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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
INTRODUCCION

FINALIDAD:
El presente Manual de Organización y Funciones, tiene por finalidad establecer la organización y funcionamiento de los Órganos de Gobierno, Órganos de Dirección, Asesoramiento, Apoyo y de Línea, el servirá como guía para encausar la labor del personal de la Municipalidad en el desarrollo y cumplimiento de las funciones asignadas.

BASE LEGAL:
-  
Ley Orgánica de Municipalidad, Ley Nº 27972.
-
Ordenanza Municipal Nº XXX-2011-MPC, que aprueba la nueva estructura de la Municipalidad Provincial de Caravelí.

-
Ordenanza Municipal Nº XXX-2011-MPC, que aprueba el Reglamento de Organización y Funciones de la Municipalidad Provincial de Caravelí. 

ALCANCES:
El presente Manual de Organización y Funciones es de aplicación a las Gerencia, Oficinas y Unidades Orgánicas de la Alta Dirección, Órganos de Asesoramiento, Apoyo y de Línea.

DEL ÓRGANO DE GOBIERNO
DE LA ALCALDÍA

ARTICULO 1º.- DE LA ALCALDÍA
DENOMINACIÓN DEL CARGO
:
Alcalde
FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Son atribuciones del Alcalde las establecidas en el artículo 20º de la Ley Orgánica de Municipalidades, Ley N° 27972, y las demás que señala la propia ley.

LÍNEA DE AUTORIDAD:

Tiene mando directo sobre las Gerencias, Jefatura de Oficinas, Jefatura de Unidades y personal de la municipalidad.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Los requisitos son los comprendidos en la Ley de Elecciones Municipales.

ARTÍCULO 2º.- SECRETARIA DE ALCALDÍA
DENOMINACIÓN DEL CARGO
:
Secretaria

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a. Registrar, clasificar y ordenar los documentos que ingresan y salen del Despacho de Alcaldía. 

b. Mantener en orden, al día los archivos físicos y magnéticos de la oficina.

c. Preparar, redactar y digitar toda documentación correspondiente al Despacho de Alcaldía: (Oficios, memorandos, cartas, oficios múltiples, y otros).

d. Preparar la agenda de las actividades a realizar por el señor Alcalde.

e. Realizar citaciones por encargo del señor Alcalde a los gerentes, funcionarios y responsables de las diferentes  áreas y coordinar reuniones de trabajo en el Despacho de Alcaldía.

f. Preparar documentadamente los expedientes, informes y otros, para ser vistos por el señor Alcalde y luego ejecutar y controlar la remisión de respuestas y observaciones que recaiga sobre ellas.

g. Atender al público, recepcionar las llamadas telefónicas internas y externas, controlar las llamadas y el servicio del teléfono de la Municipalidad a los Funcionarios y elaborar el calendario de entrevistas con el Alcalde de acuerdo a la naturaleza e importancia de ellas.

h. Apoyar al logro de la simplificación administrativa en beneficio de los usuarios. 

i. Apoyar en la atención y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso, tramitarlos ante el concejo municipal.

j. Otras que designe el Alcalde.

LÍNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del Alcalde y tiene mando directo sobre el auxiliar administrativo.
REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Estudios o Título de Secretaria Ejecutiva. 

Capacitación
:
Capacitación especializada en temas relacionados al cargo, con conocimiento y práctica en Computación e Informática.

Experiencia
:
Dos años en el cargo de secretaria.

DEL ÓRGANO DE DIRECCIÓN EJECUTIVA

GERENCIA MUNICIPAL

ARTICULO 3º.- GERENCIA MUNICIPAL

DENOMINACIÓN DEL CARGO
:
Gerente Municipal

FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Supervisar la atención de los servicios y las inversiones municipales.

b. Dirigir y controlar las actividades de las dependencias de la municipalidad.

c. Proponer proyectos de Decretos, Ordenanzas y Resoluciones emitidos por la Alcaldía y el Concejo Municipal, en asuntos relacionados a la administración municipal general.

d. Someter a consideración del Alcalde aquellas  acciones técnico-administrativas que requieran su autorización para el mejor funcionamiento de la municipalidad.

e. Dirigir y/o administrar los bienes de la municipalidad y los servicios públicos locales.

f. Expedir disposiciones de carácter administrativo para el mejor funcionamiento y/o cumplimiento de funciones de las dependencias de la municipalidad.

g. Asesorar y apoyar al Alcalde en los asuntos de la gestión administrativa municipal. 

h. Informar y dar cuenta al Alcalde sobre la ejecución de las actividades encomendadas.

i. Representar a la municipalidad en actividades técnico-administrativas por delegación del Alcalde.

j. Proponer al Alcalde acciones de personal y otros sobre la administración municipal.

k. Participar en las gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera para la ejecución de los planes y proyectos de desarrollo local.

l. Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Alcaldía, mediante Ordenanza Municipal, Resolución de Alcaldía y/o directamente.
LÍNEAS DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Alcaldía.

Tiene mando directo sobre las Gerencias, Jefatura de Oficinas, Jefatura de Unidades y personal de la municipalidad.

RESPONSABILIDAD:

Es responsable de cumplir y hacer cumplir lo establecido en el Reglamento de Organización y Funciones - ROF, el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Institucional, el presente Manual y otros que por su naturaleza y funciones le compete a su dependencia.

REQUISITOS MÍNIMOS

Educación

:
Título Profesional Universitario.
Capacitación

:
Gestión en administración pública.

Experiencia
:
Cuatro, años de experiencia en la administración pública y gestión   Municipal.
ARTICULO 4º.- SECRETARIA
DENOMINACIÓN DEL CARGO
:
Secretaria

FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Registrar, clasificar, ordenar y archivar los documentos que ingresan y salen.

b. Proyectar la redacción de informes, memorandos y documentos en general.

c. Preparar la agenda de actividades del Gerente Municipal.

d. Mantener en orden, al día los archivos físicos y magnéticos de la oficina.

e. Atender al público y las llamadas telefónicas.

f. Responsable de dar cuenta diaria al Gerente Municipal de toda la documentación que ingresa para despacho  y cumplir con las disposiciones contenidas en el mismo.
g. Cumplir con la distribución oportuna de la documentación con proveído de Gerencia Municipal.

h. Cumplir con las demás funciones que le asigne por la Gerencia Municipal.

LÍNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Gerencia Municipal.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Estudios o Título de Secretaria Ejecutiva. 

Capacitación
:
Capacitación especializada en el cargo y conocimiento de Computación e informática.

Experiencia
:
Un año en el cargo o puestos similares.

DEL ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
ARTICULO 5º.- JEFE
DENOMINACIÓN DEL CARGO
:
Jefe del Órgano de Control Institucional

FUNCIONES ESPECÍFICAS:
b. Son funciones del Jefe del Órgano Institucional, las establecidas en la Resolución de Contraloría  Nº 459-2009-2008-CG, y en aplicación de la Ley Nº 27785 – Ley Orgánica del Sistema Nacional de Control en lo que corresponde.
LÍNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Contraloría General de la República.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Los requisitos son los comprendidos en la Resolución de Contraloría  Nº 459-2009-2008-CG, y en aplicación de la Ley Nº 27785 – Ley Orgánica del Sistema Nacional de Control en lo que corresponde.
DEL ÓRGANO DE DEFENSA JUDICIAL

PROCURADURÍA PÚBLICA MUNICIPAL
ARTICULO 6º.- PROCURADOR PÚBLICO MUNICIPAL
DENOMINACIÓN DEL CARGO
:
Procurador Público Municipal

FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Representar a la municipalidad en los procesos y procedimientos administrativos, contencioso administrativo, judiciales y arbitrales.

b. Acudir a las diligencias, tanto a nivel policial como judicial que tiene la municipalidad.

c. Formular las denuncias que se le encarguen.

d. Informar al Alcalde de los asuntos encomendados en su defensa.

e. Realizar con las demás funciones que disponga su Reglamento aprobado por el Concejo Municipal.

LÍNEAS DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Alcaldía.

Tiene mando directo sobre el personal de la Procuraduría Municipal.

RESPONSABILIDAD:
Es responsable de cumplir lo establecido en el Reglamento de Organización y Funciones – ROF, el Plan Operativo y Presupuesto Institucional, el presente Manual y otros que por su naturaleza y funciones le compete  su dependencia.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Son los establecidos en el correspondiente Reglamento que para tal efecto apruebe el Concejo Municipal.

ARTICULO 7º.- AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DENOMINACIÓN DEL CARGO
:
Auxiliar Administrativo

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a. Cumple funciones de auxiliar administrativo de Procuraduría.

b. Atender documentación dirigida a Procuraduría.

c. Cuidar la eficiencia en sus labores, efectuando un reporte mensual de las acciones realizadas.

d. Apoyo en ordenar y poner al día los archivos físicos y magnéticos de la oficina.

e. Apoyo en la recepción de  la documentación de la oficina.

f. Controlar y mantener el acervo documentario y la imagen física de la oficina.

g. Cumplir con las demás funciones que le asigne la Procuraduría

LÍNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Procuraduría.

REQUISITOS MINIMOS:

Educación
:
Titulo Tecnico.

Capacitación
:
Computación e Informática.

Experiencia
:
Un año en labores similares.

DEL ÓRGANO DE APOYO INSTITUCIONAL
DE LA SECRETARÍA GENERAL
ARTÍCULO 8º.- SECRETARÍA GENERAL
DENOMINACIÓN DEL CARGO
: Secretaria General

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a. Asistir y apoyar al Concejo Municipal y al Alcalde en la gestión administrativa en materia de su competencia.

b. Elaborar y/o adecuar los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos, Decretos de Alcaldía y Resoluciones de Concejo en estricta sujeción a las decisiones adoptadas por el Concejo Municipal, a las normas legales vigentes y disponer la publicación, de los dispositivos que legalmente correspondan.

c. Organizar, dirigir y controlar la trascripción, publicación y difusión de las normas municipales.

d. Poner en conocimiento a las áreas competentes las normas municipales aprobadas.

e. Otorgar copias certificadas de las normas municipales (Resoluciones, Decretos de Alcaldía, Acuerdos, Resoluciones y Ordenanzas del Concejo) y demás documentos de acuerdo a su competencia, y gestionar su publicación cuando corresponda, así como su incorporación en el portal institucional.
f. Citar a los señores Regidores a las Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Solemnes que convoque el Alcalde, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley Orgánica de Municipalidades o el Reglamento correspondiente.

g. Concurrir a las Sesiones de Concejo, elaborar y custodiar las Actas de las Sesiones que el Concejo celebre y suscribirlas conjuntamente con el señor Alcalde.

h. Registrar la asistencia de los regidores a las sesiones del concejo municipal y emitir el informe correspondiente para el respectivo pago de las dietas, de conformidad con el Reglamento Interno de Concejo.

i. Organizar las Sesiones del Concejo Municipal, así como coordinar la participación de los Gerentes o Jefes de Oficinas involucrados en los temas de agenda.

j. Apoyar al Alcalde en la conducción de las Sesiones de Concejo.

k. Numerar, registrar, distribuir, notificar y custodiar los diferentes dispositivos municipales que emita la Municipalidad, así como custodiar las resoluciones que emita el Alcalde.

l. Archivar y custodiar los convenios de cooperación que suscriba el Alcalde.

m. Formular el Plan de Operativo de su unidad orgánica en concordancia a las técnicas modernas de planificación y mantener un exhaustivo seguimiento para asegurar su cumplimiento y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

n. Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la atención de los pedidos y solicitudes de informe que formulen los Regidores, coordinando con las áreas municipales correspondientes, previo acuerdo de sesión de concejo.

o. Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Alcaldía.
LÍNEAS DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Alcaldía.

Tiene mando directo sobre el personal de la Secretaría General.

RESPONSABILIDAD:
Es responsable de cumplir y hacer cumplir lo establecido en el Reglamento de Organización y Funciones – ROF, el Plan Operativo y Presupuesto Institucional, el presente Manual y otros que por su naturaleza y funciones le compete a su dependencia.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Grado de Bachiller o Título Profesional.

Capacitación
:
Especializado en temas referentes al cargo. 

Experiencia
:
Tres años en cargos similares.

ARTÍCULO 9º.- REGISTRO CIVIL

DENOMINACION DEL CARGO: Registrador Civil

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a. Planear, Organizar, dirigir, normar y racionalizar las inscripciones de su competencia.

b. Registrar los nacimientos, matrimonios, divorcios, defunciones y demás actos que modifique el estado civil de las personas así como las Resoluciones Judiciales o Administrativas que a ellos se refieren susceptibles de inscripción y los demás actos que señale la Ley.

c. Proporcionar al Jurado Nacional de Elecciones la información necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

d. Colaborar con el ejercicio de las funciones de las autoridades policiales y judiciales pertinentes para la identificación de las personas.

e. Velar por el irrestricto respeto del derecho a la intimidad e identidad de la persona y los demás derechos inherentes a ella derivados de su inscripción en el registro.

f. Garantizar la privacidad de los datos relativos a las personas que son materia de inscripción.

g. Dirigir y controlar las labores de registro de hechos vitales.

h. Coordinar con el Registro Nacional de Identidad, Instituto Nacional de Estadística e Informática y Ministerio de Salud.

i. Informar mensualmente al hospital adjuntando los certificados de nacidos y fallecidos.

j. Coordinar con la Subgerencia de Registros Nacional de Identificación y Estado Civil Lima.

k. Solicitar los libros de nacimientos, matrimonio, defunciones, reinscripciones a la Subgerencia - Lima.

l. Informar mensualmente sobre hechos vitales a la RENIEC.

m. Informar mensualmente a la Subgerencia el cuadro de fallecidos a la RENIEC.

n. Suscribir las actas de nacimiento, matrimonios y defunciones.

o. Suscribir las partidas a expedirse.

p. Suscribir constancias, certificados y demás documentos.

q. Elaborar  Resoluciones Regístrales.

r. Suscribir las actas de nacimiento para el extranjero.

s. Regular la trascripción de divorcio, rectificaciones, órdenes judiciales y otros referentes a los nacimientos, matrimonios y defunciones.

t. Recepcionar y registrar las solicitudes y actas matrimoniales.

u. Verificar los expedientes matrimoniales para el edicto y decreto correspondiente.

v. Apoyar en la celebración de matrimonios.

w. Llenar del acta de Celebración de matrimonio a los libros regístrales.

x. Descargar la información de matrimonios y defunciones en las hojas de coordinación para las otras municipalidades.

y. Recepcionar los certificados, partes policiales y órdenes judiciales de defunciones, registrar las actas.

z. Informar a la RENIEC, sobre los matrimonios y divorcios.

aa. Ordenar y registrar los expedientes matrimoniales.

ab. Verificar datos en los certificados de nacimiento con los documentos identificatorios de los declarantes.

ac. Desglosar el primer día del mes la parte estadística de los formularios de nacimiento defunciones, recepcionados en el mes anterior ordenar y  archivar la parte estadística.

ad. Llenar los índices, por orden correlativo en las hojas correspondiente al libro de registros Ayudar al declarante a llenar la declaración de registros, en cada caso necesario.

ae. Archivar en orden correlativo los certificados de nacimiento después de haberse trascrito.

af. Llenar las actas de apertura y cierre correspondientes.

ag. Anotar los reconocimientos.

ah. Elaborar una nueva acta de nacimiento.

ai. Llevar el control de parte diario de los registros civiles.

aj. Renovar y mantener los libros de índice 

ak. Archivar certificados de nacimientos y partes policiales.

al. Recepcionar y revisar los documentos o requisitos exigidos de acuerdo a ley

am. Ayudar al solicitante a llenar la solicitud de inscripción.

an. Transcribir al acta por duplicado en presencia del solicitante, una vez resuelto el expediente.

ao. Llenar los índices por orden correlativo el  libro de nacimiento al término de este.

ap. Recepcionar documentos y dar respuestas confidenciales a  instituciones como fiscalia, Embajadas, juzgado.

aq.  Sobre documentos confidenciales.

ar. Archivar los documentos oficios recibidos y emitidos.

as. Elabora el acta de   reconocimiento rectificaciones y otras anotaciones.

at. Marginales referentes a este tipo de registro.

au. Llenar las actas de apertura y cierre de libro de registro.

av. Recepcionar los requerimientos de expedición de partidas.

aw. Llevar un control de partidas en forma gratuita y según orden de pago.

ax. Entregar las partidas solicitadas en forma gratuita y según orden de pago.

ay. Buscar en el registro computarizado los libros de índice respectivas inscripciones efectuadas.

az. Informar, según solicitudes, acerca de los certificados de soltería o viudez, inscripciones extemporáneas de nacimientos y otros.

ba. Verificar posibles adulteraciones o adhesión en las partidas.

bb. Mantener ordenado los libros de registros de acuerdo a los años y sus características.

bc. Cuidar cada una de las actas de nacimiento, matrimonio, defunción y otros que obran en archivo.

bd. Ingresar los registros  de nacidos, fallecidos, reinscripciones a la Computadora.

be. Expedir copias de archivos fedatadas.

LINEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Secretaria General.
REQUISITOS MINIMOS:

Educación

:
Título Profesional/Técnico.
Capacitación

:
En Registros Civiles.

Experiencia

:
Dos años.

ARTÍCULO 10º.- MESA DE PARTES
DENOMINACIÓN DEL CARGO: Encargado de Mesa de Partes.

FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Orientar al público sobre los trámites municipales

b. Actualizar la base de datos del archivo y los expedientes ingresados.

c. Cumplir con las demás funciones que le asigne la responsable de la Unidad de Trámite Documentario y Patrimonio.

d. Registrar y codificar la documentación que ingresa a la municipalidad.

e. Clasificar y distribuir la documentación recibida.

f. Llevar el control del movimiento documentario.

g. Establecer procedimientos del sistema de gestión documentaria.

h. Orientar al público sobre el curso que siguen los expedientes.

i. Brindar información, sistemática sobre el estado del trámite de todo expediente administrativo.

j. Cumplir con las demás funciones que le asigne la Unidad.

k. Otros que le asigne la Gerencia Municipal.

LÍNEAS DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Secretaría General.

DE LOS ÓRGANOS DE APOYO ADMINISTRATIVO
DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION 
ARTÍCULO 12º.- GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Gerente de Administración y Finanzas 
FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a. Formular y proponer a la Gerencia Municipal las políticas, estrategias y metas programadas de Administración de los Recursos Humanos, Adquisiciones, Contables - Financieros y Fiscalizaciones  así como de la Unidad de Tesorería de la Municipalidad.
b. Dirigir, coordinar y controlar la Ejecución de los procesos y actividades referentes a los sistemas de Recursos Humanos, Adquisiciones, Contables- Financieros y Fiscalizaciones así como de la Unidad de Tesorería para los Gobiernos Locales.
c. Atender y/o resolver, por delegación escrita, dentro del nivel de su competencia, los asuntos laborales y de carácter administrativo.
d. Aprobar y/o visar las órdenes de pago concerniente a los gastos administrativos.
e. Velar por el estricto cumplimiento de las normas y disposiciones que regulan los sistemas administrativos.
f. Proponer la normatividad interna concerniente a la regulación de las actividades correspondientes al ámbito de su competencia.
g. Mantener informado a la Gerencia Municipal acerca de las actividades y cumplimiento de las metas a su cargo.
h. Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal.
LÍNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Gerencia Municipal.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:

· Personal de la Gerencia de Administración 
· Jefatura de Recursos Humanos.

· Unidad de Contabilidad.

· Unidad de Tesorería y Caja.

· Unidad de Logística y Control Patrimonial.
RESPONSABILIDAD:
Es responsable de cumplir lo establecido en el Reglamento de Organización y Funciones  - ROF, el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Institucional, el presente Manual  y otros que por su naturaleza y funciones le compete a su dependencia.
REQUISITOS MINIMOS:
Educación
:
Título universitario de Administrador, Economista o Contador Público Colegiado.

Capacitación

:
Administración Pública.

Experiencia

:
Tres años en cargos similares.

ARTÍCULO 13º.- SECRETARIA

DENOMINACIÓN DEL CARGO: Secretaria.

FUNCIONES ESPECÍFICA:

a. Registrar, clasificar, ordenar y archivar los documentos que ingresan y salen.

b. Proyectar la redacción de informes, memorandos y documentos en general.

c. Preparar la agenda de actividades del Gerente de Administración y Finanzas.

d. Mantener en orden y al día los archivos físicos y magnéticos de la oficina.

e. Atender al público y las llamadas telefónicas.

f. Responsable de dar cuenta diaria al Gerente de toda la documentación que ingresa para despacho.

g. Cumplir con la distribución oportuna de la documentación con proveído del el Gerente de Administración y Finanzas.

h. Cumplir con las demás funciones que le asigne el Gerente de Administración.

LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende directamente del el Gerente de Administración.

REQUISITOS MINIMOS:
Educación
:
Título de secretaria o carrera afín.

Capacitación
:
Computación e Informática.

Experiencia
:
Un año en labores similares.
ARTICULO 14º.- GUARDIÁN DE PALACIO MUNICIPAL
DENOMINACIÓN DE CARGO: Guardián.
FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a. Custodiar el Palacio Municipal y todos los bienes que en ella existen, debiendo dar cuenta e informe inmediato a su Jefe inmediato de todo los hechos que vulneren la integridad y seguridad del Palacio Municipal.
b. Informar y coordinar las acciones convenientes para el mantenimiento interno y externo del Palacio Municipal.

c. Apoyar en las operaciones de limpieza y mantenimiento del Palacio Municipal.
d. Elaborar requerimientos de necesidades para la ejecución de trabajos específicos de mantenimiento y vigilancia de Palacio Municipal.
e. Comunicar las ocurrencias que se presenten durante su turno de manera diaria.

f. Cumplir con las demás funciones que le asigne el Gerente de Administración y la Gerencia Municipal.
LÍNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Gerencia de Administración y de la Gerencia Municipal.

REQUISITOS MÍNIMOS:

Educación

:
Secundaria completa.

Capacitación
:
Relacionado al cargo.

Experiencia
:
Un año mínimo en labores similares.

DE RECURSOS HUMANOS

ARTÍCULO 16º.- JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
DENOMINACIÓN DEL CARGO: Jefe de Recursos Humanos.
FUNCIONES ESPECÍFICA:

a. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades del Sistema de Personal de la Municipalidad.

b. Programar, dirigir y controlar las acciones destinadas a una eficaz integración de los recursos humanos de la municipalidad, propiciando una cultura de calidad, de adaptación continua a los cambios laborales, tecnológicos, desarrollo del trabajo corporativo y en equipo, con un alto nivel de compromiso con los fines y objetivos de la entidad municipal.

c. Proponer las acciones de fortalecimiento de capacidades que contribuyan al desarrollo permanente de la fuerza laboral en la municipalidad así como proponer mecanismos para fortalecer las relaciones laborales internas entre el Personal, Funcionarios y Autoridades.

d. Programar y ejecutar acciones destinadas a la motivación e innovación constante en el trabajo, desarrollando programas de motivación e incentivos.

e. Programar, dirigir y controlar las actividades culturales, deportivas, recreativas, de atención médica y de bienestar social para los empleados y trabajadores de la municipalidad así como las acciones administrativas derivadas de la relación o vínculo laboral  o prestación de servicios profesionales.

f. Controlar las acciones de sanción a los trabajadores de acuerdo con la legislación y normas vigentes.

g. Velar por la correcta aplicación y cumplimiento de las disposiciones legales en materia de Personal.

h. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a Recursos Humanos, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos económicos, materiales y equipos asignados.
i. Elaborar y ejecutar los lineamientos de política y el Plan Estratégico de Recursos Humanos de la Municipalidad.
j. Mantener y actualizar el Registro y Legajos del personal de la Municipalidad.
k. Controlar los procesos de registro y control de la asistencia, permanencia y puntualidad de los empleados, funcionarios y trabajadores, así como establecer el Rol de goce vacacional, de conformidad con las normas establecidas para tal efecto.
l. Conducir y supervisar las actividades relacionadas con la confección de Planillas de Remuneraciones, Pensiones y liquidación de los beneficios sociales, según corresponda,  de los trabajadores de la municipalidad así como del personal pasivo, otorgando las Boletas de Pagos.
m. Organizar, dirigir y ejecutar las acciones relacionadas con el bienestar social del personal y sus familias, desarrollando acciones de asistencia preventiva de salud, recreación e integración.
n. Elaborar el PDT Remuneraciones (planillas electrónicas), aportes previsionales AFPs, según corresponda del personal activo y pasivo de la municipalidad.
o. Realizar trámites en Es Salud sobre reconocimiento de derechohabientes, adscripciones, subsidios y otros así como realizar Liquidaciones Previas emitidas por las AFPs.
p. Proyectar Constancias y Certificados de Trabajo.
q. Verificar ante las Entidades Públicas la información sobre referencias laborales, certificados, centro de estudios, sobre la autenticidad de la información presentada por el servidor.
r. Racionalizar y simplificar los procedimientos administrativos de la Oficina de Recursos Humanos, aplicando criterio sano y razonable.
s. Realizar visitas inopinadas para la supervisión del personal en su puesto de trabajo.
t. Supervisar la aplicación de los procesos técnicos del sistema de personal en las áreas de remuneraciones y pensiones, escalafón y control de asistencia y desarrollo humano.
u. Verificar la labor de los inspectores de ESSALUD, AFP, SUNAT, Ministerio de Trabajo y Otros.
v. Otras funciones afines que le asigne la Gerencia de Administración y la Gerencia Municipal.
LÍNEAS DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Gerencia de Administración y de la Gerencia Municipal.
REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Título profesional/Técnico.
Capacitación
:
En sistemas de personal.

Experiencia
:
Dos años en cargos similares.
DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
ARTÍCULO 17º.- JEFE DE UNIDAD 
DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de la Unidad de Contabilidad.
FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Supervisar el registro de asientos, documentos de ingresos, salidas de fondos, saldo de operaciones y bienes patrimoniales.
b. Elaborar y consolidar informes contables sobre el movimiento económico operativo y de inversión.

c. Coordinar programas del movimiento Contable Financiero.

d. Interpretar Estados Financieros, Contables, balances e informes técnicos.

e. Elaborar, revisar y suscribir los Estados Financieros y presupuestarios, anexos y otros del Sistema Contable.

f. Consolidar el movimiento económico de las diferentes Unidades, Oficinas y Gerencias.

g. Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y presupuestales.

h. Organizar reuniones de trabajo internas e institucionales para tratar asuntos relacionados al sistema de registro y control contable.

i. Elaboración de proyectos de directivas referentes al movimiento económico contable de la entidad.

j. Informar periódicamente sobre la situación económica contable de la entidad.

k. Supervisar la aplicación de principios y procedimientos de control interno a las transacciones administrativas en base a las directivas impartidas.

l. Efectuar el control previo mediante la fiscalización de los gastos que incurra la entidad de acuerdo a las normas dictadas por esta misma.

m. Proponer a solicitud de la alta dirección los proyectos de Balance General y la Memoria del ejercicio económico anual fenecido.

n. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administración y la Gerencia Municipal.
LÍNEAS DE AUTORIDAD: 
Depende del Gerente de Administración y la Gerencia Municipal.
REQUISITOS MINIMOS:
Educación


:
Título de Contador Público Colegiado.

Capacitación


:
Administración Municipal.
Experiencia

:
Tres años en labores de conducción de aplicativos informáticos y   programas de contabilidad.
ARTICULO 18º.- ASISTENTE DE CONTABILIDAD

DENOMINACIÓN DEL CARGO: ASISTENTE DE CONTABILIDAD.

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a. Verificar que el ingreso y los gastos que genera la entidad estén registrados en el sistema administrativo vigente.
b. Apoyar en la ejecución y control de las actividades de contabilidad.

c. Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable.

d. Revisar, contabilizar y registrar documentos contables de la entidad.

e. Realizar análisis de cuentas y establecimiento de saldos.

f. Elaborar e interpretar cuadros estadísticos del movimiento contable y otros afines

g. Coordinar actividades administrativas y contables

h. Otras funciones que se asigne el jefe de la Unidad de Contabilidad en asuntos de su competencia.   
LÍNEAS DE AUTORIDAD:
Depende orgánicamente del jefe de la Unidad de Contabilidad.
REQUISITOS MINIMOS:
Educación
:
Título Técnico Contable.

Capacitación
:
Administración Municipal.

Experiencia
:
Dos años en labores similares.

DE LA UNIDAD DE TESORERÍA Y CAJA.

ARTICULO 19º.- JEFE DE UNIDAD

DENOMINACIÓN DEL CARGO: Jefe de la Unidad de Tesorería y Caja.

FUNCIONES ESPECÍFICAS DE LA JEFATURA:
a. Dirigir, Programar y ejecutar la Administración del sistema administrativo de Tesorería.

b. Revisar y evaluar la documentación fuente que sustentan las operaciones financieras de la entidad.

c. Programar, ejecutar y controlar el pago de planillas de Remuneraciones – Personal Activo, Pensiones, Dietas de Regidores y por Administración directa de conformidad con el respectivo cronograma de pagos.

d. Programar, ejecutar y controlar el pago de adeudos a los proveedores y acreedores en general, de conformidad con el respectivo cronograma de pagos.
e. Administrar las cuentas bancarias y registros correspondientes.

f. Sistematizar y ejecutar las operaciones de Tesorería.

g. Elaborar las partes diarias de ingresos.

h. Elaborar flujos de caja.

i. Administrar y custodiar las especies valoradas disponiendo su devolución o ejecución, según sea el caso.

j. Emitir informes de acuerdo a las normas de tesorería.

k. Actividades que se realizan en la Unidad de Tesorería y Caja:

· Recaudación de Ingresos.

· Giro de cheques.

· Emisión de Comprobantes de Pago.

· Registro de Libro Bancos.

· Emisión de Recibos de Ingresos.

· Declaración de Impuestos – PDT – 621 y Planilla Electrónica 601.
· Registro Sistema SIAF.

· Control Previo de documentación sustentaría de Órdenes de Compra, Servicio, Planillas de Remuneraciones, Rendiciones de Fondos para pagos en efectivo, Comprobantes de Pago, Recibos de Ingresos y otros.

· Elaboración y presentación mensual y trimestralmente de los requerimientos financieros de la entidad.

· Consolidación y control de gastos por fuente de financiamiento.

· Conciliar gastos e ingresos de reportes emitidos por el sistema.

· Efectuar el registro de los gastos y operaciones complementarias en la fase de Girado, en el Sistema de Integración Financiera (SIAF).

· Emisión de facturas por alquiler de maquinarias pesadas, alquiler de puestos, etc.  
l. Procedimiento para realizar las actividades:

· Recaudación de Ingresos; emisión de recibo de ingreso por cada especie valorada, por rubros específicos.

· Giro de Cheques; emisión de cheques por cada gasto efectuado previo registro de las fases Compromiso y Devengado.

· Emisión de Comprobantes de Pago; por cada cheque girado se efectúa un comprobante de pago autorizado.

· Registro del Libro Bancos; se registra manual en el libro bancos cada giro de cheque y cada ingreso a la Cta. Conciliación Bancaria.

· Elaboración de Estadistas de Ingresos pormenorizado por rubros; los recibos de ingresos se encuentran en el sistema computarizado – Programa SICAM, para luego efectuar el reporte estadístico de ingresos mensuales por partidas y rubros específicos.

· Declaración de Impuestos – PDT; a pagar a SUNAT, son registrados en el sistema PDT para su declaración y pago tanto de impuestos como planillas electrónicas.

· Registro Sistema SIAF; se efectúa la fase de girado.

· Conciliando información; entre la Unidad de Contabilidad y Tesorería.  

m. Otras funciones, actividades y obligaciones que le asigne la Gerencia de Administración y la Gerencia Municipal.

FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL TESORERO:

a. Control de los recursos económicos por Cuentas Corrientes y Fuentes de Financiamiento.

b. Registro y conciliaciones Bancarias por Cuentas Corriente y Fuentes de Financiamientos.
c. Custodio de documentos de valor, carta Fianzas, garantías, valores, chequeras y dinero en efectivo; así como efectivizar en caso de imponer penalidad y/o por resolución de contrato conforme a ley de contrataciones y adquisiciones.
d. Informe mensual de Flujos de Caja por Cuenta Corrientes y Fuente de Financiamiento.
e. Giro de cheques y elaboración de Comprobantes de pago, mediante el SIAF por Cuenta Corrientes y Fuente de Financiamiento
f. Entrega de cheques por las Adquisiciones y servicios a Proveedores.
g. Entrega de Cheques a trabajadores- Planilla de Remuneraciones, personal activo.

h. Entrega de Cheques a Regidores- Planilla de Dietas.

i. Pago en efectivo de los préstamos personales de los trabajadores a diferentes Instituciones Bancarias.

j. Pago en efectivo a AFPs por los descuentos a trabajadores de las Planillas de trabajadores- personal activo.
k. Pagos en cheques de beneficios sociales (Sistema Nacional de Pensiones, ESSALUD, Imp. A la Renta de cuarta y quinta categoría- Planilla Electrónica PDT 601 y declaración de PDT 621.
l. Retención al momento del girado por Penalidad y Garantía (Incumplimiento de Contrato y según Convenio de contrato).
m. Elaboración y presentación de la Confrontación de Operaciones Auto declaradas (COA) a la Oficina de SUNAT.

n. Adquisición de chequeras de las diferentes Cuenta Corrientes que maneja la MPC.
o. Presentación de Cartas Ordenes mensuales al Banco de la Nación para el pago de Planillas de Remuneraciones- Personal Activo, Pensionistas y Dieta de Regidores.
p. Recepción de estados bancarios,  notas de cargo y notas de abono de Instituciones Bancarias.

q. Custodiar, Preservar y Administrar el Acervo documentario.
r. Otras funciones, actividades y obligaciones que le asigne la Gerencia de Administración o la Gerencia Municipal.
LÍNEAS DE AUTORIDAD:

Depende directamente del Gerente de Administración y Finanzas.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Título de Contador Público.

Capacitación
:
Administración Municipal (tesorería y caja)
Experiencia
:
Tres años en cargos similares.

ARTÍCULO 20º.- CAJERO
DENOMINACION DEL CARGO: Cajero
FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Cobros por diferentes conceptos al Público que realizan sus trámites diarios.

b. Recepción diaria de los órdenes de pago, órdenes de depósito remitidos por la Gerencia de Tributación y Rentas, Ejecución  Coactiva y demás áreas de la Municipalidad, por diferentes tipos de ingreso.

c. Emitir Recibos de Caja en el sistema SICAM, los Ingresos Diarios (RDR) de acuerdo al Maestro del Clasificador de Ingresos Financieros por diferentes Partidas Genéricas.

d. Realizar depósitos ante el Banco de la Nación por la recaudación del día.

e. Emitir Recibos de Ingresos por la recaudación diaria y luego Registrar al Sistema Integrado de Administración  Financiera (SIAF).

f. Emitir Facturas por diferentes conceptos.

g. Reporte de los Ingresos mensuales a la Unidad de Tesorería y Caja.

h. Reportes Diarios y mensual de los Ingresos a la Unidad de Tesorería y Caja.

i. Custodia de Dineros en Efectivo.

j. Pago en efectivo al personal de diferentes obras ejecutadas vía administración directa de la Municipalidad Provincial de Caravelí de acuerdo al cronograma.

k. Apoyo a la Unidad de Tesorería en los diferentes trámites así como en el registro de libros, cuando corresponda ejecutarse convenios, con su respectiva conciliación Bancaria.

l. Emitir Recibos de Ingreso por devoluciones que realizan los trabajadores de la Municipalidad Provincial de Caravelí por encargos, planilla de viáticos y otros.

m. Emitir Recibos de Ingreso por Garantía, Penalidades que se descuenta a diferentes proveedores por incumplimiento de contrato.

n. Atención a los usuarios en el cobro de los servicios varios (agua, alquiler de puestos, auto avalúos, alquiler de maquinaria y equipos en general, etc.).

o. Otras que asigne el jefe de la Unidad de Tesorería.
LÍNEAS DE AUTORIDAD:

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Tesorería y Caja.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Secundaria o Técnico Contable.

Capacitación
:
Administración Municipal (Tesorería y Caja)
Experiencia
:
Dos año en cargos similares.

DE LA UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
ARTICULO 21º.- JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de la Unidad de Logística y Control Patrimonial 
FUNCIONES ESPECÍFICAS
a. Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la unidad a su cargo. 

b. Supervisar las etapas de programación, adquisición, almacenamiento y distribución de los bienes.

c. Abastecimiento del material de oficina.
d. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones en coordinación con los funcionarios responsables de la gestión municipal.

e. Modificaciones de PAAC cuando sean Necesarios.
f. Prestar asesoramiento en el campo logístico.

g. Verificar las adquisiciones y/o servicios.

h. Planificar los pedidos y programas de compras en función de los programas de fabricación

i. Consolidado de cuadro de necesidades.

j. Manejar la clave de acceso al SEACE.

k. Detallar las características de los bienes, servicios u obras adquirir o contratar; el lugar de entrega, elaboración o construcción, según el caso este detalle puede constar en un anexo de especificaciones técnicas o en el caso de obras, en un expediente técnico.

l. Adjuntar Solicitud de Cotización en los Requerimientos.

m. Coordinar con el comité de procesos para llevar a cabo los procesos licitados en el sistema.

n. Proyectar las Resoluciones, Informes y Bases para los procesos de selección a cargo de la Unidad.

o. Proyectar las Cartas de Invitación para procesos de selección.

p. Cumplir las funciones de asistente técnico en la organización y desarrollo de los procesos de selección de contrataciones y adquisiciones.

q. Notificar el otorgamiento de la Buena Pro.

r. Comunicar  a los postores ganadores para la firma del contrato.

s. Proyectar los contratos de los procesos de selección correspondientes a la Unidad de Logística y Control Patrimonial.

t. Preparar actas de adjudicaciones.

u. Asumir la responsabilidad de la Administración y control de los expedientes de contratación.

v. Organizar las Actividades del Inventario físico de bienes muebles, inmuebles y equipos de propiedad de la Municipalidad.

w. Registrar y verificar los bienes de la Municipalidad a fin de mantener actualizada la información sobre la ubicación, estado de conservación y asignación de los bienes patrimoniales. 

x. Elaborar el registro de bienes de activo fijo y bienes no depreciables de la municipalidad.

y. Realizar el proceso de codificación y asignación de bienes patrimoniales.

z. Verificar la base de datos de los inmuebles y terrenos de propiedad de la Municipalidad  codificándolos para su correcta identificación.

aa. Proponer la conformación de la Comisión de Altas y Bajas.

ab. Proponer el reglamento de alta,  bajas  y venta de bienes de la entidad.

ac. Controlar los ingresos y bajas de los bienes patrimoniales de la Municipalidad.

ad.  Proponer Directivas sobre el mejor uso, cuidado y racionalizándole los bienes puesto a disposición de la Unidades Orgánicas.

ae. Implementar el uso de bitácoras para un mejor control de los vehículos y maquinaria pesada de la entidad.

af. Realizar la conciliación del inventario de bienes con la Unidad de Contabilidad, coincidente con la cuenta contable.

ag. Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Administración.
LÍNEAS DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Gerencia de Administración.
Tiene mando directo sobre el personal de la Unidad.

REQUISITOS MÍNIMOS:

Educación
:
Bachiller o Título profesional universitario.
Capacitación
:
En especialidad relacionada a Abastecimientos.

Experiencia
:
Dos años en cargos similares.

ARTÍCULO 22º.- ALMACENERO

DENOMINACIÓN DEL CARGO: Almacenero.
FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Cumplir con el proceso de almacenamiento que consta de las fases siguiente: recepción, verificación y control de calidad, internamiento, registro, control y custodiar.

b. Cumplir las funciones de distribución de bienes,  consistente en un conjunto de actividades de naturaleza técnico; el cual incluye operaciones de traslado interno y consta de las fases siguientes: formulación del pedido, autorización de despacho, acondicionamiento de materiales, control de materiales y entrega al usuario.

c. Llevar el inventario físico  que consiste en controlar la existencia o presencia real de los bienes almacenados, apreciar su estado de conservación o deterioro y condiciones de seguridad.

d. Consolidar ingresos y salidas del almacén central incluyendo las diversas obras ejecutadas por la entidad.

e. Llevar registro central mediante documento contable (Kardex, Vinkar, Notas de Salida entre otras).

f. Recepción y entrega de materiales en pabellones establecidas diferenciando bienes de inversión y corrientes previo verificación física del Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA)
g. Monitoreo y arqueo a los almacenes de obras, almacén de programas sociales.

h. Llevar el inventario trimestralmente previa coordinación de la unidad de patrimonio, trámite documentario y sistemas.

i. Visar  vales de combustible con coordinación de la unidad de Adquisiciones

j. Llevar el control de kardex de combustible  consiste en (requerimiento, vales, papeletas de salida de combustible) bajo responsabilidad.

k. Suscribir las guías de remisión en señal de conformidad previo verificación de las especificaciones técnicas del requerimiento indicando fecha y hora, bajo responsabilidad. 

l. Informe de conformidad en caso de servicio cuando se trate de bienes cuando se trate de administración según sea el caso.

m. Tener ordenado los diversos materiales para su provisión oportuna y eficiente.

n. Solicitar y recoger proformas o cotizaciones.

o. Tener la base de datos en el sistema al día para los reportes mensuales y otros requerimientos.

p. Recibir y custodiar las donaciones mediante documentos solicitados.

q. Recepcionar materiales de ingreso a almacén.

r. Emitir documentos por salida de materiales.

s. Elaborar el inventario de bienes semestralmente.

t. Cumplir con las demás funciones que le asigne la Unidad de Logística y Control Patrimonial.
LÍNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del Jefe de la Unidad de Logística y Control Patrimonial.

REQUISITOS MÍNIMOS:

Educación
:
Secundaria Completa 
Capacitación
:
Especialidades relacionadas al cargo.

Experiencia
:
Dos años en labores similares.

DE LOS ORGANOS  DE APOYO ADMINISTRATIVO

ARTÍCULO 23º.- UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
DENOMINACIÓN DEL CARGO: Jefe de Unidad.
FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a. Establecer la política tributaria para los gobiernos locales en la jurisdicción.

b. Establecer normas y sistemas para la recepción, revisión, codificación empadronamiento y archivo de las declaraciones juradas.

c. Ejecutar, coordinar y controlar el proceso de orientación e información a los contribuyentes.

d. Regular el trámite de las solicitudes y expedientes de los contribuyentes.

e. Formular y proponer a la Gerencia Municipal, las políticas, normas, planes y programas que correspondan al ámbito de su competencia

f. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad a su cargo

g. Dirigir, coordinar, supervisar y visar la emisión de declaraciones juradas y recibos de pago de diferentes tributos e impuestos administrativos de la Municipalidad Provincial de Caravelí
h. Revisar, codificar y visar informes, notificaciones, contratos, resoluciones varias y otros documentos relacionados al ámbito de su competencia

i. Organizar y ejecutar las inscripciones de los contribuyentes.

j. Diseñar y administrar los padrones digitalizados de los contribuyentes en coordinación con las áreas.

k. Brindar orientación y atender reclamos de los contribuyentes que requieran su atención, por su complejidad o importancia

l. Regular, proponer, evaluar y controlar las cobranzas; y participar en la formulación de política tributaria.

m. Elaborar y ejecutar el programa anual de recaudación tributaria.

n. Emitir opinión técnica en informes y proyectos de carácter tributario especializado.

o. Participar en las Comisiones de trabajo y en la formulación de documentos que le asignen.

p. Elaborar informes técnicos para la Gerencia Municipal y Alcaldía acerca del desarrollo de los planes y programas del sistema tributario.

q. Asesorar en el área en aspectos de su de la especialidad.

r. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal y Alcaldía en asuntos de su competencia.

LÍNEAS DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Gerencia Municipal.

Tiene mando directo sobre los siguientes cargos:  

- Unidad de Registro y Recaudación
- Unidad de Ejecución Coactiva.

RESPONSABILIDAD:

Es responsable de cumplir y hacer cumplir lo establecido en el Reglamento de Organización y Funciones - ROF, el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Institucional, el presente Manual y otros que por su naturaleza y funciones le compete a su dependencia.

REQUISITOS MÍNIMOS: 

Educación
:
Estudios superiores

Capacitación
:
en administración publica 

Experiencia
:
Tres años.

ARTÍCULO 24º.-  TÉCNICO EN REGISTRO TRIBUTARIO Y RECAUDACION 

DENOMINACIÓN DEL CARGO
:
Técnico en Tributación
FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Analizar problemas detectados y proponer alternativas de soluciones que permitan la recuperación de tributos. 

b. Atención y orientación al público, así como la emisión  mecanizada de documentos de carácter Tributario. 

c. Apoyar en la administración, recaudación y fiscalización tributaria. 

d. Mantener actualizado el archivo técnico de dispositivos legales de carácter tributario, registro de contribuyentes de control de fiscalización y otros.

e. Formular informes técnicos relacionados con su función. 

f. Mantener actualizado el sistema de registro de contribuyentes respecto a los predios y cuenta corriente de acuerdo a los recibos de caja. 

g. Coordinar las multas administrativas e imposición de las mismas, después del tiempo otorgado para subsanarlas, revisar los expedientes administrativos que se formulen por los vecinos que se consideren afectados por la imposición de las mismas.

h. Realizar la fiscalización tributaria, dentro del cual se encuentran los procesos de fiscalización tributaria selectiva y masiva, en el ámbito de la jurisdicción.

i. Supervisar y velar por el cumplimiento de las normas municipales.

j. Coordinar con el Gerente las acciones relacionadas a los procedimientos tributarios.

k. Brindar atención y resolución de expedientes tributarios y administrativos, formulando proyectos de resoluciones que tenga relación con reclamos sobre expedientes administrativos respecto a la imposición de multas administrativas y de contribuyentes que se consideren afectados por actos de la administración tributaria.

l. Resolver consultas y orientar en los aspectos locales.

m. Coordinar la fiscalización de los espectáculos públicos no deportivos.

n. Cumplir con las demás funciones que le asigne la Jefatura de la Unidad de Administración Tributaria.

LÍNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Jefatura de la Unidad de Administración Tributaria.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Técnico superior.

Capacitación
:
En temas tributarios.

Experiencia
:
Un año en cargos similares.

DE LA OFICINA DE EJECUCIÓN COACTIVA

ARTÍCULO 27º.- OFICINA DE EJECUCIÓN COACTIVA

DENOMINACION DEL CARGO: Ejecutor Coactivo.
FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a. Ejecutar las multas administrativas y los tributos impagos que le remiten.
b. Iniciar acciones coercitivas de clausura y demolición una vez agotada la vía administrativa, previa emisión del acto administrativo debidamente notificado, que sirve de título para su ejecución.
c. Aplicar las sanciones de clausura y demolición una vez agotada la vía administrativa.
d. Ejecutar las medidas cautelares.
e. Suspender la ejecución coactiva con arreglo a ley.
f. Realizar todas las diligencias inherentes a la gestión de cobranza coactiva, haciendo uso en forma aplicada de las leyes pertinentes.
g. Adoptar las medidas necesarias a fin de garantizar y procurar el cobro de la deuda.
h. Practicar, de ser necesario, fuera del horario establecido, las diligencias correspondientes, habilitando previamente día y hora.
i. Conocer el procedimiento coactivo de los actos de ejecución forzosa referidos a las obligaciones tributarias y no tributarias, impulsando frecuentemente las acciones a tomar para su cobranza.
j. Mandar a ejecutar forzosamente la obligación de hacer o no hacer (medida cautelar previa), siempre que la fiscalización de tales actividades sea de competencia de la entidad y se encuentre en peligro la salud, higiene o seguridad pública así como en los que se vulnere las normas sobre urbanismo y zonificación.
k. Aplicar la medida de descerraje previa autorización judicial.
l. Admitir la tercería de propiedad suspendiendo el remate de los bienes.
m. Encargar al responsable del depósito la custodia de los vehículos de acuerdo a la papeleta de internamiento en la cual se detalla la situación real del bien incautado.
n. Librar exhorto a otras Municipales para extender sus funciones a otra jurisdicción provincial o distrital.
o. Informar mensualmente, sobre los recaudos obtenidos, detallando minuciosamente la situación de cada deuda, conjuntamente con los números de los recibos de caja como de la liquidación coactiva.
p. Otras que le sean de su competencia conforme a la ley del Procedimiento de Ejecución Coactiva y su reglamento, así como las delegadas por la Jefatura de la Unidad de Administración Tributaria. 
LINEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Jefatura de la Unidad de Administración Tributaria.
REQUISITOS MINIMOS:

Educación

:   Estudios superiores
Capacitación

:
En administración Pública, Materia Tributaria, Constitucional y Municipal
Experiencia

:
Dos años en administración Pública.
DE LOS ÓRGANOS DE ASESORAMIENTO
DE LA OFICINA DE ASESORÍA JURÍDICA

ARTICULO 29º.- OFICINA DE ASESORÍA JURÍDICA

DENOMINACIÓN DEL CARGO
: Asesor Jurídico. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Asesorar a la municipalidad ante las autoridades políticas y administrativas en asuntos de su competencia.

b. Proponer proyectos de legislación municipal.

c. Absolver las diferentes consultas legales que se remiten a la Oficina por parte de las unidades orgánicas de la municipalidad.

d. Elaborar informes legales, administrativos y proponer proyectos de resolución.

a. Atender al público respecto de los diferentes trámites administrativos que son de su competencia. 

b. Analizar los proyectos de normas municipales y otros documentos de carácter jurídico. 

c. Elaborar contratos y proyectos de convenios.

d. Encargarse de la sistematización legislativa.

e. Emitir informe legal en asuntos de gestión y proponer proyecto de resolución.

f. Realizar otras funciones que le sean asignadas por el despacho de Alcaldía y la Gerencia Municipal.
LÍNEAS DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Gerencia Municipal y el Despacho de Alcaldía.
Tiene mando directo sobre el personal de la Oficina de Asesoría Jurídica.

RESPONSABILIDAD:
Es responsable de cumplir lo establecido en el Reglamento de Organización y Funciones – ROF, el Plan Operativo y Presupuesto Institucional, el presente Manual y otros que por su naturaleza y funciones le compete a su dependencia.
REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación

:
Título Profesional de Abogado.

Capacitación

:
Especializado en Gestión Municipal.
Experiencia

:
Tres años en Gestión Municipal y Administrativo.
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ARTÍCULO 31º.- GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

DENOMINACIÓN DEL CARGO
: Gerente de Oficina de Planeamiento y Presupuesto 
FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Planificar, dirigir y coordinar actividades propias del sistema de planeamiento y presupuesto, de conformidad a la normatividad emanada del órgano rector correspondiente.

b. Formular y proponer a la Alta Dirección el diseño de la política institucional de Planificación en concordancia a las políticas del Gobierno Local, Regional y Nacional.

c. Dirigir, coordinar y supervisar la formulación, evaluación y control del Plan Operativo y el Presupuesto Anual de la Municipalidad Provincial de Caravelí.

d. Dirigir los Planes Estratégicos Concertados de Desarrollo Provincial, Presupuestos Participativos. Participación en el Plan Regional y Nacional de Desarrollo.

e. Proponer y/o integrar comisiones para la formulación de políticas orientadas al desarrollo del sistema.

f. Asesorar a la Alta Dirección del sector en asuntos relacionados con el sistema que conduce.

g. Planificar, dirigir y controlar la ejecución de programas de desarrollo socio – económico local.

h. Conducir la elaboración y ejecución de estudios y diseño de metodología para la formulación de planes y programas de desarrollo.

i. Dictaminar sobre anteproyectos de resoluciones, decretos y reglamentos relacionados con el desarrollo socio – económico local.

j. Organizar, dirigir, coordinar y supervisar la elaboración de los instrumentos de gestión administrativa y de desarrollo local.

k. Conducir los procesos de Racionalización de personal y Simplificación administrativa.

l. Efectuar e informar la ejecución y el control presupuestal en el aplicativo informático.

m. Otras funciones que le asigne el despacho de Alcaldía y la Gerencia Municipal aspectos de su competencia.

LÍNEAS DE AUTORIDAD:

Depende directamente del Despacho de Alcaldía y la Gerencia Municipal.
RESPONSABILIDAD:
Es responsable de cumplir lo establecido en el Reglamento de Organización y Funciones – ROF, el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Institucional, el presente Manual y otros que por su naturaleza y funciones le compete  a su dependencia.
REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Bachiller o Título profesional.

Capacitación
:
Especializado en temas de planificación e inversiones.
Experiencia
:
Tres años en cargos similares.
ARTICULO 32º.- PRESUPUESTADOR
DENOMINACIÓN DEL CARGO: Presupuestador.
FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a. Programar la ejecución de actividades económicas, financieras y presupuestales de la Municipalidad Provincial de Caravelí.

b. Evaluar los logros obtenidos en la ejecución de programas económicos, financieros y presupuestales.

c. Evaluar la ejecución de programas del sistema presupuestal de la Municipalidad Provincial de Caravelí.

d. Elaborar el presupuesto de la Municipalidad Provincial de Caravelí en sus diferentes fases.

e. Realizar la programación de ingresos y gastos, distribución de la asignación trimestral, control del calendario presupuestal y flexibilización del calendario mensual del gasto.

f. Proponer sistemas de control para la comprobación y fiscalización de programas financieros.

g. Recomendar alternativas técnicas para la formulación de planes, estudios y/o proyectos económicos del ámbito local.

h. Registrar en el sistema informático las modificaciones presupuéstales, ampliaciones presupuestales y otros debidamente aprobados.

i. Asesorar en aspectos técnicos de su especialidad en materia presupuestal.

j. Realizar la conciliación del Marco Legal del Presupuesto Público de la Municipalidad Provincial de Caravelí.

k. Efectuar la evaluación presupuestal.

l. Efectuar los compromisos de pago.

m. Otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina de Planeamiento y Presupuesto de acuerdo a su competencia.

LÍNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Bachiller o Título universitario.

Capacitación
:
En áreas relacionadas con Presupuesto Público.

Experiencia
:
Dos años en cargos similares.
OFICINA DE PROGRAMACIÓN DE INVERSIONES (OPI)

ARTÍCULO 33º.- OFICINA DE PROGRAMACIÓN DE INVERSIONES (OPI)
DENOMINACIÓN DEL CARGO
: Programador de Inversiones.

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a. Elabora el Programa Multianual de Inversión Pública - PMIP del Gobierno Local, según corresponda y lo somete a consideración de su Órgano Resolutivo (Alcaldía).
b. Vela por que el Programa Multianual de Inversión Pública - PMIP se enmarque en las competencias de su nivel de gobierno, en los Lineamientos de Política Sectoriales y en los Planes de Desarrollo Concertado que correspondan.
c. Promueve la capacitación permanente del personal técnico de la Unidad Formuladora - UF del Gobierno Local.
d. Realiza el Monitoreo y Seguimiento de los Proyectos de Inversión Pública - PIPs durante la fase de inversión.
e. Si existieran cambios en las condiciones o parámetros que sustentaron la declaración de viabilidad de un Proyecto de Inversión Pública – PIP, elabora Informe Técnico (Verificaciones de Viabilidad) sustentado estos cambios ante la Dirección General de Programación Multianual – DGPM del MEF.
f. Evalúa y emite informes técnicos sobre los estudios de pre inversión.
g. Elabora informe técnico de justificación sobre cierre del Proyecto de Inversión Pública y registra ante la Dirección General de Programación Multianual – DGPM del MEF.
h. Aprueba expresamente los Términos de Referencia para la elaboración de un estudio a nivel de perfil cuando el precio referencial supere las 30 Unidades Impositivas Tributarias (UIT), o de un estudio de pre factibilidad, cuando el precio referencial supere las 60 UIT, o de un estudio de factibilidad, cuando el precio referencial supere las 120 UIT. La aprobación expresa de la OPI a los Términos de Referencia es requisito previo a la elaboración o contratación del estudio respectivo. Dichos Términos de Referencia deben ser presentados a la OPI por la UF. 
i. Informar a la DGPM sobre los Proyectos de Inversión Pública - PIPs declarados viables.
j. Emitir opinión técnica sobre cualquier Proyecto de Inversión Pública - PIP en cualquier fase del Ciclo del Proyecto y emite opinión sobre los Proyecto de Inversión Pública - PIP que se enmarquen en sus competencias.
k. Verificar en el Banco de Proyectos que no exista un PIP registrado con los mismos objetivos, beneficiarios, localización geográfica y componentes, del que pretende formular, a efectos de evitar la duplicación de proyectos, debiendo realizar las coordinaciones correspondientes.
l. Visar los estudios de Proyectos de Inversión Pública - PIPs declarados viables.

m. Realizar el seguimiento y monitoreo de los Proyectos de Inversión Pública.

n. Otras que le asigne el despacho de Alcaldía, Gerencia Municipal y el Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

LÍNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del Gerente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Bachiller o Título universitario en Economía, Ingeniería Civil o carrera afín.
Capacitación
:
Administración Pública y Proyectos de Inversión Pública. 

Experiencia
:
Dos años en cargos similares.
DE LOS ÓRGANOS DE EJECUCIÓN Y OPERACIONES MUNICIPALES
DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
ARTÍCULO 34º.- GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO 
DENOMINACIÓN DEL CARGO
:
Gerente
FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Planear y dirigir las actividades de infraestructura local.
b. Cumplir con las fases del Sistema Nacional de Inversión Pública a través de sus unidades orgánicas.

c. Proponer directivas y proyectos para la ejecución de los proyectos de inversión.

d. Formar parte del comité especial en materia de su competencia.

e. Formular los detalles técnicos para los concursos, licitaciones y contratos en los asuntos que le sean de su competencia. 

f. Dirigir, supervisar y controlar los trabajos de Liquidación Técnica y Financiera así como el cierre de proyectos de las Obras ejecutadas por la Municipalidad Provincial de Caravelí tanto por Administración Directa, Contrato, Encargo ó concesión.

g. Velar por el mantenimiento de la infraestructura local.

h. Controlar las acciones relacionadas a los expedientes técnicos de ingeniería para la ejecución de obras públicas por las diversas modalidades en la jurisdicción provincial.

i. Monitorear y controlar la ejecución de obras e infraestructura urbana y rural de conformidad con el Plan de Desarrollo Concertado Local y el Presupuesto Participativo.

j. Otorgar Licencias de Construcción, Regularización, Demolición, Ampliación, Refacción, Conformidad de Obra; certificados de habitabilidad y alineamiento y resellado de planos.

k. Establecer políticas de acción de programas de fiscalización y control urbano en relación a las construcciones y ocupación del suelo.

l. Responsable de formular los planes de desarrollo y planificación territorial, zonificación y uso del suelo.

m. Participar en la elaboración del Catastro Urbano y Rural del distrito capital y monitorear su administración, mantenimiento y actualización.

n. Realizar otras funciones que le sean asignadas por Alcaldía y la Gerencia Municipal.

LÍNEAS DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Gerencia Municipal y para su designación del Titular de la entidad, por ser un cargo de confianza.

Tiene mando y autoridad sobre el personal que conforman su Gerencia y las Unidades a su cargo y para efectos del cumplimiento de sus funciones, coordina con los órganos administrativos a través de los canales de autoridad y coordinación y, externamente con las Entidades Públicas y Privadas que tengan injerencia con las acciones que ejecuta.

RESPONSABILIDAD:
Es responsable de cumplir y hacer cumplir con lo establecido en el Reglamento de Organización y Funciones – ROF, el Plan Operativo y Presupuesto Institucional, el presente Manual y otros que por su naturaleza y funciones le compete a su dependencia.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Título de Ingeniero Civil y/o Arquitecto.

Capacitación
:
En Gestión Pública, Proyectos de Inversión y Adquisiciones CONSUCODE.


Amplia Experiencia en el uso de Software y programas relacionados a la Ingeniería.

Experiencia
:
Tres años en cargos similares.

ARTÍCULO 35º.- SECRETARIA

DENOMINACIÓN DEL CARGO
:
Secretaria 

FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Recepcionar, registrar y revisar la documentación que ingresa al despacho de la gerencia.

b. Preparar la agenda, considerar reuniones internas, externas, juntas, encuentros, eventos y otras acciones y actividades.

c. Preparar el despacho diario de los documentos para conocimiento, visación y/o firma.

d. Realizar el seguimiento de la documentación emitida.

e. Tramitar las valorizaciones y conformidades recibidas de las Unidades.

f. Apoyar en la organización de eventos, inauguraciones, actividades y tareas de la Gerencia.

g. Cumplir con las demás funciones que le asigne la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano.

LÍNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Estudios o Título de Secretaria.

Capacitación
:
Conocimiento en computación e informática

Experiencia
:
Dos años en cargos similares.

DE LA UNIDAD DE OBRAS
ARTÍCULO 36º.- UNIDAD DE OBRAS
DENOMINACIÓN DEL CARGO
:
Jefe de la Unidad de Obras

FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, controlar los proyectos de inversión urbano y rural conforme el Sistema Nacional de Inversión Pública.

b. Cumplir las Funciones de Inspector de Obras en aquellas por Administración Directa que no disponga de Ingeniero Supervisor de Obras designado.

c. Elaborar los términos de referencia, expedientes técnicos y documentación técnica y administrativa en general, para los casos de concursos, licitaciones, la ejecución y supervisión de obras que programe o realice la Municipalidad. 

d. Formar parte del Comité de Recepción de Obras, efectuar las liquidaciones de las obras y dar la conformidad con el cierre de proyectos;

e. Llevar controles permanentes de las fechas de inicio y término de las obras públicas realizando las notificaciones correspondientes al cumplimiento del plazo de ejecución de obras;

f. Realizar otras demás funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano.

LÍNEAS DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano.

Tiene mando directo sobre el personal de la Unidad.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Título de Ingeniero Civil.

Capacitación
:
En la ejecución de obras. Dominio de software de Ingeniería.

Experiencia
:
Más de dos años en cargos similares.

ARTÍCULO 38º.- UNIDAD DE CATASTRO Y ASENTAMIENTOS HUMANOS
DENOMINACIÓN DEL CARGO
: Jefe de Catastro y Asentamientos Humanos
FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Formular el Plan de Desarrollo Urbano, el Esquema de Zonificación de áreas urbanas, el Plan de Desarrollo de asentamientos Humanos y demás planes específicos de acuerdo con el Plan de Acondicionamiento Territorial.

b. Ejecutar las acciones administrativas y de control urbano conforme a lo establecido en el Plan de Desarrollo Urbano y en el Reglamento Nacional de Edificaciones.

c. Desarrollar controles de las construcciones, mobiliario urbano y otros que se ejecuten en la jurisdicción, llevando a cabo operativos fiscalizadores en coordinación con las áreas municipales.

d. Control Interno de catastro  y Base de datos SICAM.

e. Proponer la conformación de la Comisión Técnica de Revisiones de las solicitudes de las Licencias de Construcción, de conformidad con la normatividad de la materia.

f. Revisión  Control y aprobación de expedientes de Licencias de Construcción en Comisión Técnica.
g. Conformar la Comisión Técnica de nomenclatura de calles, parques y vías.

h. Remitir Informes para otorgamiento autorizaciones de carácter temporal, de anuncios y propaganda cultural, espectáculos públicos deportivos y no deportivos a la Gerencia de Infraestructura y/o Gerencia Municipal.
i. Emitir Informes correspondientes a Defensa Civil, en cumplimiento de las funciones de Secretario Técnico de Defensa Civil.

j. Disponer la fiscalización permanente y en cumplimiento de los planes de desarrollo urbano, sobre ocupación de vías públicas, construcciones sin licencia, y otros que corresponde a la Unidad.

k. Disponer se efectúen fiscalizaciones y notificaciones, así como remitir Informe correspondientes de las Notificaciones de las Infracciones al RASA de la Municipalidad a la Gerencia correspondiente.

l. Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano.

LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende directamente de la Gerencia de Infraestructura.

Tiene mando directo sobre el personal de la Unidad.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Bachiller o Título de Ingeniero Civil o Arquitecto

Capacitación
:
En Catastro y la formulación de planes de desarrollo.

Experiencia
:
Más de dos años en labores similares.

ARTÍCULO 39.- ESPECIALISTA EN LICENCIAS DE CONSTRUCCION
DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Especialista en Licencias de Construcción

FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Evaluar las solicitudes de Licencias de Construcción con estricta sujeción a las normas establecidas en el Reglamento Nacional de Edificaciones y demás dispositivos en vigencia; 

b. Proyectar el Acta de Aprobación de Expediente de Licencia de Construcción, Resolución y Licencia de Construcción.

c. Ejercer permanentemente control de inalterabilidad de los planos y usos aprobados para las construcciones que se ejecutan en el ámbito Urbano y Expansión Urbana de Caravelí.

d. Controlar e inspeccionar las vías públicas, parques y aportes para servicios públicos complementarios, por acciones propias de la construcción;

e. Supervisar las construcciones, remodelaciones y demoliciones de obras públicas y privadas y velar por el ornato público de conformidad con el Reglamento Nacional de Edificaciones.

f. Planear, organizar, supervisar, dirigir y controlar acciones dirigidas al cumplimiento de normas sobre construcciones, remodelaciones, avisos y el ornato público de acuerdo al Reglamento Nacional de Edificaciones y dispositivos legales vigentes;

g. Evaluar y Proyectar resoluciones Tomar conocimiento de los expedientes administrativos e informes sobre su estado.

h. Elaborar oportunamente informes técnicos relacionados al control de Edificaciones, Ornato Público, Catastro Urbano y Rural.

i. Realizar inspecciones técnicas de Defensa Civil para trámites de carácter administrativo.

j. Emitir informes técnicos de Defensa Civil en cumplimiento a la Ley del Sistema Nacional de Defensa Civil

k. Cumplir con las demás funciones que le asigne la Unidad de Catastro y Asentamientos Humanos.

LÍNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Unidad de Catastro y Asentamientos Humanos.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Bachiller o Título profesional Ingeniero Civil o Arquitecto.

Capacitación
:
En gestión pública y Revisión de Licencias de Construcción.

Experiencia
:
Dos años en labores similares.

ARTÍCULO 39.- ESPECIALISTA EN LICENCIAS DE CONSTRUCCION
DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Especialista Asentamientos Humanos
FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Elaborar el Padrón de Inmuebles, Fábricas, Terrenos, Zonas Rurales y otros. 

b. Revisar la documentación técnica para acceder al saneamiento físico legal. 

c. Revisar y analizar los expedientes recepcionados y evacuar los informes respectivos. 

d. Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos. 

e. Otras funciones afines que le sean asignadas.  

LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende directamente de la Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Bachiller o Título de Ingeniero Civil o Arquitecto

Capacitación
:
En asentamientos humanos.

DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE OBRAS Y MAQUINARIA PESADA
ARTÍCULO 41º.- UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE OBRAS Y MAQUINARIA PESADA
DENOMINACIÓN DEL CARGO:
Jefe de Unidad de Mantenimiento de Obras y Maquinaria Pesado

FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Programar 
y ejecutar el mantenimiento de la Infraestructura Municipal y mobiliario local.

b. Recepcionar las obras ejecutadas en sus diversas modalidades y concluidas dentro del ámbito provincial con competencia de operación y mantenimiento de la municipalidad Provincial de Caravelí.

c. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, controlar la ejecución de las actividades de mantenimiento de infraestructura urbana y rural.

d. Realizar la liquidación Técnica de las Actividades de Mantenimiento de Obras e Infraestructura.

e. Elaborar los términos de referencia, expedientes técnicos y documentación técnica y administrativa en general, para los casos de concursos, licitaciones, la ejecución y supervisión de las actividades de mantenimiento de obras e infraestructura que programe o realice la municipalidad.

f. Realizar la evaluación ex post ó post inversión a los Proyectos de Inversión Pública ejecutados por la Municipalidad Provincial de Caravelí.

g. Programar y coordinar la reparación, conservación y seguridad de los vehículos de la municipalidad.

h. Gestionar el seguro de bienes, equipos, maquinarias, vehículos y edificios de propiedad municipal.

i. Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano.

LÍNEAS DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano.

Tiene mando directo sobre el personal de la Unidad.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Bachiller o Título profesional en Ingeniería. 

Capacitación
:
En labores operativas de infraestructura y mecánica.

Experiencia
:
Dos años en labores similares.

ARTÍCULO 42º.-ESPECALISTA EN MAQUINARIA PESADA
DENOMINACIÓN DEL CARGO
:
Especialista en Maquinaria Pesada

FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Llevar las estadísticas por vehículo y maquinaria.

b. Llevar la estadística de gastos en reparaciones, consumo de combustible y lubricantes, por periodos mensuales.

c. Establecer el control de uso de vehículos y equipo pesado: parte diario, bitácoras.

d. Velar por la documentación del parque automotor.

e. Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento de maquinaria.

f. Designar a los controladores de maquinarias,

g. Evaluar y verificar el servicio de mantenimiento y reparación de las maquinarias, equipos mecánicos, vehículos y bienes inmuebles de propiedad municipal.

h. Cumplir con las demás funciones que le asigne la Unidad de Mantenimiento de Obras y Equipo Pesado.

i. Solicitar capacitación técnica para el personal mecánico, conductores de maquinaria pesada, chóferes y operadores

LÍNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Unidad de Mantenimiento De Obras y Maquinaria Pesada
REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Título Profesional/Bachiller en Ingeniería Mecánica o Técnico Superior.

Capacitación
:
En gestión pública.

Experiencia
:
Un año en labores similares.

ARTÍCULO 43º.- CHOFER
DENOMINACIÓN DEL CARGO
:
Chofer 

FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Realizar informes mensuales de uso, operación y mantenimiento de la maquinaria asignada.

b. Conducir vehículos motorizados de la Municipalidad al servicio del personal, funcionarios ó regidores, para cumplir actividades de índole oficial.

c. Efectuar apoyo permanente a las Gerencias o Unidades que lo requieran previa coordinación con el inmediato superior.

d. Verificar el buen estado de funcionamiento del vehículo que se encuentren a su cargo.

e. Realizar actividades de transporte hacia distritos según indicaciones y coordinaciones de la Jefatura.

f. Brindar atención oportuna en cuanto a movilidad de interés institucional.

g. Efectuar el mantenimiento y reparación menor del vehículo asignado.

h. Llevar la bitácora de vehículo oficial debidamente llenado con el correspondiente control del combustible, lubricantes y otros cuya dotación sea constante, bajo su estricta responsabilidad.
i. Solicitar la oportuna reparación y mantenimiento del vehículo.

j. Velar por la seguridad y conservación del vehículo.

k. Realizar comisiones de servicio que le sean asignados.

l. Cumplir con las demás funciones que le asigne la Unidad de Mantenimiento de Obras y Maquinaria Pesada.

LÍNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Unidad de Mantenimiento de Obras y Maquinaria Pesada.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Licencia con brevete profesional. 

Capacitación
:
Estudios de Secundaria 
Experiencia
:
Dos años en labores similares.

ARTÍCULO 45º.- GUARDIAN
DENOMINACIÓN DEL CARGO
:
Guardián de Almacén 
FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Custodiar y proteger los bienes que se encuentran en el local designado para el depósito de Maquinarias y Equipo de la Municipalidad Provincial de Caravelí.

b. Efectuar rondas de vigilancia permanente.

c. Verificar constantemente los vehículos, maquinaria y equipos que ingresan y salen del área asignada para su control mediante las papeletas de salida de vehículo oficial de la Municipalidad Provincial de Caravelí.

d. Constatar permanentemente las medidas de seguridad adoptadas sobre los bienes y maquinarias dispuestas en el local designado para el depósito de Maquinarias y Equipo de la Municipalidad Provincial de Caravelí.

e. Elaborar las partes diarios de las ocurrencias correspondientes a su área de vigilancia, en el cuaderno habilitado para tal efecto.

f. Realizar la limpieza pertinente del área que se vigila.

g. Otras funciones que el inmediato superior asigne.

LÍNEAS DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Unidad de Mantenimiento de Obras y Maquinaria Pesada.
REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Educación Secundaria 

Capacitación
:
NO requerido.
Experiencia
:
01 años en cargos similares.

ARTÍCULO 46º.- JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA
DENOMINACIÓN DEL CARGO
:
Jefe de la Unidad Formuladora

FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Formular y Elaborar los estudios de pre inversión (PIP menor, perfiles, pre factibilidad y factibilidad) y Registrarlos al Banco de Proyectos del MEF de proyectos de inversión pública enmarcados en el Sistema Nacional de Inversión Pública (SNIP).

b. Participar con Opinión Técnica en el presupuesto participativo Local, Provincial y Regional; y otras instituciones en las que se vincule la generación de Proyectos de Inversión Pública.

c. Elaborar los Informes Técnicos para el procedimiento de verificación de viabilidad que solicite la Unidad de Obras.

d. Elaborar los términos de referencia y realizar el seguimiento en los casos de contratación de Servicios de Consultoría de formulación de estudios de Pre Inversión.

e. Proponer prioridades, en base a los planes de desarrollo, para la ejecución de los estudios y/o proyectos de inversión.

f. Cumplir con las demás funciones que le asigne la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano.

LÍNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Estudios o Título de Ingeniero y/o Arquitecto.

Capacitación
:
En labores del sistema de inversión en obras.

Experiencia
:
Dos años en cargos similares.

DE LA GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES
ARTÍCULO 47º.- GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES
DENOMINACIÓN DEL CARGO
:
Gerente.

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a. Dirigir la ejecución de las actividades y tareas destinadas a solucionar requerimientos de  educación, deportes, cultura, así como de las Unidades a su cargo.

b. Proponer políticas, proyectos, normas de desarrollo cultural, turístico, deportivo, educativo y social.
c.  Proponer normas de desarrollo social, cultural, deportivo y educativo.
d. Dirigir la ejecución de las actividades y tareas destinadas a proveer servicios públicos municipales en base a la demanda de los ciudadanos, así como de las Unidades a su cargo.

e. Proponer políticas, proyectos y programas de mejora de la provisión de servicios públicos municipales.

f. Proponer normas de mejora de la provisión de servicios públicos municipales.

g. Cumplir otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal.

LÍNEAS DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Gerencia Municipal.

Tiene mando directo sobre las siguientes unidades:  

- Todo el personal de la Gerencia de Servicios Comunales
- Unidad de  Educación, Cultural y Deporte.

- Unidad de Programas Sociales.

- Unidad de Defensa y Promoción de Derechos.

- Unidad de  Limpieza Pública, Parques y Jardines.

RESPONSABILIDAD:

Es responsable de cumplir y hacer cumplir lo establecido en el Reglamento de Organización y Funciones - ROF, el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Institucional, el presente Manual y otros que por su naturaleza y funciones le compete a su dependencia.

REQUISITOS MÍNIMOS:

Educación
:
Bachiller o Título Profesional.
Capacitación
:
Administración Pública 

Experiencia
:
Tres años.

ARTÍCULO 48º.- SECRETARIA
DENOMINACIÓN DEL CARGO
:
Secretaria
FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Registrar, clasificar, ordenar y archivar los documentos que ingresan y salen.

b. Proyectar la redacción de informes, memorandos y documentos en general.

c. Preparar la agenda de actividades.

d. Mantener en orden y al día los archivos físicos y magnéticos de la oficina.

e. Atender al público y las llamadas telefónicas.

f. Responsable de dar cuenta diaria de toda la documentación que ingresa para despacho.

g. Cumplir con la distribución oportuna de la documentación con proveído de Gerencia.

h. Cumplir con las demás funciones que le asigne la Gerencia de Servicios Comunales.

LÍNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Gerencia de Servicios Comunales.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Título profesional o técnico.
Capacitación
:
En Computación e informática.

Experiencia
:
Un año en labores similares.

ARTÍCULO 58º.- POLICIA MUNICIPAL

DENOMINACIÓN DEL CARGO: Policia Municipal.
FUNCIONES ESPECÍFICA:
a. Controlar pesas y medidas en los mercados y establecimientos comerciales.

b. Velar por el cumplimiento de las ordenanzas municipal, resoluciones, y otras disposiciones legales sobre especulación, adulteración, acaparamiento, ornato y otros afines.

c. Controlar y hacer cumplir las disposiciones correspondientes sobre seguridad, higiene sanitaria y otros de saneamiento en los mercados, establecimientos comerciales y públicos de servicio.

d. Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales vigente, respecto al Código Sanitario.

e. Controlar y notificar a los infractores por el incumplimiento de las leyes, ordenanzas, normas y demás disposiciones municipales vigentes y dar cuenta a la superioridad.

f. Controlar el uso de las Licencias de Construcción de viviendas e inmuebles en general, las de ocupación de la vía pública y veredas de uso público.

g. Apoyar a las autoridades municipales y responsables en las visitas de control e inspecciones.

h. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Servicios Comunales y Otras Gerencias y Unidades que requieran de sus funciones.
LÍNEAS DE AUTORIDAD:

Depende del Alcalde y Gerente de Servicios Comunales
Es responsable de las funciones asignadas y otras que le delegue cualquier unidad de la municipalidad.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación

:
Instrucción Secundaria completa y/o Estudios técnicos

Capacitación

:
Capacitación Técnica.

Experiencia
:

Dos años en cargos similares. Experiencia en labores propias de la Policía    Municipal.

ARTÍCULO 59º.- ENCARGADO DEL CANAL Y MERCADO MUNICIPAL

DENOMINACIÓN DEL CARGO: Encargado.

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a. Planifica, coordina las acciones relacionadas al beneficio de animales en el camal municipal.

b. Custodiar la infraestructura y los servicios del mercado

c. Cumplir las operaciones de limpieza y mantenimiento en el interior del mercado, y camal municipal.

d. Informa sobre los desperfectos de los servicios que se presenten en el interior del mercado.

e. Cuidar por el mantenimiento de paredes, puertas y ventanas del mercado.

f. Realizar la limpieza diaria y la desinfección de los ambientes periódicamente, evitando la proliferación de insectos y roedores.

g. Custodiar la infraestructura y los servicios del Camal.

h. Cumplir las operaciones de limpieza y mantenimiento en el interior del Camal Municipal.

i. Informa sobre los desperfectos de los servicios que se presenten en el interior del Camal.

j. Velar por la custodia de los bienes y enseres de los comerciantes en el interior del Camal.

k. Efectuar el baldeado en el interior del Camal 3 veces por semana, ó cuando la circunstancia lo requiera.

l. Cuidar por el mantenimiento de paredes, puertas y ventanas del mercado y camal.

m. Realiza el control de los animales que se beneficiaran, mediante carta de compra venta de los animales que ingresan al Camal  Municipal.

n. Realizar la limpieza diaria y la desinfección de los ambientes periódicamente, evitando la proliferación de insectos y roedores.

LINEAS DE AUTORIDAD.

Depende de Gerencia de Servicios Comunales.

Responsable de las funciones asignadas y otras que delegue la Gerencia de Servicios Comunales.

REQUISITOS MÍNIMOS:

Educación

:
Estudios Secundaria Completa.

Capacitación

:
Capacitación Técnica en el Área.

Experiencia

:
Experiencia en labores propias del área.
DE LA UNIDAD DE  EDUCACIÓN, CULTURA Y DEPORTE

ARTÍCULO 49º.- UNIDAD DE  EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
DENOMINACIÓN DEL CARGO: Promotor de Educación, Cultura y Deporte.
FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Elaborar y ejecutar los perfiles y proyectos de educación, cultura y deporte.

b. Coordinar con las instituciones públicas y privadas en asuntos relacionados al área de su competencia.

c. Programar, dirigir y controlar las jornadas educativas, culturales y deportivas.

d. Organizar las actividades deportivas de los vecinos para su integración y participación en la gestión municipal.

e. Proponer lineamientos y políticas de mantenimiento de la infraestructura deportiva, cultural y artística.

f. Promover la creación de patronatos deportivos.

g. Promover la suscripción de convenios para la gestión de Instituciones Educativas de Innovación Pedagógica

h. Diseñar y ejecutar acciones de educación comunal. 

i. Promocionar y apoyar a las organizaciones culturales y artísticas.

j. Organizar eventos y/o capacitaciones académicas en educación, arte, cultura y deporte.

k. Rescatar la identidad Cultural de la Provincia de Caravelí.

l. Promocionar la preservación del Patrimonio Cultural de la Provincia de Caravelí
m. Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Servicios Comunales.

LÍNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Gerencia de Servicios Comunales.

REQUISITOS MÍNIMOS: 

Educación
:
Titulo técnico o bachiller.

Capacitación
:
Especializado en el área.

Experiencia
:
Dos años.

DE LA UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES

ARTÍCULO 50º.- UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES

DENOMINACIÓN DEL CARGO: Coordinador de Programas Sociales 

FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Es responsable estructural y orgánicamente  de la Unidad de Programas Sociales.
b. Proponer políticas y disposiciones normativas que correspondan a los Programas sociales a cargo.

c. Revisar, proponer, aprobar y/o dar trámite a los documentos de conformidad a las funciones asignadas en las Ordenanzas Municipales aprobadas por la Municipalidad Provincial de Caravelí.

d. Programar y elaborar el cronograma de distribución de las raciones de los Programas Sociales.

e. Elaborar los reportes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales a la Contraloría General de la República del Programa del Vaso de Leche y Programas de Complementación Alimentaria.

f. Coordinación para los procesos de adquisición de alimentos de Programa del Vaso de Leche y Programas de Complementación Alimentaria.

g. Dar conformidad de servicio y/o de productos alimentarios.

h. Proponer, Coordinar y ejecutar Capacitaciones en Salud Nutricional, almacenamiento de alimentos y otros temas afines, a las diferentes organizaciones beneficiarias del programa.

i. Organizar y emitir la información requerida por los estamentos que norman el funcionamiento de Programas Sociales.

j. Supervisar y evaluar las actividades que realizan los comités de los Programas Sociales Alimentarios, velando por el beneficio de los sectores con mayor índice de pobreza.

k. Promover, coordinar y ejecutar acciones que permitan el correcto uso de los alimentos o insumos de los programas sociales alimentarios.

l. Promover la participación activa de las organizaciones a través de los diferentes espacios en la gestión municipal.

m. Administrar el sistema de seguridad y de aplicaciones, cumpliendo las funciones de operador y administrador como responsable de la clave de acceso y usuario que proporciona Contraloría General de la República.

n. Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Servicios Comunales.

LÍNEAS DE AUTORIDAD: 

Depende directamente de la Gerencia de Servicios Comunales.

REQUISITOS MÍNIMOS: 

Educación
:
Secundaria o técnica.

Capacitación
:
En la conducción de programas alimentarios.

Experiencia
:
Dos años.
DE LA UNIDAD DE DEFENSA Y PROMOCIÓN DE DERECHOS - DEMUNA
ARTÍCULO 51º.- JEFE DE LA UNIDAD
DENOMINACIÓN DEL CARGO
:
Jefe de la Unidad de Defensa y Promoción de Derechos - DEMUNA.
FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Cumplir y hacer cumplir las actividades y metas propuestas en el Plan Operativo Institucional.

b. Coordinar con las instituciones públicas y privadas para una efectiva atención y defensa de los niños, adolescentes y personas con discapacidad.

c. Proponer proyectos de directivas en protección de los niños, adolescentes y personas con discapacidad.

d. Cumplir con las actividades establecidos en el programa de apoyo a los niños y adolescentes.

e. Programar las actividades de promoción y protección de los niños y adolescentes.

f. Desarrollar campañas de concientización y apoyo a los niños y adolescentes.

g. Elaborar estadísticas del estado situación de los niños y adolescentes que son vulnerados en sus derechos.

h. Recepcionar casos que se presenten en la Defensoría y dar trámite según corresponda.

i. Realizar Conciliaciones Extra Judiciales en materia de Alimentos, Tenencia y Régimen de visitas.

j. Difundir los Derechos de los Niños y Adolescentes a través de diferentes medios.

k. Promover el Fortalecimiento de lazos familiares a través de instrumentos que la ley prevé.

l. Fomentar el Reconocimiento Voluntario de Filiación y realizar acciones administrativas con tal fin.

m. Brindar orientación multidisciplinaria a la familia con apoyo de profesiones, para prevenir situaciones críticas.

n. Denunciar ante las Autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio de los niños y adolescentes.

o. Coordinar programas de atención en beneficio de niños y adolescentes que trabajan.

p. Realizar seguimiento de casos en coordinación con la área de servicio Social y Psicología.

q. Otros de su competencia de acuerdo a la normatividad vigente sobre la materia.

LÍNEA DE AUTORIDAD: 

Depende directamente de la Gerencia de Servicios Comunales.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Bachiller o Título profesional

Capacitación
:
En defensa de los niños y adolescentes.

Experiencia
:
Dos años en trabajos similares.

ARTÍCULO 53º.- TRABAJADORA SOCIAL
DENOMINACIÓN DEL CARGO
:
Trabajadora Social

FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Responsable de la elaboración de los planes y proyectos sociales de la Gerencia en beneficio de los niños y adolescentes.

b. Responsable de establecer programas alternativos de defensa de los derechos de la persona más vulnerable.

c. Responsable de realizar los seguimientos de casos sociales de niños (as),  adolescentes y personas vulnerables.

d. Proponer y ejecutar labores de estudio frente a los derechos y deberes de la persona.

e. Promover estudios y diagnósticos socio-económicos de los beneficiarios de los Programas Sociales en coordinación con el área respectiva.

f. Emitir informes de diagnóstico socioeconómico a petición de las Gerencias, Oficinas y Unidades.

g. Programar las actividades de desarrollo, apoyo económico y social a los niños, jóvenes y adultos mayores.

h. Elaborar, proponer y ejecutar proyectos de capacitación dirigido a niños, niñas, adolescentes y escuela de padres.

i. Cumplir con las demás funciones que le asigne la Gerencia.

LÍNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Unidad defensa y Promoción de Derechos.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Bachiller o Título profesional de Trabajadora Social o Asistenta Social.

Capacitación
:
Especialidades relacionadas con el cargo.

Experiencia
:
Dos años.

DE LA UNIDAD DE LIMPIEZA PÚBLICA, PARQUES Y JARDINES
ARTÍCULO 54º.- JEFE  DE UNIDAD

DENOMINACIÓN DE CARGO: Jefe de Unidad de Limpieza Pública, Parques y Jardines
FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Conducir la organización, gestión de la Unidad de Limpieza Pública, Parques y Jardines y ejecutar el plan operativo institucional correspondiente a la unidad, a fin de alcanzar los objetivos programados.

b. Programar, coordinar, dirigir y evaluar la implementación del Sistema de Limpieza Pública, Mantenimiento de Parques y Jardines.

c. Proponer políticas, normas, planes y programas de acción sobre la limpieza pública y el mantenimiento de parques y jardines.

d. Formular propuestas normativas para el mejoramiento de la calidad de la limpieza pública y el mantenimiento de parques y jardines
e. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y normativas que rijan el funcionamiento de la unidad.

f. Gestionar oportunamente la asignación de recursos humanos y logísticos que sean necesarios para la ejecución de las actividades y buen rendimiento de la unidad, administrándolos en forma eficiente.

g. Proponer medidas y acciones adecuadas en cuanto al  control de vectores y zoonosis.

h. Mantener permanentemente informado, sobre el desarrollo de cumplimiento de las actividades de sobre la limpieza pública y el mantenimiento de parques y jardines.

i. Proponer, coordinar y efectuar acciones relacionadas al manejo de canes.

j. Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal y Alcaldía.
LÍNEAS DE AUTORIDAD:
Depende directamente de la Gerencia de Servicios Comunales.
Tiene mando directo sobre el personal de la Unidad de limpieza pública y mantenimiento de parques y jardines.
REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación

:
Técnico o Superior.
Capacitación

:
Relacionada a las funciones del cargo.
Experiencia

:
Tres años en cargos similares.
ARTÍCULO 55º.- TRABAJADORES DE LIMPIEZA PÚBLICA:
DENOMINACIÓN DE CARGO: Trabajador de Limpieza Pública.
FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a. Realizar labores de barrido de vías, veredas y áreas verdes.

b. Realizar actividades de recolección de residuos sólidos en vehículos recolectores de residuos sólidos.

c. Acumular los residuos sólidos productos del barrido de vías en lugares autorizados.

d. Recomendar las acciones convenientes para mejorar la recolección y barrido de residuos sólidos.

e. Realizar faenas de limpieza pública a fin de minimizar la contaminación ambiental de zonas críticas.

f. Cumplir con las demás funciones que le asigne la Unidad de la limpieza pública y  mantenimiento de parques y jardines.
LÍNEAS DE AUTORIDAD:
Depende directamente del Jefe de la Unidad de la limpieza pública y  mantenimiento de parques y jardines.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación

:
Ninguna.
Capacitación

:
Ninguna.
Experiencia

:
Ninguna.
ARTÍCULO 56º.- TRABAJADORES DE PARQUES Y JARDINES:
DENOMINACIÓN DE CARGO: Trabajador de parques y jardines.
FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a. Custodiar los parques y jardines y, los bienes que existen en su interior.

b. Realizar trabajos de poda, riego, deshierbe, aporque, control sanitario, siembra y resiembra de plantas.

c. En coordinación con el Jardinero efectivizar el relanzamiento y acondicionamiento de parques y jardines.

d. Realizar trabajos relacionados al mantenimiento de parques y jardines.

e. Coordinar con el jardinero los pedidos de herramientas, materiales e insumos.

g. Cumplir con las demás funciones que le asigne la Unidad de la limpieza pública y  mantenimiento de parques y jardines.

LÍNEAS DE AUTORIDAD:
Depende directamente Unidad de la limpieza pública y  mantenimiento de parques y jardines.
REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación

:
Primaria completa.
Capacitación

:
Relacionado a las funciones del cargo.
Experiencia

:
Un año de labores similares.
DE IMAGEN INSTITUCIONAL

ARTÍCULO 61º.- COMUNICADOR INSTITUCIONAL

DENOMINACIÓN DEL CARGO: Comunicador Institucional.
FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Coordinar las actividades a realizarse con las diferentes áreas de la Municipalidad Provincial de Caravelí, para su buena difusión.

b. Participar y coordinar la publicidad de las diferentes actividades sociales y obras ejecutadas por la Municipalidad Provincial de Caravelí.

c. Realizar la difusión radial y televisiva permanente de todas las acciones y gestión municipal.

d. Realización de Spots radiales y edición de videos del quehacer diario de la gestión municipal.

e. Diagramación de la revista institucional bimestralmente.

f. Cobertura de actividades sociales  e institucionales.

g. Velar por la imagen de la institución.

h. Coordinación permanente con los medios de comunicación.

i. Cumplir con las demás funciones que le asigne la Alcaldía.

LÍNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del despacho de Alcaldía.
REQUISITOS MÍNIMOS:

Educación

: Secundaria o Técnico 
Capacitación

: En comunicación social.

Experiencia

: Un año.

ARTÍCULO 62º.- ENCARGADO DE LA REPETIDORA DE TELEVISIÓN

DENOMINACIÓN DEL CARGO: Encargado.

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a. Responsable de la señal que se emite a nivel de la jurisdicción en la antena de repetición de TV.
b. Ejecutar la asistencia operativa de los aparatos de comunicación.
c. Cuidar los equipos de comunicación de acuerdo a sus funciones.
d. Digitalización de comunicados y afines.
e. Cumplir con las demás funciones que le asigne el Comunicador Institucional y la Gerencia Municipal
LÍNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del Comunicador Institucional.
REQUISITOS MÍNIMOS:

Educación
:
Secundaria completa o Técnico.

Capacitación
:
En reparación y servicios de comunicaciones.

Experiencia
:
Un año en labores similares.

DE LA GERENCIA TRANSPORTE Y MEDIO AMBIENTE
ARTÍCULO 63º.- GERENCIA TRANSPORTE Y MEDIO AMBIENTE

DENOMINACIÓN DEL CARGO: Gerente

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a. Dirigir la ejecución de las actividades y tareas destinadas a solucionar requerimientos de la problemática del transporte provincial, así como de las Unidades a su cargo.

b. Proponer políticas, proyectos, normas de regulación del transporte y el medio ambiente en la provincia.

c. Proponer normas de regulación del transporte y los problemas del medio ambiente.

d. Cumplir otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal.

LÍNEAS DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Gerencia Municipal.

Tiene mando directo sobre las siguientes unidades:  

- Todo el personal de la Gerencia de Transportes y Medio Ambiente
RESPONSABILIDAD:

Es responsable de cumplir y hacer cumplir lo establecido en el Reglamento de Organización y Funciones - ROF, el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Institucional, el presente Manual y otros que por su naturaleza y funciones le compete a su dependencia.

REQUISITOS MÍNIMOS:

Educación
:
Título Profesional.

Capacitación
:
Administración Pública 

Experiencia
:
Tres años.

ARTÍCULO 64º.- SECRETARIA

DENOMINACIÓN DEL CARGO
:
Secretaria 

FUNCIONES ESPECÍFICAS:
a. Recepcionar, registrar y revisar la documentación que ingresa al despacho de la gerencia.

b. Preparar la agenda, considerar reuniones internas, externas, juntas, encuentros, eventos y otras acciones y actividades.

c. Preparar el despacho diario de los documentos para conocimiento, visación y/o firma.

d. Realizar el seguimiento de la documentación emitida.

e. Tramitar las valorizaciones y conformidades recibidas de las Unidades.

f. Apoyar en la organización de eventos, inauguraciones, actividades y tareas de la Gerencia.

g. Cumplir con las demás funciones que le asigne la Gerencia de Transporte y Medio Ambiente.

LÍNEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente de la Gerencia de Transporte y Medio Ambiente.

REQUISITOS MÍNIMOS:
Educación
:
Título de Secretaria.

Capacitación
:
Conocimiento en computación e informática

Experiencia
:
Dos años en cargos similares.

DE LA UNIDAD DE TRANSPORTE URBANO

ARTÍCULO 65º.- JEFE  DE UNIDAD

DENOMINACIÓN DE CARGO: Jefe de Unidad de Transporte Urbano
FUNCIONES ESPECÍFICA:
a. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodología de trabajos, normas y procedimientos para promover el ordenamiento de transito provincial  en todas las líneas

b. Coordinar y controlar el servicio de transporte colectivo, circulación y tránsito en el ámbito provincial.

c. Proponer Reglamentos del transporte colectivo y controlar el cumplimiento de las normas y requisitos conforme a ley.

d. Proponer la evaluación de  las  zonas de rutas y paraderos, previa a sus  autorizaciones

e. Proponer las zonas de estacionamiento.

f. Elaborar informes para las autorizaciones a las empresas de transportes, así como para las ampliaciones y/o  modificaciones de rutas, incrementos y/o sustituciones de las flotas vehiculares.

g. Ejecutar, coordinar y controlar las actividades de registro y autorización de líneas de transporte en el ámbito provincial.

h. Elaborar los proyectos de resoluciones que emita la Gerencia, según corresponda.

i. Emitir informes técnicos especializados, según corresponda.
j. Elaborar los permisos para la conducción de vehículos menores tales como motocicletas, triciclos, bicicletas y análogos.

k. Registrar y clasificar las infracciones de tránsito vehicular impuesto por la Policía Nacional.

l. Participar en estudios de tránsito relacionados con las vías, medidas de seguridad y normas de circulación vehicular (educación y seguridad vial).

m. Otras funciones que le fueran asignadas de acuerdo a su competencia.

LÍNEAS DE AUTORIDAD:

Depende funcionalmente de la Gerencia de Transporte y Medio Ambiente.
REQUISITOS MÍNIMOS:

Educación

:
Título Profesional.

Capacitación

:
Capacitación Técnica.

Experiencia
:
Dos años en cargos similares.

ARTICULO 66º.- INSPECTOR DE TRÁNSITO

DENOMINACIÓN DEL CARGO: Inspector de Tránsito.

FUNCIONES ESPECÍFICAS:

a. Fiscalizar el transporte público.

b. Establecer el orden en los paraderos

c. Solicitar apoyo a la PNP, para realizar la fiscalización y orden.

d. Controlar el estricto orden de la llegada y salida de los vehículos en los paraderos autorizados.

e. Efectuar el cobro diario por el uso de los paraderos establecidos por la Municipalidad.

f. Hacer el depósito en forma diaria  de la cobranza realizada en los paraderos.

g. Otras que se asigne la Gerencia de Tributos y Rentas, así como el Jefe de Transporte y Tránsito (Técnico en Transporte y Tránsito).
LINEA DE AUTORIDAD:

Depende directamente del Gerente de Transporte Urbano y Medio Ambiente.
REQUISITOS MINIMOS:

Educación

:
Título Profesional/Técnico
Capacitación

:
En materia de tránsito.

Experiencia

:
En labores similares.
DE LA UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

ARTÍCULO 67º.- JEFE  DE UNIDAD

DENOMINACIÓN DE CARGO: Jefe de la Unidad Medio Ambiente 
FUNCIONES ESPECÍFICA:
a. Proyectar y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad de Desarrollo Ambiental disponiendo eficiente y eficazmente los recursos económicos, materiales y equipos asignados.

b. Proponer normas que contribuyan al accionar de la Unidad de Desarrollo Ambiental en materia de calidad ambiental.

c. Proponer procedimientos y acciones administrativas de manejo integral de residuos sólidos municipales y peligrosos.

d. Asegurar la adecuada prestación del servicio de limpieza pública.

e. Asegurar la adecuada disposición final de residuos sólidos municipales.

f. Supervisar la operación y funcionamiento de las plantas de transferencia, centros de acopio y plantas de tratamiento de residuos sólidos.

g. Proponer la política de manejo sostenible del agua y diseñar mecanismos para su operatividad.

h. Formular y ejecutar el Sistema de Información Ambiental de la Provincia de Caravelí.

i. Efectuar acciones de control sanitario de establecimientos comerciales así como de salud ambiental.

j. Proponer y evaluar acciones de fumigación y desratización.

k. Dirigir y controlar el servicio de agua potable y alcantarillado sanitario que administra esta institución.

l. Realizar inspecciones de control sobre aspectos de contaminación ambiental.

m. Cumplir las demás funciones que le asigne la Gerencia Municipal y la Alcaldía que sean de su competencia.

LÍNEAS DE AUTORIDAD:

Depende funcionalmente de la Gerencia de Transporte y Medio Ambiente.
REQUISITOS MÍNIMOS:

Educación
: Título Profesional en Ingeniería Ambiental o Biología.

Capacitación
:
Capacitación Técnica.

Experiencia  :
Dos años en cargos similares.
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