALDIA
| GERENCIA
| MUNICIPAL |
QFICINA DE
Lot PROGRAMACION
E INVERSIONES
CUADRO ORGANICO:
N° de N° ORDEN
Orden CARGO ESTRUCTURAL i CARGO TOTAL CAP
1 Director de Sistema Administrativo! Jefe de Oficina 1 028
, 2 Especialista en Proyectos || ! Especialista 1 029
! TOTAL
DIRECTOR DE SISTMA ADMINISTRATIVO | (30-04-OP-EJ)

Tiene las siguientes funciones:

1. Formular, dirigir, ejecutar y evaluar el Proceso de Planeamiento Estratégico de
largo y mediano plazo y el planeamiento operativo de la Provincia, con un
enfoque de desarrollo integral.

2. Proponer, dirigir y ejecutar la formulacion y actualizacién articulada del Plan de
Desarrollo Concertado, del Plan de Desarrollo Institucional y del Plan Operativo
Institucional de la Provincia y de la Municipalidad respectivamente.

3. Elaborar estudios socioecondmicos de la provincia de Ucayali, para mantener
actualizados los indicadores sociales y econdémicos a efectos de ser utilizados
en la formulacion de los proyectos, planes y programas.
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4 Proponer, dirigir y ejecutar el proceso de formulacién del Presupuesto
Participativo en armonia con el Plan de Desarrollo Concertado de la Provincia.

5. Proponer, dirigir y participar en la formulacién del Proyecto Educativo Local de Ia
Provincia de Ucayali.

6. Proponer y participar en la formulacién y actualizacion del Plan de Accion

Ambiental de la Provincia de Ucayali.

- Proponer y participar en la formulacién y actualizacion del Plan de Desarrollo

Econdmico de Provincia de Ucayali.

Proponer y participar en la formulacion del Plan de Acondicionamiento Territorial

de la Provincia de Ucayali.

9. Proponer y participar en la formulacion del Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de
Desarrolio Rural,

10.Proponer dirigir y ejecutar el Plan de Desarrollo de Capacidades de Ia
Municipalidad Provincial de Ucayali.

11.Proponer, formular y dirigir todos los planes y programas relacionados a las
funciones de planeamiento.

12.Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el Plan de Inversiones de la
Municipalidad Provincial de Ucayali, aplicando el Programa General Multianual
de Inversién Publica.

13.Velar por que cada proyecto de inversion publica se encuentre enmarcado en las
competencias del gobierno local y en el Plan de Desarrollo Concertado de la
Provincia.

14.Realizar el seguimiento de los proyectos de inversion publica durante de la fase
de inversion.

15.Capacitar y brindar asistencia técnica permanente al personal técnico encargado
de la identificacion, formulacion, evaluacién y seguimiento de los proyectos de
inversién pubica.

16. Emitir opinién sobre diversos proyectos de inversion publica para su gestion de
financiamiento ante organismos cooperantes.

17.Informar a la Direccion General de Programacion Multianual del MEF. sobre los
PIPs declarados viables.

18.Asesorar, opinar, informar y absolver consultas que le formulen la Alta Direccion,
los drganos consultivos, de linea, apoyo, asesoramiento y control en materia de
su competencia funcional.

19.Otras funciones y acciones relacionadas la implementacion y cumplimiento del

Sistema Nacional de Inversion Publica.

% MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI
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Requisitos Minimos:

- Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion, Ingeniero Civil o
carrera similar
No tener impedimento ni estar inhabilitado para brindar servicios al Estado.

- No tener antecedentes judiciales ni penales.

- Capacitacion certificada en Inversion Publica.

- Experiencia en formulacién y evaluacién de proyectos de inversién publica.

- Experiencia en Gestién Municipal

- Capacitacion sistema operativo Windows o equivalente.

ESPECIALISTA EN PROYECTOS II
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Tiene las siguientes funciones:

1. Evalua los estudios de pre inversion presentados a la Municipalidad Provincial
de Ucayali, de acuerdo a la normatividad del Sistema Nacional de Inversion
Publica. '

2 Monitorea la informacion registrada en el Banco de Proyectos. para su
actualizacion y evitar la duplicidad de proyectos.

3 Registra y actualiza la informacion de los estudios de pre inversion en los
aplicativos informaticos del Ministerio de Economia y Finanzas.

4 Implementa propuestas de capacitacion y asesoria para la elaboracion de
perfiles, dirigidos al personal de las diferentes unidades organicas.

5 Otras funciones que le asigne el Jefe de la OPI.

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional universitario especializado en proyectos de inversion publica,
colegiado y habilitado
No tener antecedentes judiciales ni penales.
No tener impedimento ni estar inhabilitada para laborar al servicio del Estado.

- Experiencia en labores de evaluacion de proyectos de inversidn publica.
Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente,

CAPITULO VI
ORGANOS DE APOYO
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SUB CAPITULO |
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL Y ARCHIVO

E| Secretario General esta a cargo de la Oficina de Secretaria General y Archivo, es el
responsable de administrar los procesos de sistematizacion, procesamiento, derivacion,
distribucion y tramitacién de los expedientes recibidos y emitidos por la Municipalidad.
Desarrolla las labores de Secretaria del Concejo y la Alcaldia. Organiza e implementa
el sistema de archivo general de la Municipalidad: asi como dar fe y certificar los
documentos y actos del Concejo. Esta dirigida por un profesional competente. a tiempo
completo, Empleado de Confianza designado por el Alcalde. Depende Jerarquicamente
del Despacho de Alcaldia; funcional y administrativamente del Gerente Municipal.

ORGANIGRAMA

CONCEJO
MUNICIPAL
ALCALDIA
OFICINA DE
SECRETARIA
GENERAL Y ARCHIVO
CUADRO ORGANICO
N° de N ' N° ORDEN
Orden CARGO ESTRUCTURAL CARGO TOTAL CAP
1 Director de Sistema Administrativo | Secretario General 1 030
2 Técnico en Archivo Il o Técnico 1 031
TOTAL
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (30-05-SG-EC)




Requisitos Minimos:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI
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1. Recepciona, registra, deriva y supervisa el tramite de los documentos que
ingresan a la Municipalidad.

2. Implementa, ejecuta y supervisa un adecuado sistema de distribucién,
seguimiento y control de los documentos.

3. Organiza, coordina y mantiene el Archivo Documentario de la Municipalidad en
forma clasificada, ordenada y codificada.

4. Elabora y propone las normas y procedimientos administrativos que regulan
sistema de administracion documentaria y archivo.

5. Coordina con el Archivo General de la Nacidén, en aspectos relacionados a su
competencia y cuando el caso amerite.

6. Dispone y coordina el apoyo administrativo necesario para la labor de los

miembros del Concejo Municipal a través de las Comisiones de Regidores.

Lleva las actas de las sesjones ordinarias y extraordinarias del Concejo

Municipal debidamente legalizados por Notario Publico, asi como el registro de

las Resoluciones de Alcaldia, Acuerdos de Concejo, Ordenanzas, Decretos de

Alcaldia y Resoluciones de Concejo.

8. Proyecta las Ordenanzas, Resoluciones de Concejo, Acuerdos de Concejo con
estricta sujecién a las disposiciones adoptadas por el Concejo Municipal y a las
normas legales vigentes.

9. Asiste y registra el desarrollo de las Sesiones de Concejo Municipal Ordinarias y
Extraordinarias, elaborando las respectivas Actas de Sesiones Concejo vy
suscribiendo las mismas conjuntamente con el Alcalde y Regidores.

10.Citar por encargo del Alcalde, a los Regidores para las Sesiones del Concejo,
Municipal conforme a la normativa legal.

:"\l

11.Elabora la Agenda para las Sesiones de Concejo, de acuerdo a las mstruccsones

impartidas por el Despacho de Alcaldia.

12.Informa oportunamente a los Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad
sobre los Acuerdos vy decisiones del Concejo en relacion con sus
responsabilidades y funciones para su cumplimiento y ejecucion.

13.Centraliza, revisa, registra y procesa la tramitacion y Archivo de las
comunicaciones, expedientes y demas documentos que provengan de las
diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad para la firma del Alcalde, asi
como certifica sus copias.

14. Dispone la publicacién en el Diario Judicial de la Regién, o en el Diario Oficial E
Peruano, las Ordenanzas Municipales, Acuerdos, Decretos, Resoluciones en
cumplimiento de la normativa legal sobre la materia especifica que lo establezca.

15.Entrega informacion solicitada respecto a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica de la Municipalidad, de conformidad con la ley sobre la
materia.

16.Formula el Plan Operatrvo correspondiente a su area, ejecutarla y evaluar
periddicamente.

17.Realiza el tramite de los documentos que ingresan por Mesa de Partes y
distribuirlos a cada Unidad Orgénica segun lo dispuesto por la Alta Direccién.

18.Otras funciones que le asigne la Alta Direccion.
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Titulo profesional de Abogado u otras carreras que incluyan estudics
relacionados con la funcién, colegiado y habilitado o persona con amplia »
experiencia en esta funcion. .

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado. .
No tener antecedentes judiciales ni penales.

Capacitacion Especializada en el area.

Experiencia en la conduccion de programas administrativos.

Experiencia en Gestion Municipal.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

TECNICO EN ARCHIVO Il (30-05-SG-AP)

Tiene las siguientes funciones:

1.

N

o

o

7.
8.

9.

Organiza, administra y supervisa, el sistema archivistico de la Municipalidad
Provincial de Ucayali.

Proporciona a la administracién, informacion de la organizacion archivistica.
Clasifica, ordena y asigna documentos administrativos generados por los
6rganos y unidades organicas de la Municipalidad.

Aporta soluciones concretadas a los problemas del sistema archivistico.
Custodia, clasifica, conserva y actualiza los archivos publicitarios, periodisticos,
videos graficos, fotograficos y otros similares de las diversas actividades
desarrolladas por la Municipalidad.

Verificar la foliacion de la documentacién recibida, rotular los fondos
documentales y archivar conforme la técnica archivistica.

Orienta al usuario sobre los servicios que brinda el archivo y absuelve consultas.
Cumple bajo responsabilidad, las disposiciones relativas a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Elabora el inventario anual y ambiental de los bienes culturales de la

Municipalidad,

10. Verifica el cumplimiento de disposiciones y procedimientos archivisticos.
11 Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Secretaria General y

Archivo.

Requisitos Minimos:

Estudios universitarios o técnicos que incluya temas relacionados con la
especialidad.

No tener antecedentes judiciales ni penales.

Capacitacion técnica en el area.

Experiencia en labores de la especialidad.

Conocimiento de sistema operativo Windows o equivalente.

=



El Jefe de la Oficina de Informacién y Comunicacién, es responsable de las acciones
de comunicacion, informacion, relaciones publicas e imagen institucional. Esta a cargo
de un profesional competente a tiempo completo. Empleado de Confianza designado
por el Alcalde. Depende Jerarquicamente del Alcalde; funcional y administrativamente

del Gerente Municipal.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — MOF
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OFiCiNA DE INFORMACION Y COMUNICACION

ORGANIGRAMA

CONCEJO
'MUNICIPAL

ALCALDIA

OFICINA DE
INFORMACION Y.
COMUNICACION

CUADRO ORGANICO:

N° de N® ORDEN
Orden CARGO CLASIFICADO CARGO TOTAL CAP
1 Director de Sistema Administrativo | lefe de Oficina 1 032
2 Periodista i Periodista 1 033
3 Técnico en Disefio e Impresiones | Técnico 1 034
4 Operador de Equipo de TV Camarografo 1 035
5 Reportero Técnico 1 036
TOTAL 5
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (30-05-IC-EC)
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1. Disefa, propone y ejecuta las estrategias comunicativas. teniendo en cuenta las
caracteristicas del publico objetivo.

2. Mantiene actualizada las necesidades de comunicacion e informacion de los
diferentes actores sociales del distrito.

3. Coordina y apoya a las unidades de desarrollo de capacidades en el disefio y
aplicacion de estrategias que contribuyen en la cohesion de las organizaciones y
al fortalecimiento de sus valores institucionales.

4. Vigila permanentemente el clima social interno y externo y promover el analisis a
nivel del equipo gerencial de manera que se implementen las estrategias
pertinentes. Elaborar la memoria de la entidad en coordinacion con las
dependencias involucradas en proporcionar la informacion pertinente.

5 Coordina con el Area de Recursos Humanos la realizacion de actividades
internas de caracter social y cultural, buscando la integridad de los trabajadores.

6. Establece y mantiene estrecha y permanente relacion con los medios de
comunicacion social, a fin de difundir las acciones de |a Municipalidad en favor
de la comunidad.

7. Lleva y mantiene actualizado el calendario civico de la Provincia y promover la

~ celebracion de los actos conmemorativos.

8. Recepciona y atiende al publico en general y delegaciones que requieran

entrevistarse con el Alcalde y preparar la lista de personas para ello.

Administra el protocolo municipal y ofrecer informacién acerca de Directorios vy

Servicios de la Administracion Municipal.

10.Mantiene contacto permanente con la poblacién en general, para comunicar y
difundir, como vocero oficial, las acciones de interés municipal.

11.0Organiza, programa, dirige, coordina, ejecuta, controla y evalua, las actividades
de Relaciones Publicas, Informacion, Protocolo y aquellas que conlleven a la
mejora de la imagen institucional de la Municipalidad.

12.Realiza programas vy acciones de comunicacion, informacion e imagen
institucional sobre la problematica provincial en general.

13.Programa, dirige, y coordina la realizacion de las conferencias de prensa, sobre
asuntos de interés municipal.

14.Formula el Plan Operativo correspondiente a su area, ejecutarla y evaluar
periddicamente. ,

15 Programa, dirige, ejecuta, coordina y controla las actividades de orientacién e
informacién a los contribuyentes.

16.Coordina la elaboracion y actualizacién de la informacion que debe contener la
pagina veb de la Institucion Edil. Asi como velar por el correcto uso del logutipo
e isotipo de la Municipalidad.

17.Elabora y mantiene actualizado el Plan de Comunicacién y establecer un
cronograma de entrevistas con todas las Unidades Organicas de la
Municipalidad, a efectos de que la poblacién esté informado de la labor que
realiza cada Unidad Organica de la Municipalidad.

18.0rganiza e Implementa el sistema de archivo fotografico y de videos que
permitan mantener actualizada la pagina Web y vigilar que la informacién a
traves de este medio este accesible a la poblacion.

19.Planifica, organiza, dirige vy ejecuta programas de radio, television y ‘prensa
escrita para mantener informada a la poblacion sobre las actividades y proyectos
que desarrolla la Municipalidad, N

20.Las demas funciones inherentes al cargo que le asigne la Alcaldia.

©
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Requisitos Minimos:

- Titulo profesional universitario en ciencias de la comunicacion y otro similar
relacionado con la especialidad.

- Ausencia de impedimento incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

- No tener antecedentes judiciales ni penales.

- Experiencia en gestion municipal.

- Capacitacion especializada en el area.

- Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

PERIODISTA I (30-05-IC-ES)
Tiene las siguientes funciones:

1. Planifica, organiza, coordina y dirige la preparacion de material informativo para

diarios, boletines folletos, revistas y similares.

Califica las notas informativas y redacta las mas importantes para su difusion.

Proporciona informacion sobre disposiciones legales.

Evalia las publicaciones local, regional y nacional.

Participa en la elaboracién de lineamiento de politica del area.

Realiza el seguimiento y evaluacién del Plan de Trabajo, que permita plantear

medidas correctivas.

7. Desarrollar y coordinar la politica de comunicaciéon de la Municipalidad Provincial
de Ucayali, proporcionando informacién apropiada y oportuna sobre las
actividades que desarrolla la Entidad.

8. Participa en las conferencias de prensa, con la finalidad de cubrir informacién a
nivel local, regional y nacional.

9. Coordina a nivel de funcionarios y responsables de las actividades y proyectos
de gestion municipal, los asuntos que deben ser de conocimiento publico.

10.1dentifica y desarrolla estrategias para la aplicacién de procedimientos en la
proyecciéon de imagen vy su difusion.

11.Elabora y actualiza el calendario civico de la Municipalidad y cursa las
invitaciones a los actos oficiales y protocolares de la Municipalidad.

12.Desarrolla todas las labores y/o actividades relacionadas al protocolo
institucional e interinstitucional.

13.0Otras funciones inherentes que le asigne el Jefe de la Oficina de Informacién y
Comunicacion,

DB

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional de Licenciado en Ciencias de la Comunicacién o equivalente,
con colegiatura y habilitacion del colegio profesional respectivo.

- Capacitacion en comunicacion social.

- No tener impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

- No tener antecedentes judiciales ni penales.

- Experiencia en protocolo de gestion municipal.

- - Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
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(30-05-1C-AP)

Tiene las siguientes funciones:

1.

2.

5
6. Imprime vy distribuye las notas de prensa a los diferentes medios de

7.

Disefia los boletines, revistas y otros documentos para la difusion de las
actividades y proyectos de la Municipalidad Provincial de Ucayali.
Supervisa, coordina y distribuye los trabajos de impresion segun los materiales

existentes.

3. Revisa las pruebas de imprenta y controla la calidad de trabajos realizados.
4,

Realiza pedidos de materiales de impresion y controla la existencia de los
mismaos.
Recibe y archiva copias de los trabajos de imprenta.

comunicacion.
Otras funciones que le asigne el Jefe la Oficina de Comunicacion e Informacion.

Requisitos Minimos:

Instruccion Secundaria completa

No tener antecedentes judiciales ni penales
Estudios de especializacién en artes graficas
Amplia experiencia en labores de impresion.

OPERADOR DE EQUIPO DE TV (30-05-IC-AP)

Tiene las siguientes funciones:

1.

w

Opera camaras de filmacion, proyeccion cinematogréfica y/o de transmision
televisiva.

Controla aparatos de efectos luminosos en actuaciones teatrales,
cinematograficas y similares.

Coordina la operacién de diversos equipos de TV.

Colabora con el productor, realizador y escenografo en las diferentes actividades
programadas.

Realiza el mantenimiento preventivo y/o reparaciones sencillas en los equipos y
solicita material complementario para el desarrollo de programas.

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Informacion y
Comunicacion.

Requisitos Minimos:

Secundaria Completa.

No tener antecedentes judiciales ni penales.

Capacitacién Técnica en el Area.

Experiencia en labores de filmacién, operacion e iluminacion.

REPORTERO (30-05-IC-AP)

Tiene las siguientes funciones:
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1. FEjecuta actividades de reportaje, cubre eventos de diferente naturaleza e informa

a su jefe.

Realiza actividades administrativas en la Oficina.

Ejecuta actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion y archivo de

documentos.

4. Custodia, clasifica, conserva y actualiza los archivos publicitarios, periodisticos,

videos graficos, fotogréaficos y otros similares de las diversas actividades

desarrolladas por la Municipalidad.

Coordina actividades administrativas sencillas.

Participa en la preparacion de las sesiones solemnes, recepciones oficiales y

actos protocolares que le corresponde presidir al Alcalde.

Elabora informes preliminares en asuntos de su competencia.

Recopila y prepara informaciones para estudios e investigaciones.

Apova las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

O Participa en la preparacion de actividades tecnico-administrativas y reuniones de

trabajo.

11 Verifica el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

12 Contribuye en la redaccidon de notas de prensa del Boletin Institucional.

13.Utilliza el correo electrdnico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion.

14, Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Informacion vy
Comunicacion.

w

o o

i

_.@Q)

Requisitos Minimos:

- Educacion Secundaria Completa.

- No tener antecedentes judiciales ni penales.
- Experiencia en labores de la especialidad.

- Capacitacién técnica en la especialidad.

SUB CAPITULO Il
OFICINA DE COOPERACION TECNICA

La Oficina de Cooperaciéon Técnica. es el area encargada de promover y conducir |as
estrategias para lograr el apoyo via cooperacién técnica, regional, nacional e
internacional. Esta dirigido por un profesional competente en la Especialidad, a tiempo
completo. Ejecutivo de carrera o designado por el Alcalde, depende jerarquicamente de
Alcaldia; administrativa y funcionalmente de la Gerencia Municipal.

ORGANIGRAMA
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CONCEJO
MUNICIPAL
ALCALDIA
|
OFICIHA DE
COOPERACION
TECHICA
CUADRO ORGANICO:
N° de i ; N° ORDEN
Orden CARGO ESTRUCTURAL CARGO TOTAL CAP
1 . Director de Sistema Administrative! | Jefe de Oficina 1 037
TOTAL | 1
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | (30-05-CT-EJ)

Tiene las siguientes funciones;

1. Programa, dirige, ejecuta coordina y controla las actividades del area
relacionadas a la Cooperacion Técnica Internacional, Nacional, Regional y Local.

2. Implementa los mecanismos e instrumentos necesarios que permitan identificar,
formular e implementar propuestas de inversién que promuevan la Cooperacién
Técnica Internacional, en coordinacién con las Unidades Organicas
correspondientes.

3. Conduce, asesora y eleva informes técnicos referentes a convenios o
mecanismos que viabilicen su ejecucion a nivel local y provincial.

4. Dirige y coordina la formulacién de documentos técnicos normativos y de
gestion.

5. Asesora y orienta sobre métodos, normas y otros dispositivos relacronados a la
Cooperacion Técnica lntemacronal o,
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6.
Cooperacion Técnica Internacional para complementar la ejecucion de los
programas y proyectos.

7. Formula programas de desarrollo institucional relacionados a Cooperacion
Técnica Internacional.

8. Planifica, coordina y organiza acciones de seguimiento y evaluacion de los
proyectos financiados con recursos de la Cooperacién Técnica Internacional.

9. Formula, ejecuta y evalla el plan operativo institucional del area de su
competencia.

10.Utiliza el correo electronico institucional del area de su competencia

11.0tras funciones que le asigne el Alcalde Provincial.

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion, Contador
Publico, Ingeniero o carreras afines, colegiado y habilitado.

- No tener antecedentes judiciales ni penales.

- Capacitacién especializada en el area.

- Amplia experiencia en conduccion de programas administrativos relacionados
con el area.

- Experiencia en Gestion Municipal.

- Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

SUB CAPITULO IV
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Gerencia de Administraciéon y Finanzas es el o6rgano de apoyo responsable de
administrar, implementar, dirigir, ejecutar y controlar los sistemas administrativos de
Abastecimiento, Bienes Estatales, Contabilidad, Recursos Humanos y Tesoreria, de
conformidad con las normas legales que la regulan y las demas normas legales de la
Administracion Publica. Esta dirigido por un profesional competente en la materia,
Empleado de Confianza, a tiempo completo, designado por el Alcalde. Depende
Jerarquica, funcional y administrativamente del Gerente Municipal.

60

Efectia acciones orientadas a conseguir apoyo técnico y financiero de la
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CONCEJO
MUN&CIPAL
ALCALDIA
GERENCIA
MUNICIPAL
|
GERENCIA DE
ADMINISTRACION ¥
FINANZAS
-
CONTABILIDAD
|| AREA DE LOGISTICA ¥ |
i BIEMES ESfé'I&LES {
, AREA OE TESORERIA
o ﬂh{L}Q f‘!: N wr»‘}
b:._LU;i“ T8 HUMANDS |
CUADRO ORGANICO:
N° de ' N° ORDEN |
mgrden CARGO ESTRUCTURAL CARGO TOTAL CAP |
1 Director de Sistema Administrativo 1l Gerente 1 038
2 Secretariall Secretaria 1 039
B ) TOTAL| 2 '
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO !! (30-05-AF-EC)

Tiene las siguientes funciones:

1. Programa, organiza, ejecuta, coordina, evalla y controla las actividades

relacionadas con el uso de los recursos econémicos — financieros, los Recursos

Humanos y materiales, de conformidad con las normas legales vigentes que
rigen la Administracién Publica.

Formula y propone a la Alta Direccion, alternativas de politicas a seguir para la

administracion del potencial humano, recursos financieros y el suministro de

bienes y servicios en forma oportuna.

n
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14,

15.

16.

17.
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Establece Normas y elabora Directivas de caracter interno para la administracio
de recursos financieros y materiales asi como el potencial humano y de otras
acciones propias de su competencia.

Provee oportunamente |os recursos, bienes y servicios necesarios para gue las
demas dependencias de la Municipalidad, puedan cumplir sus objetivos y metas
en forma oportuna.

Coordina con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion, para
mantener el equilibrio en la ejecucidn financiera y presupuestaria, acorde con las
normas legales que regulan la administracion publica.

Mantiene estrecha coordinacion con los demas Unidades Organicas en los
aspectos relacionados con la programacion, formulacién. ejecucion y evaluacion
de las actividades y proyectos que desarrolla la Municipalidad.

Dispone la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones de la Municipatidad y
propone a la Alta Direcciéon para su aprobacion, de acuerdo con la Ley de
Contrataciones y su reglamento, y demas normas legales vigentes.

Formula v aprueba la Directiva para el manejo de los fondos para pagos en
efectivo — Caja Chica, y. controla y evalla su correcta utilizacion.

Propone el desarrollo de Procesos de Seleccion de Personal, con el objetivo de
reclutar y seleccionar el personal idoneo que cuente con las cualidades vy
habilidades suficientes para cubrir los puestos de trabajo.

Elabora y propone a la Alta Direccion, los Flujos de Caja Provectados en forma

trimestral, controla y evalta su cumplimiento por todas las Unidades Organicas
de la Municipahdad.

1.Elabora y propone a la Alta Direccién el Calendario de Pagos en forma

trimestral, desagregado mensualmente, acorde al Flujo de Caja Proyectado.

Coordina las actividades de programacion del flujo de efectivo, recepcion de

ingresos y custodia de fondos, asi como la distribucion y utilizacion de los
mismos. -

Dispone la realizacién periédica vy en forma inopinada de arqueos de caja, al
fondo de caja chica, especies valoradas y otros fondos publicos.

Afianza a los trabajadores que administran y trasladan dinero en efectivo o en

especies, para asegurarlos de posibles secuestros, asaltos, robos, pérdidas, etc.
Elabora, implementa, dirige y evalia el sistema de control interno, de
conformidad con las normas que para tal efecto ha emitido la Contraloria
General de la Republica.

Fleva a la Alta Direccion, informes de cardcter técnico - administrativo referidos a
las acciones de los Sistemas Administrativos a su cargo, para la toma de
decisiones correspondientes.

Mantiene relaciones funcionales de coordinacion con los rganos Rectores
Sectoriales del Sector Pablico Nacional.

18.Elabora y presenta dentro de los plazos de ley, los Estados Financieros y

19.
20.

21.

Presupuestarios para ser aprobados por el Concejo Municipal y sean remitidos a
las instancias respectivas.

Formula, ejecuta y evalla el Plan Operativo Institucional (POI) de su Gerencia.
Administra, supervisa y contralo los fondos vy valores financieros, asi como el
inventario de bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad.

Participa en la Programacién y Formulacién del Presupuesto Institucional, Plan
Anual de Contrataciones v la Formulacién de los Estados Financieros vy
Presupuestarios de acuerdo a la Normatividad vigente.

EN

o
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\/tsa Eas Resoiuc ones de Gerencra Mumcspa y de Afca!dla cuando rebuelvan
asuntos de su competencia; visa los contratos y convenios, previo a la firma del
alcalde o del Gerente Municipal, segun corresponda.

“Ejecuta los gastos que se encuentran incluidos en el Presupuesto InstitucionaL

de acuerdo a-la autorizacion expresa de la Alta Direccion. .

4. Supervisa y evalla los ingresos propios de la Mumcxpahdad 4y su cestmo de

acuerdo a la normatividad vigente.

_Efectda el control previo y concurrente de todos los expedientes que se tramitan

para efectos de pago, para verificar el cumplimiento de los procedimientos
administrativos, el cumplimiento de la legalidad y oportunidad para autorizar los
compromisos y pagos de los mismaos.

.Propone, supervisa y controla el cumplimiento de la Directivas de Austeridad y

Racionalidad en el gasto publico.

7 Resolver los asuntos administrativos de su competencia en. primera instancia

con Resoluciones Gerenciales ‘
Propone la aprobacion del Presupuesto Analitico de Personal — PAP.
Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas, por la Alta

Direccién.

Requisitos Minimos:

Titulo  profesicnal  universitario  de Contador Publico,  Licenciado  en
Administracién, Economista colegiado y habilitado, o carreras profesionales
afines.

No tener antecedentes judiciales ni penales.

Capacitacion especializada en Gestion Publica

Experiencia en Gestidn Municipal.

No tener impedimento ni estar inhabilitado para prestar servicios al Estado.
Capacitacion certificada en sistema operativo de Windows o equivalente.

SECRETARIA Il o (30-05-AF-AP)

Tiene las siguientes funciones:

1

2.
3.

s

@O O

¢

10.

11

Mantiene actualizada toda la documentacion de la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.
Distribuye, controla y realiza el seguimiento de la documentacion ingresada a la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

Archiva la documentacion clasificada y presta apoyo secretarial especializado,
aplicando el sistema computarizado.

Recibe y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas debidamente.
Controla el buen uso de los teléfonos fijo y fax.

Atiende y orienta al publico con amabilidad y cortesia.

Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

Evalua y seleccionada los documentos de la Gerencia, proponiendo su
eliminacion o transferencia al archivo general. :

Utiliza el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion vy
gestion.

Ofras funciones que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas.
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Requisitos Minimos:

Titulo de Secretaria Ejecutiva, estudios similares o persona con amplia
experiencia en secretariado ejecutivo o asistente de gerencia.

Experiencia variada en labores de oficina.

No tener antecedentes judiciales ni penales

Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.

AREA DE CONTABILIDAD

El Area de Contabilidad, es la Unidad Organica responsable de implementar y ejecutar
las normas legales que regulan el Sistema Nacional de Contabilidad, realizando el
correcto registro contable de las operaciones financieras, de la Municipalidad Provincial
de Ucayali. Estda a cargo de un profesional competente en la especialidad, a tiempo
completo. Especialista de Carrera o designado por el Alcalde. Depende jerarquica,
funcional y administrativamente del Gerente de Administracion y Finanzas.

CUADRO ORGANICO:

N° de N° ORDEN
Orden CARGO ESTRUCTURAL CARGO TOTAL CAP
1 Contador Il Jefe de Area 1 040
2 Secretaria | Secretaria 1 041
3 Asistente de Contabilidad Técnico Contable 1 042 v’
4 Técnico en Finanzas 1! - Técnico Financiero 1 043 z/
4 Contador | Contador 1 044
TOTAL 5
CONTADOR I (30-05-AF-ES)

Tiene las siguientes funciones

1.

Elabora y presenta en forma mensual, trimestral y anual, dentro de los plazos de
Ley, los Estados Financieros y Presupuestarios de la Municipalidad Provincial de
Ucayali, sustentarlo ante la Alta Direccién y en el Concejo Municipal para efectos
de su aprobacién.

Mantiene actualizados y analizados a nivel de operaciones financieras todos los
rubros de los Estados Financieros y Presupuestarios, que refiejen
razonablemente la informacién financiera y presupuestaria de la Municipalidad
Provincial de Ucayali.

Coordina con el Area de Tesoreria, la realizacién de las Conciliaciones
Bancarias mensuales de todas la Cuentas Corrientes de la Municipalidad.
Supervisa, coordina y efectia el control del pago oportuno de los tributos y/o
retenciones que se efectlan por impuestos, aportes, contribuciones, tasas y
retenciones judiciales y/o legales.

Dirige, ejecuta y controla los procesos técnicos del Sistema de Contabilidad

Gubernamental Integrada.
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6. Coordina con la Gerencia de Administracion Tributaria la verificacién trimestral
de valores de recaudacién y ejecutoria coactiva para el sustento de los saldos
de Cuentas por Cobrar. .

7 Coordina con el Area de Abastecimiento y Bienes Estatales, la toma de
Inventario Anual, conciliacion de activos y el saneamiento de los mismos.

8 Mantiene saneadas contablemente todas las Cuentas Contables de la
Municipalidad Provincial de Ucayali.

9. Realiza y mantiene el saneamiento contable de los bienes muebles e inmuebles
y las edificaciones construidas nor la Municipalidad.

10 Mantiene actualizado el registro de operaciones contables en los Libros
Principales y Auxiliares en el aplicativo del Sistema Integrado de Administracion
Financiera para los Gobiernos Locales (SIAF-GL) de acuerdo a la normatividad
vigente.

11.Conduce la Contabilidad y registra todas las operaciones economicas
documentadas en forma adecuada para servir de fuente informativa en la
elaboracion de los estados financieros. ,

12.Verifica la existencia de la documentaciéon sustentadora antes de visar el
comprobante de pago conforme a la normatividad legal vigente y a las directivas
internas, el contenido de la documentacion sustentadora es responsabilidad
Unica y exclusiva de quien la suscribe.

13 Revisa las conciliaciones bancarias cuya elaboracién esta a cargo del Area de
Tesoreria y cruzar esta informacioén con los registros contables del SIAF-GL.

14. Asesora para la correcta elaboraciéon de las rendiciones de cuentas.

15 Revisa la documentacion sustentatoria de las rendiciones de cuenta vy de
encontrarlos conforme registrarlo en la fase de rendicion del SIAF-GL.

16.Realiza periodicamente y en forma inopinada; arqueos de caja, al fondo de caja
chica, especies valoradas y otros fondos publicos.

17.Elabora informes e implementa medidas correctivas de la gestion contable.

18.Realiza el control previo y concurrente de todas las operaciones financieras que
requieran ser tramitadas para efectos de pago, para cautelar su legalidad,
eficiencia, eficacia y economia.

19. Emite reportes periodicos de la ejecucion presupuestal.

20.Coordinar con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion, la
ejecucion del gasto, el equilibrio financiero y presupuestario, con criterios de
disciplina fiscal.

21.Elabora, ejecuta y evalla el Plan Operativo su responsabilidad.

22 Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas.

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional universitario de Contador Publico, colegiado y habilitada.

- No tener impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
- No tener antecedentes judiciales ni penales. .

- Amplia experiencia en conduccion del sistema de contabilidad.

- Experiencia en Gestion Municipal.

- Conocimiento del SIAF-GL.

- Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
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SECRETARIA | (30-05-AF-AP)

Tiene las siguientes funciones:

1.

N

Mantiene actualizada toda la documentacién del Area de Contabilidad, la
distribuye, controla y realiza el seguimiento.
Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones generales.

3. Administra y archiva la documentacion clasificada y presta apoyo secretarial

No A

®

especializado aplicando el sistema computarizado.

Recibe y realiza llamadas telefdnicas oficiales, registrandolas debidamente.
Contrala en buen uso del teléfono institucional.

Atiende y orienta con amabilidad y cortesia al publico.

Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados al Area de
Contabilidad.

Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion vy
gestion.

Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Contabilidad.

Requisitos Minimos:

Titulo de Secretaria Ejecutiva, estudios similares o persona con amplia
experiencia en secretariado ejecutivo o asistente de gerencia.

Experiencia en labores administrativas.

Capacitacion en sistema operativo de procesamiento electrénico de datos.

ASISTENTE DE CONTABILIDAD +- {7 R (30-05-AF-AP)

1. Registra archiva, controla y custodia la informacién que sustenta las operaciones
contables y financieras de la Municipalidad Provincial de Ucayali.

2. Realiza las conciliaciones de la ejecucién presupuestal de ingresos y egresos e
informa oportunamente.

3. Recoge informacion y apoya en la formulacién y/o modificacion de normas y
procedimientos técnicos.

4. Verifica procedimientos técnicos y evacua los informes respectivos.

5. Recibe, almacena, entrega, previo inventario los materiales y equipos,
solicitando su reposicion.

6. Registra operaciones contables y prepara el balance de comprobacion.

7. Elabora los auxiliares estandares de cada una de las obras que ejecuta la
Municipalidad.

8. Participa como integrante de la Comision de Inventarios representando al Area
de Contabilidad.

9. Recauda los registros administrativos en el SIAF-GL.

10.Registro, archivo y conciliaciéon en el SIAF-GL de las PECOSA de gastos

corrientes, inversiones y programas a cargo de la Municipalidad.

11.Registro y control de devengados; asi como la verificacion de las solicitudes de

pedido, orden de compra, orden de servicio, documentos de caja chica, planilla
de viaticos, planilla de haberes, valorizaciones, adelantos de obras,
resoluciones, AFP y otros.

12.Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Contabilidad.

i
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Requisitos Minimos:

Titulo de Profesional Técnico en Contabilidad o Bachiller en Contabilidad.
No tener antecedentes judiciales ni penales.

Capacitacion y conocimiento del SIAF-GL.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.
Experiencia en el area.

TECNICO EN FINANZAS Il (vzl - (30-05-AF-AP)

Tiene las siguientes funciones:

LN WD =

Programa la ejecucion de actividades financieras

Formula y propone la normatividad para su aplicacion en programas financierocs.
Evalua los logros obtenidos en la ejecucion de programas financieros.

Ejecuta el programa de pagos.

Analiza proyectos de desarrollo de inversidn, emitiendo opinion técnica.
Participa en la determinacién de la Estructura funcional programética.

Elabora informes técnicos de desarrollo financiero.

Elabora informacion estadistica de los avances de los programas y-proyectos.
Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Contabilidad.

Requisitos Minimos:

Titulo de Profesional Técnico en Contabilidad o Bachiller en Contabilidad.
No tener antecedentes judiciales ni penales.

Capacitacion y conocimiento del SIAF-GL.

Experiencia en el area.

CONTADOR | (30-05-AF-AP)

Tiene las funciones siguientes:

1
i

2.

N ok

©®

. Realiza la contabilidad de los registros administrativos de ingresos y/o gastos en

el SIAF.
Supervisa el registro de asientos contables, documentos de ingresos y salidas
de fondos, saldo de operaciones y bienes patrimoniales.

Efectuar las reconciliaciones de la cuentas con los reportes de las diferentes
dependencias generadoras de ingresos, realizando el archivo correspondiente
de la documentacion sustentatoria.

Mantiene actualizado la Contabilidad de la Municipalidad.

Supervisa las actividades de cuenta corriente, consolidaciones, cuadros de
costos y otros documentos similares.

Revisa y analiza balances y efecttia liquidaciones de ejercicios presupuestales.
Coordina y evalta el desarrollo de las actividades contables y preeupuestqles
con otras unidades de las Municipalidades.

Organiza y supervisa el proceso de control patrimonial y/o sistemas de pagos.
Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Contabilidad.
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Requisitos minimos:

Titulo profesional de Contador Publico colegiado y habilitado
No mantener proceso judicial pendiente.

Conocimiento del SIAF-GL.

Experiencia en actividades variadas de contabilidad.
Experiencia en la conduccion de personal.

AREA DE LOGISTICA Y BIENES ESTATALES

El Area de Logistica y Bienes Estatales, es la Unidad Organica responsable de
implementar y ejecutar las normas legales que regulan los sistemas administrativos de
Abastecimiento y Bienes Estatales; es la encargada del proceso de abastecimiento de
los bienes y servicios en general y, del control y administraciéon de los bienes muebles e
inmuebles de propiedad estatal. Estd a cargo de un profesional competente en la
especialidad, a tiempo completo. Especialista de Carrera o designado por el Alcalde.
Depende jerarquica, funcional y administrativamente del Gerente de Administracion y
Finanzas. '

CUADRO ORGANICO:

N* de CARGO ESTRUCTURAL CARGO TOTAL N” ORDEN

Orden CAP
1 Especialista en Abastecimiento Il Jefe de Area 1 045
2 Especialista en Contrataciones | Especialista 1 046
3 Especialista en Control Patrimonial | | Especialista 1 047
4 Técnico en Adquisiciones It Técnico 1 048
5 Asistente en Cotizaciones Asistente 1 049
6 Técnico en Control Patrimonial II Técnico 1 050
7 Técnico Almacenero | Almacenero 1 051

8 Piloto de Embarcacion | Motorista 2 052-053

TOTAL 9
ESPECIALISTA EN ABASTECIMIENTO |1 (30-05-AF-ES)

Tiene las siguientes funciones:

1.

Programa, dirige, coordina, ejecuta y controla la ejecuciéon de los procedimientos
técnicos de abastecimiento y control patrimonial, en concordancia con Ia
normatividad legal vigente.

Efectla las adquisicicnes programadas o no programadas de bienes y servicios
para la Municipalidad, dentro del marco la Ley de Contrataciones del Estado.
Participa en los Comités Especiales encargados de la adquisicidon de bienes,
contratacion de servicios y de ejecucién de obras.

Elabora los cuadros de necesidades de bienes y servicios para la formulacion
del presupuesto Institucional y el Pian Operativo Institucion, en coordinaciéon con
las diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad.
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5. Elabora y presenta para su aprobacién dentro del plazo de Ley, del Plan Anual
de Contrataciones (PAC) de acuerdo con el Presupuesto Institucional y de los
planes de las diferentes dependencias de la Municipalidad.

6. Formula y propone a la Gerencia de Administracion y Finanzas, las pcliticas
referentes a la administracion de los bienes, servicios y patrimonio de la MPU.

7. Resguarda y conserva cada uno de los Expedientes Administrativos y de
Contrataciones, una vez que estos hayan sido liquidados, el mismo que deben
estar codificados y foliados.

8. Coordina con las diferentes unidades organicas de la municipalidad, los asuntos
relacionados con la determinacién y priorizacion de sus necesidades.

9. Ejecuta los procesos técnicos de programacion, adquisicion, almacenamiento y
distribucién de bienes materiales.

10.Elabora, organiza, valoriza, actualiza y controla el inventario de bienes de la
municipalidad, a través de los registros correspondientes.

11.Supervisa el proceso de control patrimonial institucional.

12.Efectuar el registro de los activos fijos adquiridos o donados a la municipalidad.

13.Programa, ejecuta y supervisa los procesos de codificacion, valorizacion,
depreciacion, bajas y excedentes de inventarios.

14.Supervisa el cumplimiento de contratos, afines a su competencia.

15.Elabora, organiza y mantiene actualizado el Margesi de Bienes, de acuerdo a la
normatividad legal vigente.

16. Administra, dispone y controla los servicios de mantenimiento y conservacion de
las instalaciones de los locales y edificios de propiedad municipai.

17.Elabora la informacion de los procesos de seleccion para su remision a los
Organismos pertinentes de acuerdo a ley.

18.Elabora el Plan Operativo de su area y elevar a la Gerencia de Administracion y
Finanzas para su consolidacién y remision a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto. i

19.Propone directivas internas sobre adquisiciones de bienes y prestaciones de
Servicios.

20.Dirige, controla, supervisa y evalta la cantidad, calidad y oportunidad en la
entrega de los combustibles y lubricantes, de los alimentos para los programas
sociales, de los Utiles de Escritorio, de insumos, maquinarias, equipos,
repuestos, materiales y servicios que permitan el normal desarrollo de las
operaciones de la Municipalidad. :

21.Elabora, procesa y controla los contratos de servicios, de suministro de
combustible, de utiles de oficina, de alimentos para los programas sociales y
cualquier otro contrato de bien o servicio.

22.Gestiona la publicacién en el diario judicial de Loreto y en el Diaric Oficial El
Peruano, el Plan de Contrataciones, su remision al OSCE y a PROMPYME.

23.Controla y supervisa el almacén, emitiendo los reportes mensuales del consumo
de utiles de escritorio, combustibles y lubricantes, impresos, formularios vy
fotocopias realizados por las diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad.

24 Determina los criterios de evaluacion, ejecucion y eleccion de las cotizaciones y
requisitos a cumplirse por los proveedores para otorgarles la Buena Proo, en
salvaguarda de los intereses de la Municipalidad.

25.Ejecuta, supervisa y registra cuando sea el caso, los actos de saneamiento de
los bienes de la Municipalidad. '

26. Ejecuta los actos de desafectacion, disposicion y administracion sobre los bienes
patrimoniales de la Municipalidad.
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R
27.Concilia las Cuentas Contables con el Area de Contabilidad, los bienes muebles

e inmuebles tangibles e intangibles de la Municipalidad, asi como su
depreciacion y amortizacion y/o reevaluacion.
28.Gestiona y mantiene actualizada la poliza de seguros de todos los bienes de la

\\ Municipalidad.

29.Propone a la Gerencia de Administracion y Finanzas, las Altas y Bajas de los
Bienes, asi como su disposicion final.

30.0tras funmones propias de su cargo, que le asigne el Gerente de Administracion
y Finanzas.

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional universitario de Contador Publico, Licenciado en
Administracion, colegiado y habilitado o carreras afines.
No tener impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

- No tener antecedentes judiciales ni penales.
Amplia experiencia en Contrataciones del Estado y Control de Bienes
Patrimoniales.

- Experiencia en Gestidon Municipal.

- Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES | (30-05-AF-ES)
Tiene las siguientes funciones:

1. Ejecuta y coordina el desarrollo de procesos técnicos y propone metodologias,

normas y procedimiento$ relacionados con el Sistema Nacional de

Abastecimiento.

Absuelve consultas relacionadas con temas de su competencia.

Revisa y/o estudia documentos administrativos y emite los respectivos informes.

Supervisa la gestion del tramite de Ordenes de Compra con los documentos

sustentatorios que pasa al almacén, previo ingreso de los bienes por parte dei

proveedor.

5. Elabora las Bases Administrativas de los procesos de seleccién para adquisicion
de bienes, contratacion de servicios y ejecucion de obras.

6. Planifica, organiza e implementa todas las acciones administrativas para ios
procesos de seleccion.

7. Asesora y/o apoya a las Comisiones Especiales de Bienes y Servicios; asi como
de Obras y Consultorias.

8. Envia notificaciones via correo electrénico a PROMPYME y al OSCE.

9. Ingresa el Plan Anual de Contrataciones y sus modificaciones ai SEACE.

10. Participa en la programacion de actividades del Area.

11.Realiza el control administrativo de almacen.

12.Utiliza el correo electronico institucional como herramienta de coordinacién vy
gestion.

13. Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Abastecnm:ento y Bienes
Estatales.
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Requisitos Minimos:

Titulo profesiona! universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad, colegiado y habilitado.

No tener antecedentes judiciales ni penales.

Capacitacién especializada en el Area.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o Equivalente.

ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL i (30-05-AF-ES)

1.

B

9.

Planifica, organiza, implementa o ejecuta las normas legales y técnicas del
Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Elabora, registra y coordina la organizacion del margesi de bienes muebles e
inmuebles de la Municipalidad. .

Participa en la elaboracion del Plan de Trabajo del Area.

Elabora y registra la organizacion y control de los actos de administracion,
disposicion y desafectacion sobre la organizacion del control y realizacion de las
altas y bajas de bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad.

Realiza la verificacion fisica de los bienes in situ de los activos fijos y de los
bienes no depreciables.

6. Propone y facilita la toma del inventario Fisico General de la Municipalidad.
7.
8. Realiza el seguimiento y actualizacion del margesi de bienes muebles e

Realiza las constataciones fisicas de los bienes muebles e inmuebles.

inmuebles realizado a través de mejoras, bajas, desplazamientos, etc.
Realiza los seguimientos y control de acciones posteriores al Inventario General
como: cargo personal por asignacion de bienes en uso y el inventario ambiental.

10. Administra y supervisa la asignacién de vehiculos para uso administrativo.
11.Programa y propone el mantenimiento preventivo de los bienes muebles e

inmuebles de la Municipalidad.

12.0rganiza cuando corresponde el saneamiento técnico y legal de los bienes

muebles e inmuebles.

13.Coordina con el Jefe del Area de Abastecimiento y Bienes Estatales, la solicitud

de altas, bajas y enajenacion de bienes muebles e inmuebles de Ia
Municipalidad.

14.0Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Abastecimiento y Bienes

[=statales.

Requisitos Minimos:

Titulo profesional de Licenciado en Administracién, Contador Publico, colegiado
y habilitado.

No tener impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
Experiencia en Gestion Municipal.

Experiencia en conduccién de programas administrativos.

Capacitacion especializada en el Area.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente. -
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TECNICO EN ADQUISICIONES i (30-05-AF-AP)

Tiene las siguientes funciones:

1.

Formula el Plan de Trabajo del Area de Abastecimiento y Bienes Estatales.

2. Recoge informacién y apoya en la formulacion de normas y procedimientos

o &

8.

9.

-técnicos.

Organiza, controla y registra la documentacion en la fase devengada, de
érdenes de compra y ordenes de servicios derivadas del Area de Contabilidad.
Emite opinion técnica de expedientes derivados para su tratamiento.

Solicita el reporte de las PECOSAS vy Ordenes de Compra atendidas por el
Almacén, para que sean tramitadas al Area de Contabilidad.

Conduce, organiza mensualmente la documentacion de 6rdenes de compra vy
ordenes de servicios devengados.

Efecta las acciones de cotizacion en los diferentes proveedores de acuerdo con
las caracteristicas de los bienes solicitados por la Unidades Organicas de la
Municipalidad.

Colabora en la liquidacion de documentos sustentatorios, clasificandolos por
programas y sub programas presupuestales de acuerdo al objeto del gasto.
Remite al Area de Contabilidad los y documentos PECOSA, y orden de compra y
orden de servicios para su respectivo procesamiento.

10.Elabora los cuadros comparativos para la determinacion del proveedor que debe

abastecer con los productos solicitados.

11.Registra las ordenes de compra, acompafando su expediente segun el registrc

de actas.

12.Apoya las demas actividades requeridas por el Jefe del Area de Abastecimiento

y Bienes Estatales.

13.0tras funciones que le asigne el Jefe del Area de Abastecimiento y Bienes

Estatales.

Requisitos Minimos:

Titulo de Profesional Técnico en Contabilidad, Bachiller en Contabilidad ©
carreras afines.

Experiencia en labores del Area.

No tener antecedentes judiciales ni penales.

No tener impedimento ni estar inhabilitado para prestar servicios al Estadn.
Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

ASISTENTE EN COTIZACIONES (30-05-AF-AF)

Tiene las siguientes funciones:

1.

Efectuar cotizaciones para la adquisicion de bienes de consumo de la
Municipalidad.

2. Realizar los cuadros comparativos previos para la adquisicion de los materiales.
3.
4. Demas funciones que sean asignadas por su jefe inmediato. )

Absolver consultar técnicas administrativas de acuerdo a su actividad.

) /" B
- e 7 S Yo'
4 / > cg',. ;)
af o LA
f 2

" e B S
AN R 7
N
"\Q*iw'

NI A
DS

R TR e




?Q‘,,\mr. 08 e
< ,

44 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI
',.'.;;:, ' MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

Requisitos Minimos:

- - Estudios Técnicos.
- No tener antecedentes judiciales ni penales.
- Experiencia laboral, relacionado con la actividad

TECNICO EN CONTROL PATRIMONIAL I (30-05-AF-AP)
Tiene las siguientes funciones:

1. Elabora el registro de margesi de bienes muebles e inmuebles.

2. Realiza y mantiene actualizado el inventario ambiental en las Unidades
Organicas de la Municipalidad.

3. Realiza el inventario y control de los bienes culturales de la Municipalidad.

4. Realiza el registro y control de los terrenos de propiedad municipal, o de dominio
municipal :

5. Elabora el registro de control documentado de la ejecucién de obras del Distrito
de Contamana.

6. Ejecuta, documenta y controla a través de file (Carpeta) los bienes muebles e

inmuebles de la Institucion.

Apoya en la toma del Inventario Fisico General de la Municipalidad.

Participa en las constataciones fisicas de los bienes muebles e inmuebles de la

Municipalidad. :

9. Ofras funciones que le asigne el Jefe del Area de Abastecimiento y Bienes
Estatales. ‘

@ =

Requisitos Minimos:

- Titulo de Profesional Técnico en Contabilidad, Bachiller en Contabilidad o
carreras afines.

- Experiencia en labores técnicas del Area.

- No tener antecedentes judiciales ni penales.
Capacitacién certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

TECNICO ALMACENERO | (30-05-AF-AP)
Tiene las siguientes funciones:

1. Ejecuta y coordina actividades relacionadas con el sistema de abastecimiento en
el almacén. ,

2. Registra, procesa, clasifica, verifica y distribuye los bienes materiales ingresados
al almacén de acuerdo a los requerimiento y PECOSAS, Orden de Compra y
Guia de Internamiento.

3. Mantiene actualizado el control visible (Bincard) y el control de entrada y saiida
en tarjetas kardex.

4. Elabora los calculos de las penalidades en caso de incumplimiento en los
términos y plazos establecidos en los contratos y remite su informe al Area de
Abastecimiento y Bienes Estatales.
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5.

6.

7.
8. Elabora y reporta cuadros que contengan informacion de ingreso y salida de

9.

Recepciona, almacena, entrega o inventaria los materiales y equipos que

ingresan al almacén.

Informa mensualmente la variacion del stock de almacén al Jefe del Area de
Abastecimiento y Bienes Estatales y a la Gerencia de Administracion y Finanzas.
Realiza operaciones en el procesamiento de los partes de almacén.

bienes del almacén.
Participa en la elaboracién y disefio de materiales de informacion contable de!
abastecimiento.-

10.Apoya la realizacion de programas técnicos de almacenamiento de bienes.
11.0Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Abastecimiento y Bienes

Estatales.

Requisitos Minimos:

Estudios técnicos o universitarios.
Experiencia en labores técnicas del Area.
Conocimiento de computacion.
Capacitacion en el Area.

PILOTO DE EMBARCACION | (02) (30-05-AF-AP)

’I

Coordinar y controlar el transporte acuatico de personal y/o carga en la nave; asf
como las acciones de embarque y desembarque entre otras.

Portar y mantener actualizada la documentacion personal y las que corresponda
ala nave.

Velar por la seguridad de la tripulacion.

Dirigir y mantener el rumbo de la nave durante la travesia.

Realizar reparaciones sencillas y mantenimiento del motor y la embarcacion.
Establecer servicio en la embarcacion y efectuar maniobras de amarre y fondeo.
Puede corresponderle efectuar el sondaje y sefalamiento del ugar de
navegacion.

Observar y cumplir la Directiva y/o Norma, que regulan el uso de vehiculos de
transporte en la entidad.

Ctras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de Area.

Requisitos Minimos:

Secundaria completa

No tener antecedentes judiciales ni penales.

No tener impedimento ni estar inhabilitado para laborar al servicio del Estado.
Capacitacién relacionada con el area.

AREA DE TESORERIA

El Area de Tesoreria, es la Unidad Orgénica responsable de administrar los recursos
financieros de la Municipalidad de conformidad con las normas legales que regulan el
sistema nacional de tesoreria. Esta a cargo de un profesional competente en la
especialidad, a tiempo completo. Especialista de Carrera o designado por el Alcalde.
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Depende jerarquica, funcional y administrativamente del Gerente de Administracién ;
Finanzas.

CUADRO ORGANICO:

N° de N° ORDEN
Orden CARGO ESTRUCTURAL CARGO TOTAL CAP
1 Tesorero |l lefe de Area 1 054
2 Cajero | ' Cajero 1 055 -
3 Técnico Administrativo Il Técnico 1 056
TOTAL 3
TESORERO 1 (30-05-AF-ES)

Tiene las siguientes funciones:

1. Dirige la ejecucidon de programas relacionados al sistema nacional de tesoreria
en coordinacion con el Area de Contabilidad.

2. Registra las operaciones financieras de ingresos y egresos en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera para los Gobiernos Locales (SIAF-GL).

3. Lleva el control, registro y custodia de las cartas fianzas, garantias, pélizas de
seguro y otros valores; asi como también informar, en su oportunicad, a la
Gerencia de Administracion y Finanzas, sobre la caducidad de los documentos
valorados y recomendar su ejecucién si el caso lo amerita.

4. Formula, ejecuta y controla, en coordinacion con la Gerencia de Administracion y

Finanzas, la elaboracion del Programa de Pagos Mensuai, en atencion a las

necesidades, requerimientos y compromisos asumidos por la Entidad.

Verifica la existencid de la documentaciéon sustentadora antes de visar ei

Comprobante de Pago y firma de los cheques, conforme a la normatividad legal

vigente y Directivas Internas, la conformidad de la documentaciéon sustentadora

es responsabilidad unica y exclusiva de quien lo suscribe.

6. Administra y controla el movimiento de dinero y especies valoradas de la

Municipalidad.

Emite en forma oportuna y confiable reportes financieros que faciliten la toma de

decisiones.

8. Ejecuta permanentemente tramites bancarios a nivel local para efectuar
depdsitos y otros.

‘9. Lieva los registros diarios en el auxiliar estandar y efectuar las conciliaciones
bancarias..

10.Propone los procedimientos y directivas respecto a las normas técnicas de
Control Interno de Tesoreria que sean necesarias para el cumplimiento de sus
funciones.

11.Hace el pago de las contribuciones sociales (AFPs, ESSAILLUD) a que esta afecto
la Institucion y las retenciones de efectos tributarios (SUNAT), en las fechas
programadas por el Ente recaudador.

12.Efectla los depdsitos diarios de los ingresos en la Institucion Bancaria dentro del
plazo no mayor de 24 horas.

13.Formula, ejecuta, controla y evalta el Plan Operativo de su responsabilidad y
elevar a la Gerencia de Administracion y Finanzas para su aprobacion v
remision a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

14.Realiza el pago de las planillas de remuneraciones, pensiones y dietas.
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15.Coordina con los Bancos e Instituciones Financieras la emision de los
instrumentos financieros que le permita a la Municipalidad contar con la liquidez
necesaria y oportuna para solventar sus operaciones diarias.

16.Supervisa el fondo para pagos en efectivo asignado para la atencion de gastos
urgentes en bienes y servicios que por su naturaleza no son programados.

17.Propone la apertura de cuentas bancarias a nivel de gastos corrientes, gastos de
capital y servicios de la deuda y controlar su ejecucion en concordancia con las
politicas establecidas por la Gerencia de Administracion y Finanzas.

18.Elabora y hace llegar diariamente a la Gerencia de Administracion y Finanzas, a
la Gerencia de Planes, Presupuesto y Organizacion; asi como a la Alta Direccion
los reportes de los saldos de las cuentas corrientes por Fuente de
Financiamiento, desagregado por Categoria de Gasto, para la adecuada toma
de decisiones.

19.Supervisa la aplicacion del Sistema Integrado de Administracion Financiera y
realiza coordinaciones con el Ministerio de Economia y Finanzas.

20 Elabora en coordinacion con el Area de Contabilidad y la Gerencia de
Administracion y Finanzas el Flujo de Caja Trimestral Proyectado, desagregado
mensualmente.

21.Formula, ejecuta y evalla el Plan Operativo Institucional de su responsabilidad.

22.Otras funciones que le asigne el Gerente de Administraciony Finanzas.

Requisitos Minimos:

- Titulo profesional de Contador Publico, Licenciado en Administracién, colegiado
y habilitado o carreras afines.

- No tener impedimento ni estar inhabilitado para prestar servicios al Estadw.

- No tener antecedentes judiciales ni penales.

- Capacitacion especializada en el Area.

- Amplia experiencia en conduccion de programas de tesoreria
Conocimiento del SIAF-GL.

- Experiencia en Gestion Municipal.

- Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

casErol (o osy (30-05-AF-AP)
Tiene las siguientes funciones:

Elabora informes diarios y periédicos sobre el movimiento de fondos.

Mantiene actualizados los reportes de ingresos e informa al Jefe Inmediato.

Realiza pagos de remuneraciones, jornales y otros conceptos al personal de l&

Municipalidad.

Verifica el monto de los cheques y otros documentos valorados.

Realiza los depésitos en efectivo y cheques girados de acuerdo a las normas de

Tesoreria.

6. Recibe fondos por ingrescs propios, reintegros y similares y los deposita en las
Entidades financieras dentro de las 24 horas.

7. Administra documentacién clasificada.

8. Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Tesoreria.
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Requisitos Minimos:

Titulo de profesional técnico en contabilidad o bachiller en Contabilidad.
No tener antecedentes judiciales ni penales.

Capacitacion especializada en el Area.

Conocimiento en procesamiento electronico de datos.

TECNICO ADMINISTRATIVO I (30-05-AF-AP)

Tiene las siguientes funciones:

oW

~N o

8.

9

Ejecuta y coordina actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario del Area.
Recoge informacion y apoya en la formulacion y/o modificacion de normas y
procedimientos técnicos. :

Emite opinion técnica de expedientes.

Verifica los procedimientos técnicos y emite los respectivos informes.

Registra los gi-os de cheques, notas de cargos, notas de .abonos en los libros
bancos, de las diferentes cuentas corrientes de propiedad de la Municipalidad.
Registra operasiones contables y prepara el balance de comprobacion.

Realiza las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas corrientes de
propiedad de la Municipalidad.

Lleva y mantiene actualizado el Libro Caja y Bancos, en coordinacion con el
Area de Contabilidad.

Concilia los ingresos y depositos en el sistema de Tesoreria.

10.Elabora el Flujo de Caja mensual y trimestral y eleva al su Jefe Inmediato y al

Gerente de Administracion y Finanzas.

11.Elabora la Programacién Mensual de Pagos en coordinacién con el Gerente de

Administracion y Finanzas.

12.Archiva y custodia la informacion del Area.
13.Otras funciones que le asigne el Jefe del Area de Tesoreria.

Requisitos Minimos:

Titulo de Profesional Técnico en Contabilidad o Bachiller en Contabilidad.
No tener antecedentes judiciales ni penales.

Experiencia especializada en el Area.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

AREA DE RECURSOS HUMANOS

El Area de Recursos Humanos, es la Unidad Organica responsable de administrar €
implementar las normas legales que regulan el Sistema Nacional de Gestion de
Recursos Humanos. Esta a cargo de un profesional competente en la especialidad, a
tiempo completo. Especialista de Carrera o designado por el Alcalde. Depende
jerarquica, funcional y administrativamente del Gerente de Administracion y Finanzas.
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CUADRO ORGANICO:

N° de N° ORDEN
Orden CARGO ESTRUCTURAL CARGO TOTAL CAP
1 Especialista en Recursos Humanos I Jefe de Area i 057
2 Asistente Social ll Asistente Social 1 058
3 Técnico Administrativo Il Técnico 1 059
TOTAL 3|
ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS I (30-05-AF-ES)

Tiene las siguientes funciones:

1. Planifica, organiza, dirige, ejecuta, evalua y controlar las actividades del Sistema
Nacional de Recursos Humanos de la Municipalidad.

2. Programa, ejecuta y evalta los procedimient