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El informe N° 039-2013-EFR-OPPYR/MPT, de fecha 17 de Octubre 2013 del Equipo
Funcional de Racionalizacion de la Oficina de Planeamienio, Presupuesto y
Racionalizacién sobre la formulacién, actualizacién y aprobacion del Manual de
Organizacién y Funciones de la Gerencia de Administracién. Memorandum N°
0938-2013-GA/MPT de fecha 15 de Octubre 2013 de la Gerencia de
Administracion.

CONSIDERANDO:

Gerencia de Administracién de la Municipalidad Provincial de Tacna, formular y/o
actualizar el correspondiente Manual de Organizacion y Funciones (MOF), como
documento Técnico-Operativo de Gestion Administrativa, concordante con la
Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR.

Rue, con fecha 15 de Octubre del 2013, 1a Gerencia de Administracion, emite el
emorandum No 0938 -2013-GA/MPT., dando conformidad al Manual de
Orgamzacnon y Funciones de la Gerencia de Administracion.

 de Admmtstracnon, Oficina de Asesorsa Juridica, Oficina de Secretaria Genera! e
Imagen Institucional y Gerencia Municipal.
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' \ SE RESUELVE:
wd LY ,
g) Art. Primero.- APROBAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
/ DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION, de la Municipalidad

Provincial de Tacna que consta de (45) cargos detallados y que

forman parte de la presente Resolucion.

3

Art. Segundo.- Disponer la implementacion y aplicacion del presente Manual a la
GERENCIA DE ADMINISTRACION, Ilas funciones y
competencias establecidas en el presente Manual de manera
responsable, oportuna y eficiente.

Art.Tercero.- Encargar a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién, la reproduccion, distribucion y el Monitoreo del
cumplimiento del presente Manual.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

VQA/fmt

Cc. Alcaldia
0sGl
Archivo




INFORME N2 039 -2013-EFR-OPPYR/MPT

A : Ing. Vanessa Quina Aramayo
Jefe de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion

DE : Bach. Feliciano Magquera Ticona

AL DE TACNAS
Equipo Funcional de Racionalizacién

SUHICIpALIIAD PROVL é\,

¢ PUESTO Y
s ET PEE

T

ASUNTO : Proyecto (MOF) Gerencia de Administracién l

REFERENCIA : a) DECRETO DE ALCALDIA N2 0006-2010
b) MEMORANDUM N2 045-2013-GM/MPT

FECHA : Tacna, 17 de Octubre 2013,

Es grato dirigirme a Ud. para informarle con respecto a los documentos de la referencia, que
la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacidn, a través del Equipo Funcional de
Racionalizacién, ha formulado el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Gerencia de
Administracion, de conformidad con la Directiva N2 001-95-INAP/DNR aprobado por Resolucidn
Jefatural N2 095-95-INAP/DNR. “normas para la formulacién del Manual de Organizacion y
funciones.” en las Entidades del Estado.

El Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia de Administracién, de la Municipalidad
Provincial de Tacna, ha sido elaborado tomando como marco legal el Reglamento de Organizacién
y Funciones (ROF) aprobado por Ordenanza Municipal N2 0006-2011 Y Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP) aprobado por Decreto de Alcaldia N2 0006- 2010, documentos técnicos que se
encuentran vigentes a la fecha, su implementacién y aplicacidn como documento de gestidn
institucional en el seno de la Municipalidad, serd de mucha importancia para el personal de la
Gerencia de Administracion, quiénes podrdn identificar facilmente los aspectos generales como
son: 5u Introduccién, Presentacion, Organizacidn Estructural, Cuadro Orgdnico de Cargos,
Funciones especificas a nivel de Cargos y Glosario de Términos.

El proyecto de Manual de Organizacién y Funciones (MOF) ha sido formulado y alcanzado al
Funcionario responsable de la Gerencia de Administracidon, de la Municipalidad Provincial de
Tacna, para que pueda hacer la revisién y analisis pertinente scbre el contenido del mismo, quién
después de un tiempo prudencial devolvié el Manual ya revisado dando conformidad al respecto
mediante el Memorando N2 938-2013-GA/MPT, y deja pendiente generacién de nuevos cargos de
trabajo, situacidn requerida no procede de acuerdo a fa normatividad vigente, hasta cuando la
Jefatura de una Unidad Organica presente propuestas con exposicidn de motivos para efectuar los



reajustes y cuando se experimenten los cambios en el entorno del Gobierno Local. Asimismo
segln el Memorando N2 045-2013-GM-MPT, exorta a ja OPPyR, tramitar su aprobacién de acorde
a la Estructura Organica y Reglamento de Organizacidn y Funciones vigentes.

En consecuencia, se sugiere que el Manual de Organizacién y Funciones de la Gerencia de
Administracion, debe ser aprobado por Resolucidn de Alcaldia, su implementacién aplicacién y
desarrollo de las competencias y funciones establecidas en el Manual sera bajo la responsabilidad
del Gerente, considerando que su evaluacidn, actualizacién y monitoreo serd permanente por
parte del Equipo Funcional de Racionalizacion de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Racionalizacién y por ende su correccion; se adjunta al presente tres (03) ejemplares del Manual
de Organizacién y Funciones de la Gerencia de Administracidn, con su respectiva Resolucién de
Alcaldia para su aprobacién.

Atentamente,

C Juaur LU
Bach. FELJCIANO MAQUERA TICONA
Equipo Funci7(al de Racionalizacidn
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MEMORANDO N° 43 .2013-cAMPT

DE : Abog. ROXANA CUENTAS MATTOS
Gerente de Administracion.

A ' : Ing. VANESSA QUINA ARAMAYQO
Jefe de la Oficina de Planeamiento Ppto. y
Racionalizacion.

ASUNTO : Remito MOF de esta Gerengia.
REFERENCIA: - Memo N° 1726-2013-OPPYyR/MPT.
FECHA : + Tacna, 1§ 1wt

Por medio del presente, y en atencuon al
documento de la referencia, remito a su Despacho, el Proyecto
de Manual de Organizacién y Funciones de esta Gerencia de
Administracién, dando conformidad, pero dejando constancia de
las observaciones respectivas realizadas por la suscrita.

| MURICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACHAJtentamente,
3 PLANEAMJE}% 70 PRESUPUESTO ¥ '
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TR ECALE OFICINA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO
TACNA Y RACIONALIZACION

I. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es un documento Técnico — Normativo
y de Orientacién que tiene como caracteristica especial de establecer y normar las
funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo; establecidos en el Cuadro
para Asignacién de Personal (CAP) para [a Gerencia de Administracion, ia misma que
tiene a su cargo a las siguientes Sub Gerencias: Sub Gerencia de Contabilidad, Sub
Gerencia de Tesoreria, Sub Gerencia de Logistica y Sub Gerencia de Desarrollo del
Capital Humano; dentro del marco de las funciones y competencias establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) vigente, con el propésito de lograr el
cumplimiento de los objetivos generales y especificos del Plan Estrategico
Institucional, Plan de Desarrollo Concertado y del Plan Operativo, contribuyendo a
lograr el desempefio aceptable de las funciones y competencias asignadas,

coadyuvando en consolidar la Gestién del Gobierno Local.

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Gerencia de
Administracién v las Sub Gerencias a su cargo, tiene como base legal a la Ordenanza

Municipal N° 006-2011 MPT, que establece la modificacién parcial del Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) e incluye el Organigrama Estructural, el Cuadro para
Asignacién de Personal {(CAP) aprobado mediante Decreto de Alcaldia N°006-2010-
MPT, asi como en estricto cumplimiento de los lineamientos establecidos por el
Organo Rector del Sistema de Racionalizacion, mediante la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR y aprobado por Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, donde se
precisan al detalle los pasos para la formulacidon de los documentos de Gestion
Institucional de las Entidades del Sector Publico Nacional, complementariamente con
las infgrm’ééiones recopiladas de la investigacion documentaria y la observacién
dir,ecfg del desempefio de las labores que realizan los servidores asignados a esta

Gerencia .

'El Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es de aplicacién y uso directo del
personal de la Gerencia de Administracién bajo la orientacidn y conduccién del
respectivo Gerente, en primer término se tomaran conocimiento del detalle de las
funciones del cargo asignado, luego las responsabilidades que conlleva el ejercicio de
fa funcién asignada, la autoridad y los requisitos minimos que exigen los cargos o
puestos de trabajo para ser ocupados.

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION 1
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Il PRESENTACION

1. IMPORTANCIA:
El Manual de organizacién y Funciones como documento normativo y orientador,

es importante porque:

Determina los cargos clasificados y estructurales, naturaleza de trabajo,
funciones especificas de los cargos y requisitos minimos para acceder a cada
uno de ellos.

Proporciona informacién a los funcionarios del primer, segundo y tercer nivel
organizacional y a {os servidores sobre sus funciones y ubicaciones dentro de
la estructura organica de la Municipalidad Provincial de Tacna vy
particularmente en la Gerencia de Administracién y sus Sub Gerencias.

Ayuda a institucionalizar la Simplificacion Administrativa, proporcionando
informacion sobre las funciones que le corresponde desempefiar a cada
servidor, constituyéndose en puntos de tramite en el flujo de los procedimientos
administrativos.

Facilita el proceso de induccion al personal nuevo y el adiestramiento y
orientacion del personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad las
funciones y responsabilidades del Cargo al que han sido asignados, asi como

para ejecutar programas de capacitacion.

. ALCANCE:
El presente Manual de Organizacion y Funciones MOF, es de aplicacion del
ambito de la Gerencia de Administracién y las Sub Gerencias a su cargo.

3. BASE LEGAL:
.’/

Ley Organica de Municipalidades N° 27972 publicada el 27/05/2011, dei
Régimen Municipal, Capitulo XXII.

Ordenanza Municipal N° 006-2011-MPT de fecha 19/04/2011, que aprueba la
modificacién parcial del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)
incluyendo el Organigrama Estructural de la MPT.

Decreto de Alcaldia N°006-2010-MPTde fecha 15/03/2010, que aprueba el
Cuadro para Asignacion de Personal (CAP} — MPT.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACIGN 2
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. Resolucidén Jefatural N° 095-95-INAP-DNR, que aprueba la Directiva N° 001-

95-INAP/DNR, donde contiene normas para la formulacién, aprobacion y
actualizacién de los Manuales de Organizacion y Funciones del Sector Publico

Nacional
e Ley Marco del Empleo Puablico N° 28175, publicada el 19 de febrero del 2004,

en Proceso de Aplicacion.

4. APROBACION, REVISION Y/O ACTUALIZACION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Gerencia de Administracion,
que incluye a las Sub Gerencias de Contabilidad, Tesoreria y Logistica, con visto
bueno y opinidn favorable del Sistema de Racionalizacién sera aprobado mediante
Resolucion de Alcaldia y entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.

NES

2 'f}“ﬁlil & El Manual de Organizacién y Funciones de la Sub Gerencia de Desarrollo del
o 4 .

RS Capital Humano se encuentra aprobado mediante Resolucién de Alcaldia N°1994
de fecha 18/09/09,

La actualizacion y/o modificacién de los Manuales antes mencionados, dependera
de la situacion de los documentos de gestidén que anteceden y le sirven de base
legal, cuando la jefatura de una determinada Unidad Organica presente propuestas
con exposicién de motivos para efectuar los reajustes y cuando se experimenten

los cambios en el entorno del Gobierno Local.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION 3
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Técnico en Abogacia Il 11
Secretaria Ill 12
Sub Gerencia de Contabilidad
Director de Sistema Administrativo | 14
Contador I 15
Contador I 16
Técnico Administrativo [l 17
Técnico Administrativo 1l 18
Sub - Gerencia de Tesoreria
Director de Sistema Administrativa | 20
Tesorero | 22
Técnico Administrativo |l 23
Cajero 1} 24
Cajero | 25
Cajero i 26
Auxiliar de Sistermna Administrativo 11-l] 27
Sub Gerencia de Logistica
.~ Director de Sistema Administrativo | 28-29
-~ Secretaria llI 30
a Chofer Il 32
Técnico Administrativo [l 33
Especialista Administrativo Il 34
Técnico Administrativo Il 35
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Técnico Administrativo 1 37
Técnico Administrativo 1l 38
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IV. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANO
CONCEJO MUNICIPAL
ALCALDIA
GERENCIA
MUNICIPAL
GERENCIA DE

ADMINISTRACION

SUB GERENCIA DE |: SUB G. DESARR. DEL CAP. |:
CONTABILIDA : HUMANO (Aprob. ;
T"f/ ILIDAD ; R.A.N°1994-2009) !
— = ] T memmomees s mem e s e !
_SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE
TESORERIA LOGISTICA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION



MURICIFALIDAD PROVINCIALDE

OFICINA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO

TACNA Y RACIONALIZACION
V. CUADRO ORGANICO DE PERSONAL DE LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION
N° DE CARGO CLASIFICADO CARGO TOTAL
CARGO NOMENCLATURA CODIGO ESTRUCTURAL | NECESARIO
GERENCIA DE ADMINISTRACION
Director de Sistema
060 | Administrativo I EC4-05-295-2 Gerente 1
061 | Técnico en Abogacia |l AP5-40-725-2 1
062 | Secretaria lll AP3-05-675-3 1
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
Director de Sistem
063 |Admpistratvol EC3-05-285-2 | Sub - Gerente 1
064-065 | Contador H EJ4-05-225-2 2
066-068 | Técnico Administrativo Il | AP5-05-707-3 3
SUB GERENCIA DE TESORERIA
Dir r i
069 | Drector de Sistema EC3-05-295-1 | Sub-Gerente 1
070 |Tesorero | EJ3 -05-860-1 1
071 |Técnico Administrativo | | AP4-05-707-2 1
072 |Cajero |l AP5-05-195-2 1
) 073-077 | Cajero | AP4-05-195-1 5
078-079 | jurdiar de Sistema APA4-05-160-2 2
SUB GERENCIA DE DESARROLLO DEL
AN CAPITAL HUMANO
F\R 0\ Aprobado mediante R.A. N°1994-2009-
£ il 2 MPT 12
f AZhAs ¥ :/’ SUB GERENCIA DE LOGISTICA
R W Director de Sistema
092 | Administrativo | EC3-05-295-1 Sub-Gerente
093 | Secretaria lll AP3-05-675-3
094 | Chofer I AP3-60-245-2
Programacion de
_ wgzg%w,,o // Abagstecimiento
NE E&ﬂr} P\ 095 | Técnico Administrativo Ifl | AP5-05-707-3 1
s Ayl N Adquisiciones
2 s & Especialista
ADHINISTRACION 096 |[Administrativo |l EJ4-05-388-2 1
097-098 | Técnico Administrativo Ill | AP5-05-707-3 2
099-100 | Técnico en Abogacia ll AP5-40-725-2 2
Almacén
101 | Técnico Administrativo lll | AP5-05-707-3 1
Registro y Control
Patrimonial
MANUAL DE ORGANIZACIGN ¥ FUNCIONES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION 6
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102 | Técnico Administrativo LIl | AP5-05-707-3 1
103-104 | Técnico Administrativo il | AP4-05-707-2 2
Total de Unidad Organica 45

VI.DESCRIPCION DE
FUNCIONES ESPECIFICAS
A NIVEL DE CARGO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION 7
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GERENCIA DE ADMINISTRACION

CODIGO DE CARGO: EC4-05-295-2 ]

1 TITULO DEL CARGO:
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO [I CAP-060 (GERENTE)

2 NATURALEZA DEL TRABAJO:

2.1 Planificacién, organizacién, direccién, coordinacion y supervisién de las

actividades de los 6rganos operativos de la Gerencia de Administracion.

2.2 Supervisa la labor del personal a su cargo y jefaturas de organos de tercer

nivel organizacional bajo su dependencia.

FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1

Planear, organizar, dirigir, controlar, evaluar y coordinar la ejecucion de
actividades y procesos técnicos de los Sistemas de: Personal, Logistica,
Contabilidad y Tesoreria, de conformidad con las normas técnicas y legales
del sistema respectivo.

Programar, elaborar, ejecutar y supervisar el POl de la Gerencia de
Administracion, participar en la prevision del presupuesto de la misma,
elaborar la Memoria Anual del Ao correspondiente y resaltar los objetivos y
cumplimiento de metas programadas; asi como evaluar trimestraimente la
situacion financiera, logros y problemas de sus actividades, en coordinacion
con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.

Dirigir y ejecutar la programacion del calendario de pagos de
remuneraciones y de otras obligaciones con entidades y organismos
pablicos y privados.

Proponer la conformacion del Comité de Caja, de Contrataciones sean de
permanentes y especiales.

Garantizar la elaboracion y presentacién oportuna de los Estados
Financieros ante las instancias respectivas, haciendo cumplir las normas
del sistema de contabilidad.

~Informar y/o proporcionar la informacion contable a fin de conocer la

situacién financiera, contable y administrativa de la Municipalidad.

Formular y proponer a la Alta Direccion politicas de austeridad y racionalidad
del gasto y uso de los bienes municipales.

Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Concejo Municipal, de la Alcaldia
y/o Gerencia Municipal en materias de su competencia.

Formular, evaluar y proponer a la Alta Direccidn planes, programas,
proyectos, politicas, directivas, reglamentos y demas normas o documentos
complementarios para el mejor desempefo de la unidad organica a su cargo
y de la Municipalidad.

Asesorar a la Alta Direccion y a los érganos de la Municipalidad en los
asunios de su competencia y especialidad.

Velar por el cumplimiento de politicas y metas, asi como las normas de
competencia de la Gerencia de Administracion.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION 3
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3.12 Supervisar y fiscalizar la previsién oportuna de los recursos y servicios

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

necesarios a los érganos de la Municipalidad, con énfasis a las obras en
ejecucion.

Formular y emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a su competencia.
Propiciar reuniones periodicas de coordinacién con las Subgerencias a su
cargo para uniformizar criterios de procedimientos administratives y evaluar
la captacién y destino de los recursos econémicos.

Participar en las comisiones de servicios que expresamente le encargue la
Alta Direccion.

Absolver consultas, en asuntos relacionados con su competencia y/o
especialidad, emitiendo los informes respectivos.

Oftras funciones inherentes a su cargo y las que le asigne el Gerente
Municipal.

4 PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS):

4.1 Formacion:

O

o

o]

o]

o]

o]

o}

Titulo Profesional Universitario de preferencia en Administracion,
Ingenieria Comercial, Contabilidad u ofro que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Capacitacion especializada en Gestion Municipal y politicas en materia de
los Sistemas Administrativos.

Capacidad en conduccion y gestion de personal.

4.2 Experiencia

Experiencia minima de dos (02) afios en el cargo, en organos de
asesoramiento y/o apoyo, con responsabilidad de direccion de programas
municipales.

Amplia experiencia en la conduccién de programas de los sistemas
administrativos.

4.3 Habilidades requeridas:

Poseer habilidad de expresion en forma clara y precisa

Conocimiento y aplicacion de la normatividad vigente, referida a los
sistemas administrativos.

Conocimiento en Computacion e Informatica.

4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:

0 Q0 0 0 O O

g/.f’l'éher habiles sus derechos civiles y laborales

No poseer antecedentes penales ni policiales

Reunir los requisitos y/o atributos propios del cargo
Liderazgo, capacidad para guiar al personal y a los grupos.
Gestidn de cambio hacia la mejora continua.

Conducta ética y trabajo corporativo.

Buen trato, adaptabilidad y espiritu conciliador.

Firmeza.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION 9
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{ CODIGO DE GARGO: AP5-40-725-2 J

—

TITULO DEL CARGO
Técnico en Abogacia Il CAP-061

2 NATURALEZA DEL TRABAJO:

2.1. Ejecucién de actividades de apoyo técnico en asuntos juridicos a la
Gerencia de Administracion.
2.2. Capacitacion en derecho administrativo y tributario
3 FUNCIONES A DESARROLLAR:
3.1. Ejecutar actividades en la seleccién, andlisis, clasificacion y codificacion de

informacién de caracter juridico.

3.2. Evaluar y analizar los expedientes que se le asigne, proponer correcciones,
emitiendo los informes correspondientes.

3.3. Preparar proyectos de Resoluciones de Alcaldia y/o Gerenciales de
acuerdo a la normatividad legal vigente.

3.4. Interpretar y resumir dispositivos legales de carécter general que tengan
incidencia en la Gestion Administrativa de la Municipalidad.

3.5. Informar sobre el resultado de gestiones ejecutadas, redactar actas y
documentos, tomar instructivas y testimonios.

3.6. Absolver consulias sobre aspectos legales, en materia de su competencia,
emitiendo los informes respectivos.

3.7. Estudiar y analizar permanentemente las normas legales publicadas en el
Diario Oficial El Peruano.

3.8. Otras funciones inherentes a su cargo y las que le asigne el Gerente.

4 PERFIL DEL CARGO ( REQUISITOS MINIMOS):
4.1 Formacion:
o FEstudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la
especialidad de preferencia derecho.
4.2 Experiencia:
o Experiencia en labores de la especialidad por lo menos 02 afios
o Experiencia en la redaccién de informes y documentos legales.
4.3 Habilidades requeridas:
S5 Conocimiento de Administraciéon Piblica y municipal.
o Conocimientos de la normatividad legal-juridica.

‘P\Q‘“ ) o Conocimiento en computacién e informatica.
S ﬁ 4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:
e U
RE.
I,

: <
2 Sfumhsy O o Auto organizacion, creatividad, innovacion
NTE . N .
AOMNSTRACIOx o De reconocida idoneidad moral.
o Adaptabilidad, tolerancia, conducta ética y trabajo corporativo.
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[

CODIGO DE CARGO: AP3-05-675-3 ]

1 TITULO DEL CARGO

Secretaria lll  CAP-062
2 NATURALEZA DEL TRABAJO:
2.1 Ejecucién y coordinacion de actividades secretariales en el ambito de la

Gerencia de Administracion

2.2 Capacidad para coordinar aspectos técnicos con el personal de Ia

Gerencia.

3 FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1,

3.15.

3.16.

3.17.

3.14.

Recepcionar, clasificar, registrar, procesar, distribuir y archivar Ia
documentacion de [a Gerencia de Administracién, llevando el registro y
control tanto fisico como digital.

Tomar dictado taquigréfico en reuniones y conferencias.

Redactar documentos administrativos de acuerdo a instrucciones
generales.

Preparar, ordenar y verificar la documentacion para el visado vy firma del
Gerente.

Recepcionar, atender y efectuar las llamadas telefénicas y derivarlas segun
corresponda.

Recopilar, analizar y clasificar la informacién y la documentacién, asi como
apoyar en la ejecucion de procesos y procedimientos de tramite.

Llevar, custodiar y mantener actualizados los archivos, registros vy
documentacion relativa a los proveedores.

Coordinar las audiencias, reuniones y concertar citas, preparando [a
agenda y documentacion respectiva.

Elaborar y tramitar los Cuadros de Necesidades o requerimientos de la
Gerencia de acuerdo a la necesidad de la misma.

. Recepcionar y verificar el buen estado de ios bienes solicitados por la

Gerencia y distribuirlos de acuerdo a la necesidad del personal.

. Elaborar y tramitar el Plan Anual de Requerimientos y efectuar el
_-seguimiento del mismo.
. Mantener actualizado los archivos fisicos asi como la base de datos del

Sistema de Tramite Documentario.

. Orientar y mantener informado al publico en general sobre el estado y la

ubicacion de sus tramites de manera amable y veraz

Evaluar y seleccionar documentos de la Gerencia, proponiendo su
eliminacion o transferencia al archivo pasivo, conforme a la normatividad
vigente.

Foliar la documentacion o expedientes administrativos que ingresan y salen
de la Gerencia a excepcion de algunos que se queden.

Apoyar a las areas o equipos funcionales internos en labores afines a su
cargo.

Otras funciones inherentes a su cargo y las que le asigne el Gerente.

MANUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION 11



— OFICINA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO
TACNA Y RACIONALIZACION

4 PERFIL DEL CARGO ( REQUISITOS MINIMOS):

4.1 Formacién:
o Titulo en Secretariado Ejecutivo o contar con un certificado de estudios
secretariales concluidos.
4.2 Experiencia
o Haberse desempefiado como Secretaria II, minimo 02 afios.
o Experiencia en labores administrativas.
o Experiencia en la interpretacion de idiomas requeridos
4.3 Habilidades requeridas:
o Conocimientos generales de administracion municipal.
o Conocimiento en Técnicas de Archivo.
o Conocimiento acreditado en computacién e informatica.
"““W 4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:
o Adaptabilidad, tolerancia,
o Conducta ética y trabajo corporativo.
o Auto organizacién, creatividad, innovacion
o Ser prudente y reservada con los documentos administrativos a su cargo.
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R OFICINA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO
TACNA Y RACIONALIZACION
e
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

[ CODIGO DE CARGO: ECA-05-295-2 J

1 TITULO DEL CARGO:
Director de Sistema Administrativo | CAP — 063 (Sub — Gerente)

2. NATURALEZA DEL TRABAJO:
Programacion, direccién, coordinacion y control de actividades relacionadas al
Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada.

3. FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1. Programar, organizar y conducir los procedimientos contables para el
registro de todas Ilas transacciones financieras, patrimoniales ¥y
presupuestales en la Municipalidad Provincial de Tacna.

Planear, organizar y conducir la correcta aplicacion de las normas y
procedimientos contables, dictados por la Direccidén General de Contabilidad
Publica.

Realizar los registros contables en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera (SIAF), Modulo Administrativo, registrando la gjecucion de los
gastos en la fase de devengado, verificando que se cuenten con
disponibilidad presupuestal y financiera.

Verificar que los desembolsos por adquisiciones de bienes y servicios que
se realicen, estén dentro del marco de la Ley de Contrataciones del Estado y
la documentacion sustentatoria este dentro del marco legal y administrativo
vigente.

Procesar, analizar, revisar y centralizar el movimiento contable operativo y
administrativo, derivado de las operaciones que se realicen en coordinacion
con las diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad y dictar las
medidas correctivas cuando corresponda.

Aplicar las normas tributarias con el fin de que la entidad cumpla con sus
obligaciones tributarias formales y sustanciales de manera oportuna.
Cumplir con la elaboracion y presentacion de los Estados Financieros de
acuerdo con las normas y principios contables establecidos por la Direccion
General de Contabilidad Pdblica.

Elaborar proyectos de Directivas y otros que permitan la optimizacion de ios
procedimientos administrativos y mejoren el funcionamiento de la Sub-
Gerencia de Contabilidad.

Programar, formular, ejecutar y supervisar el Plan Operativo Institucional
(POI), de la Sub-Gerencia de Contabilidad, presentando la evaluacion
trimestral y anual.

Asumir otras funciones inherentes al sistema y lo que asigne la Gerencia.

o
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MUNICIFALIDAD PROVINCIALDE

OFICINA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO

TACNA Y RACIONALIZACION
"

4 PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS):

4.1

4.2

4.3

4.4

Formacion:

o Titulo de contador plblico colegiado certificado y habilitado.

o Capacidad en gestion de personal.

Experiencia:

o Experiencia en actividades de! Sistema de Contabilidad Gubernamental.

o Amplia experiencia y capacitacion en el SIAF.

o Experiencia laboral no menor de 03 afios como contador

Habilidades requeridas:

o Conocimiento de politicas relacionadas al sistema administrativo vy
gestion municipal.

o Conocimiento en Computacion e Informatica

o Poseer habilidad de comunicacion en forma clara y precisa

Caracteristicas y competencias del cargo:

o Tener habiles sus derechos civiles y laborales

o No poseer antecedentes penales ni policiales

o Reunir requisitos y/o atributos propios del cargo

o Liderazgo conducta ética, tolerancia, trabajo corporativo
o Auto organizacién, creatividad, innovacion

CODIGO DE CARGO: (AJ4-05-225-2) J

1 TITULO DEL CARGO
CONTADOR I CAP - 064 (Integrador contable)
2. NATURALEZA DEL TRABAJO
2.1 Supervision, coordinacién y ejecucion de  actividades del Sistema de
Contabilidad Gubernamental y razonabilidad de la informacién financiera -
presupuestal, analisis y ajustes financieros.
2.2 Coordina la funcién con los Analistas Contables. y Técnicos
3 FEUNCIONES A DESARROLLAR

3.1.

3.2.

Contabilizar el Modulo Contable del SIAF, de todas las transacciones
econdmicas que signifiquen Gasto en las Fases Compromisos, Devengado y
Girado.

Contabilizar el Modulo Contable dei SIAF, de todas las transacciones
econdmicas que signifiquen Ingresos en las Fases Determinado y
Recaudado.
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NUSICIPALZDAD PROVINCIALDE OFICINA DE PLANEAMIENTQ PRESUPUESTO
TACNA Y RACIONALIZACION
3.3. Contabilizar el Presupuesto Institucional de Apertura, ejecucion de gastos,
ejecucion del ingreso por fuente de financiamiento y contabilizacion de las
operaciones presupuestales.
3.4. Integrar contablemente en el SIAF, dentro de los plazos establecidos para la
presentacion de los Estados Financieros y Presupuestarios.
3.5. Emitir los Estados Financieros y Presupuestarios de la Entidad en
coordinacién con el Sub-Gerente de Contabilidad.
3.6. Analizar las transferencias recibidas del Gobierno Central, por fuentes de
financiamiento y rubros.
3.7. Analizar la cuenta Caja Bancos, deberd detallar de manera analitica la
composicion del saldo de cada una de las subcuentas que la integran.
3.8. Conciliar en forma mensual el Libro de Bancos
3.9. Detallar los saldos de ias cuentas y subcuentas asignadas, no identificadas
a la fecha.
3.10. Iniciar las acciones necesarias para sanear las cuentas asignadas.
3.11. Asumir otras funciones inherentes al Sistema que le asigne el Sub-Gerente
de Contabilidad.

4 PERFIL DEL CARGO ( REQUISITOS MINIMOS)
4.1 Formacioén:

o Titulo de contador publico colegiado y debidamente habilitado.
o Estudios de especialidad en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera.
4.2 Experiencia:
o Experiencia minima de 03 afios en actividades de contabilidad
gubernamental
o Experiencia acreditada en procesos de Estados Financieros
4.3 Habilidades requeridas:
o Conocimiento en contabilidad gubernamental y sistemas contables
o Conocimiento en Computacion e Informatica.
o Poseer habilidad de expresion e interpretacién
4.4 Caracteristicas y Competencias del Cargo:
o Auto organizacién, creatividad, innovacion
"o Conducta ética, buen trato, adaptabilidad, tolerancia
o Competente para supervisar y ejecutar actividades relacionadas con
contabilidad gubernamental.
o Proactivo, trabajo a presion
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OFICINA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO

MURICIPALIDAD PRGVINCIALDE

TACNA Y RACIONALIZACION
‘m’_’_—-—"—““——u -
[ CODIGO DEL CARGO AJ4-05-225-2 J

1.TITULO DEL CARGO
CONTADOR I CAP - (065 (Analista contable)

2.NATURALEZA DEL TRABAJO

2.1 Supervisién, coordinacién y ejecucidn de  actividades del Sistema de
Contabilidad gubernamental y razonabilidad de la informacién financiera -
presupuestal, andlisis y ajustes financieros.

2.2 Coordina con los Analistas Contables y Técnicos

3. FUNCIONES A DESARROLLAR

31. Revisar y analizar las cuentas y sub-cuentas, cuentas por cobrar (Impuesto
Predial, Impuesto Vehicular, Arbitrios, Bienes y Servicios para la venta),
cuentas por cobrar diversas (Multas Infracciones de Transito, Sanciones, etc.)
cuentas activos no financieros por cobrar (Venta de Mercados, Terrenos,
PROMUVI), cuenta subsidios- Es Salud.

32. Analizar y controlar la cuenta Provision Sentencias Judiciales, lLaudos
Arbitrales y otros.

33. Analizar las cuentas asignadas considerando los movimientos anuales, asi
como los saldos de afios anteriores.

34. Conciliar los saldos de las cuentas por cobrar y cuentas por cobrar diversas
con las Unidades Recaudadoras y emitir las actas de conciliacién de saldos
mensuales.

35. Analizar los reportes de ingresos para efectos de realizar la conciliacién de
operaciones reciprocas con otras entidades del Sector Publico.

36. Proceder al registro contable con documentacién suficiente, competente y
relevante, de cada una de las cuentas y sub-cuentas asignadas

37. Conciliar los saldos de las Estaciones de Servicios y emitir Instructivos que
permitan el registro y control de las cuentas por cobrar.

38. Elaborar, archivar y custodiar la documentacién que sustente la elaboracion de
las Notas de Contabilidad para efectos del cierre de operaciones contables
trimestral, semestral y anual.

39. Emitir informes técnicos en el ambito de su competencia.

310. AgaIiZ"ar contablemente todos los registros contables realizados en las areas

de la Sub-Gerencia de Contabilidad, asi como elaborar Notas Contables.

. Formular normas y procedimientos contables.

. Asumir otras funciones inherentes al sistema de contabilidad y lo que asigne el
Sub Gerente de Contabilidad.

4 PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS)
4.1 Formacion:

o Titulo de contador publico, debidamente colegiado y habilitado
o Estudios de especialidad en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera SIAF.
% 4.2 Experiencia:
] o Experiencia minima de 03 afios en actividades de contabilidad
gubernamental.
o Experiencia acreditada en procesos de estados financieros
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R —— OFICINA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO
TACNA Y RACIONALIZACION
4.3 Habilidades requeridas:
o Conocimiento en contabilidad gubernamental y sistemas contables
o Conocimiento en Computacién e Informatica.
o Poseer habilidad de expresidn en forma clara y precisa
4.4 Caracteristicas y Competencias del Cargo:
o Auto organizacién, creatividad, innovacion, trabajo en equipo
o Conducta ética, buen trato, tolerancia para trabajar bajo presién
o Competente para supervisar y ejecutar actividades relacionadas con
contabilidad gubernamental.

CcODIGO DEL CARGO: (AP5-05-707-3) J

TITULO DEL CARGO:

Técnico Administrativo 1l CAP- 066 (Técnico en planilias)

2, NATURALEZA DEL TRABAJO:

2.1 Ejecucion y coordinacion de actividades técnico-administrativo de apoyo al
Sistema de Contabilidad Gubernamental.

2.2 Coordina con analistas contables su actividad.

3 FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1. Registrar en la Fase de Devengado en el SIAF-GL de planillas de
remuneraciones, planilla de pensiones, planilla de gratificaciones, planilla AFP
derivadas de la Sub-Gerencia de Desarrollo del Capital Humano,

. Regqistrar en la Fase de Devengado en el SIAF-GL, ordenes de compra,
érdenes de servicios, Resoluciones de Alcaldia, derivados de la Sub-Gerencia
de Logistica

Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos a su cargo

Emitir planillas de viadticos y/o encargo interno, registros en la Fase
Compromiso, en el sistema SIGAM-SIAF-GL control de pendientes de
rendicién de cuentas.

- Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia emitiendo
fos informes respectivos

. Coordinar y velar por el compromiso y devengado de fraccionamiento-SUNAT,
resoluciones administrativas, resoluciones de pago de otras entidades publicas
y otros en el SIAF-GL Y SIGAM,

Registrar en la Fase de Devengado en el SIAF-GL de caja chica, planillas de
viaticos y encargos internos,

. Apoyar en la contabilizacién de los registros SIAF-GL en la ejecucion del gasto
por funcionamiento en las Fases Compromiso, Devengado y Girado.

. Asumir otras funciones inherentes al sistema de contabilidad y lo que asigne el
Sub-Gerente de Contabilidad.
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TACNA Y RACIONALIZACION
me

4 PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS)
4.1 Formacion:
o Educacion en Contabilidad, Administracion y otros afines que incluyan
materias relacionadas con el area.
4.2 Experiencia:
o Experiencia en actividades y labores del drea de contabilidad y/o tecnicas
del area administrativa.
4.3 Habilidades requeridas:
o Conocimiento en la Normatividad de los Sistemas Administrativos
o Conocimiento en Computacion e Informatica
o Conocimiento en Administracién Plblica y Gestion Municipal
o Facilidad de comunicacién en el ambito de su competencia
4.4 Caracteristicas y competencias:
o Auto organizacion, creatividad, innovacidn
o Conducta ética, buen trato, tolerancia
o Competente para coordinar y supervisar actividades técnicas de los
Sistemas Administrativos de la Municipalidad.

\[ cODIGO DE CARGO: (AP5-05-707-3) ]

%/1. TITULO DEL CARGO:
TECNICO ADMINISTRATIVO I CAP-067-068 (Técnico en Registros)

2. NATURALEZA DEL TRABA.O:
2.1 Ejecucion y supervision de actividades técnico - administrativo de apoyo al
Sistema de Contabilidad Gubernamental.
2.2, goordina sus actividades con los analistas contables

f/ FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1 Registrar mensualmente los datos contables para la formulacion de los
Estados Financieros; trimestral, anual, Integraciéon de almacén, érganos
desconcentrados, ajustes técnicos, provisiones, eic.

3.2 Contabilizar los registros SIAF-GL. (ejecucion de gastos por
funcionamiento, en la fase compromiso, devengado y girado; ejecucién de
ingresos en |a fase de determinado y recaudado).

3.3 Integrar contablemente en el SIAF-GL dentro de los plazos establecidos
para la presentacion de la informacién de la Direccion Nacional de
Contabilidad Publica.
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MUNICIPALIDAD FROVINCIAL DE

OFICINA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO

TACNA Y RACIONALIZACION
3.4 Apoyar logisticamente para la ejecucion de gastos, emision de cuadros de
necesidades, conformidad de servicios y seguimiento al pago de ordenes

de servicios y/o de compras.

3.5 Revisar y registrar fase devengado de S!AF-GL. de todos los documentos
derivados de la Sub-Gerencia de l.ogistica, o6rdenes de compra, de
servicios, de afectacion y registro de planillas y otros.

3.6 Coordinar y analizar la Determinacion y Declaracion del 1GV - SUNAT

3.7 Custodiar la Teneduria y centralizacion del libro registro de ventas - MPT

3.8 Declarar en forma mensual COA-SUNAT (confrontacién de operaciones
auto declaradas)

3.9 Llenar los formularios para e! pago de impuestos a SUNAT

3.10 Elaborar reportes e informes para el pago de fraccionamientos vigentes
con SUNAT.

3.11 Elaborar cuadros estadisticos de informacién relacionados con los recibos
por honorarios con terceros para el PDT 601.

3.12 Organizar la Iniegracion documentaria de reportes de almacén e
inventarios, reporte contable por especifica de obra.

3.13 Velar por la presentacion de la DAOT en forma mensual (declaracion anual
de operaciones con terceros)

3.14 Asumir otras funciones inherentes al sistema de contabilidad y lo que

asigne el Sub Gerente de Contabilidad.

4. PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS)

4.1 Formacién;

C

(o]

o
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Titulo no universitario de un centro de estudios superiores que incluyan
materias relacionadas con el area.

4.2 Experiencia:

Experiencia en actividades y labores del area de contabilidad y/o técnicas
del area administrativa.

4.3 Habilidades requeridas:

Conocimiento en la Normatividad de los Sistemas Administrativos
Conocimiento en Sistema de Contabilidad Gubernamental
Habilidad para interpretar las instrucciones del superior

~"4.4 Caracteristicas y competencia:

Auto organizacion, creatividad, innovacion

Buen trato, conducta ética, responsabilidad

Tolerancia para trabajar bajo presion, flexibilidad

Competente para coordinar y supervisar actividades técnicas de los
Sistemas Administrativos de la Municipalidad.
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OFICINA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO
Y RACIONALIZACION

SUB GERENCIA DE TESORERIA

CcODIGO DE CARGO: (EC3-05-295-1) J

1. TITULO DEL CARGO:

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | CAP - 69 (Sub — Gerente)
2. NATURALEZA DEL TRABAJO:

2.1 Programacién, organizacion, ejecucion y control de actividades administrativas
relacionadas a Tesoreria, es responsable de la administracion de los recursos
financieros o area de fondos, de acuerdo a lo senalado en el Sistema Nacional
de Tesoreria y sus Directivas.

2.2 Supervisa la labor de personal profesional, técnico y auxiliar.

3. FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1

3.2

3.3

3.5

3.6

3.7
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Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades técnicas
administrativas del Sistema de Tesoreria.

Administrar los fondos a su cargo, en funcion a las prioridades aprobadas
por la Gerencia de Administracion cumpliendo las normas y las politicas

institucionales.
Recepcionar la programacion de los gastos mensuales de la Institucion,

elaborados por las Sub-Gerencias correspondientes, para su registro en el
médule administrativo del SIAF.

3.4 Revisar y autorizar el girado respectivo para su pago y disponer depositos en

las correspondientes cuentas corrientes abiertas en los bancos.

Mantener el nivel de disponibilidad de fondos que permita efectuar las
provisiones correspondientes, en relacion a la captacion de ingresos.
Proponer y coordinar la apertura de cuentas bancarias a nivel de gastos
corrientes y gastos de inversién, en concordancia con la politica establecida
por la Gerencia de Administracion.

Entregar en forma oportuna a la Sub Gerencia de Contabilidad la
informacion contable que genera el Sistema de Tesoreria, asi como
proporcionar informacion financiera a la Gerencia de Administracion.
Formular y proponer metodologias y procedimientos apropiados para una
adecuada implementacién y cumplimientos de las normas del sistema.

Supervisar el estado de las cuentas bancarias de la Municipalidad, emitir los

_informes correspondientes asi como realizar los arqueos inopinados de las
* autorizaciones de caja chica y fondos de sencillo de las Unidades Organicas

distintas a las administradas por esta Sub-Gerencia,

Coordinar y controlar los pagos autorizados presupuestalmente de acuerdo
a la disponibilidad financiera.

Firmar cheques por concepto de haberes y de acreedores conjuntamente
con el Gerente de Administracién y/o con responsables autorizados por
ausencia del titular, para la cancelacion de los compromisos.

Programar, formular, ejecutar y supervisar el POl (Plan Operativo
Institucional) de la Sub-Gerencia a su cargo, asi como su respectiva
evaluacion trimestral.

3.13 Verificar y cautelar la correcta emision de [a documentacion fuente en la

ejecucion del gasto pablico.
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OFICINA DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO
Y RACIONALIZACION

MUNTCIFALIDAD PROVINCIALDR

3.14 Asumir otras funciones inherentes al cargo o lo que asigne la Gerencia de

Administracion.

4. PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS):

4.1 Formacioén:
o Titulo Profesional universitario. colegiado y debidamente habilitado,
de preferencia Licenciado en Administracion, Contador Publico y
otros afines
o Capacidad en gestién financiera y personal.
4,2 Experiencia:
o Amplia experiencia en administracion de fondos
o Experiencia en la conduccién de programas SIGAM y SIAF- GL u otros
programas relacionados con el 4rea.
4.3 Habilidades requeridas:
o Conocimiento del Sistema Nacional de Tesoreria y sus Directivas
o Conocimiento de politicas relacionadas a los Sistemas Administrativos
y gestién municipal
o Facilidad de expresién en audiencias publicas y otros

4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:

Tener habiles sus derechos civiles y laborales

No poseer antecedentes penales ni policiales

Reunir requisitos y/o atributos propios de la plaza vacante
Liderazgo, creatividad, innovacién

Conducta ética y trabajo corporativo

Gestion de cambio

O 0 0O ¢ 0 ©

CODIGO DE CARGO: (EJ3-05-860-1) ]

*\1 TIITULO DEL CARGO
TESORERO | CAP - 070

2 NATURALEZA DEL TRABAJO

2.1 Ejecucion y coordinacion de actividades técnicas — administrativas del Sistema
de Tesoreria relacionade con manejo de fondos pablicos.

2.2 Supervisa la labor de personal de apoyo.
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3 FUNCIONES A DESARROLLAR
3.1 Registrar y controlar las cuentas corrientes, de ahorro y/u otras cuentas
intangibles a través del libro banco de la municipalidad.
3.2 Conciliar Estados de Cuentas corrientes bancarias
3.3 Expedir constancias de pago y descuentos de haberes
3.4 Analizar, elaborar y emitir opinion e informar sobre la elaboracion de
conciliaciéon bancaria o sobre asuntos puestos a consideracion
3.5 Procesar y/o emitir informacion de reportes diarios del estado y saldos de las
cuentas corrientes de ahorro y/u otros
3.6 Emitir informes sobre intereses percibidos mensualmente
3.7 Analizar y emitir informes de gastos financieros ejecutados mensualmente,
3.8 Controlar e informar sobre las transferencias mensuales recibidas del Gobierno
Central
3.9 Elaborar los informes del flujo de efectivo
3.10 Asumir otras funciones inherentes al cargo o lo que asigne la Sub-Gerencia de
Tesoreria.

PERFIL DEL CARGO ( REQUISITOS MINIMOS)

4.1 Formacion:
o Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, Economista,
Administrador colegiado y debidamente habilitado.
4.2 Experiencia:
o Experiencia minima de 03 afios en actividades de administracién de
fondos.
4.3 Habilidades requeridas:
o Conocimiento del Sistema Nacional de Tesoreria
o Conocimiento de programas de competencia del area (SIGAM, SIAF — GL
viu otros).
o Conocimiento en Computacion e Informéatica.
4.5 Caracteristicas y Competencias del Cargo:
P o Auto organizacion, creatividad innovacion
o Capacidad de andlisis
o Gestién de cambio
o Competente para ejecutar y verificar actividades variadas relacionadas
con la administracion de fondos.

" L OUINA R
PPy R
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[ CODIGO DE CARGO: (AP4-05-707-2) J

1 TITULO DEL CARGO
TECNICO ADMINISTRATIVO 1] CAP - 071

2. NATURALEZA DEL TRABAJO
Ejecucion y supervision de actividades técnicas-administrativas del Sistema de
Tesoreria vinculado al SIAF — GL y/o entre otros de competencia en el area.

3. FUNCIONES A DESARROLLAR

3.1 Realizar el registro diario en el SIAF-GL de la formalizacion de la fase del
girado de los comprobantes de pago de las 6rdenes de compra y 6rdenes de
servicio, planillas de remuneraciones, descuentos judiciales, SUNAT,
Aportaciones. AFPs, descuento por terceros, gastos financieros, cuota
sindical, CAFAE y similares (funcionamiento e inversidn) entre otros.
Anular el registro en el SIAF-GL del gasto girado (previo sustento}
Registrar la apertura y reembolso de fondos para las cajas chicas
(certificaciones en el SIAF-GL),
Llevar el control de los devengados pendientes por girar en cada mes,
Revisar el sustento del expediente, el monto segin factura, comprobante de
pago y cheque emitido para proceder con el registro del girado en el SIAF.
Recoger informacién y apoyar en la formulacidn y/o modificacién de normas,
procedimientos técnicos en beneficio del Sistema de Tesoreria.
Registrar el CCl del proveedor, en el Médulo Administrative del SIAF-
mantenimiento de Cuenta Interbancaria segun carta de autorizacién original
presentada por el proveedor,
Verificar que todos los registros formalizados en la fase del gasto girado
SIAF, se encuentren en Estado A (aprobado)
Emitir opinién técnica en aspectos técnicos del sistema que le competen y
evacuar los informes respectivos.
ASumir funciones inherentes al cargo y lo que asigne el Sub Gerente de
Tesoreria.

4. PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS)

4.1 Formacion:

o Titulo no Universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado
con la especialidad o Estudios Universitarios que incluyan materias
relacionadas con el drea.

4.2 Experiencia:
o Experiencia en labores técnicas del Sistema de Tesoreria 03 afios
4.3 Habilidades requeridas:

o Conocimiento en programas de competencia del drea (SIGAM, SIAF — GL

y/u otros).
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o Conocimiento en administracion pablica y gestion municipal.
o Conocimiento en Computacién e Informatica.
o Facilidad de comunicacion en el ambito de su competencia

4.4 Caracteristicas y Competencias del Cargo:
Capacidad analitica

Trabajo bajo presién

Asumir gestion de cambio

o Creatividad, innovacién, tolerancia

o 0 ©

. QUINA A

1.

CODIGO DE CARGO: (AP5-05-195-2) )
TITULO DEL CARGO:
CAJERO Il CAP-072
(e) {Caja y registro de ingresos)
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Registro, ejecucion, supervision, centralizacién y depésito de la recaudacion de
los fondos publicos, asi como el manejo efectivo del fondo no reembolsable y
custodia de valores (Carta Fianzas).

FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1 Habilitar y asegurar |a operatividad de las cajas para la atencién al publico,
proporcionando para ello a cada cajero el material logistico necesario.

3.2 Ejecutar el arqueo diario de caja, conciliando el efectivo con los reportes
diarios de cada cajero, para la distribucion de depésitos a bancos.

3.3 Dirigir y controlar los fondos de caja y arqueo de cajeros.

3.4 Depositar dentro de las 24 horas de su recepcion los ingresos recaudados
bajo responsabilidad, salvo caso fortuito o de fuerza mayor.

3.5 Efectuar el registro diario y oportuno en los sistemas SIGAM, SIAF - GL los
ingresos recaudados por diversos conceptos que percibe la entidad.

3.6 Registrar, controlar y custodiar las cartas de fianza, fondos y valores.

3.7 Verificar los aportes emitidos por cierre de caja, los cuales deben estar

sustentados con la copia del recibo de caja

Llevar un archivo ordenado cronolégicamente de los recibos de caja notas

de depdsitos y abonos.

Emitir duplicados de recibos que eventualmente sean solicitados por los

usuarios.

Autorizar la anulacién de recibos de caja en el dia bajo responsabilidad

solidaria (area solicitante y {e) ingresos caja) debiendo contar con el

sustento correspondiente y efectuar el registro en los formatos

establecidos.

3.11 Controlar que todos los recibos de caja sean debidamente escaneados.

b arpy R
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3.12 Informar oportunamente el vencimiento de las Cartas Fianzas que se
encuentran bajo su custodia.
3.13 Validar los recibos de caja del gjercicio vigente y afios anteriores
3.14 Otras funciones inherentes al cargo o lo que asigne el Sub Gerente de
Tesoreria.

4. PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS)

4.1 Formacioén:
o Titulo no universitario de un centro de estudios superiores que
incluyan materias relacionadas con el area.
4.2 Experiencia:
o Experiencia minima de 03 afios en actividades de contabilidad y
administracion de fondos.
o Experiencia en labores del area de tescreria
4.3 Habilidades requeridas:
o Conocimiento de la Normatividad de los Sistemas Administrativos
o Conocimiento basico en computacion e informatica
o Facilidad de comunicacion en el ambito de su competencia
4.3 Caracteristicas y competencia:
o Vision integradora
o Capacidad de analisis
o Tolerancia con los usuarios
o Responsabilidad y flexibilidad con los usuarios
o Competente para ejecutar y supervisar labores de administracién de
fondos municipales.

A A NSRSV S
o &

CODIGO DE CARGO: (AP4-05-195-1) ]
. TITULO DEL CARGO:
- CAJERO| (pagador A) CAP-073
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de actividades de pagaduria
3. FUNCIONES A DESARROLLAR:

R. CUENTAS M,
GERENTE DE
ADMINISTRACION

3.1 Atender y/o realizar pagos a terceros, proveedores, acreedores y entidades
Plblicas (SUNAT, ES Salud, AFP).

3.2 Extendery preparar documentos de pagos de servicios a entidades privadas
{(Electro Sur, EPS, Telefénica).
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3.3 Revisar y Verificar el monto de los cheques girados con los comprobantes

3.4

3.5

3.6
3.7

3.8
3.9
3.10

3.1

41

4.2

4.3

4.4 1

de pago y documentacién sustentatoria.

Tramitar y llevar el control de los comprobantes de pagos diarios, efectuar
una vez agotado el tramite de pago, que los documentos de gastos
debidamente soportados estén marcados en forma visible su condicién de
documento “pagado” para luego archivarlo.

Coordinar el retiro del dinero para pago en efectivo de remuneraciones del
personal, de ser el caso.

Realizar depdsitos para pagos por remuneraciones, por otros conceptos.
Llevar, custodiar y mantener actualizado los archivos de los registros y
documentos valorados a su cargo

Elaborar informes diarios y periddicos sobre cheques en cartera.

Tramitar la apertura y registro de las cuentas de ahorro para pagos de
remuneraciones en el banco.

Llevar la asignacion de fondos para caja chica, rendir cuentas debidamente
documentada de la utilizacion de la caja chica o del fondo fijo reembolsable,
a fin de recibir nuevos fondos en efectivo.

Llenar y controlar la emision de comprobantes de pago retenciones,

3.12 Efectuar los depésitos de detracciones en las respectivas cuentas de

proveedores segln el codigo de detraccidn

3.12 Otras funciones inherentes al cargo o lo que asigne la Subgerencia de

Tesoreria.

PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS)

Formacion:

o Titulo no universitario de un centro de estudios superiores que
incluyan materias relacionadas con el area.

Experiencia:

o Experiencia minima (02) afios como cajero o en labores de caja.

Habilidades requeridas:

o Conocimiento en computacion e informatica

o Conocimiento del sistema de caja y deteccion de billetes falsos.

o/_,Faciiidad de comunicacion en el ambito de su competencia.

Caracteristicas y competencia:

o Auto organizacion, innovacién, buen trato, honradez

o Responsabilidad, flexibilidad tolerancia con los usuarios

o Competente para ejecutar actividades relacionadas con caja,
atendiendo con amabilidad y cortesia al contribuyente.
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CODIGO DE CARGO: (AP4-05-195-1) )

1. TITULO DEL CARGO:
CAJERO | (Recaudador B) CAP-074 - 077

2. NATURALEZA DEL TRABAJO:

Ejecucion de actividades de caja, recaudacion y atencién al contribuyente.

3. FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1 Recaudar y Procesar en el Sistema de Caja, los ingresos recaudados por
todo concepto.

3.2 Efectuar la cobranza de los fributos y otros conceptos establecidos en el
TUPA de la municipalidad sea en efectivo o cheques certificados.

3.3 Mantener su codigo y clave de acceso asignada para la labor de
recaudacion en completa reserva, bajo responsabilidad.

3.4 Recepcionar y devolver diariamente: el fondo de sencillo, los sellos vy
material logistico entregado para su labor de recaudacion.

3.5 Cuadrar diariamente la caja, conciliando el dinero en efective recaudado,
mas los cheques certificados si hubiese con su reporte de consistencia.

3.6 Emitir diariamente el reporte de consistencia del sistema de caja, los mismos
que deberan estar firmados por el responsable de recaudacién como sefial
de conformidad del efectivo y los recibos de caja emitidos en el dia deben
ser entregados al Cajero 1l

3.7 Elaborar informes diarios y periédicos sobre el movimiento de fondos.

3.8 Escanear los recibos de caja que se emitan durante la jornada de trabajo

3.9 Ofras funciones inherentes al cargo y lo que asigne la Subgerencia de
Tesoreria y relacionados con el sistema.

PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS)

4.1 Formacion:
o Titulo no unjversitario de un centro de estudios superiores que
incluyan materias relacionadas con el area.
4.2 Experiencia:
o Experiencia minima de {02} afios como cajero o en labores de caja.
4.3 Habilidades requeridas:
/ o Conocimiento en computacion e informatica
o Conocimiento del sistema de caja y deteccion de billetes falsos.
o Habilidad para interpretar las instrucciones del superior
4.4 Caracteristicas y competencia:
o Responsabilidad, flexibilidad, creatividad innovacién
o Buen trato, conducta ética, tolerancia con los usuarios
o Competente para ejecutar actividades relacionadas con caja,
atendiendo con amabilidad y cortesia al contribuyente.
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[ CODIGO DE CARGO: (AP4-05-160-2) )

1. TITULO DEL CARGO:
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | CAP-078 -079
+ Girador del SIGAM- Inversiones
s Girador del SIGAM- Funcionamiento
2. NATURALEZA DEL TRABAJO:
Ejecucién de actividades variadas de apoyo al Sistema Administrativo de
Tesoreria.

3. EUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1 Girar diaria y oportunamente los comprobantes de pago y cheques de todos
los compromisos correspondientes a gastos de inversion y funcionamiento
Srdenes de compra, ordenes de servicio, planilla de sueldos, SUNAT, AFP,
gastos financieros y/u otros.

3.2 Analizar el movimiento de fondos, revisar y verificar el valor de las
autorizaciones de giro o de pago u otros documentos pertinentes.

3.3 Mantener en custodia todas las chequeras en uso y las utilizadas por gastos
de inversién y funcionamiento.

3.4 Anular registros de gastos en el SIGAM previo sustento.

3.5 Anular cheques y llevar su respectivo registro bajo responsabilidad.

3.6 Llevar un control, mantener en custodia y en orden cronoldgico los
compromisos pendientes de pago.

3.7 Reembolsar en forma oportuna el fondo fijo-caja chica segun Directiva a
través de la solicitud respectiva.

3.8 Recibir, clasificar y registrar los documentos de la Sub-Gerencia de
Tesoreria.

3.9 Preparar y redactar documentos de acuerdo a las indicaciones de la Sub-
Gerencia de Tesoreria.

3.10 Oftras funciones inherentes al cargo o las que le asigne el Jefe inmediato
superiar.

-

7
5. PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS)
4.1 Formacion:
o Estudios técnicos o poseer una combinacion equivalente de formacion
y experiencia
4.2 Experiencia:
o Amplia experiencia en labores variadas de oficina
4.3 Habilidades requeridas:
o Conocimiento en actividades variadas de apoyo a los Sistemas
Administrativos
o Conocimiento basico en computacién e informatica.
o Facilidad de comunicacién en el ambito de su competencia
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4.4 Caracteristicas y competencias:
o Responsabilidad, flexibilidad, honradez, precavido
o Tolerancia, buen trato, trabajo bajo presion
o Competente para ejecutar labores técnicas de apoyo a los sistemas
administrativos de la municipalidad.

R.CUERTAS M.
GERENTE Df
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SUB GERENCIA DE LOGISTICA

( CODIGO DE CARGO: EG3-05-295-1 ]

1 TITULO DEL CARGO:
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | CAP-092 (SUB GERENTE)
2 NATURALEZA DEL TRABAJO:

2.1. Direccién, coordinacion y control de las actividades técnicas adminisirativas
de la Sub Gerencia de Logistica (Programacion de Abastecimiento,
Adquisiciones, Almacén, Registro y Control Patrimonial y los Servicios
Auxiliares), de conformidad con las normas legales vigentes.

2.2. Supervisa la labor del personal Profesional, Técnico, Auxiliar y obreros a su

cargo.
3 FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1 Programar, formular, ejecutar y supervisar el POl de la Sub Gerencia de
Logistica, participar en la prevision del presupuesto de la misma, elaborar la
Memoria Anual correspondiente y resaltar los objetivos y cumplimiento de
metas programadas.

3.2 Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de los procesos
técnicos del Sistema de Logistica de conformidad con la normatividad
vigente.

3.3 Consolidar, proponer y ejecutar el Plan Anual de Contrataciones vy
Adquisiciones.

3.4 Coordinar, actualizar y efectuar las conciliaciones contables sobre
adquisiciones en curso y saldos, informando a la Sub Gerencia de
Contabilidad.

3.5 Formular y proponer planes de trabajo, reglamentos, manuales internos asi
como politicas propias de la Sub Gerencia a su cargo.

3.6 Velar por el cumplimiento de la normatividad propia del Sistema.

3.7 Organizar, dirigir y controlar la programaciéon, compra, almacenaje,
distribucién, mantenimiento y custodia de bienes y servicios requeridos por
las diferéntes Unidades Organicas de la Municipalidad.

3.8 Organizar y ejecutar las convocatorias o concursos y/o licitaciones pUblicas

~"de conformidad con el Plan Anual de Contrataciones y las normas legales
vigentes.

3.9 Ejecutar y monitorear el software de patrimonio y SIMI y mantener
actualizado el registro del control patrimonial.

3.10 Dirigir y ejecutar el registro de bienes muebles y conciliar con el SIGAM y
SIAF para efectos contables, remitiendo los informes correspondientes.

Gasnﬂﬁi . , . . .
AOMINSTRACICS 3.11 Programar, ejecutar y supervisar la toma de inventarios fisicos de las

existencias en almacén y conciliar con el SIGAM y SIAF para efectos
contables, remitiendo los informes correspondientes.

3.12 Organizar, dirigir, ejecutar y supervisar los servicios auxiliares relacionados
con los servicios internos como son: Imprenta, gasfiteria, central de radio,
agua, luz, teléfono, Internet y otros.
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3.13 Propiciar reuniones periodicas de coordinacion con el personal a su cargo
para uniformizar criterios y metodologia de trabajo.

3.14 Absolver y asesorar en asuntos de su competencia o especialidad, emitir los
informes respectivos

3.15 Verificar y cautelar la correcta emisién de la documentacion fuente e
informacion presupuestaria en la ejecucion de ingresos y gastos publicos en
materia de control de adquisiciones y custodia de bienes y servicios.

3.16 Conciliar los datos con las Areas GIO, Organos Desconcentrados y entre
otros.

3.17 Otras funciones inherentes a su cargo y los que le asigne el Gerente de
Administracion.

4 PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS):

4.1 Formacion :

o Titulo Profesional Universitario de preferencia en Administracion,
Ingenieria Comercial, Contabilidad u ofro que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

o Capacitacion especializada en el Sistema de Abastecimiento.

4.2 Experiencia
o Experiencia minima de tres (03) afios en manejo del Sistema de Logistica
en la Administracién Publica.
o Experiencia en la conduccién de programas relacionados al Sistema de
Logistica.
o Capacidad en la conduccién y gestion de personal.
4.3 Habilidades requeridas:
o Conocimiento de la normatividad vigente del Sistema de Abastecimiento.
Conocimiento del manejo de la Administracion Pablica
Conocimiento en SEACE, SIAF y SIGAM.
Conocimiento en Computacién e Informética y programas o software
relacionado con la especialidad.
o Facilidad de expresién en el area de su competencia.

o
(@]
o]

Caracteristicas y competencias del cargo:

Tener habiles sus derechos civiles y laborales

No poseer antecedentes penales ni policiales

Reunir los requisitos y/o atributos propios del cargo
Liderazgo, capacidad para guiar al personal y a los grupos.
Gestidon de cambio hacia 1a mejora continua.

Conducta ética y trabajo corporativo.

Firmeza.

“

2

. >
s e

R/, CUENTAS M. g

GENENTE DT

AOMHNISTRACIDX

C 0 0 0 0 0 0
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[ CODIGO DE CARGO: AP3-05-675-3 J

1 TITULO DEL CARGO
Secretaria lll CAP-093

2 NATURALEZA DEL TRABAJO:
2.1. Ejecucidn y coordinaciéon de actividades secretariales dentro de la Sub

Gerencia de Logistica.
2.2. Capacitacién especializada en el Area.

3 FUNCIONES A DESARROLLAR:
3.1. Recepcionar, clasificar, registrar, procesar, distribuir y archivar la
documentacion de la Sub Gerencia de Logistica, llevando el registro y

St control fisico y digital.

;.' 3.2. Tomar dictado taquigrafico en reuniones y conferencias.
2 ¢ pionin 5 3.3. Redactar documentos administrativos de acuerdo a instrucciones
\ ERENTA o7

o MURICIPAL B /- generales.

3.4. Preparar, ordenar y verificar la documentacion para el visado y firma del
Sub Gerente.
3.5. Recepcionar, atender y efectuar las llamadas telefonicas y derivarlas segin
corresponda.
3.6. Recopilar, analizar y clasificar la informacién y la documentacién, asi como
apoyar en la ejecucion de procesos y procedimientos administrativos.
3.7. Llevar, custodiar y mantener actualizados los archivos, registros vy
documentacion relativa a los proveedores.
3.8. Coordinar las audiencias, reuniones y concertar citas, preparando la
agenda y documentacion respectiva.
3.9. Elaborar y tramitar los Cuadros de Necesidades o requerimientos de la Sub
Gerencia de acuerdo a la necesidad de la misma.
3.10. Elaborar y tramitar el Plan Anual de Requerimientos y efectuar el
seguimiento del mismo.
3.11. Recepcionar y verificar el buen estado de los bienes solicitados por la Sub
Gerencia y distribuirlos de acuerdo a la necesidad del personal.
/3.12. Mantener actualizado los archivos fisicos asi como la base de datos del
Sistema de Tramite Documentario.
3.13. Orientar y mantener informados a los proveedores y publico en general
sobre el estado y la ubicacidén de sus tramites de manera amable y veraz.
3.14. Evaluar y seleccionar documentos de la Sub Gerencia, proponiendo su
eliminacién o transferencia al archivo pasivo, conforme a la normatividad
vigente.
3.15. Foliar la documentacién o expedientes administrativos que ingresan y salen
de ta Sub Gerencia a excepcidn de algunos que se quedan.
3.16. Apoyar a las areas o equipos funcionales internos en labores afines a su
cargo.
3.17. Oftras funciones inherentes a su cargo y las que le asigne el Sub Gerente.

tipg o
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4 PERFIL DEL CARGO { REQUISITOS MINIMOS):

4.1 Formacion:
o Titulo Profesional de Secretariado Ejecutivo.
4.2 Experiencia
o Haberse desempefiado como Secretaria Ejecutiva, minimo 02 anos.
o Experiencia en labores administrativas.
4.3 Habilidades requeridas:
o Habilidad para asimilar las instrucciones del superior
o Conocimientos generales de administracion municipal.
o Conocimiento en técnicas de archivo.
o Conocimiento acreditado en computacién e informatica.
4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:
o Auto organizacion, creatividad, innovacién
o Adaptabilidad, tolerancia, conducta ética y trabajo corporativo.
o Ser prudente y reservada con los documentos administrativos a su cargo.

CODIGO DE CARGO: AP3-60-245-2 ]

TITULO DEL CARGO:
Chofer |l CAP-094

NATURALEZA DEL TRABAJO:
2.1. Conduccién, reparacion y manejo de vehiculos motorizados asignados a su
cargo con mucha responsabilidad.

FUNCIONES A DESARROLLAR:
3.1 Conducir vehiculos motorizados livianos para el transporte de personas y
7 materiales de Oficina.
" 3.2 Realizar viajes interprovinciales cuando lo solicite el Gerente, Sub Gerente y
otros de Alta Direccién.

3.3 Revisar diariamente los niveles de gasolina, aceite, agua del radiador, agua
destilada de la bateria, liquidos de frenos, presidn y estado de las ilantas,
herramientas, etc., informando al jefe inmediato superior si hubiera algun
faltante o alguna anomalia para su inmediata solucion.

3.4 Evaluar y efectuar el mantenimiento y reparaciones mecénicas de cierta
complejidad del vehiculo a su cargo, a fin de mantener el vehiculo en
perfecto estado de funcionamiento.

3.5 Informar cuando el vehiculo tiene desperfectos mecanicos, solicitando el
apoyo profesional para su inmediato reparacion.
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3.6 Transportar y resguardar cargamentos delicados o peligrosos con bastante
precaucion y responsabilidad.

3.7 Revisar, mantener y llevar los documentos del vehiculo a su cargo
permanentemente.

3.8 Llevar consigo todos los repuestos, accesorios y otros implementos de
seguridad del vehiculo a su cargo, previniendo de alguna eventualidad.

3.9 Controlar con boletas de salida y entrada de personal, asi como parie diario
de labores e informar al jefe inmediato superior.

3.10 Depositar los vehiculos asignados a su cargo en los lugares designados
para tal fin, debiendo entregar las llaves al personal designado para la
custodia respectiva.

3.11 Estudiar, aplicar y respetar el cumplimiento de las reglas de transito y otras
disposiciones vigentes.

3.12 Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le indique el jefe inmediato
superior

PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS)

4.1 Formacién:
o Estudios técnicos de un Centro Superior.
o Brevete profesional A-2, A-3
o Certificacién de mecanica y electricidad automotriz.
4.2 Experiencia:
o Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados, minimo dos (02)
afos.
4.3 Habilidades requeridas:
o Conocimiento de mecénica y electricidad automotriz.
o Conocimiento de las reglas de transitos y disposiciones de transporte
vigentes.
o Conocimiento de la ubicacién de las principales vias e instituciones de la
ciudad.
4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:
Adaptabilidad en la conduccién de vehiculos.
o Tolerancia y cautela a la hora de maniobrar el vehiculo a su cargo.
o Respeto a las normas y disposiciones de transito y transporte vigentes.
o Buen estado fisico, visual y de sus reflejos.
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( CODIGO DE CARGO: AP5-05-707-3 ]
1. TITULO DEL CARGO:
Técnico Administrativo 1il, CAP- 095 { (e) procesos)
2. NATURALEZA DEL TRABAJO:
2.1. Ejecucién y supervisidbn de actividades técnicas complejas de la
programacion del abastecimiento de la Municipalidad
2.2. Capacitacidn en procesos de contrataciones logisticas.
3. FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1 Formular procedimientos para optimizar los procesos de adquisicion

3.2 Mantener actualizado con referencia a las disposiciones emitidas por el
OSCE y el SEACE

3.3 Supervisar que los expedientes estén completos y de acuerdo a lo
solicitado por la unidad orgénica usuaria, para remitir al comité especial.

3.4 Apoyar en la elaboracién de bases de los procesos de adjudicacion en
coordinacién con el comité.

3.5 Coordinar con las unidades organicas, para los procesos que Sson
inherentes a sus unidades para la ejecucion de los procesos de adquisicion.

3.6 Sincerar permanentemente los precios del Catalogo de Bienes y Servicios
de acuerdo a la oferta y demanda del mercado.

3.7 Elaborar y consolidar el plan anual de contrataciones, con sus respectivas
modificaciones.

3.8 Recepcionar los cuadros de necesidades, asi como verificar las
especificaciones técnicas y requerimientos técnicos minimos si fuera
necesario.

3.9 Elaborar el acta de instalacién del Comité Especial y también elaboracién
de bases

3.10 Elaborar el cuadro comparativo, resumen ejecutivo, formato certificacion
presupuestal, aprobacion de expedientes y aprobacion de bases.

3.1 1/_,Pub[icar las ordenes de compra y/o servicio, contratos, garantia, nulidades,

-~ adelantos y demas actos relacionados a la ejecucion de los procesos en la
plataforma del SEACE.

3.12 Publicar las bases administrativas en la plataforma del SEACE para su
convocatoria, asi como el regisiro de participantes, de propuestas de {a
buena pro

3.13 Registro de control de los procesos de convocatorias en la plataforma del
SEACE, haciendo seguimiento en cada una de las etapas hasta el
otorgamiento de la buena pro.

3.14 Otras funciones inherentes a su cargo o las que le asigne el Sub Gerente
de Logistica.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION 35



MUNICIMUDAD FROYINCIALDE OF’C’NA DE PLANEAM’ENTO PRESUPUESTO
TACNA Y RACIONALIZACION

e

4. PERFIL DEL CARGO ( REQUISITOS MINIMOS)

4.1 Formacion:
o Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados
con el Area o estudios universitarios que incluyan materias relacionadas
con el Area.
o Capacitacion técnica en la especialidad.
4.2 Experiencia:

o Amplia experiencia en Iabores de la especialidad.

o Experiencia en actividades administrativas pulblicas
4.3 Habilidades requeridas:

o Conocimiento de Administracién Pablica y Municipal.

o Conocimiento de la normatividad vigente del sistema de abastecimiento.

o Conocimiento en Computacion e Informatica.

4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:

o Auto organizacion, responsabilidad, creatividad

o De reconocida idoneidad moral.

o Buen trato, vocacion de servicio y adaptabilidad.

o Trabajo corporativo, tolerancia con los usuarios

CODIGO DE CARGO: EJ4-05-338-2 ]

TITULO DEL CARGO
Especialista Administrativo i CAP-096 {Adquisiciones)

N R ZARLEIASY,

NATURALEZA DEL TRABAJO:

2.1 Programacidn, ejecucion y coordinacion de actividades especializadas en
a/dmihistracién del abastecimiento en el sector publico del gobierno local.

2,2°Supervisa la labor de personal a su cargo.

FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1 Programar, supervisar y coordinar la implementacion y ejecucion de los
procesos técnicos del sistema de abastecimiento, vinculadas con las
Contrataciones Menores a 3 UIT.

3.2 Supervisar y evaluar el cumplimiento de los procesos técnicos del sistema
de abastecimiento en la Municipalidad en todas las contrataciones de
bienes, servicios y obras.

3.3 Dirigir o coordinar la aplicacién de procesos técnicos del Sistema de

} Abastecimiento con comisiones especiales de licitaciones y concursos
publicos.
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3.4 Realizar estudios e integrar comisiones especiales de licitaciones y
concursos publicos.

3.5 Coordinar y conducir la elaboracién de bases de licitaciones asi como su
publicacidon y proyectar contrato conforme a la buena pro otorgada.

3.6 Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre
implementacién, proceso de contrataciones, emitiendo los informes
correspondientes.

3.7 Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos,
procedimientos, normas y otras relacionadas con la contratacion,

3.8 Organizar y coordinar la ejecucion de cursos o eventos de capacitacion
sobre aspectos relativos a los mecanismos de contrataciones.

3.9 Participar en la formulacién de lineamientos referentes al Sistema de
Abastecimiento y asesorar en asuntos relacionados con las contrataciones.

3.10 Emitir informes técnicos especializados relacionados con el Sistema de

D Abastecimiento de menor cuantia, conforme a los plazos establecidos en la
\ norma de contratacion.
f’r: 3.11 Otras funciones inherentes a su cargo o las que le asigne el Sub Gerente.

/‘—Z% 4. PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS)
i 9. 4.1 Formacién:
{o o Titulo Profesional de Licenciado en Administracion, Ingenieria Comercial,
/ Contador y afines que incluya estudios relacionados con la especialidad.
o Capacitacién especializada en Adquisiciones y Contrataciones dei Estado.
4.2 Experiencia:
o Desempeiio profesional minimo de 03 afios de experiencia en labores de
la especialidad
o Alguna experiencia en conduccién de personal
4.3 Habilidades requeridas:
o Conocimiento en computacion e informaética.
or)iaﬁidad de expresion en el ambito de su competencia
4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:
o Responsabilidad, creatividad, innovacion
Buen trato, conducta ética, trabajo corporativo
Tolerancia con los usuarios
Predisposicion al trabajo corporativo, ética y tolerancia en la funcion
plblica.
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CODIGO DE CARGO: AP4-05-707-2 ]
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TITULO DEL CARGO

Tecnico Administrativo Il CAP-097-098  ((e) Adquisiciones)

NATURALEZA DE TRABAJO:

2.1 Ejecucidn y supervision de actividades técnica-administrativas complejas
relacionadas con el proceso de contrataciones de la Municipalidad.

2.2 Capacitacién técnica en la especialidad.
FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1 Ejecutar y coordinar las actividades técnico-administrativas vinculadas con
los procesos técnicos de contrataciones.

3.2 Formufar procedimientos para optimizar las adquisiciones, asi como
verificar las cotizaciones realizadas.

3.3 Determinar la Buena Pro de las adquisiciones menores a 3 U.L.T., en base
a la comparacién de las cotizaciones realizadas guardando los criterios de
calidad, precio y oportunidad.

3.4 Preparar y revisar la documentacion fuente como ser; solicitud de
cotizaciones, cuadro comparativo, érdenes de compra o servicio.

3.5 Preparar y remitir a los proveedores las solicitudes de cotizaciones de los
pedidos formulados por las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad.

3.6 Remitir al girador de ser una adjudicacion directa y proceder la emisién de
las ordenes de compra y servicios respectivamente

3.7 Llevar el control y registro de las adjudicaciones directas realizadas

3.8 Recepcionar y revisar los Cuadros de Necesidades cotizados de las
diferentes unidades organicas, para el giro de las érdenes de compra y/o
servicio, realizando la respectiva afectacion presupuestal.

3.9 Participar en la programacién y ejecucién de actividades técnico-
administrativas, en reuniones y comisiones de trabajo segtn lo requiera el
Sub gerente.

3.10 Emitir mensualmente el reporte de 6rdenes giradas,

3.11Anular érdenes de compra y/o servicio a solicitud de las unidades organicas
o proyectos previo respectivo informe.

3.12 Realizar coordinacion presupuestal a nivel SIGAM.

3.13 Solucionar en coordinacién con la Sub Gerencia de Estadistica e
Informatica los errores que se presenten en el SIGAM (4rdenes de compra,
drdenes de servicio y érdenes de afectacion).

3.14 Solicitar y conocer los saldos presupuestales o créditos presupuestarios y
financieros tanto a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto vy
Racionalizacién como a [a Sub Gerencia de Tesoreria.

3.15 Otras funciones inherentes a su cargo y las que le sefiale el Sub Gerente.
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4. PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS):
4.1 Formacioén:

o Titulo no universitario de un Centro de Estudios superiores relacionados
con el drea o estudios universitarios que incluyan materias relacionadas
con el area.

o Capacitacion técnica en la especialidad.

4.2 Experiencia:

o Amplia experiencia en labores de la especialidad o técnicas del area
administrativa.

4.3 Habilidades requeridas:

o Conocimiento en Administracién Publica y municipal.

o Conocimiento de la normatividad del sistema de abastecimiento.

o Conocimiento en computacion e informatica.

o Habilidad de comunicacidn en el area de su competencia

4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:
o Creatividad, responsabilidad, innovacién
De reconocida idoneidad moral
Buen trato, vocacion de servicio y adaptabilidad.
Trabajo corporativo
Tolerancia con los usuarios
Tener conocimiento de las leyes y competencias.

0 o o O ©

CODIGO DE CARGO: AP5-40-725-2 ]

TITULO DEL CARGO:
Técnico en Abogacia Il CAP-099-100 (Adquisiciones)

-
2. NATURALEZA DE TRABAJO:
/2./1. Ejecucion de actividades de apoyo legal en asuntos juridicos.

2.2, Actividades de mayor complejidad y responsabilidad.

\ 3 EUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1 Estudiar, interpretar y absolver consultas de caracter juridico-legal,
relacionados con el Sistema de Abastecimiento y otros asuntos legales propios
del sistema.

3.2 Elaborar proyectos de Resolucién de Gerencia y de Alcaldia para aprobar el
Plan Anual, Bases de Licitaciones y/o Concursos Publicos, entre otros.

3.3 Elaborar y dar tramite a los contratos derivados de los procesos de seleccion,
conforme a la normatividad legal vigente.

3.4 Participar activamente en la ejecucién y seguimiento de los procesos de
convocatorias y selecciones.

3.5 Absolver consultas sobre aspectos legales, en materia de su competencia,
emitiendo los informes de opinidn legal respectivos.
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3.6 Ejecutar actividades en la seleccién, andlisis, clasificacién y codificacion de
informacion de caracter juridico, relativas a las contrataciones.
3.7 Estudiar expedientes de contrataciones y proponer correcciones, emitiendo los
informes correspondientes.
3.8 Otras funciones inherentes a su cargo y las que le sefiale el Sub Gerente.

4. PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS)
4.1 Formacion:
o Estudios universitarios en Derecho.
o Capacitacion especializada en el Sistema de Abastecimiento.
4.2 Experiencia:
o [Experiencia en labores de la especialidad.
o Experiencia en la redaccion de documentacion juridico-legal.
4.3 Habilidades requeridas:
o Conocimiento en Administracién Pablica y municipal.
o Conocimiento de Jla normatividad juridica/legal del sistema de
abastecimiento.
o Conocimiento en computacidn e informatica.
4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:
De reconocida idoneidad moral
Buen trato, vocacion de servicio y adaptabilidad.
Trabajo corporativo
Tener conocimiento de las leyes y competencias.

o O O 0

CODIGO DE CARGO: AP5-05-707-3 ]

1. TITULO DEL CARGOQ:
Técn_i_co Administrativo 11l CAP-101 (ALMACEN)

2. “NATURALEZA DEL TRABAJO:
_ /,/ 2.1. Ejecucion y coordinacion de actividades técnico-administrativas del sistema
\ de abastecimiento de la Municipalidad, especificamente del Almacén Central
y Almacenes Periféricos.
2.2. Generalmente supervisa la labor del personal a su cargo.
FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1 Ejecutar y coordinar las actividades técnico-administrativas de los procesos
técnicos de almacenamiento, mantenimiento, preservacion, seguridad
integral, utilizacién y distribucién de los bienes.

3.2 Registrar y mantener actualizado y ordenado los ingresos, salidas y saldos
de existencia mediante tarjetas de control.

3.3 Elaborar formatos y/o manuales con la finalidad de prever, conservar,
mantener y controlar el uso de los bienes y equipos del almacén,
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3.4 Controlar, verificar y registrar los bienes que ingresan al almacen

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

o}

[e}
o}
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comprobando de acuerdo a su documento el peso, cantidad y estado.
Verificar periédicamente las existencias de bienes en el almacén mediante
los controles establecidos.

Atender el suministro de necesidades de bienes y materiales a [as
diferentes unidades orgénicas, conforme a sus cuadros de necesidades.
Formular y actualizar el inventario fisico de existencias de almacen y
consolidar con las tarjetas de control visible y kardex.

Velar por el mantenimiento, custodia y seguridad de los bienes
almacenados,

Controlar y verificar la limpieza de los diferentes ambientes del almacen,
asi como adoptar medidas de seguridad del local contra incendios ¢ robos,
o cualquier otro tipo de siniestros.

Mantener debidamente clasificado y codificado el archivo de la
documentacidn fuente, que sustente el ingreso y salida de los bienes.
Atender las pecosas de bienes ingresados al almacén y contabilizados
segun normas de almacenamiento.

Presentar informes mensuales de ingresos y salida de los bienes del
Almacén de acuerdo a las normas vigentes.

Verificar los almacenes periféricos de obras y Unidades Organicas que lo
tuvieran.

Recepcionar, verificar y entregar las donaciones efectuadas a favor de [a
Municipalidad.

Ofras funciones inherentes a su cargo o las que le encomiende el Sub
Gerente.

PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS)
4.1 Formacion:

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
con el area o estudios superiores que incluyan materias relacionadas con
la especialidad.

4.2 Experiencia:

Amplia experiencia en labores técnico-administrativas de Aimacén.
Experiencia en sistemas de abastecimiento

4.3 Habilidades requeridas:

Conocimiento en Administracién Municipal y Administracion de Almacenes.
Conocimiento de la normatividad del sistema de abastecimiento.
Conocimiento en computacion e informatica.

Habilidad de comunicacidn en el &mbito de su competencia

4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:

Honradez, responsabilidad, creatividad innovacion
Buen trato, vocacion de servicio,
adaptabilidad y trabajo corporativo.
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[ CODIGO DE CARGO: AP5-05-707-3 J

1. TITULO DEL CARGO:

Técnico Administrativo llI CAP-102 (Registro y Control Patrimonial)

2. NATURALEZA DEL TRABAJO:

2.1

2.2

2.3.

Planeacién, organizacion, direccibn y ejecucién de actividades
patrimoniales de conformidad con las normas emitidas por el Organo
Rector del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Emision a la SBN, de manera obligatoria la informacion y documentacion
sustentatoria de los actos vinculados a los bienes muebles.

Supervisa la labor de personal a su cargo.

3. FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1

3.2

Fil
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3.7
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Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién de las acciones referidas
al registro, administracion, supervision y disposicién de los bienes de
propiedad de la Entidad

Recopilar, recibir y custodiar toda la informacién administrativa relacionada
a los actos de administracion (adquisiciones, altas donaciones) y a los
actos de disposicién (baja subasta pulblica, donaciones, fransferencias,
retribucién de servicios, permuta, destruccidn o dacidén en pago) realizados
por la Entidad

Realizar inspecciones técnicas inopinadas para verificar el uso y destino de
los bienes a fin de lograr una eficiente gestion de los mismos.

Identificar, codificar, registrar y controlar los bienes muebles adquiridos por
cualquier modalidad de conformidad con las normas legales vigentes.
Coordinar y actualizar [as Pdlizas de Seguros para los bienes conforme a la
prioridad y disponibilidad presupuestal.

Preparar y formular el expediente por el uso indebido o pérdida de los
bienes para el tramite administrativo y legal respectivo.

Elaborar informes {écnicos, proyectos de Resolucién respectivos y suscribir
las actas de entrega-recepcion para el Alta, Baja, Administracion y

_~"Disposicion de los bienes muebles.

Planificar, elaborar y proponer las bases administrativas para los procesos
de venta en cualquier modalidad y/o destruccion de los bienes muebles.
Integrar la Comisién de Inventario como miembro-Facilitador de toda la
informacion patrimonial debidamente identificada, codificada, registrada,
valorizada, actualizada y custodiada de los bienes y documentos fuentes
sustentatorios, asimismo coordinar el cumplimiento del Proceso de
Inventario Fisico del patrimonio.

Elaborar el informe técnico y organizar los expedientes sustentatorios
correspondientes para el saneamiento fisico de los bienes muebles, con la
finalidad de regularizar la situacién administrativa y legal de los bienes que
se encuentren en condicién de faltantes o sobrantes.

Valorizar mediante tasacion los bienes muebles que carecen de la
respectiva documentacién sustentatoria de su valor para su incorporacién al
patrimonio de la Entidad, asl como para los casos de venta, permuta,
saneamiento de sobrantes y otros.
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3.12 Elaborar, actualizar y/o modificar reglamentos, directivas, procedimientos y
otras normas complementarias internas que permitan asegurar el uso
correcto, la integridad fisica y permanente de los bienes muebles.
3.13  Otras funciones inherentes a su cargo y fas que le asigne el Sub Gerente
de Logistica.

4. PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS)
4.1 Formacion;

o Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
con el area o Estudios Superiores Universitarios que incluyan materias
relacionadas con el area.

o Capacitacion técnica en gestion patrimonial y contable.

4.2 Experiencia:

o Amplia experiencia en labores técnico-administrativas de Registro y
Control Patrimenial SIM]
4.3 Habilidades requeridas:
. o Conocimiento en Administracion Municipal.
a%“’“ S o Conocimiento de la normatividad contable referente a activos fijos.
Auniciray 7 o Conocimiento en computacion e informatica.
= o Habilidad en el manejo del Sistemas Operativos Procesador de Hoja de
calculo y Procesador de Texto.
4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:
o Auto organizacion, creatividad innovacién
o Buen trato, vocacién de servicio,
o Adaptabilidad y trabajo corporativo.
o]
o]

Solvencia moral.
Responsabilidad, tolerancia con los usuarios

L CODIGO DE CARGO: AP4-05-707-2 ]

1. TITULO DEL CARGO:
Técnico Administrativo Il CAP-103 (Registro y Control Patrimonial)
2. NATURALEZA DEL TRABAJO:
F2.'1’f Ejecucion de actividades técnicas del sistema de registro y control
7 patrimonial de la Municipalidad.
22. Ejecucibn de acciones de remision de la informacion patrimonial
documentaria a la SBN conforme a los plazos y condiciones en la

normatividad vigente.
3. FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1 Ejecutar las acciones de identificacion, registro y codificacidon de los bienes

e
¥ Lt

R TUENTAS M. . . - . .

% GERaTe D muebles de la Entidad, asf como emitir reportes del registro de bienes

I.UIMHISTRAC\UI .
cuando se requiera.

3.2 Ejecutar las actividades de control para verificar el uso y destino de los
bienes muebles.
3.3 Actualizar los cargos personales de bienes asignados para e! uso.
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3.4 Registrar en el Sistema de Patrimonio Municipal y en el SIMI de manera
cronologica el movimiento patrimonial de los bienes: Adquisiciones,
traslados y altas o bajas.
3.5 Remitir de manera mensual la informacién patrimonial al Area de
contabilidad para su revision, andlisis y congiliacion respectiva.
3.6 Remitir la informacién patrimonial documentaria a la SBN conforme a los
plazos y condiciones que indigue en la normatividad vigente
3.7 Apoyar en la entrega de la informacién patrimonial en el proceso de
inventario fisico
3.8 Apoyar en la elaboracién, actualizacion y modificacion de los Reglamentos,
Directivas, Procedimientos y otras normas complementarias internas que
permitan mejorar los procesos técnicos de registro y control patrimonial.
3.9 Darinformacion consolidada relativa al rea de su competencia.
Ok 3.10 Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le asigne su jefe inmediato.
“9\\ 4. PERFIL DEL CARGO (REQUISITOS MINIMOS)
: 4.1 Formacion:

o Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
con el area o Estudios Superiores Universitarios que incluyan materias
relacionadas con el area, capacitacién técnica contable.

4.2 Experiencia:

o Experiencia en labores técnicas de Registro y Control Patrimonial.
o Experiencia en administracion municipal
4.3 Habilidades requeridas:

o Habilidad para asimilar las instrucciones del superior
o Conocimiento de la normatividad vigente del area.
o Conocimiento en computacién e informatica.
4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:
o Buen trato, vocacion de servicio, adaptabilidad y trabajo corporativo.
o Responsabilidad, flexibilidad, creatividad, tolerancia
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CODIGO DE CARGO: AP4-05-707-2 ]

1. TITULO DEL CARGO:
SLaFROpE Técnico Administrativo i CAP-104 (Registro y Control Patrimonial-Servicios
% Auxiliares)
2 NATURALEZA DEL TRABAJO:

2.1. Programacion, ejecuciéon y coordinacion de las actividades {écnicas del
Sistema de Registro y Control Patrimonial de la Entidad,
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3. FUNCIONES A DESARROLLAR:

3.1 Supervisar y monitorear permanentemente las actividades de los servicios
auxiliares de la municipalidad.

3.2 Recepcionar, clasificar, registrar, procesar y archivar la documentacion
referente a los servicios que consume la municipalidad (agua, luz, telefonia
fija, telefonia moévil, internet, SOAT vy otros).

3.3 Ejecutar acciones de verificacion de los bienes muebles de la Entidad,
dados en usc a las Juntas Vecinales y otras organizaciones a fin de
mantener la informacion actualizada.

3.4 Coordinar con las Areas administrativas para la devolucion de bienes en
desuso ¢ mal estado para sum internamiento al Almacén Patrimonial y
determinar su estado actual.

3.5 Llevar el control mensual de los pagos que se realizan por servicios
suministrados a la entidad.

3.6 Coordinar con instituciones y/o empresas prestadoras de servicios para
casos de pagos fraccionados, cortes, contratos, anulaciones, etc.

3.7 Atender los requerimientos de las distintas unidades organicas, referente a
cambios, mejoras y/o mantenimientos de los servicios que consume la
municipalidad.

3.8 Proponer directivas y otros documentos normativos para la utilizacién
correcta de los servicios, de acuerdo a sus competencias y necesidades
reales.

3.9 Dirigir, confrolar y supervisar las operaciones de la Central de Radio de la
municipalidad.

3.10 Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le asigne su jefe inmediato.

4.1 Formacion:
o Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados
~"con el &rea o Estudios Superiores Universitarios que incluyan materias
relacionadas con el area
o Alguna capacitacion en el area de gestién patrimonial.
4.2 Experiencia:

o Experiencia en la administracién de servicios auxiliares.
o Experiencia en sistemas administrativos de abastecimientos
4.3 Habilidades requeridas:

o Conocimiento en Administracién Municipal.
o Conocimiento de la normatividad vigente del area.
o Conocimiento en computacion e informatica.
4.4 Caracteristicas y competencias del cargo:
o Buen trato, vocacién de servicio,
o Adaptabilidad y trabajo corporativo.
o Responsabilidad, tolerancia con los usuarios
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VIl ANEXO 1: GLOSARIO DE TERMINOS

1. Cargo:

Es la célula basica de una organizacion, caracterizada por un conjunto de tareas
dirigidas a! logro de un objeto que exige empleo de una persona que, con un
minimo de calificaciones acorde con el tipo de funcidn puede ejercer de manera
competente las atribuciones que su gjercicio le confiere.

2. Clasificacién de Cargos:

Proceso de ordenamiento de los cargos de la administracion publica con
fundamento en el analisis técnico de sus deberes y responsabilidades y en los
requisitos minimos exigidos para su eficiente desempeiio.

.3. Cuadro para Asignacion de Personal

Es un documento teécnico — normativo de gestién, institucional que contiene los
cargos necesarios que la Alta Direccidn Institucional prevé como necesarios para
el normal funcionamiento de una entidad, en base a la estructura de la
organizacién vigenie.

4. Deberes (del Cargo):

Actividades que se tiene que realizar debido al cargo que se ocupa en la
organizacién

.5. Descripcion de Cargos:

Relacién escrita de las diversas operaciones y deberes, equipo, sistemas,
condiciones de trabajo, responsabilidades y demas factores esenciales incluidas
en un cargo o puesto de trabajo, incluyendo el esfuerzo y la responsabilidad, asi
como su relacion con los demas cargos.

.6. Esfructura Organica:

/‘/'
Es un conjunto de érganos ordenados e interrelacionados racionalmente entre si,
para cumplir funciones pre-establecidas que permitan el logro de la mision

asignada determinando y adjudicando grados de autoridad y responsabilidad.
.7. Gestion Administrativa:

Es un Conjunto de acciones mediante las cuales el directivo desarrolla sus
actividades a través del cumplimiento de las fases del proceso administrativo:
Planear, Organizar, Dirigir, Coordinar y Controlar.

V. OUINA A

N .8. Control:
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El control comprende las acciones para cautelar previamente y verificar
posteriormente la correcta administracion de recursos humanos, materiales y
financieros y la obtencién de los resultados de la Gestion Publica por parte de las
entidades que integran el Sector Publico Nacional, Asi como la utilizacion de
fondos publicos por parte de otras entidades cualquiera sea su naturaleza juridica.

.9. Contabilidad Gubernamental:

Es la técnica que registra sistematicamente las operaciones que realizan las
dependencias y entidades de la administracion pablica, asi como los eventos
econdmicos identificables y cuantificables que le afecten, con el objeto de generar
informacién financiera, presupuestal, programatica y econémica que facilite a los
usuarios la toma de decisiones y fiscalizacién.

.10, Conciliacién de Saldos:

Las conciliaciones son procedimientos necesarios para verificar la conformidad de
una situacion reflejada en los registros contables. Constituyen pruebas cruzadas
entre los datos de dos fuentes diferentes internas, o de una interna con otra
externa, proporcionan confiabilidad sobre la informacion financiera registrada;
permite detectar diferencias y explicarlas efectuando ajustes o regularizaciones
cuando son necesarios.

.11.Fondo caja chica:

Suma de dinero que se asigna a una oficina o area, con ello debera solventar
todos los gastos que se susciten en la oficina o en donde le indiquen el lugar a
cubrir con faltante de dinero, antes debera ponerse de acuerdo con quien le
asigne esa responsabilidad, o sea delimitar a quien y cuando darlo.

12. Gastos Corrientes:

Se refiere a pagos no recuperables y corresponde los pagos de una planilla
{personal aclivo y cesante), compra de bienes y servicios.

3. gas"ias de Inversién:
e
Son los gastos destinados al aumento del patrimonio publico, tales como obras de

infragstructura; y también, segin ha entendido la Corte Constitucional, los gastos
en inversién social que hacen parte del llamado gasto publico social, tales como
agua potable, acueducto, alcantariilado.

Tacna, Setiembre 2013
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