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RESQLUCION DE ALCALDIA Nro. 100 - 2016 - MPH/A

Huaytard, 02 de Agosto del 2016

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYTARA

2223222232332232333)5.

VISTO: .
El Informe N° 0354 - 2016-GGM-GPP, de fecha 01 de Agosto del 2016, elaborado por la Gerencia de

Planeamiento y Presupuesto, que contiene [a propuesta del Manual de Organizacion y Funciones de la
Municipalidad Provincial de Huaytar, para el Afio Fiscal 2016; v

CONSIDERANDO:

Que, los Gobierno Locales gozan de autonomia Politica, Econdmica ¥ Administrativa en los asuntos de su
competencia; autonomia reconocida en la Constitucion Politica del Perd y en la Ley N° 27972, Ley
Orgénica de municipalidades, que radica en la Facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
administracién, con sujecién al ordenamiento Jjuridico;

Que, mediante Ordenanza Municipal N*007-2016-MPH, de fecha 19 de mayo del 2016, se aprobé el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de Huaytara;

5K Que, el Manual de Organizacién v Funciones (MOF) es un documento normativo donde se describe las
7 funciones, objetivos, caracteristicas, los requisitos y responsabilidades de cada cargo que se desarrolla en
una organizacién, asi también un conocimiento integral de este, permitiendo un mejor desarrollo del ente
en la sociedad. Asi mismo, proporciona informacién a los servidores, Directivos y Funcionarios sobre sus
funciones y ubicacién dentro de la estructura general de la organizacion.

Que, mediante Acta de Sesion de Concejo Ordinaria N°06-2016-MPH, se ha aprobado el Manual de
Organizacion y Funciones, en el que se detalla las funciones, objetivos, caracteristicas, los requisitos y
responsabilidades de cada cargo que se desarrolla en una organizacion, asi también un conocimiento
integral de este, permitiendo un mejor desarrollo de la entidad;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones de la M unicipalidad Provincial de Huaytard, ha sido elaborado
en el marco de la Directiva N°® 001-95-INAP/DNR — Normas para [a Formulacién del Manual de
Organizacién y Funciones — MOF, aprobada por Resolucion Jefatural N° 095-95 INAP/DNR;

Que, mediante el documento de visto, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto drgano técnico que tiene

dentro de sus funciones principales la asesoria en materia de racionalizacién, opina por la procedencia de
la aprobacién del Manual de Organizacion y Funciones;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1*- Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones (MOF), de Ia Municipalidad Provincial
% de Huaytara.

' ARTICULO 2°.- Establecer, que el cumplimiento del Manual de Organizacion y Funciones, con

# responsabilidad de las diferentes Unidades Orgdnicas de la Institucion.

JR. MUNICIPALIDAD N° 100 - PLAZA DE ARMAS - HUAYTARA - HUANCAVELICA
TELEFAX: 067-830019
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ARTICULO 3°.- Precisar que et MOF de la Municipalidad Provincial de Huaytaré, podré ser modificado
y/o reformulado de acuerdo a Ley durante el proceso de su implementacion, a propuesta de la Gerencia de

Planeamiento y Presupuesto, sobre la base de los cambios en la estructura de} Reglamento de Organizacién
y Funciones de la Municipalidad. ' '

ARTICULO 4°- Encargar a la Gerencia de Plane

amiento y Presupuesto el cumplimiento de la presente
resolucién y comunicar a la

Unidad de Imagen Institucional para su Publicacion y socializacién respectiva.

ARTICULO 5" Notificar el presente acto Resolutivo a los Org,

anos Estructurados de la municipalidad,
con la Formalidad de Ley, para los fines consiguientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE,

JR. MUNICIPALIDAD N° 100 - PLAZA DE ARMAS - HUAYTARA - HUANCAVELICA
TELEFAX: 067-830019
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
(MOF) ANO 2016

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

HUAYTARA - MARZO 21 16
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAYTARA MO~F
PRESENTACION
Implantar un precese de medernizacién institucional requiere ne séle de la volunta

o9

politica de las autoridades municipales y del esfuerzo de los servidores publicos
municipales, sino que también de instrumentos o herramientas de gestion
administrativa.

En el Marco de la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica; aprobada por
Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, la Municipalidad Provincial de Huaytara, se
organiza y de acuerdo a su estructura organica establece las funciones de los cargos
necesarios para lograr la eficiencia y calidad en la gestion administrativa y atencién al
administrado.

El Manual de Organizacién v Funciones desarrolla las funciones correspondientes a la
estructura organica del Reglamento de Organizacion y Funciones. Por fo mismo, es el
instrumento de gestién institucional que describe las funciones especificas a nivel de
} cargo o puesto de trabajo, en concordancia con los cargos a considerarse en el Cuadro
| para Asignacion de Personal de la Municipalidad.

2323323222322323223323232)1

El Manual de Organizacidn y Funciones (MOF), es un instrumento técnico normativo de
gestién que permite cumplir con las funciones asignadas a los cargos aprobados en al
Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) evitando la duplicidad, superposicién,
interferencia y frapmentacion, orientando a la eficiencia y eficacia del servidor publice.

El MOF, es atil porque:

Proporciona informacion a los funcionarios y servidores piblicos sobre sus funciones y
ubicaciones dentro de [a estructura organica de la Municipalidad, asi como las
interrelaciones formales que corresponda.

Facilita el proceso de induccién del personal nuevo y el de adiestramiento y orientacién
del personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y
responsabilidades del cargo al que han sido asignados.

3333353

simismo, el MOF determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad ¥
equisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de cada unidad
organica; proporciona informacion al personal de la corporacién municipal sobre sus

funciones y ubicacidn dentro de la estructura general de la organizacién, asf como sobre

las interrelaciones formales que correspondan. De otro Jado, contribuye a facilitar el

proceso de induccién del personal nuevo y el adiestramiento y orientacién del personal

en servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del

cargo a que han sido asignados asf como para aplicar programas de capacitacion.

CONCEJO PROVINCIAL DE HUAYTARA
Sr. JESUS VIRGILIO HUARCAYA PAUCAR
ALCALDE

!

g i



b
ot

2333232232323232232333332)

33333333332333333

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAYTARA

MOF
INDICE GENERAL
Tabla de Contenido;
PRESENTACION
ESTRCUTURA ORGANICA
TITULO PRIMERO : Disposiciones Generales.
TITULO SEGUNDO : Estructura Orgdnica Funcioral.
TITULO TERCERO : Descripcidn de Puestos por Unidades Organicas.
CAPITULO | : Organo de Gobierno Ejecutivo.
CCAPITULO I : Organo de Direccién Ejecutiva.
CAPITUO I : Organo de Defensa Judicial.
CAPITULO IV : Organos de Asesoramiento.
CAPITULO V : Organos de Apoyo.
CAPITULO VI : Organos de Linea.
TITULO 1V : Organo Desconcentrado.
CAPITULC V] : Organos Descentralizados.
Pag. 3
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE HUAYTARA ANO 2016

CONCEJO MUNICIPAL

CRGANC DE CONTROL
INSTITUCIONAY,

© PROCURADORIA
PROVINCIAL MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA GENERAL

COMISION DE REGIDORES

CONCEJOQ DE COORDINAGION LOCAL PROVINGIAL

md  COMITE PROVINCIAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

COMITE PROVINGIAL DEFENSA CIVIL

||

COMITE DE VIGILANCIA PRESUPUESTO
PARTICIPATIVO

COMISION DE GESTIGN AMBIENTAL MUINICIPAL
CONCEJQ PROVINCIAL DE LA JUVENTUD

- COMTE ADMINISTRACION DEL YASQ DE LECHE .

JUNTA DELEGADOS VECINALES ¥ COMUNALES :

GERENCIA DE ADMINISTRACION
¥ FINANZAS

Sub Gerencia de Contatilidad y
Recaudacion

Sub Gerencia de
Ahastecimiantn

Sul Gerencia de Recursos Humancs

Divisidn de Administracion Tributaria

1

GERENCIA DE
ASESCRIA JURIDICA

GERENCIA DE PLANEAMIENTO
¥ PRESUPUESTC

Sub Garencia de Programacian
de Inversiones - OP1

Sub Gerencia de Estadisticz e
Infermatica

GERENCIA DE DESARROLLO
SCCIAL Y SERVICIOS
COMUNALES

GERENCIA DE QBRAS
DESARROLLO URBAND Y
RURAL

Sub Gerencia de Educacitn y
Cultura

Sub Gerencla de Juveriud,
Recreacion y Deporte

Sub Cerencia de Qbras
Publicas

Sub Gerencia de Desarrotio
Urbano, Rural y Catastro
Sub Gerencla de Transports,
Circulacion Vial y Maquinaria

Sub Gerencia de Prevencién
Sacial y Defensa de los
Derechos

Sub Gerencia do Salud y
. Bienastar Sociai

Sub Gerencia de Servicica
Publicos

Araa Técnica Municipal de
- Saneamiento ATMS

Sub Gerencia de Seguridad
. Ciudadana -

Institute Vial Provincial Municioal Huavtara - (VPM-H

Huaytara 2016

GERENCIA DE GESTION DE
RIESGOS, DESASTRE ¥
DEFENSA CIVIL

GERENCIA DE
DESARROLLO
ECONOMICC Y GESTION
AMBIENTAL

Unidad da Defensa
Civit
Sub Gerencia de Desamollo

) Agrario y Comercializacién
Centro Operaciones

Emergencia - COE

Sub Gerencia de Turismo y
Astesania

Sub Gerencia de Gestién
Ambiantak

Muricipalidades Centras Peblados ——'-J
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAY TARA _ MOF

MANUAL DE CRCANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Manual de Orgasnizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial
de Huaytara,

El Manual de Organizacidn v Funciones (MQF} es un instrumento normativo de gestion
Institucional que describe la estructura, objetivos, funciones principales de cada Unidad
Orgénica, definiendo la amplitud, naturaleza y campo de accién de la misma, precisa las
interrelaciones jerarquicas y funcionales internas y externas de la Municipalidad

+* Provincial de Huavtar, asimisino determina las funciones que le competer a cada carge

dentro de a estructura organica vigente.

El presente Manual de Organizacidén y Funciones (MOF) se ha formulado de acuerdo a lus
Lineamientos Técnicos contenidos en la Directiva N° 001-95-INAP/DNR, aprobado con la
Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, coustituyéndose en un documento normative
que describe las funciones especificas a nivel de cargo desarrollandolas a partir de la
estructura organica y funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF} aprobado mediante Ordenanza Municipal, asi como en base a los
cargos coasiderados en ei Cuadre para Asignacién de Personal 1 CAP) aprobado por
Ordenanza Municipal, ambos con aplicacién v/o vigencia a partir de! 01 de marzo 2076,

El presente Documento de Gestidn Institucional permite:

1) Determinar las funciones especificas, responsabilidad y autoridad de los CAIZ08
dentro de la estructura organica de cada Unidad Organica de la Entidad;

2) Proporciona Informacién veraz a los funcionarios y servidores sobre funciones
especificas, su dependencia jerdrquica y coordinacién para el cumplimicnto de
sus funciones, asf como sobre las interrelaciones formales que le corresponde;

3] Avuda a institucionalizar la simplificacién administrativa preporciondo
informacién sobre las funciones;

4) Facilita el proceso de induccién del personal y permite el perfeccionamiento v
orientacion de las furciones y responsabilidades del respectivo carge asignado.

Articulo 2°.- Visidn y Misién de la Municipalidad Provincial de Huaytara




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAYTARA MOF

SDI333333333333320

Articulo 3°.- Objetivos del MOF

1) Servir de fuente de informacién para conocer la organizacién formal de -
Municipalidad Provincial de Huaytara.

2} Describir las funciones que le compete a cada cargo y delimita su responsabilidad
y campo de accién.

3) Precisar las interrelaciones jerdrquicas y funcionales internas y externas de los
cargos con responsabilidad dentro de la organizacion.

4] Constituir un instrumento eficaz en la organizacién, direcién, supervisién y
control de las actividades en general

Articulo 4°.- Perfil para los Cargos

Conocimientos:

v Conocer y estar identificado con la misién, visién, objetivos y politicas de la
institucién.

v" Dominio de las normas que regulan el sistema o sistemas administrativos del cual

es responsable las Gerencias, Subgerencias, Oficinas y Unidades en la que trabaja.

Capacidad y dominio para la aplicacién o implementacidn de técnicas en los
procedimientos del sistema o sistemas administrativos.

v" Conocer el 4rea de trabajo bajo su responsabilidad o donde se desenvuelve.

Habilidades:
v" Poseer suficiente capacidad de analisis.

v' Saber resolver problemas interpersonales.
v’ Saber administrar el tiempo dedicado a su funcién.
v" Poseer suficiente capacidad de analisis.

Saber dirigir perscnal.

Pag. &
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAYTARA MOF

Actitudes

v’ Brindar confianza con sus compafieros v jefes v ser flexible vy permeable al
cambio.

v' Orientar su esfuerzo hacia el logro de resultados.

v" Propiciar la integracién de equipos de trabajo.

v' Obrar con honradez, justicia y responsabilidad.

Articulo 5°.- Nivel Organizacional

Corresponde el Primer Nivel Organizacional:

Alta Direccion: Concejo Municipal, Alcaldia y Gerencia Municipal.
Corresponde el Segundo Nivel:

Gerencias
Corresponde el Tercer Nivel:

Subgerencias y Unidades.

‘Articulo 6°.- Ejes Estratégicos
v" EE 1.- Gobernabilidad y concertacién ciudadana.

EE 2.- Desarrollo Econdmico y Turismo sostenible.

v
v" EE 3.- Desarrollo Social.

v EE 4.- Territorio y Medio Ambiente.
v

EE 5.- Seguridad Ciudadana.

Articulo 7°.- Recomendacién

La aplicacion y seguimiento del presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF)
sera de exclusiva responsabilidad del Gerente Municipal, Gerentes, asi como de los
propios servidores que laboran en los diferentes puestos de trabajo.

Para la permanente actualizacién del presente-MOF, todos los trabajadores de la
Municipalidad Provincial de Huaytara, estdn obligados a informar sobre las dificultades
encontradas en su aplicacién, proponiendo las modificaciones viables; ¢on el objeto de
mejorar y superar las dificultades encontradas en su aplicacién, proponiendo las
modificaciones viables; con el cbjeto de mejorar y lograr un mayor provecho de la
experiencia en un puesto de trabajo.

Los funcionarios responsables de cada Unidad Organica, deberan poner de conocimiento
al personal a su cargo sobre el contenido de este Manual, asignar las correspondientes
funciones en coordinacién con la Subgerencia de Recursos Humanos, asi como
entregarles las hojas de descripcion de funciones especificas del cargo a cada trabajador,
a fin de que les permita conocer y cumplir sus funciones a cabalidad y con eficiencia en
beneficio de la propia Municipalidad

Pag. 7
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Articulo 8°.- BASE LEGAL
1.1 Constitucion Politica del Peru.
1.2 Ley N2 27783, de Bases de la Descentralizacion.
1.3 Ley N® 27972, Organicade Municipalidades y sus Modificatorias.
1.4 Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Pablico.
1.5 Ordenanza Municipal que aprueba el ROF.

Articulo 9°.- ALCANCE
El presente documento técnico - administrativo de gestion es de aplicacién
obligatoria en todas las unidades organicas de la Municipalidad Provincial de
Huaytard. Asimismo, sirve como documento de consulta de las organizaciones
civiles de todo tipo de la Provincia. '

1 3372333223333323).

] } ~ Articulo 10°.- APROBACION Y VIGENCIA

El presente Manual de Organizacién y Funciones es aprobado mediante
Ordenanza Municipal segin lo dispone la Ley Orgdnica de Municipalidades,
adquiere vigencia al dia siguiente de su aprobacidn por Ordenanza Municipal.

Articulo 11°.- FINALIDAD DEL MANUAL
El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) tiene por finalidad describir la
estructura, objetivos, tunciones especificas, nimero del cargo, precisar jas
interrelaciones jerarguicas, lineas de coordinacidon internas y externas y
requisitos minimos para cubrir los cargos; considerando todas las dependencias
que se detallan en la Estructura Orgédnica Municipal.

Articulo 12°.- POLITICA DE CALIDAD

Filosofia de Servicio: Satisfacer 1as necesidades de
ta comunidad de manera oportuna y eficiente con un equipo de trabajo competente y
comprometido con las exigencias del medio y el cumplimiento de ta Constitucién Politica

y las Leyes; centrado en un sistema de gerencia concertada y participativa que procura el

uso eficientes de los recursos en un proceso continuo de mejoramiento.

33333322>32333)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAYTARA

MOF

Articulo 13°.- ORGANIZACION ESTRUCTURAL
1.- ORGANOS DE ALTA DIRECCION

L.1 ORGANOS NORMATIVOS Y FISACALIZADORES
v Consejo Municipal
- Comisidn de Regidores
1.2 ORGANO DE GOBIERNQ EJECUTIVO
v Alcaldia
1.3 ORGANO DE DIRECCION EJECUTIVA
v" Gerencia Municipal

~
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2.- ORGANOS CONSULTIVOS Y DE CONCERTACION

Consejo de Coordinacién Local Provincial.

Comité Provincial de Seguridad Ciudadana.

Comité Provincial de Defensa Civil. -

Comité de vigilancia del Presupuesto Participativo.
Comision Ambiental Municipal.

Consejo Provincial de la Juventud.

Comité de Administracién del Vaso de Leche.
Junta de Delegados Vecinales-Comunales.

N N N SN NN

3.- ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
v Organo de Control Institucional

4.- ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
v" Procuraduria Provincial Municipal

15.- ORGANOS DE ASESORAMIENTO
5} 5.1.- Gerencia de Asesoria Juridica
5.2.- Gerencia de Planeamienta y Presupuesto
¥v" Sub Gerencia de Programacién de Inversiones - OP]
v" Sub Gerencia de Estadistica e Informatica

6.- ORGANOS DE APOYO
6.1.-SECRETARIA GENERAL
v Unidad de Tramite Documentario y Archivo.
v" tnidad Imagen Institucional.

Pag. 9
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAYTARA MOF

6.2.- GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
v" Sub Gerencia de Contabilidad.
- Unidad de Contro! Previc y Rec
- Unidad de Tesoreria
v" Sub Gerencia de Abastecimiento
- Unidad de Patrimonio
- Unidad de Abastecimiento
v Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos.
v" Divisién de Administracién Tributaria.

07.0RGANOS DE LINEA

7.1.- GERENCIA DE OBRAS, DESARROLLO URBANO Y RURAL
v" Sub Gerencia de Obras Publicas

- Unidad de Obras Publicas
- Unidad de Estudios y Formulacion de Proyectos
- Unidad Formuladora
- Unidad d Supervision v Liquidacion
¥ Sub Gerencia de Desarrollo Urbano, Rural y Catastro
- Unidad de Catastro Urbano
- Unidad de Demarcacion Territorial

332323232233 32323%23332323)30.

7.2.- GERENCIA DE DESARROLLQ SOCIAL Y SERVICIOS COMUNALES
v" Sub Gerencia de Educacién y Cultura
v" Sub Gerencia de fuventud, Recreacién y Deporte
v" Sub Gerencia de Transporte, Circulacién, Seguridad Vial y Maquinaria.
v" Sub Gerencia de Prevencién Social y Defensa de los Derechos
- Unidad de Registro Civil
- Unidad de DEMUNA
- Unidad OMAPED y CIAM
- Unidad de Participacién Vecinal
v" Sub Gerencia de Servicios Publicos
- Unidad Limpieza Publica
- Unidad de Parques y Jardines
- Unidad de Salud y Bienestar Social
- Area Técnice Municipal de Saneamiento- ATMS,
v Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

22233

7.3.- GERENCIA DE GESTION DE RIESGO
- Unidad de Defensa Civil

- Centro de Operaciones de Emergencia ~ COE

Pag. 10
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAYTARA MOF

7.4.- GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION AMBIENTAL.
v Sub Gerencia de Desarrollo Agrario y Comercializacion.
¥ Sub Gerencia de Servicio de Turismo vy Artesania.
¥ Sub Gerencia de Gestién Ambiental.
08. ORGANO DESCONCENTRADO
v" Instituto Vial Provincial Municipal
09. ORGANOS DESCENTRALIZADOS

TITULO 111
DESCRIPCION DE PUESTOS POR UNIDADES ORGANICAS
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CAPITULO1

ORGANO DE GOBIERNO EJECUTIVO
Articulo 14°.- ALCALDIA

Organigrama Estructural del Despacho de Alcaldia

Consejo Municipal

I

5 - . e —
E Procuraduria Provincial | g : '
i i ALCALDE
n’\.'.unicipzt! :
‘ :
e =
\. s e e, .__;
i
; :
i e o
! Secretaria Gereral e
{

uadro para Asignacion de Personal:

N° GRDEN CARGO ESTRUCTURAL SComiea
L b |
01 ALCALDE VI O O1LIRPE

02 ASESOR ]
03 SECRETARIA ! B
04 CHOFER [17 |

”
~
~
-
~
~ 1.- DESCRIPCION DEL CARGO: ALCALDE
A CODIGO: 1011.1FP6

ﬂ e . _— - C et e =+ e
ﬂ

~

N

ﬂ

ﬂ

~

A

- FUNCION BASICA: :

¢ La Alcaldfa es el drgano ejecutivo de mayor jerarquia politico-administrativa de ia :

. Municipalidad Provincial de Huaytara. Estd a cargo del Alcaids, quien ercrce su 1

3 representacion legal. Sus atribuciones estan establecidas en el articulo 20° de la Ley
N° 27972, Organica de Municipalidades, y otras que le sean asignadas por Lev.

N



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAYTARA MOF

ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

Las Atribuciones del Alcalde, de acuerdn a Lev Orgénica de Municipalidades, Ley N°

~

27972 son:

. Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos.

- Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del concejo municipal.

.Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad.

. Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.

- Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacién.

. Dictar Decretos y Resoluciones con sujecidn a las Leyes, y Ordenanzas.

. Dirigir la formulacion y someter a aprobacién del Concejo el plan integral de

desarrollo sostenible local y el programa de concertacién con la sociedad civil.

- Dirigir la Ejecucion de los Planes de Desarrollo Municipal.

9. Someter a aprobacion del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de
los plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la
Republica, el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y
financiado.

10. Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejo municipal no lo
apruebe dentro del plazo previsto en la presente ley.

11. Someter a aprobacidn del concejo municipal, dentro del primer trimestre del
ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la
memoria del ejercicio econémico fenecido.

12. Proponer al Concejo Municipal la creacién, modificacién, supresién o
exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos v licencias; y con
acuerdo del concejo municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacion de los
impuestos que considere necesario.

13. Someter al concejo municipal la aprobacidn del sistema de gestidn ambiental
local y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestién
ambiental nacional y regional.

14. Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno de concejo
municipal, los de personal, los administratives y todos los que sean
necesarios para el gobierno y la administracién municipal.

15. Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de la
recaudacién de los ingresos municipales y autorizar los egresos de
conformidad con la ley y el presupuesto aprobado.

16. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del
codigo civil.

17. Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demas
funcionarios de confianza.

18. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarics y demnds servidores de
l[a municipalidad.

19. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio de la
Policia Nacional.

20. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil v tas administrativas en
el Gerente Municipal.

21. Proponer al concejo municipal la realizacién de auditorfas, exdmenes

especiales y otros actos de control.

~1 O U P OB
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22 Implementar, bajo su responsabilidad, las recomendaciones contenidas en ios
informes de auditoria interna.

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

24. Proponer la creacidn de empresas municipales bajo cualquier modalidad
legalmente permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar la
concesiéon de obras de infraestructura y servicios publicos municipales.

25. Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los resultados
econdmicos y financieros v de las obras y servicios publicos municipales
ofrecidos directamente o bujo delegacion al sector privado.

26. Presidir las Comisiones provinciales de formalizacién de la propiedad
informal o dasiomor o cu ropresontante on aguellos lugares en que se
implementen.

27. Otorgar los Titulos de propiedad emitidos en el dmbito de su jurisdiccién y

competencia.

28. Nombrar, Contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.

29. Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo,
conforme a Ley.

30. Presidir el comiteé de defensa civil de su jurisdiccion.

31. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucién de obras y
prestacidn de servicios comunes.

32. Atender y resolver los pedidos que fermulen las organizaciones vecinales o, de
ser el caso, tramitarios ante el concejo municipal.

33. Resolver en tltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de
acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la
Municipalidad.

34. Proponer al concejo municipal espacios de concertacién y Participacién

Ciudadana.
35. Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.

2232233333323
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N

N PERFIL DEL CARGO:
2 a. Serelegido en elecciones par voto popular.
~

2.- DESCRIPCION DEL CARGO: ASESOR {
/ N\ CODIGO: 1011.1E)1

FUNCION BASICA: Depende Jerirguicamente del Alcalde como Representante def
Concejo y funcionalmente asesora a todos tos Regidores. La responsabilidad es inherente
a las funciones del cargo que desempefia.

ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

1. Proponer pautas y poiiticas de perfeccionamiento de gestién, programas y
proyectos diversos.

Z. Participar en Comisiones, conferencias y reuniones de coordinacién para la
solucién de problemas y formulacion de politicas institucionales.

Absolver consultas foermuladas, presentando alternativas de solucidn,

Pag. 13
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4. Concertar reuniones y conferencias locales, nacionales e internacionales del

Alcalde.

Preparar material para exposiciones del Alcalde referidos a las conferencias.

Establecer mecanismoes y pautas para que el Alcalde ejerza el liderazgo

institucional y local.

7. Participar en la elaboracién de los discursos del Alcalde. | Otras funciones que le
asigne el Alcalde.

PERFIL PARA EL CARGO:

N LA

Titulo Profesional de Abogado.

Estar habilitado para el ejercicio.
Capacitacidn especializada en el area.
Experiencia en actividades legales.

2.0 oo

3333331533333 3333)

FUNCION BASICA: Coordinacidn, supervision y ejecucion de actividades de apoyo
secretarial, técnico y administrativo.

)
~
~ ACTIVIDADES Y/O TAREAS:
ﬂ

1. Organizar y monitorear la Agenda del Alcalde.

2. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial a la
Alcaldia.

3. Atender diligentemente a comisiones, personalidades:y autoridades en asuntos

relacionados con el Despacho de Alcaldia.

4. Administrar en forma ordenada y cronoldgica la documentacién correspondiente -

al Despacho de Alcaldia, y de conformidad a tas normas, directivas o reglamentos

de archive.

Organizar y controlar el seguimiento de expedientes que ingresan al Despacho de

Alcaldia.

. Atender el despacho del Alcalde de acuerdo a las orientaciones y horario que le

sean establecidos.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales que

le sean proveidos por el Alcalde. ,

Recibir y efectuar las comunicaciones telefénicas de Alcaldia.

- Tramitar el pedido de los utiles y materiales de oficina requeridos por el Alcalde y
efectuar su distribucidn.

- Gestionar los requerimientos del Alcalde para sus viajes en Comisién de Servicios.

11. Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad

relacionados con las funciones de apoyo administrativo y secretarial dentro del

campo que le corresponde.

12.Velar por la seguridad y conservacién de los documentos del despacho de
Alcaldia.

w
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13. Coordinar con el Chofer asignado a la Alcaldia la disponibilidad del vehicule en
tlempo oportuno.

14. Coordinar con el Trabajador de Servicios la conservacidn del orden, el confort, la
limpieza v la seguridad del Despacho de Alcaldia.

15. Otras que le sean asignadas por el Alcalde.

PERFIL DEL CARGO:

Titulo de Secretariado Ejecutivo
Capacitacion en Relaciones Publicas.
Conocimiente en computacion e informatica.
Experiencia en administraciéon municipal

=W

4.- CARGO CLASIFICADO: CHOFER II

22323232353333323D5

CODIGO: 01011AP3

FUNCION BASICA.- Conduccién y reparacion de vehiculos motorizados asignado al
# Despacho de Alcaldia.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

1. Conducir el vehiculo para transportar al Alcalde, de acuerdo a sus disposiciones.

2. Mantener operativa y en buen estadc la unidad moévil.

3. Realizar acciones de apoyo de traslado a otras dependencias de la municipalidad,
de acuerdo a disposiciones del Alcalde.

4. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Alcalde.

PERFIL DEL CARGO

a. Instruccidon secundaria Completa.

b. Licencia de Conducir Categeria A-Il o superior.

¢. Capacitacién en el drea. _

d. Experiencia en la conduccién de vehiculos moterizados.

CAPITULO II

ORGANO DE DIRECCION EJECUTIVA
Articulo 15°.- GERENCIA MUNICIPAL

£

/,‘;\:a: ,: " b
2.3

La Gerencia Municipal es el maximo érgano de gestién administrativa, responsabie de
dirigir la administracién municipal, formular y monitorear politicas y estrategias para
conducir y articular el planeamiento, organizacidn, direccidn, ejecucién, evaluacién y
supervision de las acciones y actividades administrativas y la ejecucién de proyectos que
se desarrollan en la Municipalidad Provincial de Huaytara, dentro del marco de los
dispositivos legales vigentes.

Pag. 15
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La Gerencia Municipal estd a carge del Gerente Municipal, Empleado de Confianza
designade por el Alcalde, de quien depende jerarquicamente en el modo y condiciones
que establece el articulo 272 de la Ley Orgénica de Municipalidades.

Le Corresponde a la Gerencia Municipal las siguientes funciones:

1.

13.

14.

15.

16.

10.

11.

12.

Planificar, programar, organizar, dirigir, evaluar, supervisar y controlar la
gestién y administracién municipal, para una adecuada prestacién de los
servicios municipales, con eficiencia y eficacia administrativa, econdmica y
financiera.

Resolver, disponer y distribuir la atencién de los asuntos internos de la
Municipalidad, en concordancia con la normatividad vigente y ]a politica
institucional, con el objeto de dinamizar la gestion municipal.

Proponer al Alcalde y Concejo Municipal, politicas y estrategias que
impulsen el desarrollo municipal y local.

Organizar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar las etapas de
formulacién, ejecucién y evaluacion del Presupuesto Institucional de
apertura y modificado de la Municipal Provincial de Huamanga.

Dirigir, supervisar y evaluar la formulacién y ejecucion de los Planes de
Desarrollo Municipal

Supervisar y evaluar el desempefio de las dependencias organicas de ia
Municipaiidad.

Dirigir, supervisar y evaluar los programas, proyectos y actividades,
orientados a una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y
optimizando el uso de los recursos publicos.

Dirigir y supervisar la formulacién de los documentos de gestién técnica -
normativa; asi come la informacién presupuestaria financiera, informes de
gestién v memoria anual para ser presentados ante las instancias.
correspondientes dentro de los plazos establecidos conforme a Ley.
Ejecutar y supervisar la aplicacién de las normas de los Sistemas
Administrativos emitidos por Jos Sistemas Nacionales del Sector Piiblico.
Promover el desarrollo de las capacidades del recurso humano gue labora
en la institucién, asi como supervisar y evaluar su desempefio.

Celebrar, supervisar, establecer y suscribir los convenios para su ejecucion
y cumplimiento de acuerdo a las normas legales establecidas.

Elaborar y propoener politicas institucionales de cooperacion técnica
internacional orientadas al uso de proyectos en el marco del Programa de
Cooperacién Técnica Internacional.

Cumplir y hacer cumplir, por delegacion del Alcalde, los acuerdos del
Concejo Municipal.

Disponer el debido cumplimiento de manera directa o por disposicién del
Alcalde las recomendaciones del érgano de Control Institucional.

Aprobar el plan anual de adquisiciones y contrataciones de la
Municipalidad.

Emitir Resoluciones Gerenciales en los asuntos materia de su competencia.
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17. Implementar y Aplicar la Ley N° 27815 Ley del Codigo de Etica de la
Funcion Pablica, a todo servidor cual fuere la condicion Jaboral en la
institucién Municipal,

8. Controlar fas adquisiciones de bienes y servicios y las modalidades de
Licitacién Pablica y Concurso Pablico.

19. Coordinar ia adecuada prestacién de servicios piblicos municipales en

coordinacién con los drganos de linea.

20.Representar al ‘Alcalde en instancias gubernamentales administrativas,

dandole cuenta de las gestiones realizadas.

2. Emitir Resoluciones administrativas de acuerdo a su competencia.

22. Controlar y evaluar la gestién administrativa, financiera y econémica de la

Municipalidad, y disponer las medidas correctivas.

23.Proponer al Alcalde acciones de contratos, ascensos, ceses, rotacién,

reasignacion y otros, sobre administracién de personal.

24. Asistir con voz, pero sin voto a las sesiones de Concejo Municipal.

25. Las demas atribuciones que se deriven del cumplimiento de sus funciones.

tfOrganigrama Estructural de la Gerencia Municipal

e s s

ALCALDE

1

%

§ GERINTE |
| MUNICIDAL |

—

Cuadro de Asignacion de Personal:

3233233322333 )3).

NeoppE | CARGO ESTRUCTURAL CODIGO
05 GERENTE MUN{CIPAL V 1011.26C5
z 06 SECRETARIA I 1011.25P1
& 7 CHOFER M 1011.2A83

’ FUNCIONES BASICAS.- Planeamiento, organizacion y direccién de los servicios |

5.- DESCRIPCION DEL CARGO: GERENTE MUNICIPAL
CODIGO: 1011.2EC5
CARGO FUNCIONAL: GERENTE MUNICIPAL

. municipales y actividades administrativas internas de la Municipalidad
i Provincial de Huaytara.

i
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ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

1. Planear, organizar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar los programas,
actividades y proyectos de desarrollo econdmico y social sostenible, y la
prestacién de los servicios pulblicos locales de responsabilidad de la
municipalidad provincial de Huaytara.

2. Coordinar, supervisar y controlar el cumplimiento de las Ordenanzas Municipales
y los Acuerdes de Concejo Municipal, en tiempo oportuno.

3. Coaordinar, supervisar y controlar la gestién municipal, relacionadas con la
programacion y :

4. ejecucion del Plap de Desarrollo Local Concertade, el Plan Estratégico
[nstitucional, el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Municipal
Participativo por periodo anual.

5. Coordinar, supervisar y controlar la gestion administrativa de los érganos y

- unidades orgénicas estructuradas de la Municipalidad.

6. Coordinar, supervisar y controlar la formulacién y monitoreo del Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones en tiempe oportuno.

7. Revisar y aprobar las Bases Administrativas para los procesos de seleccién de
proveedores.

8. Progrdmar, organizar, dirigir y controlar los procesos de comunicacién y toma de

decisiones de los gerentes, para lograr de manera coordinada, eficiente, eficaz y

efectiva las metas propuestas en los respectivos planes institucionales.

9. Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de control y evaluacién de
los resultados de la gestibn municipal a efectos que se rinda cuenta a la
comunidad.

10. Proponer al Alcalde politicas y acciones de gestién municipal, de los servicios
publicos y de las inversiones, y la promocién de la economia local.

11. Proponer al Alcalde normas y disposiciones necesarias para el desarrollo de los
procesos de planeamiento, organizacion y evaluacién de la gestién municipal.

12, Dar cuenta al Alcalde y al Concejo Municipal de las acciones de la gestién edil.

13. Emitir opinién sobre la gestién municipal solicitada por los regidores o las
Comisiones del Concejo Municipal.

14. Coordinar, supervisar y controlar la presentacién, en tiempo oportuno, ante el
Concejo Municipal del proyecto del Presupuesto Inicial de Apertura el Balance
Anual y la Memoria de Gestién.

15. Programar, organizar y supervisar la formulacion del Plan Operativo
Institucional, el Presupuesto [nstitucional de Apertura y el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones correspondientes a la Alta Direccién,

16.Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal en los asuntos materia de su
competencia.

N
~
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: ‘ 17. Presidir diligentemente las comisiones gue el Despacho de Alcaldia estime
)
s
»
~
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necesario Asesorar a la Alcaldia y Concejo Municipal en asuntos de su
competencia.

18. Refrendar Decretos y Resoluciones de Alcaldia.

19. Asumir las atribuciones que le sean delegadas de conformidad con el Art. 20
Inciso 20 de la Ley N2 27972 Ley Organica de Municipalidades.

20. Otras funciones que el Alcalde le encomiende en materias de su competencia.
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2.
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a.
b.
c. Amplia experiencia en conduccién de personal y conocimiento de los sistemas

NGB

@

PERFIL DEL CARGO:

Titulo Profesional Universitario relacionado con el area.

Amplios conocimientos en Gestion de Gobiernos Locales.

administrativos.

6.- CARGO CLASIFICADO: SECRETARIAI
CODIGO: 1011.25P1

CARGO FUNCIONAL: SECRETARIAL
ACTIVIADES Y/O TAREAS:

Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacién de la Gerencia.
Revisar y registrar la documentacion.

Redactar documentos.

Atender la correspondencia.

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

Preparar y ordenar la documentacidn para reuniones y conferencias del Gerente.
Atender y concertar llamadas telefénicas.

Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, dtiles y enseres de
la Gerencia.

C‘E{? 8. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente.
)
PEFIL DEL CARGO:
a. Titulo o Certificado de Secretariado Ejecutivo Computarizado.
b. Capacitacidn especializada en el drea.
c. Capacitacidn certificada en Computacién (entorno de Windows o equivalente).
d. Amplia experiencia en Secretariado.

UNCION BASICA.- Conduccion y reparacion de vehiculos motorizades asignado al
Despacho de Alcaldia.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

Conducir vehiculos motorizados adscritos a Alcaldia.

Efectuar viajes dentro y fuera de la Provincia Huamanga.

Garantizar el mantenimiento y reparacion mecénico de los vehiculos de Alcaldia
Revisar diariamente, antes de iniciar sus actividades, la lubricacion, combustible,

presion de llantas, faros, frenos y otros componentes para el buen funcionamiento
del vehiculo asignado.

Pl



=
<l

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAYTARA MOF
5. Transportar funcionarios de la municipalidad Provincial de Huavtara.

6. Firmar el cuaderno de ingreso y salida del vebiculo de la cochera municipal, asi
como tener ia bitdcora actualizada.

[nformar periddicamente de las condiciones del vehicule previa coordinacion con
el mecanico de la Municipalidad.

Cumplir con los mandatos del Sefior Alcalde.

9. Otras labores encargadas por el jefe inmediato superior.

~]

PERFIL DEL CARGO

Instruccion secundaria Completa.

Licencia de Conducir Categoria A-1l o superior.
Capacitacién en el 4rea.

Experiencia en la conduccidn de vehiculos motorizados.

oo oW
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CAPITULO 1T
ORGANOS DE DEFENSA JUDICIAL

Articulo 16.- PROCURADURIA PROVINCIAL MUNICIPAL

gFUNCIONES BASICAS: La Procuraduria Plblica Municipal, es el ¢rgano
| encargado de representar y ejercer la defensa judicial ante los érganos
[ jurisdiccionales para defender los intereses y derechos de la Municipalidad. §

Ko X

2
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Organigrama Estructural

. CONSEJO MUNICIPAL |
| PROCURADURIA | . = ===
 PROVINCIAL el ACALDIA

MUNICIPAL e e

Cuadro-de Asignacién de Personal:

Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO
ORDEN
10 PROCURADOR PUBLICO MUNICIPALL 1013.1ECY
11 TECNICO EN ABOGACIA I 1013.1AP2
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1.

11.

12.

13.

14.

15.

10.- CARGO CLASIFICADO: PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
CODIGD: 1013.1EC
ACTIVIDADES Y/0O TAREAS:

Planificar, aprobar, dirigir, coordinar las acciones de la Procuraduria de la
Municipalidad Provincial de Huaytara.

Establecer politicas y procedimientos de control que aseguren el funcionamiento
y desempefio suficiente de la Procuraduria de la Municipalidad Provincial de
Huaytara.

Solicitar informacién v documentacién de cualquier oficina de la Municipalidad
Provincial de Huaytara y/o de las Municipalidades Distritales con quien ésta
tenga convenio; para el cabal cumplimiento de sus funciones.

Orientar y asesorar en asuntos de caracter juridico legal al Despacho de Alcaldia,
Gerencia Municipal y demas gerercias en quehaceres propios de la gestidn
municipal.

Emprender las acciones legales que correspondan, tendientes a defender los
derechos e intereses de la municipalidad y/o funcionarios.

Emitir opinion legal respecto a aquellos expedientes que el Concejo Provincial o
Alcaldia le requiera.

Participar en reuniones de trabajo que redunden en el mejor desempefio de las
funciones de la Procuraduria Pablica Muricipal, y en aquellas donde la presencia
de la Procuraduria sea necesaria.

Supervisar y evaluar las funciones dei personal a su cargo.

Ejercitar en los juicios todas las acciones y recursos legales que sean necesarios

en defensa de los derechos e intereses de ta Municipalidad Provincial de Huaytard

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

para el ejercicio de su funcién. | Informar permanentemente al Alcalde Provincial,
Concejo Provincial, en su caso al Alcalde Distrital y Concejo Distrital los asuntos
judiciales a su cargo.

Formular y remitir al Consejo de Defensa Judicial del Estado su Memoria Anuat de
Gestibn, a mas tardar la primera quincena del mes de marzo del afio subsiguiente
al informadao.

Solicitar al Consejo de Defensa Judicial del Estado, apoyo técnico profesional y la
capacitacion que sea necesaria para el ejercicio de su funcién.

Participar en las sesiones del Concejo Provincial y/o distrital, cuando sea
convocado; con derecho a voz.

Solicitar [a autorizacién pertinente cuando tenga conocimiento o se le haga
conocer la necesidad del debido ejercicio de la defensa de los derechos e intereses
Municipales, bajo responsabilidad.

Las demds que sefiale la Ley.
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PERFIL PARA EL CARGO:

a. Titulo Profesional Universitario de Abogado.

Lstar habilitado para ef ejercicio de la profesién.

Experiencia en el area de su competencia.

Capacitacién especializada en el area.

Experiencia de 5 afios, segtn lo establece el Decreto Legislativo N° 1068.

o oo o

11.- CARGO CLASIFICADO: TECNICO EN ABOGACIA II
CODIGO: 1013.1AP2
FUNCION ESPECIFICA: Depende directamente del Procurador Publico Municipai. La

>, responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.
-}g ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

L 2 Vé B .g-’:‘ﬁ

Seleccionar, analizar, clasificar y codificar la informacién de caracter juridico.
Estudiar expedientes proponer correcciones y emitir informes preliminares.
Informar sobre el resultado de gestiones y acciones ejecutadas.

Redactar actos y documentos, tomar instructivos, testimonios.

Absolver consultas sobre aspectos legales.

Otras funciones inherentes al cargo. que le asigne el Procurader de la
Municipalidad Provincial de Huaytara.

A el

PERFIL PARA EL CARGO:

Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad. |
Experiencia en labores de la especialidad. | Experiencia en la conduccién de personal.

CAPITULO 1V
ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Articulo 17.- GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

- FUNCIONES BASICAS: La Gerencia de Asesoria Legal es el drgano cuya misién |
es la de asesorar en materia juridica al Concejo Municipal, la Alcald{a y a todos |
los demds érganos de la Municipalidad. Estd a cargo de un gerente, Empleado
i de Confianza designado por el Alcalde, y depende jerarquicamente de la |
! Gerencia Municipal. Tiene a sumando a los servidores asignados a su Despacho,
. ves responsable por el desempefio laboral de los mismos.
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9.

Son funciones de la Oficina de Control Institucional:

Formular y ejecutar el Plan anual de actividades de control de la
Municipalidad.

Ejercer el control interno y posterior en todas las areas, proyectos y
actividades de la Municipalidad de conformidad con la Ley del Sistema
Nacional de Control y las normas de auditoria Gubernamental.

Fjercer las actividades de contro! a los actos y operaciones de la
Municipalidad con conocimiento v autorizacién de la Contraloria General
de la Republica.

Asesorar sin caracter vinculante a la Alcaldia con el proposito de mejorar
los precesos de control.

Realizar anualmente, auditerias a los estados financieros y
presupuestarios de la Municipalidad.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la
municipalidad, como resultado de las acciones de control, comprobando su
materializacion conforme a los piazos respectivos.

Participa como veedor en los procesos de licitaciones ptblicas, concurses
publicos y adjudicaciones directas publicas.

Remitir los informes a la Contraloria General de la Republica y al Alcalde,
sobre los resultados y acciones de control efectuadas, cuando
corresponden.

Informar anualmente al Concejo Municipal, acerca del ejercicio de sus
funciones y del estado de control del uso de los recursos municipales.

10. Conservar los informes de control y papeles de trabajo, denuncias

recibidas y documentos relativos a la actividad funcional del Organo de
Control, durante un periodo de diez afios.

11.Recibir y atender denuncias que formulan los funcionarios, servidores y

contribuyentes, cuardo corresponden a su dmbito funcional.

12.Formular y proponer el presupuesto anual del érgano de Control

Institucional para surespectiva aprobacién.

13. Cumplir diligentemente con los encarges, citaciones y requerimientos que

formule la Contraloria General de la RepUblica.

14.Otras funciones afines que establezca la Contraloria General de la

Republica.

rganigrama Estructural:

CONSEIO MUNICIPAL

[— S R

e

ASESORIA

ALCALDE =" JURIDICA
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAY TARA . MOF
Cuadro de Asignacion de Personal:
B CARGO ESTRUCTURAL CODIGD
ORDEN o
12 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1T i 1014.1EC2
13 { TECNICO ADMINISTRATIVO [I { 1014.1AP2

12.- CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO [
CODIGO: 1014.1EC2
CARGO FUNCIONAL: ASESOR LEGAL

FUNCION BASICA Asehoralulentu pian(,’-am:ento organizacidn, dlreccmn y
; evaluamon del sistema legal.

S AERET e R S o e 1 o o+ 3 5 1 SRR s i i £ 4L T3 a7
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T
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IPa,

\ \f\CTIV[DADES Y/O TAREAS:

1. Asesorar en asuntos juridicos al Concejo Municipal, Alcaldia y demas dérganos en
materia de gestion publica municipal.

2. Absolver consultas de cardcter legal en asuntos administrativos y tributarios y
otros que los diferentes drganos estructurados lo soliciten.

3. Programar, ejecutar, controlar y evaluar la interpretacion y aplicacién de las
Leyes vinculadas con la Gestién Piblica Municipal.

4. Interpretar y emitir opinién respecto a las normas legales para su adecuada
aplicacidn.

5. Emitir opinién legal sobre los proyectos de Ordenanzas Municipales, Acuerdos de
Concejo Municipal, Decretos y Resoluciones de Alcaldia, Convenios, Contratos y
Resoluciones Gerenciales para su correcta emision, ejecucion y aplicacion.

6. Emitir opinién legal sobre recursos impugnativos que presenten los

nN
~
~N administrados.
]
~

At

REEIE

7. Organizar, sistematizar y mantener cl control actualizado de todos los
expedientes de caracter juridico.

8. Compilar y analizar las Normas Legales emitidas en materia especifica, aplicada a

los Gobiernos Locales, e informar en tiempo oportuno a la Alcaldia y Gerencia

Municipal.

9. Programar, orgaunizar y supervisar la formulacién del Plan Operativo

Institucional, el Presupuesto Institucionai de Apertura y el Plan Anual de

Adquisiciones y Contrataciones correspendientes a su Despacho.

10. Otras funciones que le asigne Alta Direccidn, en materia legal.

PERFIL DEL CARGO:

a. Titulo de abogado y colegiatura.

Capacitacidn especializada en Gestion Publica Municipal.

Acreditar experiencia en Asesoria Legal sobre Gestion Municipal no menor de 02
anos.

Pag. 24
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13.- CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il
CODIGO: 1014.1AP2

CARGO FUNCIONAL: ABOGADO

ACTIVIDAEES Y/O TAREAS:

1. Analizar y proponer proyectos de normas municipales.

2. Analizar procesos de seleccion y contratacion para los casos de resolucion de
confroversias.

3. Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinaciones para la elaboracién
de dispositivos legales vinculados con la entidad.

4, Proyectar opiniones, dictdmenes e informe legales.

5. Asesorar sobre la aplicacion de normas legales enmarcadas de los gobiernos:
Nacional, regional y local, relacionados con la funcidén municipal.

6. Orientar y absolver consultas legales a los usuarios.

7. Proyectar y/o revisar ordenanzas, decretos y otros documentos gte $e pongan a
consideracion de la Direccién, propuestas por las diferentes areas de la entidad.

8. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

22233333333233332!

PERFIL DEL CARGO:

a. Bachiller en Abogacia.
b. Capacitacién especializada en el area.
¢. Experiencia 1 afios en actividades técnico - legales.

Articulo 18.- GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
FUNCION BASICA La berenna de Planeamlento y Presupuesto de la Mumcmahdad |
Provincial de Huaytara, es el responsable de formular, evaluar planes y programas, |
- del Presupuesto Municipal, presentacién de estudios financieros, eiecucién del | !
7w, | proceso de racionalizacién administrativa, elaboracién, manejo de estadisticas y ]

programacién e Inversiones. '

1 o e 3 3 8 Lo PR R A A A A AR 5 Al < AT 4 PR 5 8 5 47 TR 7 A T8 TTarm T e e e T £ £ 1 . e
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N y. e corresponde z 1a Gerencia de Planeamiento y Presupuesto las siguieates funcicnes y
~ ==~ atribuciones: '

~N 1. Planear, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones y
~ actividades para el logro de los objetivos en el ambito de la oficina de
" Planeamiento y Presupuesto, de conformidad con las politicas y
~ disposiciones vigentes.

2. Supervisar y evaluar la gestién de las unidades erganicas a cargo de la
~ oficina de Planeamiento y Prepuesto, asi como administrar los programas
~ y actividades del ambito de su competencia.
~
~N
~N
n
n
~
n
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3. Planificar, dirigir las actividades y la emisién de opiniones técnicas que
correspondan ai ambito de planificacién, inversiones, presupuesto, y
racionalizacion.

4. Dirigir y coordinar los procesos de formulacion y evaluacion de los planes
estratégicos y operativos.

5. Asesorar a Alta Direccidon y deméas unidades orgéanicas en el planeamiento
y presupuesto de las actividades de la entidad.

6. Coordinar con los érganos del Ministerio, organismos publicos y entidades

del Sector en materia de planeamiento, formulacién y asignacién

presupuestal, inversiones, racionalizacion, simplificacién y

descentralizacion administrativa.

Dirigir, coordinar y supervisar el proceso de programacién, formulacién y

evaluacién de recursos presupuestales del Gobierno Local. ,

8. Coordinar con las dependencias de la Municipalidad Provincial de
Huaytard, la formulacién y ejecucién de los Programas Municipales.

9. Emitir opinién técnica  sobre normas y disposiciones referentes a la
ejecucion de Programas Administrativos y de Inversion.

10.Integrar comisiones de trabajo para recomendar acciones de desarrollo
municipal.

11.Representar a la Municipalidad en Comisiones Multisectoriales y/o
eventos nacionales e internacionales relacionados con las actividades
municipales.

12. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de presupuesto,
planificacidn, estudios econdmicos, estadistica y racionalizacién en
concordancia con las normas técnicas v legales vigentes.

13. Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demds disposiciones de los
Sistemas de Planeamiento, Inversidn Ptblica, Racionalizacidn, Presupuesto
y Estadistica.

14. Asesorar a la alta Direccidn en la definicion de objetivos y formulacién de
politicas de la Municipalidad Provincial de Huaytara.

15. Programar, formular, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar cada uno de
las fases que comprende el proceso presupuestario de conformidad con la
Ley  General del Sistema Nacional de Presupuesto, normas
complementarias v conexas.

16. Conducir los procesos de formulacion. ejecucidn, control v evaluacién de
Planes de Desarrolio concertado, y el presupuesto participativo.

17. Conducir tos procesos de formulacién de planes de desarrollo institucional,
planes de acondicionamiento Territorial, Plan de Desarrollo Urbano y
Gestion ambiental, de corto, mediano y largo plazo.

18. Evaluar la programacién multianuat de la Inversién Pablica.

19. Dirigir, formular y supervisar el Plan Operativo Anual v Presupuesto
Municipal.

20. Dirigir, coordinar y controlar la elaboracion, aprobacién y puesta en
marcha de los instrumentos normativos de gestion institucional, en

~1
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24.

25.
26.
27.

concordancia con las normas técnicas del Sistema de racionalizacidn v
otras disposiciones legales vigentes.

.Formular propuestas, orientar y asesorar a la Alta Direccion en la

e . . : - : . Y PR S S T, a1
formulacion de Objetivos Institucionales y Lineamientos de Politica para la

adecuada distribucién de los recursos financieros.

.Asesorar en el disefic de planes y programas orientados a la optimizacidn

de objetivos y funciones que le competen a la Municipalidad.

.Evaluar periddicamente el cumplimiento de los objetivos y metas

institucionales, preponiendo las modificaciones y medidas correctivas que
serequiera.

Emitir informes técnicos respecto al estado situacional de la
Municipalidad.

Dirigir, supervisar y evatuar el Plan de Capacitacion Institucional.
Promover la implementacién de municipios y comunidades saludaktles.
Todas las demds funciones que se desprenden del cumplimiento de la Ley
Las .demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por el Gerente
Municipal, acorde a la Ley Organica de Municipalidades, Ley N® 27972.

Organigrama Estructural de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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Sub Gerencia OPI
Sub Gerencia de Estadistica e Informatica !

Cuadro de Asignacion de Personal:

N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO
14 GERENTE I1 1014.2EC2
15 SECRETARIA 1014.2AP1
i6 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 1014.3E51
17 ECONOMISTA 111 1014.3E53
18 PLANIFICADORIII 1014.3ES3
19 ESTADISTICG I 1014.4E51
20 ESPECIALISTA EN RACIONALIZACIGN | 1014.4ES1
21 PROGRAMADOR D SISTEMAS PAD 11 1014.4AP2
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14.- CARGO CLASIFICADO: GERENTE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

CODIGO: 1014.2EC2

FUNCIONES BASICA: Depende directamente del Gerente Municipal, tiene mando directo
sobre el personal asignado a la Oficina y la responsabilidad es inherente a las funciones
del cargo que desempefia.

CARGO FUNCIONAL: GERENTE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

Le corresponde a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto las siguientes funciones y
atribuciones:

1.

O @ N o

Conducir el proceso de planificacién en el marco del Sistema Nacional de
Planificacién.

supervisar, controlar y evaluar los sistemas administrativos a su cargo.
Monitorear los planes y proyectos elaborados por las unidades que conforman la
oficina. Impulsar Ia planificacién estratégica. | Iniciar el proceso de planificacién
participativa.

Participar en la Mesa de Concertacién, proponiendo politicas y proyectos que
serdn ejecutados por el Gobierno Municipal.

Integrar comisiones de trabajo de su competencia.

Proyectar resoluciones de su competencia.

Promover y fomentar la capacitacién dei personal de la oficina.

Asesorar técnicamiente en asuntos de su competencia.

Expedir Resoluciones de su competencia y resolver recursos impugnativos en
primera instancia.

10. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente Municipal.

PERFIL PARA EL CARGO:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios .relacionados con la
especialidad.

. Amplios conocimientos en Gestién Municipal, Presupuesto y Planificacién. -

Amplia experiencia en conduccidon de personal y conocimiento de lcs sistemas
administrativos.

15.- CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA |

COMIGO: 1014.2AP1

FUNCIONES BASICAS.- Ejecucién de actividades de apoyo secretarial v técnico
administrativo.
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ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

Atender la Agenda del Gerente,

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y eventos del Gerente.

Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion de orden institucional.

Realizar el seguimiento de la documentacion y mantener informado al Gerente

Municipal respecto a la situacion de los mismos.

5. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales.

6. Redactar provectos de Resoluciones Gerenciales.

7. Orientar sobre gestiones y situacidn de expedientes.

8. Atender diligentemente y con cordialidad a los administrados en general en
asuntos de su competencia.

9. Administrar la documentacién, clasificar y  prestar apoyo secretarial
especializado.

10. Otras que le sean asignadas por Gerencia Municipal.

03 o

133333333333333)3:

a. Titulo de Secretariado Ejecutivo.
b. Experiencia en gestién y/o administracién municipal
¢. Conocimiento en computacién e informatica, principalmente Office

16.- CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
CODIGO: 1014.3ES1

FUNCIONES BASICA: Depende directamente del Gerente y trene la responsabilidad
inherente a las funciones del cargo que desempefia.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

1. Planificar y dirigir la programacién, ejecucion y evaluacién de los procesos
técnicos de cardcter administrative, formular directivas del sistema “de
planeamiento y presupuesto. Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo y
conciliacién de los sistemas de planeamiento y presupuesto.

Participar en la programacién de actividades propias del area.

Dirigir la formulacién'y ejecucion de la normatividad, evaluando los resultados y
proponiendo las modificaciones y/o actualizacién.

Dirigir, coordinar y supervisar estudios de proyectos técnicos de su especialidad.
Dictar charlas y conferencias propias del &rea de su competencia y participar en la

~
P

~

~

~

N

)
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~ programacién de actividades de capacitacién.
”~
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6. Representar al Director en reuniones y comisiones de caracter multisectorial o en
eventos nacionales.

7. Preparar informes técnicos relacionados con la especialidad.

8. Participar y/o coordinar la formuiacién de politicas de su especialidad.
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PERFIL DEL CARGO:

a. Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Experiencia en la conduccién de programas de su especialidad.

Amplia experiencia en la conduceién de personal.

d. Capacitacion especializada en el drea

o

17.- CARGO CLASIFICADO: ECONOMISTA 11
CODIGO: 1014.3ES3

FUNCIONES BASICA: Depende directamente del Director.
La responsabilidad es inherente a la funcién del cargo que desempeia.

. ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

1. Preparar anteproyectos de leyes, reglamento, directivas, resoluciones y otros.

2. Participar en el disefio de la metodologfa para la formulacién de planes de
desarrollo.

3. Participar en actividades propias del area, como programacion y formulacién del
Presupuesto Anual, proceso del presupuesto participativo y otros.

4. Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo y conciliacién de los sistemas
de planeamiento y presupuesto. |

5. Planificar, elaborar y actualizar la programacién para el Presupuesto Multianual
de Inversidn Publica para los tres afios siguientes al afio fiscal.

6. Elaberar un “Resumen Ejecutivo de la Programacion det Presupuesto Multianual
de la Inversidn publica”. Registrando el orden de prioridad que corresponde a
cada proyecto, a través del aplicativo Informatico PPMIP.

7. Representar al Director en reuniones y comisiones de caracter multisectorial o en
eventos nacionales.

8. Coordinar las acciones necesarias para que la programacién del Presupuesto
multianual de la Inversién Pablica sea consistente con la informacién de los
provectos de inversion declarados viables. :

9. Revisar la PPMIP y registran las observaciones y recomendaciones en el aplicativo
informatico de la PPMIP, hasta el 15 de abril de cada afio fiscal.

PERFIL PARA EL CARGO:

b. Capacitacion en el drea.
¢. Experiencia en labores especializadas de planificacion.

~
~
N
~
~
(g
4]
"
~
N
~ a. Titulo profesional universitario de Economista o afin al cargo.
s ]
n
5]
N
~
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18.- CARGO CLASIFICADO: PLANIFICADOR III
CODIGO: 1014.3ES3

FUNCIONES BASICA: Investigacion, estudio y analisis para la elaboracién de sistemas y
planes generales de desarrollo. Generalmente supervisa la labor del personal de apoyo.

ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

1. Formular, proponer los documentos técnices normativos para el proceso de
planeamiento municipal. -
2. Elaborary evaluar el Plan Operativo Institucional.
3. Elaborar informes y opiniones técnicas sobre proyectos a ejecutarse por convenio
de la Municipalidad y otras instituciones.
4. Elaborar estudios e informes técnicos de apoyo al procesc de planificacion.
. Aplicar los procesos del presupuesto participativo de la Municipalidad.
- Formular y/o actualizar el diagnéstico situacional provincial.
Formular y evaluar el plan de Desarvollo Concertado de la Provincial de Huaytara.
Revisar e interpretar publicaciones y dispositivos legales sobre asuntos de su

22232233322323223333232322%23)3

n competencia, a fin de derivarlos a las diferentes dreas con las explicaciones,
~ conclusiones y recomendaciones del caso.
N 9. Emitir opinién Técnica respecto a la peticidén de creacién de Municipalidades de
~ ~ ,»57\\ Centros Poblados: ‘
ﬂﬁ?b?ﬂ,'.;:Tff?;w"ﬁ% 10. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.
A X o/ PERFIL DEL CARGO:
A S .
~ a. Titulo profesional Economista, que incluya estudios relacionados con la
~ Planificacién Estratégica. -
b. Capacitacién especializada en el drea de su competencia.
L ¢. Experiencia profesional en el cargo.
L
~ | ,
" 19.- CARGO CLASIFICADO: ESTADISTICO I

‘,uuv‘m‘_‘w
4

ﬂ \Vc 0 »w CODIGO: 1014.4ES1

47y

- ‘f? ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

397,
e W
";',; r»

Al S
-

1. Participar en la Formulacidn de Politicas orientadas al desarrollo del Sistema de

Estadistica.

2. Mantener actualizado el Banco de Datos Estadisticos de caracter municipal y

general. | Disefiar y elaborar, formularios, fichas, cuestionarios y otros

instrumentos de recoleccidn de datos, para trabajos estadisticos.

3. Implementar mecanismos para mejorar el proceso de recoleccién y tabulacién de
la informacién estadfstica.

. Analizar e interpretar cuadros estadisticos, graficos y otros.
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9.
10. Brindar informacién estadistica en forma oportuna parala toma de decisiones.
11. Absolver consultas y/o emitir informes técnicos, relacionados con estadisticas.
1Z. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne.

1.

8.
9.
10. Proyectar Ordenanzas v Resoluciones de su competencia.

Elaborar boletines, estudios, cuadros y grafices de estadisticas municipales
[ntegrar equipos de coordinacién interinstitucicnal para la claboracion de
documentos o facilitar informacion reguerida. (INEI).

Elaborar y ejecutar el Plan FEstadistico Municipal, asi como evaluar su
cumplimiento en concordancia con las normas correspondientes.

Formular directivas orientadas al sistema estadistico conforme a la normativa
correspondiente. | Solicitar al Director de la Oficina General de Sistemas reportes
de los sistemas de informacion para la elaboracién de estadisticas.

Procesar informacion estadistica de los avances, programas y proyectos
municipales.

Elaborar la Memoria de Gestién Institucional.

ROVING % , PERFILDEL CARGO:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Capacitacién acreditada en estadistica.

Experiencia en labores de Estadistica. Linea de dependencia y Responsabilidad.

20.- CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I
CODIGO: 1014.4ES1
ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

Programar, supervisar y evaluar las actividades del sistema de racionalizacion
administrativa de la municipalidad.

Formular los documentos técnicos de gestidbn municipal; Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF), Manual de Organizacion y Funciones {MOF),
Cuadro para Asignacion de Personal (CAP} y Manual de Procedimientos
Administrativos (MAPRQ), Texto Unico de Servicias no Exclusivos (TUSNE).
Elaborar y actualizar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
acorde con los dispositivos legales.

Supervisar el desarrollo de los procesos técnicos de Racionalizacién.

Participar en la formulacidn de politicas de Racionalizacion en la Municipalidad.
Coordinar, asesorar y emitir informes técnicos sobre asuntos especializados en
racionalizacion Participar en tos procesos de reestructuracion.

Realizar estudios sobre procedimientos administrativos y proponer su
flexibilidad y simplificacién.

Formular participativamente el Plan Operativo Anual de la Municipalidad.
Evaluar trimestralmente el Plan Operativo Institucional.
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11. Eiaborar Directivas de cardcter administrativo.

1Z.informar ai Director de Planeamiento y Presupuesto acerca del avance de las
labores de la Unidad de Racionalizacién.

13.0Otras Funciones inherentes al cargo, que le asigne el Director.

PERFIL PARA EL CARGO:

a. Titulo Profesional Universitario de Administracion de Empresa, Socidlogo,
Economista o affn al cargo. '
Capacitacion en la especialidad.

¢. Amplia experiencia en labores de Racionalizacion.

21.- CARGO CLASIFICADO: PROGRAMADOR SISTEMAS PAD II
CODIGO: 1014.4APZ

: CARGO FUNCIONAL: PROGRAMADOR PAD il
v
23 ACTIVIDADES Y/O TAREAS;

S

1. Supervisar el buen funcionamiento de los sistemas de informacién de la
Subgerencia de Desarrollo Urbano y Catastro.

2. Planear, ejecutar y evaluar el desarrollo y mantenimiento del sistema de
informacion geografica, con tecnologla moderna que garantice la seguridad,
integridad y consistencia de la informacion grafica y alfanumérica.

3. Evaluar el tiempo de ejecucion de procesos informaticos.

4. Recabar informacidn en cuanto a las necesidades especificas de los trabajadores
de la Subgerencia para la realizacion de mejoras en los Sistemas Informaticos.

5. Administrar la Bases de datos, dentro de las reglas de responsabilidad autorizada.

6. Desarrollar la légica del programa y realizar las pruebas de escritorio
correspondientes, de acuerdo alos estandares y procedimientos establecidos.

7. Disenar los registros, reportes y archivos necesarios para el sistema informatico
de acuerdo a los estandares y precedimientos establecidos.

8. Preparar los datos de prueba que se emplean durante la verificacién de los
sistemas. _ '

9. Preparar de acuerdo con estindares y procedimientos la decumentacién del
mismo, tal como documentacidon del sistema, manual de usuario, de operacidn,
entre otros.

10. Efectuar el mantenimiento de los equipos y sistemas informadticos en operacién

~N
~N
~
~N
m
~
n
ﬂ
(]
N
~ de acuerdo a los estandares y procedimientos establecidos.
&)
~
N
~
()
~
ﬁ
~
~
~
~
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11. Administrar el adecuado funcionamiento de la red de area local de la Subgerencia.

12. Realizar continua coordinacién con la Oficina General de Informatica y Sistemas.

13. Capacitar al persanal en los sistemas informéticos que cuenta la Subgerencia.

14. Apoyar en el ingreso de informaciéon grafica y alfanumérica al Sistema de
Informacidn Grafico Catastral, st el caso lo requiere.

15. Otras funciones que le asigne el Gerente.
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Los Organos de Apoyo son aquellos que prestan servicios internos de caracter auxiliar u
operativo a todos los demas 6rganos de fa Municipalidad.

~N

~

.

~N MUNICIPALIDAD PROVINGIAL HUAYTARA MOF
~ .

” PERFIL PARA EL CARGO:

N a. Titulo profesional universitario de Ingeniero de Sistemas, Informatica o Ingeniero
~ de Computacidon y Sistemas.

~ b. Estar habilitado para el ejercicio.

~

. CAPITULOV

Ta) .

"~ ORGANOS DE APOYO

~N

".,:-"—

Organigrama Estructural; Secretaria General

i ALCALDIA E
! !
Yo e s i s i . d
_ SECRETARIA ?
, GENERAL !
n ;;.N ) ) —— ’ _‘,n ;.__-.... e s Lo 3 s 13 ¢ e T it B — %
P . Tramite documentarioy @ | Imagen mstituaonal y ol
' archivo ; relaciones publicas |
~ f - ] !
¥, Cuadro de Asignacién de Personal:
N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL copIGo |
22 SECRETARIA GENERAL I1] 1015.1AP3
23 SECRETARIA | 1015.1AP1
24 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 1015.2ES1
25 TECNICO ARCHIVO 1015.24P1
26 RELACIONISTA PUBLICO [ 1015.3ES1
27 TECNICO ADMINISTRATIVO | 1015.3AP1

Articulo 19.- SECRETARIA GENERAL 11

? FUNCION BASICA La Oﬁcma de SeCIetarla General es el drgano de apoyo de la
; Municipalidad Provincial de Huaytara de segundo nivel organizacional, responsable -
i de asegurar el vinculo entre los niveles de gobierno y del ejecutivo de la 3
Municipalidad, a través de un eficiente control documentario.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAYTARA MOF

22.- CARGO CLASIFICADOQ: SECRETARIA {0} GENERAL III

CODIGO: 1015.1AP3

ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

1.
2.
3.

10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Programar, dirigir y evaluar el sistema administrativo a su cargo.

Elaborar conjuntamente con su personal, el Plan de Trabajo de su dependencia.
Presentar la evaluacién correspondiente, conforme lo establece la Directiva
indicada. | Formular y actualizar el Manual de Organizaciéon y Funciones - MOF de
su unidad orgdnica, para derivarlo a la Unidad de Racionalizacién.

Impartir Directivas que permitan evaluar e incentivar al personal a su cargo.
Apoyar al Concejo Municipal y Regidores, en asuntos administrativos y custodiar
las Actas de las Sesiones del Concejo Municipal. 7

Desempenar las funciones de Secretaria del Concejo Municipal.

Apoyar al Alcalde en materia administrativa, en el ambito de competencia de la
Secretaria General.

Proyectar normas municipales de acuerdo al expediente recepcionado.

Praoponer y velar por el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia
de gestion documentaria.

Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informatico con que
cuente la unidad orgénica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Tramitar la correspondencia externa del Concejo Municipal y Alcaldia.

Proponer la designacién de los fedatarios de [a Municipalidad; asi como evaluar y
controlar su desempeifio.

Canalizar las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal, para su inclusién
en la Agenda de las Sesiones del Concejo Municipal.

Organizar y concurrir a las Sesiones del Concejo Municipal, asistir al Alcalde y
redactar las actas correspondientes, suscribiéndolas conjuntamente con el
Alcalde.

Numerar, distribuir y custodiar los diferentes dispositivos que emitan los érganos
de gobierno de la Municipalidad y velar por e! cumplimiento de las formalidades
relativas a la expedicién de las resoluciones que emitan por delegacién, las
diferentes unidades orgdnicas; asi como su custodia.

Certificar las Resoluciones y Decretos de Alcaldfa; Acuerdos y Ordenanzas del
Concejo, que se emitan, y gesticnar su publicacidn cuando corresponda.

Certificar las copias de los documentos que obran en el Archivo Central de la
Municipalidad; asi como de los documentos y expedientes en tramite.

Controlar el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestién Documentaria, del
Sistema Institucional de Archivo.

Supervisar, conjuntamente con el funcionario responsable de la unidad orgénica
que corresponda, el correcto desempefio de las mesas de partes periféricas y
archivos periféricos formalmente instalados en las diferentes unidades organicas
de la Municipalidad.
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20. Realizar inscripciones, otorgar certificaciones y ejecutar otras acciones en el

ambito de su competencia, de acuerdo a la normatividad vigente.

21.Elaborar informes mensuales dirigidos a la Aicaldia, acerca del desempefio de la
¥ e

gestion documentaria de la Municipalidad.
22.Ejecutar las demds funciones que se le asigne en el Reglamento Interno del
Concejo.

23.Informar mensualmente al Alcaide, el desarrollo de los proyectos, programas y
actividades a su cargo.

24 Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional de fa Municipalidad.

25. Cumplir con las demds funciones delegadas por el Alcalde.

PERFIL PARA EL CARGO:

a. Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

b. Amplia experiencia en la conduccién de programas relacionados con la
especialidad.

¢. Capacitacion especializada en el campo de su competencia.

d. Experiencia en conduccién de personal.

233329333333333)3)3

23.- CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA {
CODIGO: 1015.1AP1
ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacién de la Oficina.
Revisary registrar la documentacidn.
Redactar documentos.
Presentar la informacidon referente al Plan de Trabajo de la dependencia,
procesande dicha informacién para ser presentada al Secretario{a) General.
Elaborar el Cuadro de Necesidades y presentarlo al Secretario{a) General, quien
emitira a la oficina correspondiente.
Atender la correspondencia.
Atender y concertar lamadas telefénicas.
Ordenamiento de las Normas Municipales.
Digitacién de las normas administrativas municipales.

- Registro y numeracion de las Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones de Concejo,
Ordenanzas, Decretos de Alcaldia, Contratos, Convenios, Addendas.

. Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, Gtiles v enseres de
la Oficina.

12. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Secretario{a) General.
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PERFIL PARA EL CARGO:

Titulo o Certificado de Secretariado Ejecutivo Computarizado.

Ty D I

Capacitacion especializada en el drea.
Capacitacién certificada en Computacion (entorno de Windows o equivalente).
Amplia experiencia en Secretariado.

oo oo

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO:

24.- CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
CODIGO: 1015.2ES1

ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

. 3323333333333323))

1. Supervisar, controlar y velar por el buen funcionamiento de Tramite
Documentario.

2. Acceder a la base de datos para la supervisién de los documentos ingresados,
previa autorizacion del Software.

3. Apoyar las acciones para ia celeridad de la tramitacién documentaria, de
conocimiento del Secretario{a) General.

4. Realizar, tareas de apoyo dentro de la Oficina de Secretaria General.

5. Recepcionar, calificar, foliar y dar tramite a los documentos presentados por los
usuariocs. ' :

6. Ingresardatos del expediente en el sistema de Tramite Documentario.

7. Descargar documentos, segin proveido de Alcaldia, indicado en el expediente. |
Informar al usuario sobre el estado de su expediente.

8. Orientar alos contribuyentes de los tramites gue van a realizar.

9. Recepcionar quejas y denuncias de los ciudadanos cuando se estd vulnerando su

o derecho. | Informar y devolver expedientes a los usuarios cuando los documentos
s no cuenten con los requisitos estipulados por el TUPA.

~ 10. Registrar los documentos en los distintos cuadernos de cargos, para ser derivados
”n a las diferentes Gerencias, Oficinas, Subgerencias y/o Unidades de la
N T Municipalidad.

’E\ 11. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Secretario(a) General.

LARE

=
¥ i
b PSS S PERFIL DL PUESTO:
A

2.9

o

5

a. Titulo universitario de estudios superiores relacionado con la especialidad.
b. Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

25.- CARGO CLASIFICADO: TECNICO ARCHIVO 1
CODIGO: 1015.2AP1
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ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

1. Dirigir, controlar y supervisar toda la documentacién, enseres y bienes del
Archivo Central.

2. Recepcionar la documentacién de las diferentes Areas de la Municipalidad.

3. Clasificar, ordenar y sistematizar la documentacién interna y externa que ingresa
al Archivo Central.

4. Custodiar y evitar el deterioro de la documentacién municipal.

5. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Secretario(a) General.

PERFIL DL PUESTO:

a. Capacitacion técnica en archivo.
b. Amplia experiencia en [abores técnicas de archivo

4 NIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y RELACIONISTA PUBLICO:

26.- CARGO CLASIFICADO: IMAGEN INSTITUCIONAL - RELACIONISTA PUBLICO I
CODIGO: 1015.3ES1
ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

1. Planificar y dirigir la polftica de comunicacién interna y externa que contribuyan
con el logro de objetives de la Municipalidad y el fortalecimiento de la imagen
corporativa.

2. Disefiar estrategias y herramientas de comunicacién corporativa y gestionar las
relaciones con grupos de interés para_contribuir con el logro de objetivos
institucionales. Evaluar periédicamente las opiniones, percepciones, expectativas
¥y preocupaciones de la comunidad y/o de los usuarios de los servicios
municipales, para proponer recomendaciones que permitan mejorar la imagen
Institucional.

3. Mantener coordinaciones con organismos e instituciones, publicos y privados, a
nivel local, regional, nacional e internacional, estableciendo con ellos relaciones
duraderas y de cooperacién mutua. |

4. Mantener coordinaciones y contacto permanente con medios de comunicacién
masiva para asegurar la difusién periodistica y publicitaria de asuntos

" municipales.

) 5. Organizar en coordinacién con las dependencias de la Municipalidad la

- realizacién de campafias de difusién y planes de comunicacién para el logro de

-~ sus objetivos institucionales.

~ 6. Divulgar a través de los medios de comunicacién toda informacién de interés

~ publico, especialmente la difusién de ordenanzas y normas municipales.

~ 7. Coordinar las actividades de reconocimientos, estimulos, distinciones,

~

L)

(&)

n

A

~

n

declaraciones y condecoraciones determinadas por el Concejo Municipal; asi
como la erganizacién y atencién de las Sesiones Solemnes y actos protocolares.
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8. Coordinar las actividades de protocelo del Alcalde o de sus representantes con las
areas involucradas.

9. Ejecutar y supervisar el cumplimiento de los proyectos de su competencia.

10. Informar periddicamente al Alcalde, el desarrollo de los proyectos, programas y
actividades a su cargo. | Resolver Recurso Impugnativos en primera instancia.

11. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Alcalde.

PERFIL DL PUESTO:

Titulo Profesional Universitario de Relacionista Ptblico o afin al cargo.

b. Experiencia en el campo de comunicaciones.
Conocimiento y manejo de estrategias y herramientas de comunicacién
corporativa.

d. Capacidad para establecer contactos en todo nivel

o

2323222323223233232%93%232%23231

: 2§ 27.- CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO 1
CODIGO: 1015.3AP1
ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

Planificar estrategias de comunicacién y relaciones dentro y fuera de la

institucién.

2. Promocionar presencia municipal entre la poblacion.

3. Programar, coordinar, seleccionar y preparar el material informativo para su
difusion en los medio de informacién social.

4. Preparar y conducir programa de television.

5. Recabar material bibliografico, para la elaboracién de boletines, revistas y otros
segln se requiera.

6. Elaborar material de publicidad avisos y otros en base a los lineamientos técnicos
establecidos.

7. Preparar y conducir Conferencias de Prensa, ceremounias y ofres actos
protocotares.

8. Programar, Coordinar y ejecutar las actividades de relaciones publicas y los actos
protocoiares del Concejo v la Alcaldia.

9. Otras funciones inherentes at cargo que le asigne el Director.

PERFIL PARA EL CARGO:

a. Fermacidén superior o universitaria incompleta o capacitacion técnica o
experiencia Técnica afin al cargo.
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Articulo 20°.- GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- FUNCIONES BASICAS.- La Gerencia de Administracién y Finanzas es el Organo

- de apoyo encargado de brindar apoyo a la gestion de los demas érganos de la ;
. institucién en la administracién, empleo racional del personal, recursos é
. econémicos y financieros; asi como el suministro logistico en concordancia a ;
-~ las disposiciones vigentes de los sistemas administrativos que lo conforman:
. Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria, Abastecimientos, Bienes
. patrimoniales y servicios generales y equipo mecanico. !

Organigrama Estructural de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

1 32222322323332332332333
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ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAYTARA _ MOF

Cuadro de Asignacion de Personal:

N°® CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |
ORDEN ’

28 GERENTE] 1015.4EC1 !

29 SECRETARIA | 1015.4AP1 ‘

30 CONTADOR I 1015.5EC3

31 TECNICO ADMINISTRATIVO 1015.5AP1

32 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO LI 1015.6ES3

33 ABOGADO II 1015.6E52

34 TESGRERO 11 1015.7E53

35 CAJERO T 1015.7AP1

36 TECNICO ADMINISTRATIVO 1 (PATRIMONIO) 1015.8AP1

37 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO [ (ABASTECIMIENTC) 1015.9EC]

38 TECNICO ADMINISTRATIVD | {ALMACEN) 1015.9AF1

39 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (PERSONAL) 1015.10EC1

40 TECNICO ADMINISTRATIVD L 1015.10AF1

41 ESPECIALISTA EN TRIBUTACION | 1015.6E51

42 TECNICC EN TRIBUTACION § 1015.6AP1 :

LINEA DE AUTORIDAD Y COORDINACION:

La Gerencia de Administracién y Finanzas depende de la Gerencia Municipal, estd a
cargo del Jefe, quién tiene a su vez autoridad directa sobre las Unidades respectivas.
Coordina con la alta direccion, autoridades municipales y demas unidades estructurales
de la institucién, asimismo con las municipalidades distritales, sectores publicos v
privados.

28.- CARGO CLASIFICADO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 11
CODIGO: 1015.4EC1
CARGO FUNCIONAL: GERENTE

FUNCIONES BASICAS.- Ejerce las funciones de planificar, dirigir, ejecutar,

. evaluar y controlar la administracién de personal, y la provisién de
' necesidades de bienes y servicios de la Municipalidad.
§

H
H

1. Planificar, programar, coordinar, organizar, dirigir y controlar la administracién
de los sistemas de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria,
bienes patrimoniales y servicios generales y equipo mecanico.

2. Organizar, dirigir y supervisar el sistema de personal en sus procesos de .

seleccién, evaluacién, remuneracion, bonificacion, beneficio, compensacién y
pensianes.

Pag. 41



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAYTARA MOF

3. Dirigir, analizar, cocrdinar y evaluar ias actividades técnicos administrativos.

Supervisar la toma de inventarios de bienes y recursos Humanos.

5. Participar en la formulacién de las politicas vy estrategias de administracién
municipal.

6. Supervisar y controlar el cumplimiento de normas y procedimientos
promulgados mediante Ordenanzas Municipales y otros actos administrativos.

7. Dirigir la formulacién y ejecucidn del Plan Anual de Adquisiciones, seglin normas
legales vigentes,

8. Asesorar en la ejecucién de actividades administrativas, a las dependencias que
soiicitan

9. Supervisar la actualizacién permanente de la contabilidad y estados financieros
presupuestarios de la Municipalidad.

10. Supervisar el depésito en forma oportuna de acuerdo a las normas legales a la
SUNAT, ONP, AFP, ESSALUD, entre otras.

11.Establecer criterios de racionalizacién para optimizar los recursos humanos y

5f~~  uso adecuado de los recursos materiales.

12.Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales de los sistemas
administrativos.

13.Visar Ordenanzas, Convenios, Decretos, Resoluciones, Contratos, Directivas y
otros documentos de su competencia.

}4. Coordinar las acciones de apoyo con los drganos de asesoramiento, direccién y
de linea. '

-

15. Firmar cheques para el pago de obligaciones contenidas como miembro titular en
manejo de fondos.

16.Formular directivas para la administracién de recursos y supervisar su

] cumplimiento.

-~ 17. Presentar a Gerencia Municipal los estados financieros y presupuestarios de la

[ Municipalidad

~ o 18. Presidir e integrar comisiones de trabajo que le designe.

L)

"

1 333233233333333323333233)7233)

19. Remitir a la Direccién de Planeamiento y Presupuesto el plan anual de trabajo, la
evaluacion trimestral y la informacidn estadistica.

20. Orientar a los usuarios internos y externos para el ejercicio de practicas, valores,
conductas, reglas que sensibilicen para generar una cultura de control interno.
21. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley {e corresponde y

las asignadas por ia Autoridad Municipal.

PERFIL DEL CARGO:

a. Titulo Profesional Universitario de Administrador, Economista y/o Contador que
incluya estudios relacionadoes con la especialidad, con colegiatura y habilitacign.
Capacitacion especializada en el 4rea.

Experiencia en labores de la especialidad.
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29.- CARGO CLASIFICADO: SECRETARIA |
CODIGO: 1015.4AP1
ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

1. Recepcionar y atender al plblico proporcionandoles informacién acerca de
asuntos relacionados con la oficina, gestiones a realizar y situacidn de expedientes
en tramite y otros.

Recepcionar, sistemnatizar, tramitar y archivar la documentacion de la Oficina.
Revisar y registrar la documentacién.

Redactar documentos de acuerdo a las indicaciones dadas por el Director.
Atender la correspondencia.

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

Preparary ordenar la documentacién para reuniones y conferencias del Director.

223222323232323322322323%22)51
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) Atender y concertar llamadas telefénicas.

4G T ] . qe e
N> Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, ttiles y enseres de
P la Oficina.
P 10. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director.
~

PERFIL PARA EL CARGO:

g
~ a. Titulo o Certificado de Secretariado Ejecutivo Computarizado.

b. Capacitacidn especializada en el area.
¢. Capacitacidn certificada en Computacién (entorno de Windows o equivalente).
d. Amplia experiencia en Secretariado.

SUB GERENCIUA DE CONTARBILIDAD:

Organigrama Estructural

GERENTE MUNICIPAL

; GERENCIA DE m
| ADMINISTRACIONY |
FINANZAS

| Sub Gerencia de Contabilidad y
i Recaudacion

E Unidad de Control Previp y Recaudacidn

tnidad de Tesoreria
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAYTARA MOF

30.- CARGO CLASIFICADO: CONTADOR 111

CODIGO: 1015.5EC3

FUNCIONES NATURALEZA DE LA CLASE: Supervision, direccion, evaluacion y ejecucion
de programas financieras del Sistema Nacional de Contabilidad.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

1.

2.

9.

Programar la ejecucién de actividades financieras en la Unidad de Contabilidad.
Formular directivas en concordancia con el Sistema Nacional de Contabilidad
para su aplicacion.

Elaborar los Estados Financieros y Presupuestarios en los formatos del SIAF-SP.
Registrar otras operaciones de indole contable y generar el Balance de
Comprobacion y Balance Constructivo en el STAF-SP.

Revisar, conciliar y registrar los movimientos mensuales reportados por los
responsables de Almacén mediante el registro contable como cperaciones
complementarias en el SIAF.SP, de la Entidad. '
Revisar e integrar la depreciacion de los activos fijos reportados por el
responsable de Control Patrimonial, mediante el registro contable como
operaciones complementarias en el SIAF-SP, de la Entidad.

Revisar v conciliar los saldos de la cuenta contable, caja bancos reflejados en el
balanice de comprobacién generados por el SIAF-SP de la enticiad con los saldos de
las cuentas corrientes que se manejan en la unidad de Tesoreria.

Aplicar los instructives v disposiciones emanadas por la Direccion Nacional de
Contabilidad Pblica.

Efectuar la evaluacién financiera aplicando los coeficientes y ratios financieros.

10. Realizar la impresién de los libros principales, auxiliares y otros aspectos

financieros en el SIAF-SP,

11. Efectuar la simultaneidad y paralelismo contable eutre los registros patrimoniales

y presupuestales procesados en el SIAF-SP.

12. Participar en comisiones y grupos de trabajo para tratar y solucicnar asuntos

relacionados con la contabilidad.

13. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

PERFIL PARA EL CARGO:

a
b.
c
d

Titulo profesional de Contador Publico Colegiado.

Experiencia en actividades propias del Sistema Contable del Sector Pdblico.
Dominio en el manejo SIAF SP: Mddulo Contable, Presupuestal y Administrativo.
Capacitacion en cierre contable y presupuestal.

31.- CARGO CLASIFICADO: TECNICO ADMINISTRATIVO 1 (CONTABLE)

CODIGO: 1015.5AP1
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FUNCIONES NATURALEZA DE LA CLASE Ejecucién de actividades técnicas de cierta
compiejidad de los sistemas administrativas de apoyo.

ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

Q

1. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a ia
Unidad, preparando periddicamente los informes de situacion.

Z. Recibir y registrar la documentacién que ingresa a la Unidad de Contabilidad, a
través del Sistema de Tramite Documentario, asf como su remisidén a otros
organos.estructurados de la Entidad.

3. Llevar informacién estadistica de la Unidad en forma organizada y mensualidad.

4. Participar en la elaboracién de normas y procedimientos, relacionados con las
funciones de apoyo administrativo y secretarial, ‘

5. Emitir opinidén técnica acerca del tramite de los expedientes puestos a
consideracion.

6. Orientar al publico en forma oportuna y veraz del tramite de su expediente.

7. Llevar el control del stock de ttiles de escritorio y bienes patrimoniaies de la
unidad.

8. Formular notas de observacién a los documentos que no retinan los requisitos
establecidos.

9. Recepcionar, registrar, custodiar comprobantes de pago, documentos de
anticipos, descuentos judiciales y otros.

140. Proporcionar informacion y apoyo en asuntes de su competencia.

11. Coordinar y verificar el registro de documentos en el SIAF;

12. Llevar de manera ordenada las copias de los documentos sustentatorios de gastos
e ingresos.

13. Custodiar y archivar expedientes con actos resolutives de actividades,
precedimientos téenicos-administrativos y ta documentacidn sustentatoria.

14, Otras funciones asignados por el jefe inmediato superior.

PERFIL DEL CARGO:

a. Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el
area o formacion universitaria incompleta.
b. Capacitacién tecnoldgica o experiencia técnica reconocida.
¢. Experiencia en actividades propias del Sistema Contable.
UNIDAD DE CONTROL PREVIO Y RECAUDACION:
32.- CARGO CLASIFICADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il (CONTABLE)
CODIGO: 1015.6ES3
ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

1. Efectuar el registro SIAF compromiso.
2. Procesar, evaluar analizar y suministrar informacion presupuestaria.
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3. Efectuar la revisién e integracion de los movimientos en las cuentas
presupuestales por toda fuente de financiamiento.

4. Procesar el balance de ejecucion presupuestal.

. Efectuar conciliacién de saldos por cada rubro de ejecucion presupuestal,

6. Presentar informacién en forma mensual sobre gastos ejecutados por actividad
presupuestaria y proyectos de inversion.

7. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe.

PERFIL DEL CARGO:

Titulo Profesional Universitario de Contador Publico.
. Conocimiento en el STAF.

Estar habilitado para el ejercicio.

Experiencia en el area.

eV <

1323333333333233)3

-} 33.- CARGO CLASIFICADO: ABOGADO II

; / CODIGO: 1015.6ES2-
: ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:
~ 1. Brindar Asesoramiento legal.
‘- 2. Proyectar resoluciones de su competencia y acorde con la normatividad.
'ﬂ 3. Elaboracién de documentos contractuales acorde con la normatividad vigente.
;ﬂ/; 4. Revisar Proyectos de Directivas v Resoluciones de competencia de la Oficina
Al General de Administracién.
x . 5. Asesorar a los Comités Especiales de Adquisiciones y Contrataciones.
~, 6. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Director.
~ 'PERFIL DEL CARGO:
g a. Titulo Profesional Universitario de Abogadeo.
(4 b. Estar habilitado para el gjercicio.
™ c. Experiencia en el area.

\ UNIDAD DE TESORERIA:
/ 34.- CARGO ESTRUCTURAL: TESORERO il

CODIGO: 1015.7ES3
ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las diferentes actividades a

desarrollar en el Sistema de Tesoreria.

Supervisar, ejecutar y controlar actividades de ingresos y egresos financieros.

3. Ejecutar las conciliaciones bancarias mensuales de todas las cuentas que
administra la Municipalidad.

[
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4. Disefar, implementar y mantener al dia los gastos de servicios y saldos
respectivos.
Mantener al dia el contrel de liquidez.

[

6. Elaborar el flujo de caja.

7. Supervisar el registro de asientos, documentos de ingreso y salida de fondos,
saldo de operaciones.

8. Ejecutar giros y transferencias presupuestales.

9. Ejecutar el pago de remuneraciones, pensiones y pago a proveedores por

servicios diversos y otras cuentas por pagar segiin normas y en coordinacion con
la Unidad de Planeamiento y Presupuesto.

10. Formular, proponer y supervisar politicas y directivas de manejo de recursos
econdmicos conducentes a optimizar la marcha econémica y financiera de la
Municipalidad.

11. Presidir e integrar comisiones de trabajo que le designe.

12. Custodiar cartas fianza, cheques de gerencia y otros valores de propiedad de la
municipalidad que garanticen el fiel cumplimiento de los contratos, adelantos a
proveedores y otros, velando cautelosamente por su permanente vigencia y
exigibilidad de renovacién oportuna.

13. Participar en la formulacion del sistema de tesorerfa.

14. Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especialidad.

15. Analizar e interpretar cuadros y otros sobre el movimiento de fondos;
comunicando a la oficina de Administracién y Finanzas.

16. Verificar y determinar los saldos de operaciones economicas y financieras
ejecutadas por la Municipalidad, informando para la toma de decisiones.

17. Proponer cambios y/o modificaciones de normas y procedimientos técnicos

233333232322331333333333933)

T

ad relacionados al Sistema Administrativo de Tesoreria.

A 18. Supervisar las actividades del personal de tesoreria.

~ 19. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le corresponde y
P las asignadas por la Autoridad Municipal y las asignadas por la Autoridad
) Municipal.

il PERFIL DEL PUESTO:

a. Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Contador Publico,
Economista o profesiéon que incluya estudios relacionados con el drea, con
colegiatura y habilitacién.

b. Experiencia en ia conduccién de programas administrativos en manejo de fondos.

c. Experienciay capacitacion en el Sistema de Tesorerta.

35.- CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO [ - CAJERO |
CODIGO: 1015.8AP1
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ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

Controlar el ingreso que capta la municipalidad por distintos conceptos
contemplades en el TUPA, Unidades Operativas, Camal, Mercados y uiros, de 1a
Municipalidad.

Realizar reportes diarios del ingreso a caja de la municipalidad para su posterior
depdsito.

Consolidar la venta de formatos valorados y efectuar cruces con Tesoreria de los

‘ingresas captados.

Elaborar informes diarios y periddicos sebre el mevimiento de fondos.

Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con las planillas
respectivas.

Realizar pagos por remuneraciones y por otros conceptos y efectuar calculos
sobre deducciones.

Llevar registros auxiliares de contabilidad referente al movimiento de fondos.
Proceder al registro, archivo y custodia de los Comprobantes de Pago por Sub
Cuentas (Recursos Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados, Fondo de
Garantfa), de la Municipalidad Provincial.

Efectuar las acciones de custodia de Valores, Cartas Fianzas y Efectivo,
controlando e informando sobre el vencimiento de las mismas.

Extender y preparar recibos por pagos y cobranzas.

Mantener actualizado vy debidamente clasiticado y foliado el archivo de las
Ordenes de Compra, servicios y otros documentos devengados Fuente, que
respalden los pagos efectuados, de conformidad con las Normas Técnicas de
Control Institucional y las Normas Generales del Sistema de Tesoreria;

12. Preparar y clasificar partes diarios de fondos y anexos.

{ltimos ciclos con formacion académica relacionada al cargo.
Conducta responsable, honesta y pro activo.

~Es 13. Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le encomiende el subgerente de
" Tesoreria.
" |
~ PERFIL DEL PUESTO:
: a. Egresado de Instituto Superior Tecnologico o estudiante universitario de los
~

o a0 o

5333333333233

Capacitacién en temas afines a las funciones del cargo.
Conocimiento de paquetes informaticos.
Experiencia laboral en cargos similares.
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SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENMTO Y LOGISTICA:
Organigrama Estructural

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS ;

S i ety S g i s i omn o s et

Sub Gerencia de
Abastecimiento

{ Unidad de Patrimonia |
! Unidad de Abasteciiniento

UNIDAD DE PATROMONIO:

36.- CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO I (Patrimonio)

CODIGO: 1015.8AP1

1.

>l

o]

'ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

Coordinar con la Oficina de Asesoria Juridica para los tramites judiciales de
algunas propiedades de la Municipalidad.
Organizar la documentacién y la actuaiizacion de los valores catastrales de los

bienes inmuebles de la Municipalidad.
Tramitar la obtencién diversos documentos legales relacionados con los bienes de

la Municipalidad.
Gestionar la inscripcién oportuna ante los Registros Publicos de las compras,

aportaciones de lotizaciones.
Registrar en la base de datos de la unidad las caracteristicas, ubicacién de los

bienes de la Institucidn.

Mantener actualizado Ja base e datos.

Verificar periédicamente los linderos de algunas propiedades inmuebles.
Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe.
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PERFIL DEL PUESTO:

a.
b.

Formacion superior o universitaria incompleta.
Capacitacion y experiencia técnica afin al cargo.

UNIDAD DE LOGISTICA:

37.- CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I (LOGISTICA}

CODIGO: 1015.9EC1

ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

8.

g,
10. Coordinar, informar y remitir a la Direccién de Planeamiento y Presupuesto el

Planificar y organizar las actividades a desarrollar en la Unidad, en marco a las
Normas del Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (0SCE), la Ley de
Contrataciones y Reglamento del Estado, Normas de los Sistemas Administrativos,
Reglamento de Organizacién y Funciones, Manual de Organizacion y Funciones,
Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad y otras
disposiciones conexas;

Programar, dirigir, ejecutar y controlar el abastecimiento de bienes y servicios, en
concordancia a las normas y procedimientos del Sisterna de Abastecimiento.
Formular el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

Programar, disponer v coordinar las actividades del Sistema de Abastecimiento y
almacenes de la Municipalidad. |
Participar en las comisiones especiales de adjudicacion de menor cuantia,
adjudicacion directa, subasta inversa, concurso publico, licitaciones piiblicas para
la adquisicion de bienes y servicios generales.

Coordinar oportunamente con las diferentes Gerencias, Oficinas y Unidades para
cubrir sus necesidades de acuerdo al Plan Anual de Contratacicones.

Adquirir los recursos materiales y servicios que requieran las areas dc ]a
Municipalidad, acorde con la Ley de Contrataciones del Estado.

Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el sistema de
abastecimiento y prestacion de servicios.

Revisar y controlar los contratos por locacién de servicios.

consolidado de los compromisos.

11. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le cor rcsponde Y

las asignadas por la Autoridad Municipal.

PERFIL DEL PUESTO:
a. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad con colegiatura y habilitacion.
b. Experiencia en la conduccién de programas administrativos reiacionados al area.
c. Capacitacion especializada en el area.

Pag. 50



-
-

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAYTARA MOF

CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1t PATRIMONIO
ACTIVIDAES Y/ TAREAS:

1. Planificar y organizar las actividades a desarrollar en la Unidad

2. Programar, dirigir, ejecutar y controlar los bienes y patrimonio de la
Municipalidad, en concordancia a las normas y procedimientos del Sistema de
Bienes Nacionales.

3. Formular el plan anual de inventario.

4. Controlar los servicios de mantenimiento y conservacion de las instalaciones de
loslocales y edificaciones de propiedad de la Municipaiidad.

5. Planificar, dirigir, disponer y controlar los servicios auxiliares de limpieza,
gasfiteria, carpinteria, electricidad y similares.

6. Actualizar el inventario y margesi de bienes, péliza de entrada-salida v la

documentacion sustentatoria de propiedad de ta institucion.

Conducir el Inventario de bienes, mucbles, enseres, maquinarias, equipos entre

otros de propiedad de la Municipalidad Provincial de Huamanga.

Gestionar el saneamiento fisico legal de los inmuebles Urbano y Rurales que

posee la Municipalidad Provincial de Huaytara, ante las instancias

correspondientes.

Integrar como Secretario Técnico del Comité de Altas y Bajas; ademds, llevar un

Registro de Altas y Bajas y transferencias por tipo de bienes y areas.

10. Elaborar y controlar el Margesi de Bienes.

11. Verificar los bienes patrimoniales, realizando la constatacién fisica del bien,
orientando su uso adecuado.

12. Verificar la existencia real del bien.

13. Registrar el bien adquirido, inventariar y codificar.

14. Recibir, analizar y emitir opinién técnica de tramite sobre expedientes puestos a
su consideracidn.

15. Controlar el estado en gue se encuentra el bien para apreciar el grado de
conservacion o deterioro.

16. Custodiar y archivar expedientes con actos resolutivos de actividades y proyectos.

17. Realizar e} inventario fisico de bienes muebles de la Municipalidad.

18. Registrar y codificar los bienes adquiridos y asignados a las diferentes
dependencias de la Municipalidad.

19. Realizar el control de bitacoras de los vehiculos y maquinarias de la
Municipalidad.

20. Integrar el equipo de trabajo de inventario al “barrer” de ta Unidad.

21. Realizar fas conciliaciones de los reportes mensuales de los hienes adquiridos con
el area de almacén y la unidad de contabilidad.

22.Controlar y consolidar estadisticamente los gastcs de ios servicios de agua,
electricidad, teléfono y otros de uso de las diferentes unidades estructuradas de la
Municipalidad Provincial de Huaytara.
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23.Registrar el ingreso de bienes en el software de inventario “SIMI” de la
Superintendencia de Bienes Nacionales-SBN en cumplimiento a las directivas
implementadas por la SNBN vy la oficina de control institucional de la
Municipalidad.

PERFIL DEL PUESTO:

a. Titulo profesional universitario o Grado Académico de Bachiller, contabilidad,
administrador y con estudics refacionados con el area.

b. Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.

c. Capacitacidn especializada en el drea.

38.- CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO I (Almacén)

10 3232323223333332333%)>

w CODIGO: 1015.9AP1
Y
# 5} ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

1. Recepcionar, verificar, clasificar por grupos, clases y caracteristicas Jas
maquinarias, equipos y recursos materiales.

2. Controlar y supervisar el almacenamiento, distribucién y despacho de materiales
y/0 equipos. _

3. Codificar los articulos de acuerdo al catdlogo de bienes.

4. Elaborar la informacién de ingresos y salida de almacén previo comprobante de
salida (PECOSA) y pdliza de entrada y salida para remitirlas a integracién
Contable.

5. Verificar la calidad, cantidad y otras caracteristicas de los bienes recepcionados.

6. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe.

PERFIL DEL PUESTO:

a. Instruccion secundaria completa.
b. Capacitacidn técnica en el 4rea.
€. Alguna experiencia en labores de la especialidad.

SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Organigrama Estructural
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(GERENCIA
MUNICIPAL
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y T

. FINANZAS

Sub Gerencia de Gestiéon de
Recursos Humanos

"\ 39.- CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I (RECURSOS

FUNCIONES NATURALEZA DE LA CLASE.- Direccion, coordinacién y control de
programas de administracién de Recursos Humanos.

ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

LIRS

0 0 N o

10.

11.
12.
13.

Proponer y ejecutar procesos técnicos de personal.

Coordinar y conducir {a elaboracion de normas, reglamentos, directivas y otros
relacionados con la especialidad.

Asesorar y absolver consultas técnico - administrativos y sobre la normatividad

del drea. Programar y dirigir estudios e investigacicnes sobre reforma de -

métedos, procedimientos, normas, directivas y otros relacionados con el sistema
de personal.

Dirigir y controlar la programacidn y ejecucion de actividades del drea a su cargo.
Participar en la elaboracién e implementacion del Plan de Desarrcllo de
Capacidades.

Emitir informes técnicos especializados.

Participar en la formulacién de politicas de personal.

integrar Comisiones de Trabajo de acuerdo a Ley.

Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) de acuerdo a la normatividad
vigente.

[ntegrar ta Comisién de Concursos Publicos e Interncs de los diferentes
regimenes laborales.

Proponer programas de incentivos laborales para todo el personal de la entidad.
integrar 1a Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios conforme a Ley.

Formular, aprobar y evaluar el Plan Operativo de su unidad.
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PERFIL DEL PUESTO:

a. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionades con la
especialidad.

b. Amplia experiencia en labores de la especialidad.

¢. Experiencia en conduccién de personal.

40.- CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO I (ASISTETE SOCIAL)
CODIGO: 1015.10AP1
ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

1. Formular el Plan de Trabajo de Asistencia Social previo diagnéstico y priorizacién
de la problematica del Trabajador Municipal.

2. Coordinar y proponer la ejecucion de programas de Bienestar Social: educativos,
recreativos, promocién y prevencion de ia salud de los trabajaderes.

3. Coordinar con entidades publicas y/o privadas, que contribuyan con el bienestar

de los trabajadores.

Atender casos sociales y emitir el informe correspondiente.

Realizar visitas domiciliares a los trabajadores municipales y emitir informes.

Integrar comisiones de trabajo de su competencia.

{tras funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe.

A

PERFIL DEL PUESTOQ:

a. Titulo profesional universitario de Asistente Social.
b. Amplia experiencia en actividades de Servicio Social.
¢. Capacitacion especializada en el area.
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DlVISION DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

La Gerencia Genelal de Admmmtramon Trihutaria y Rentas es e] drgano de apoyo que se
encarga de desarrollar las acciones de aplicacion, administracion, recaudacién y
fiscalizacion de los tributos municipales, asi como la organizacidn y ejecucién de la
cobranza de sanciones administrativas.
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41,- CARGO CLASIFICADO: Director en Administracion Tributaria

CARGO ESTRUCTURADO: ESPECIALISTA EN TRIBUTACION |

CODIGO: 1015.11ES51

ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

1.

10.

11.

15.

16.

12.
13.

14,

Planear, organizar, dirigir y supervisar las actividades de la Gerencia de
Administracién Tributaria.

Coordinar, dirigir y supervisar la actualizacién del Padréon Unico de
Contribuyentes, las cuentas corrientes respectivas y toda la base de datos de los
contribuyentes.

Dirigir, coordinar y evaluar las acciones destinadas a mejorar el cumplimiento
voluntario de las obligaciones tributarias.

Dirigir y supervisar la ejecucion del Plan Operative Anual y el avance de las metas
presupuestarias programadas.

Supervisar y evaluar el desarrollo de los procesos de la gerencia a su carge,
emitiendo ios informes técnicos correspondientes.

Organizar, coordinar, supervisar y controlar el proceso de recepcién de
Declaraciones furadas de los diversos tributos municipales.

Proponer normas, procedimieatos, directivas e instructivos para el desarrollo y
aplicacién de los procesos tributarios de la Gerencia a su cargo, en coordinacién
con las Gerencias correspondientes.

Evaluar y supervisar los estudios de investigacién en materia tributaria que
realice el personal de la Gerencia de Administracion Tributaria.

Proponer a la Gerencia General de Administracién Tributaria y Rentas programas
de reactivacién permanente para la ampliacion de la Base tributaria dej
Contribuventes.

Coordinar con las Gerencias correspondientes para.la elaboracién de Instructivos -

relacionadas con la aplicacion de las normas tributarias vigentes.

Emitir informes y visar proyectos de resoluciones de los expedientes presentados
por los contribuyentes de caracter tributario no contencioso.

Formular, revisar v/o visar informes y otros documentos de la Gerencia.
Organizar, dirigir v coordinar una adecuada orientacién al administrado en
materia tributaria. '

Brindar asesoria tributaria a la Gerencia General de Administracion Tributaria y
Rentas y a otros 6rganos dela Municipalidad, en el campo de sucompetencia.
Dirigir, participar y supervisar la verificacion de la determinacion de las
obligaciones tributarias.

Supervisar la elaboracién, actualizacién y difusion del contenido del compendio
Normativo Tributario de la Municipalidad, asi como de los procedimientos
tributarios. Dirigir las coordinaciones técnicas y administrativas con las dreas
desconcentradas de la Gerencia de Administracion Tributaria.
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~N 17. Apovar, conducir, coordinar v supervisar el proceso de determinaciéon de los
- montos que deberan pagar los contribuyentes a la Municipalidad Provincial de
~ Huaytara. ‘
18. Coordinar y participar en la determinacion de los porcentajes de distribucion de
~ los costos de los arbitrios municipales.
~ 19.Las demas que le asigne el Gerente General de Administracion Tributaria y
~ Rentas.
A PERFIL DEL PUESTO:
~ . . .
a. Educacion: Estudios Superiores o Tecnoldgicos afines al cargo.
“ b. Conocimiento de programas informaticos basicos a nivel intermedio.
” ¢ Experiencia: 3 afios en la conduccion de programas y tabores tributarias y
~ administracién publica municipal.
~ d. Capacitacion: En cursos, seminarios, diplomados, forum y otros sobre derecho
N tributario, derecho administrativo relacionados con el cargo
~
N

"Q&am e 42.- CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO 1I- EN TRIBUTACION
%ﬁ*‘%\ CODIGO: 1015.11AP]
A ACTIVIDADES V/0 TAREAS:
: i. 1. Apoyar, coordinar y realizar programas de Investigacion y anélisis tributario a fin

de generar acciones para mejorar el nivel de recaudacion y captacién de los
ingresos municipales.

Formular Normas y estrategias especificas para el desarrollo de procesos de
Administracién Tributaria en las Agencias Municipales.

3. Apoyar durante la organizacion y ejecucion de los procesos de recepcidn, registro
~ y archivo de las Declaraciones Juradas de los diversos tributos.

~ 4. Verificar el cumplimiento de la normatividad tributaria y su correcta aphcamon
~

~

[

~en las plataformas de atencién al pablico.
Emitir opinidn técnica a través de informes y proyectos de resoluciones de
caracter tributario especializado.
6. Asesorary ahsolver consuitas de manera personalizada alos administrados.
7. Ejecutar Programas de capacitacion para el personal técnico en administracion
tributaria.
8. Verificar el cumplimiento de los procedimientos de la Gerencia de Administracion
Tributaria en las unidades orgdnicas encargadas de ejecutar los mismos.
9. Las demas que le asigne el Especialista en Administracién Tributaria.

PERFIL DEL PUESTO:

1

2. Educacién: Estudios Superiores o Tecnoldgicos afines al cargo.
b. Experiencia: 2 afios en la conduccién de programas administratives tributarios y
administracion publica municipal.
c. Capacitacion: En cursos, seminarios, forums, congresos especializados en derecho
tributario, derecho administrativo y otros relacionados con el cargo.
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Esel o
ejecucion coactiva de naturaieza no tributaria de caracter no pecuniario de conformidad
alos dispositivos establecidos en la Ley.

UNIDAD DE EJECUTORIA COACTIVA

rgano de Apoyo encargada de planificar, organizar, dirigir y ejecutar procesos de

EJECUTOR COACTIVO:
ACTIVIDAES Y/0 TAREAS:

1. Formular y proponer normas y politicas municipales en relacién al tratamiento de
las obligaciones sujetas a la accién coactiva.

2. Cumplir v hacer cumplir las leyes, normas y demas disposiciones de los
procedimientos de ejecucidn coactiva.

3. Ejecutar todo acto de coercién para la ejecuciéon de obras, suspensiones,

. paralizaciones, modificacién o demolicién de las mismas; asi como para la
K '?"“DWN'C"”% clausura o cierre temporal o definitive de establecimientos.
03 Ge’,?%c"“‘?n_f’g 4. Ejecutar las medidas cautelares que la administracién disponga, a través de sus
’?;-},; \;“-c%g;: organos instructores, dentro de la secuela de un procedimiento administrativo
; ; sancionador (Régimen de Aplicacion de Infracciones v Sanciones Administrativas
- RAISA), conforme a Ley.

5. Programar, dirigir y ejecutar en via de coercidn, las obligaciones de naturaleza no
pecuniaria de hacer o no hacer, concerniente a demoliciones, clausura de locales
comerciales; y, adecuacion a reglamentos de urbanizacidn o disposiciones
municipales, de conformidad a los dispositivos establecidos ernla Ley.

0. Ejecutar los actos administrativos que contengan obligaciones exigibles
coactivamente en materia de demolicion de construcciones, construcciéon de
cercos o similares, reparaciones urgentes en edificios, salas de espectaculos,
tocales publicos, clausura de establecimientos comerciales, industriales y de
servicios; adecuacion a reglamentos de urbanizacion o similares.

7. Organizar, ejecutar y controlar el sistema de Ejecucién Coactiva.

8. Expedir resoluciones dentreo de ios procedimientes de ejecucidn coactiva.

9. Coordinar y requerir a las dreas e instituciones invelucradas, el apoyo necesario
para la ejecucidon de las obligaciones exigibles.

10. Supervisar a los auxiliares coactivos, el estade y avance de los expedientes
coactivos y administrativos.

11. Realizar el seguimiento de los procedimientos que se encuentren en ejecucion
coactiva.

12. Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

13. Informar al Ejecutor Coactivo de forma permanente, sobre el estado de los
expedientes, de conformidad con la Ley N® 26979, Ley de tos Procedimientos y
Ejecucion.

14. Proyectar resoluciones y analizar los procedimientos por mandato del ejecutor.

15. Describir las notificaciones, actos de embarge y demas documentos que lo

ameritan.
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16. Efectuar notificaciones coactivas.

17. Trasladar y repartir los expedientes y/o documentos administrativos a las
diferentes areas municipales, asi como, a las dependencias judiciales del
Ministerio Publico, cuando se requieran.

18. Clasificar y ltevar el archivo de las normas legales en forma organizada.

19. Atender y orientar al publico que concurre en busca de informacién sobre los
expedientes en tramite.

20. Realizar diligencias de verificacién y constatacién de cumplimientos de mandato
dando cuenta en su oportunidad al Ejecutor Coactivo.

21. Dar fe de los actos que interviene en ejercicio de sus funciones.

22. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO:

232322322323232333233320

a. Titulo profesional universitario de Contador Publico y/o Abogado
b. Conocimiento en el SIAF.
" ¢ Estar habilitado para el ejercicio.
d. Experiencia en el area.
CAPITULO VI
ORGANOS DE LINEA

Articulo 21.- GERENCIA DE OBRAS, DESARROLLO URBANO Y RURAL

Los Organos de Linea, son aguellas unidades organicas técnico normativas que formulan,
gjecutan y evaltan politicas piiblicas y en general realizar las actividades técnica,

_hormativas y de ejecucidon necesaria para cumplir con los objetivos de la entidad en e
marco de las funciones que las normas sustantivas atribuyen a ésta.

GERENCIA DE OBRAS, DESARRCLLO URBANQ Y RURAL

La Gerencia de Obras, Desarrollo Urbano y Rural, es el érgano de linea encargado y
responsable de planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar v evaluar las acciones
de gestidn urbana tales coma: Los procesos de habilitaciones urbanas, uso del suelo,
catastro urbano y rural, seguridad fisica, control de edificaciones, afectacién y/o
negociacién para la adquisicién de bienes inmuebles declarados de necesidad,
autorizaciones, certificaciones, licencias, concesiones en el ambito de su competencia: v
evaluar la realizacién de la inversién publica municipal conformada por los estudios
definitivos o expedientes técnicos yla ejecucion de obras locales.

ACTIVIDADES DE LA GERENCIA DE OBRAS, DESARROLLO URBANO Y RURAL:

La Gerencia de Desarrolio Urbano tiene a su cargo las siguientes funciones:
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a. Formular y proponer las politicas de desarrollo urbano, dentre de las previsiones
del Plan Estratégico de Desarrollo, planes de =zonificacion y planes de
acendicionamiento territorial.

b. Formular, proponer, ejecutar y evaluar los planes de acondicionamiento
territorial en concordancia con las necesidades del'desarrollo local y regional.

c. Proponer, ejecutar y evaluar programas de obras publicas municipales de
infraestructura basica, de servicios publicos, transporte vy circulacién vial, en
concordancia con las necesidades del desarrollo. '

d. Elaborary administrar en catastro urbano y rural.

e. Veiar el cumplimiento de los reglamentos y normas sobre construcciones y
edificaciones.

f. Impulsar el desarrollo urbano mediante la aprobacidn, ejecucién y control de
programas y proyectos de obras, adjudicacicenes de terrenos y urbanizaciones, as{
como el saneamiento fisico legal de asentamientos humanos.

g. Administrar y conservar los bienes de dominio publico que corresponda a.la
Municipaiidad Provincial.

h. Proponer, ejecutar y evaluar programas integrales de desarrollo y regulacién del
transporte urbano e interurbano y circulacion vial.

i. Regular el parque automotor, especialmente las unidades de servicio piblico,
para garantizar un servicio seguro, eficiente y no contaminante.

i, Desarrollar programas de educacién vial.

Organigrama Estructura Gerencia de Obras, Desarrollo Urbano y Rura;

"

ALCALDIA

§

i

GERENCIA :
MUNICIPAL ~ - e

N

Gerencia de a

Obras, i j J

Desarrollo | |
Urbano y Rural :

:
e vmrrien e ek

ot e e s et v {

Gerente ;

| Secretaria | f

Cuadro de Asignacién de Personal:

N° ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO
43 GERENTE I 1016.1ECT
44 SECRETARIAL 1016.1AP1
45 INGENIERC I 1416.2EC3
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{ 46  INGENIERO 1l - 10163ES2 |
| 47 L INGENIERO | 1016.3ES1
i 48 L INGENIERD | 1016.4E51
49 TECNICO INGENIERIA | 1016.4AP1
50 INGENIERO | 1016.5E51
51 TECNICQO INGENIERIA] 1016.5AP1
52 ARQUITECTO I 1016.5E52
53 ! TECNICO INGENIERIAL 1016.6AP1
54 | INGENIEROQ | 10167851 |

43.- CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE [
CODIGO :1016.1EC1
ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

1. Formular el Plan de Acondicionamiento Territorial a nivel provincial que

identifique las 4reas urbanas y de expansidn urbana, asi como 4reas de proteccion

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

conservacion ambiental.

Formular el Plan de Desarrolle Urbano, Plan de Desarrollo Rural, Esquema de

Zonificacién de Areas Urbanas, Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y

demds planes especificos de acuerdo al plan de acondicionamiento territorial.

3. Formular normas y directivas v velar su cumplimiento para la ejecucion de los

programas de su jurisdiccion.

Elaborar y mantener actualizado el Plan de Zenificacion de Usos de Suelo.

Disponer la organizacién de la base de datos de la Subgerencia.

Elaborar y mantener actualizade el Catastro Urbano del Distrito.

Planificar, dirigir, coordinar, proponer y participar en la determinacién de

politicas de planes y programas de la Subgerencia de Planeamiento y Catastro

Urbano.

Fiscalizar el cumplimiento de los planes y normas provinciales.

Pronunciarse respecto a las acciones de demarcacion territorial en la provincia.

0.Conducir el sistema de supervisién, mantenimiento y actualizacién del Plan
Director sobre Usos de Suelo y Vias.

11. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le corresponde y

las asignadas por la Autoridad Municipal.

]

2333232232232232323332332)2))
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; PERFIL DEL PUESTO:

i

e a. Titulo profesional universitario de Ingeniero, Arquitecto u otras especialidades
relacionadas al cargo, con Colegiatura y Habilitacion.
Experiencia en manejo de proyectos de Catastro Urbano Municipal

¢. Experiencia en manejo de Planes de Desarrollo Urbano y Acondicionamiento
Territorial.

d. Capacitacidn especializada en el drea.
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44.- CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIAL
CODIGO: 1016.1AP1
ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que
Ingresa y egresa de las gerencias.

Tomar dictado taquigrafico y digitarios.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Concertar citas laborales.

Velar por la seguridad y conservacion de los documentos.

Mantener la existencia de Gtiles de oficina.

Elaborar la agenda, y coordinar reuniones.

Orientar al ptbiico en general sobre gestiones a realizar y la situacién de los
documentos en los que tengan interés.

9. Otros que le sean asignados.

© N YR W
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~
~
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wne- 3] SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICA

Organigrama Estructural

J AcaDiA

GERENCIA
MUNICIPAL |

aighe

5 ;
7 %
S S R s

: § Gerencia de Obras, Desarrotic
g Urbano y Rural ‘

Sub Gerencia de Obras Piblicas :
b

i Sub Gerencia de Desarrolla Urbano, Rural y Catastre E
1

S O USSP R ——

" UNIDAD DE ORRAS PUBLICAS:

45.- CARGO ESTRUCTURAL: INGENIERO 1l (obras piblicas)
CODIGO: 10162653

ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

1. Proponer, ejecutar y evaluar el programa Municipal de inversiones e
infraestructura basica, en concordancia con los planes de desarrollo y el
presupuesto participativos.

Pag. 61



1
-

MIUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAYTARA MOF

2. Planificar, ejecutar y evaluar programas de mantenimiento y conservacion de
bienes de uso publico tales como plazas, vias urbanas, pavimentos, puentes, lozas
deportivas y otros.

3. Dirigir y supervisar la ejecucién de Proyectos y Obras de Inversion por
Administracién Directa;

4. Ejecutar Programas y Proyectos de Emergencia de acuerdo a la Normatividad
Legal vigente.

5. Coordinar y supervisar las actividades de la reconstruccion de las zonas afectadas
por desastres y situaciones de emergencia, en coordinacion con los Gobiernos
Locales Distritales y demas entidades del Estado.

6. Evaluar y supervisar los Actos Administrativos de las Unidades Organicas a su
cargo.

7. Promover la participacion del Sector Privado en la realizacién de obras y estudios
para la ejecuciéon de proyectos.

8. Evaluar [a gestion técnica, financiera y administrativa de las Unidades a su cargo.

9. Participar en Directorios, eventos, comisiones y acciones que tengan relacién con
las actividades de la Municipalidad Provincial.

10. Supervisar, evaluar, controlar y fiscalizar el cumplimiento del Plan Operativo
Anual.

11. Disponer las investigaciones, auditorias, inspecciones y demds medidas que
demande la buena marcha de la Gerencia de Obras, Desarrollo Urbano y Rural;

1Z2. Dictar disposiciones relativas a la organizacion y funcionamiento de las unidades
dependientes dela Gerencia de Obras Desarrollo Urbano y Rural;

13. Coordinar la ejecucion de proyectos por contrata.

14. Las demas que le asigne el Gerente de Obras, Desarrolio Urbano y Rural.

1 332303332333 )033)3).

7
£/ PERFIL DEL PUESTO:

a. Titulo profesional universitario de Ingeniero Colegiado y Habilitado.
b. Capacitacién especializada en el 4rea.
c. Experiencia 2 afos en labores de la especialidad.

UNIDAD DE ESTUDIOS Y FORMULACION DE PROYECTOS:

'S PucidElno B
<

Ys:o

46.- CARGO ESTRUCTURAL: INGENIERO 1I - Estudios y Formulacién de Proyecios
CODIGO: 1016.3ES2
ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

1. Planificar, dirigir, coordinar y ejecutar estudios relacionados en el drea de
Ingenieria Elaborar estudios de factibilidad de obras

2. Preparaanalisis evaluativos de estudios técnicos.

3. Formular los expedientes técnicos de estudios de pre-inversion aprobados y con
declaracion de viabilidad.
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4. Ractonalizar, sistematizar y proponer procedimientos para estudios.

5. Elaborar estudios de factibilidad de obras.

6. Supervisar la ejecucion de estudios y obras de proyectos de inversidn piblica bajo
sus diversas modalidades para el desarrollo de la infraestructura municipal,
teniendo en cuenta los dispositivos legales.

7. Participar directamente en la Liguidacidn Técnico-Financiero de estudios y cbras,
seglin sea en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

8. Realizar inspecciones oculares de obras privadas en la via publica y de obras de
caracter publico.

9. Conformar Comités de Recepcién de Habilitaciones Urbanas.

10. Visar los documentos revisados a su cargo, para su aprobacion.
11.Realizar informes e inspecciones de campo de expedientes inherentes a la Unidad

de Obras Publicas.

12. Efectuar estudios e investigacién sobre Normas Técnicas.

13. Proponer Directivas.

14. Elaborar Normas Técnicas relacionadas a Obras Plblicas.

15. Las demas que le asigne el Gerente de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Rural.

47.- CARGO ESTRUCTURAL: INGENIERO I - Estudios y Formulacion de Proyectos

. CODIGO: 1016.3ES2
~ ACTIVIDADES Y/O TAREAS:
~ 1. Velar para que el PMIP se enmarque en los lineamientos de la potitica sectorial y
~ en los planes de desarrollo concertado que correspondan.
~ 2. Aprueba, rechaza u observa la formulacidn de los perfiles relacionados
Rt predominantemente a obras civiles.
ﬂ 3. Elaborar informes técnicos sobre la especialidad de obras civiles en los PIPs.,
~ sujetos a.evaluacion.
~ 4. Promueve la capacitacién permanente del personal técnico de las Unidades
~ Formuladoras del gobierno focal segin corresponda. Prioriza las inversiones en el
r plan anual de inversiones.
¥4 5. Realiza el seguimiento de los PIP durante la fase de inversién. Coordina con las
unidades formuladoras, el seguimiente de los estudios de pre inversion.
6. Evaluay emite informes técnicos sobre los estudios de pre inversion.
7. Emitir opinidn sobre cualquier solicitud, acorde a su especiahidad, de modificacion
de la informacion de un estudio o registro de un PIP en el Barco de proyectos.
8. Otras que le asigne el sub gerente.
UNIDAD FORMULADORA:

48.- CARGO ESTRUCTURAL: INGENIERO |
CODIGO: 1016.4ES1
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ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

1. Elabora y suscribe los estudios de Pre inversién y los registra en el Banco de
Froyectos.

2. Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva para
evitar la duplicacién de proyectos, como requisito previo a la remision del estudio
para la evaluacion de la OPL

3. Informar asu OP!l institucional los proyectos presentados a evaluacion ante la OPi
responsable de la funcidén en la que se enmarca el PIF, 2n los casos que
corresponda.

4. La Unidad Formuladora, en el gjercicio de sus funcicnes, ¢35 responsable de:l.
Considerar, en la ¢laboracidn de los estudias, los Parametros v Normas Técnicas
para Formulacién (Anexo SNIP-08), asi como ‘los Parametros de Lvaluacion
(Anexo SNIP-09).

5. No fraccionar proyectos, para lo cual debe tener en cuenta la definicién de PIP
contenida en las normas y directivas del SNIP.

6. Cuando el financiamiento de los gastos de operacién y mantenimiento estd a
cargo de una entidad distintz a la que pertenece la Unidad Formuladora, solicita la
opinién favorable de dichas entidades antes de remitir el Perfil para su
evaluacion.

7. Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la OP! o por la
DGPM, cuando corresnenda

8. Elaborar y suscribir los ﬂstudu)s de Pre inversion, siendo responsable dei
contenido de dichos estudiocs.

9. Formular proyectos en concordancia con los Lineamientos de Politica dictados

por el Sector responsable de la Funcidn, Programa o Subprograma en el que se
enmarca el Proyecto de Inversién Publica, el Programa Multianual de Inversidn
Publica, el Plan Estratégico Sectorial de caracter Multianual y los Pianes de
Desarrollo Regionales o Locales.

10. Las demds que le asigne el Gerente de Obras Pablicas Desarrollo Urbano ¥ Rural.

49.- CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN INGENIERIA I - Unidad Formuladora

1.

CODIGO: 1016.4AP1

Realizar ciwulos variados de Ingenieria para el control de adquisiciérn de
materiales.
Realizar cdlculos de los expedientes técnicos para la ejecucién adecuada de las
obras ptihlicas.
Informar mensualmente las valorizaciones de obras efectuadas a la subgerencia
de obras. ‘
Realizar analisis preliminares de la informacién a utilizar en programas de
ingenieria.
Efectuar inspecciones oculares de las diferentes obras de infraestructura.
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administracion directa y por encargo.
7. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO:

a. Titulo no universitario de un centro de estudios superiores Tecnoldgicos o
relacionado con el 4rea o formacién universitaria incompleta.

b. Capacitacidn técnica en el drea.

c. Experiencia calificada en lahores inherentes a la materia.

UNIDAD DE SUPERVISION Y LIQUIDC!()N:

La Unidad de Supervisién y Liquidaciones de Obras, es la dependencia del Gobierno
Local encargada de garantizar la correcta ejecucién de las Obras desde su inicio Fisico
hasta su Liquidacién Técnica - Financiera; as{ como de facilitar y viabilizar su cjecucidn,
solucionando de manera inmediata todos los problemas qué su ejecuciéon acarreé,
buscando siempre el mayor beneficic de la poblacién.

J23232322323322323%32323

\ 50.- CARGO ESTRUCTURADO: INGNIERO 1
F CODIGO: 1016.4ES1
ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

1. Dirigir, controlar y supervisar la ejecucidn de los proyectos de obras y efectuar la
liquidacidn opoertuna conforme a la Legislacion vigente.

2. Asegurar que la informacién del proceso de supervisidn sea pertinente, imparcial,
oportuna y verificable

3. Programar, supervisar, dirigir y controlar las recepciones y liquidaciones de las
obras. 4. Formular los informes de liquidacion de obras

4. Exigir al residente de obrala correcta conduccién del cuaderno de obra, control
de ingreso y salida de los materiales.

5. Exigir al contratista el cumplimiento del calendario de ejecucion de obras, de las
obras que se ejecutan por contratos.

6. Procesar las valorizaciones mensuales de acuerdo al avance logrado y acumulado
de ia obra.

7. Emitir opinién técnica sobre consultas y estado de situacion de las obras,
adicionales, deductivas, ampliacidén de plazos, etc. y Exigir el fiel cumplimiento de
las clausulas del contrato.

8. Proponer las necesidades de modificacidn en los estudios de ingenieria que surjan
por la necesidad de superar las deﬁuenmas de orden determinadas en el proceso
de supervision de las ohras en ejecucion.

9. Aprobar los informes de control de calidad y las valorizaciones presentadas por
los contratistas y obras ejecutadas por administracion Directa.
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10. Para efecto de la recepcion de la obra v de la Liquidacion Técnica Financiera, la

Entidad formard una Comision que estara conformada como minimo por (03]
profesionales: un (01} Ingeniero Civil colegiado y habilitado quien lo presidira; Un
(01} ingeniero civil colegiado como primer miembro y un (01) Contador Publice
Colegiado Certificado.

11. Finalizado la Liquidacién Técnica Financiero, la comision derivard una copia a la

Gerencia de Administracion, una copia a la Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano
y una copia como Archivo.

12.De encontrarse algunas debilidades, esta deberd solicitar al contratista [evante

sus observaciones en el menor tiempo posible.

13. Otras funciones que te asigne la Gerencia de Obras.

51.- CARGO ESTRUCTURADO: TECNICO EN INGENIERIA I
CODIGO: 1016.4AP1
2\ ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

Verificar el equipo y material a utilizarse en el estudio de campo en las labores de
ingenieria. '
Realiza calculos y diseftos preliminares de estructuras, planos y especificaciones
de obras. :

Participa en la elaboracién de presupuestos, Valorizacién, cotizaciones de obras
de inversion.

Otras funciones que le asigne.

UNIDAD DE CATASRO URBANO:

52.- CARGO ESTRUCTURADO: ARQUITECTO 11
CODIGO: 1016.6EC2

ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

Formular y administrar el catastro urbano y velar por su actualizacién
permanente.

Proponer presupuestos anuales para programas catastrales y las alternativas de
financiamiento.

Asignar la numeracién y otorgar certificado de numeracién de los predios
existentes en el Ambito de la Municipalidad Provincial de Ica y llevar el Registro
correspondiente.

Otorgar numeracidn de catastro a los Predios.

Realizar inspecciones de campo.

Las demds que le asigne el Sub-Gerente de Desarrotlo Urbano, Rural y Catastro.
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PERFIL DEL PUESTO:

a.
b.
c.

d.

Titulo Profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.

Experiencia profesional de Colegiado laboral no menor a UZ anos.

Experiencia en funciones no menor de 02 anos.

Capacitacidn en los Gltimos 02 afios con no menor de 30 horas en materias
relacionadas con las funciones a desempeniar.

53.- CARGO ESTRUCTURADO: TECNICO EN INGENIERIA !

CODIGO: 1016.6AP1

ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro y procesamiento
documentario, clasificacion, verificacidn y archivo del movimiento documentario.
Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificaciones de normas y
procedimientos técnicos.

Emitir una opinion técnica de expedientes.

Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y ver su reposicién.
Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su
competencia.

Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracién.

Dar informacién relativa al drea de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO:

Instruccién Secundaria y/o Bachiller en Ingenieria Civil.

Experiencia en labores de oficina.

Capacitacién en los Gltimos 06 meses, no menos de 20 horas én las furciones a
desempefar.

wn, UNIDAD DE DEMARCACION TERRITORIAL:

/54.- CARGO ESTRUCTURADO: INGENIERO I

CODIGO: 1016.7ES1

ACTIVIDADES Y/0O TAREAS:

1.

Identificar los diversos usos del suelo de la jurisdiccidén propeniendo su
regulacién técnica.
Consignar las dreas urbanas y de expansidn urbana asi como las areas de

proteccién o seguridad por riesgos naturales.
Identificar y delimitar zonas para efectuar el catastro urbano y rural.
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6.

7.

e

10.

11.

12.

13.

Elaborar informes técnicos respecto de las acciones de demarcacién territorial de
la Previncia de Jauja.

Formular el Plan de Desarrollo Urbano, el Esquema de Zonificacion de areas
urbanas, v demds planes especificos de acuerdo con el Plan de Acondicionamiento
Territorial.

Conformar equipos de trabajo para efectuar labores de campo en toma de datos,
Jevantamiento y mensuramiente de predios, etc.

Promover y suscribir convenios de cooperacién con colegios profesionales, ONGs,

Gobiernos Locales, Juntas Vecinales, etc. a fin de promover el cumplimiento de
obligaciones del Plan de Desarrollo Urbano.

Establecer politicas de accién de programas de fiscalizacion y control urbano en
relacion a las construcciones y ocupacion del suelo.

Ejecutar las acciones administrativas y de control urbano conforme a io
establecido en el Plan de Desarrollo Urbane y Acondicionamiento Territorial y en
el Reglamento Nacional de Construcciones.

Realizar planeamientos integrales y planes especificos de Juntas Vecinales o zonas
especificas de la ciudad conforme al plan Director.

Formular planes especificos de las diversas zonas criticas de la ciudad, en
concordarncia con las Normas vigentes.

Establecer propuestas de zonificacion y de reglamentacién urbanistica de los
sectores urbanos de la ciudad.

Promover la creacién de unidades de gestién urbanistica a fin de desarrollar
sectores urbanos de considerable potencial.

14. Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Urbano, Rural y

Catastro.

PERFIL DEL PUESTQ:

Contar con Titulo Profesional, Colegiatura y Habilitacién en la Especialidad de
Ingenieria Civil y/o Arguitectura.

Capacitacion acreditada en Acondicionamiento territorial y Planes Urbanos.
Experiencia minima de dos (02) afios en labores relacionadas al cargo.

rticulo 22.- GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS COMUNALES

/1a Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales, es un drgano de linea,
responsable de las actividades relacionadas con la promocién de la educacion, cultura,

turismo, deporte, recreacién; la participacién vecinal y de la juventud; la proteccién de

programas sociales y de reinsercidn social de personas con discapacidad, de adultos
mayores, mujeres y de familias en situacién de pobreza y extrema pobreza

A
™
~
~
~N
N
(£ ]
~n
~
~ los derechos del nifio, del adolescente y de la mujer; asi como de la administracion de los
™
L
™~
”~
~
m
fa
~
™
N
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ACTIVIDADES GENERALES:

1. Velar y garantizar el cumplimiento de las normas inherentes a la Gerencia de
Desacrullo Social v Servicios Publicus.

2. Dirigir y supervisar el funcionamiento técnico administrativo del vivero
municipal.

3. Coordinar y organizar campafias de forestacién y reforestacion de las dreas
verdes de la ciudad, promoviendo la participacién de la poblacién y las demds de
Ley.

Organigrama Estructural:

T B

ALCALDIA

.

GERENCIA
MUNICIPAL

)3.)3.-;.?3,)3)33)3})3)2')3))3

| GERENCIA DESARROLLO | *
! SOCIAL Y SERVICIOS
g COMUNALES
T I I T
| Sub ierencia de
. Eduocaciény Cultura ‘

§ Sub Gerencia de Juventud, i

Recreacién y Deporte :

e g R RN A P 3 e b 2 B e et ot o]

Sub Gerencia de Transporte,

Circulacién Vial y Maquinaria |
! Sub Gerencia de Prevencion Social y
i
; Defensa de los Derechos
!

Sub Gerencia de Salud y
Bienestar Social

o o e, T G e P 03 4 Y AL 7 o

s
i
b
E .
i
-

Sub Gerencia de Servicios

T b
i 1y - .
{!  Area Técnica Municipal f
i Comunales "+ de Sameamiento - ATMS.
Sub Gerencia de Seguridad s
Ciudadana :
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COMUNALES
CcODIGO: 1016.8ED1

ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

n
~
~
A MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAYTARA MOF
~ Cuadro de Asignacion de Personal:
" N CARGOESTRUCTURAL CODIGO
~ ORDEN | |
n 55 | GERENTE! 0168501 |
\ 56 | SECRETARIA I 101684P1 |
~ 57 | TRABAJADOR DE SERVICIO Il 1016.84P2
~ 58 | LICENCIADO EN EDUCACION il 10169853
59 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 101610882
" 60 | INGENIERO! 1016.11E51
4] 51 | TECNICO EN TRANSITO 1016.11ES1
Kal 62 | CHOFERII _ 1016.11AP1
~ 63 | ASISTENTASOCIALII 1016.12E52
~ 64 | ABOGADOI 1016.12ES1
~ 65 | REGISTRO CIVILII 1016.134P2
Y 66 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 1016.13AP1 |
ﬂl 67 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 101614651 |
3 68 | DSPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 1016.15E51
AN 6% | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 1016.16ES1
~ 70 | TECNICO EN RED 1 1616.16AP1
~ 71 | BSPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 101617652 |
" 72 | TECNICO EN LIMPIEZA PUBLICA | 1616 7AP1 !
, 73 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11 101510852 |
n 74 JARDINEROD | 1016.18AP1
”{ 75 | NUTRICIONISTA 1016.19E81
Y 76 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I - ATMS 1015.20E51
' 77 | TECNCO ADMINISTRATIVO I[- APyA 1016.20AP2
~ 78 | OPERADOR PTAR 1016.20AP1
_. 79 | ESPECIALISTA EN SEGURIDAD 1 1016.21E51
ﬂ‘ 80 | TECNCOEN SEGURIDAD ] 1016.21AP1
~ 81 | SERENC! 1016.21AP1
] 82 | SERENO 1L 1016.21AP2 |

~
mn
n
~ 1. Supervisar, Proponer, dirigir, controlar y evaluar la ejecucion de las actividades
~ técnicas vy administrativas relacionadas con los servicios publicos locales de
[ competencia municipal. .
~ Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Concejo Municipal, de la Alcaldia y/o
A dela Gerencia Municipal, en materia de su competencia.
)
N
™~
~
~
(4

2
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Proponer, supervisar y evaluar los planes de trabajo referidos a servicios
comunales de la Municipalidad en materia de Mercados, Limpieza Publica,
Jardines, Areas Verdes.

Participar en la formulacion de los proyectos de Ordenanzas, acuerdos y
mociones de Alcaldia, asi como en la propuesta legislativa a ser presentadas por la
Alcaldia y la municipalidad, en las acciones que competen a su especialidad
Asesorar a la Alta Direccidén y demas dependencia en el campo de su competencia
Participar en las reuniones del Comité de Gerencia de la Institucion

Suscribir las opiniones, dictdmenes o similares provenientes de su Gerencia ante
la Gerencia municipal o alcaldia, asumiendo la responsabilidad de su contenido.
Coordinar y apoyar a la Gerencia de Administracién Tributaria de la
Municipalidad en las acciones de cobro de tasas y derechos Municipales.

Formular y emitir Resoluciones Gerenciales de acuerdo a su competencia en
coordinacidn con la Gerencia de Asesoria Juridica.

Emitir resoluciones de multas y sanciones a los infractores de las disposiciones
municipales de acuerdo a sucompetencia.

Emitir opinidn técnico mediante informe en asuntos de su competencia, asi como

emitir los informes solicitados por otras Gerencias de [a Municipalidad en forma
oportuna.

Estudiar, formular, evaluar y proponer normas, directivas y/o procedimientos
metodoidgicos para la ejecucién de los servicios publicos locales a su cargo.
Coordinar y prop:oner los planes, programas, proyectos de presupuesto, estudios
asf como las politicas de servicios a desarrollar por las Sub Gerencias su cargo.
Atender, tramitar y resolverlos asuntos propuestos a su consideracion en materia
de su competencia y/o especialidad.

Coordinar las actividades de la Gerencia de Servicios a la Ciudad con otras
Gerencias y Sub Gerencias de la Municipalidad. )
Participar en el estudio y determinacién de la politica general de la Municipalidad,
relacionados con la prestacién de los servicios publicos locales de competencia
municipal. '
Promover {a participacion de la poblacién en las acciones de la proteccidn,
limpieza publica, comercial formal e informal, mantenimiento de parques y
jardines, proteccidon ciudadana.

Promover la coordinacidn interinstitucional para la participacién conjunta en
acciones de ordenamiento, supervisién y control del comercio formal e informal,
supervision de locales, vigilancia y proteccion ciudadana, mantenimiento de
parques y jardines y saneamiento ambiental.

Promover y apoyar proyectos orientados hacia la proteccién ambiental y
procesarmiento de residuos sélidos, campafias educativas sobre salud ambiental,
proteccidon de dreas verdes, higiene y proteccion ciudadana.

Vetar por el cumplimiento de las normas y procedimientos de los servicios
publicos locales de competencia municipal.
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21.Integrar y/o participar en comisiones v/o grupos técnicos de trabajo, eventos
nacionales e internacionales relacionados con el campo de su competencia y/o
especialidad.

22. Supervisar y controlar las actividades del Cuerpo de la Policia Municipal.

23.Informar periddicamente a la Alta Direccién sobre las acciones de la Gerencia de
Servicios a la Ciudad.

24. Supervisar, evaluar y controlar los botadores de basura, la contaminacién
ambiental, detectando las fuentes y agentes contaminantes y midiendo el impacto
ecologico, asi como velar la conservacion de la [lora y fauna.

25. Supervisar y coordinar el desarrollo y ejecucién de los programas proyectos
municipales a su cargo.

26, Supervisar y evaluar la ejecucidn presupuestal delos programas a su cargo

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

28. Elaborar la informacidn estadistica basica, sistematizada de los diversos servicios
presiados a la comunidad y remitir a la Gerencia de Administracion y/o unidad
organica que lo solicite.

29.Elaborar y proponer la estructura de costos de los diversos servicios prestados a
la comunidad.

Proponer e implementar normas, directivas y procedimientos para ejecucién de
las actividades de las Sub Gerencias a su cargo.

30. Mantener orden y disciplina en el desempefio de sus funciones.

31. Velar para que todos los tramites administrativos que lleguen a su Gerencia sean
resueltos dentro de los plazos y términos establecidos en la Ley N° 27444 y la Jey
N929060

32.Informar mensualmente a la Gerencia Municipal de las actividades o trabajo que
realiza. Resolver en primera instancia Administrativa, los recursos impugnativos
o resoluciones emitidas por su dependencia.

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

)3332323323323)333)3)

PERFIL DEL PUESTO:

a. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
~ especialidad.

b. Capacitacion especializada en el area.

c. Amplia experiencia en la conduccién de programas de un sistema administrativo.

56.- CARGO ESTRUCTURADO: SECRTETARIA |
CODIGO: 1016.8AP1
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10.

11.

13.

ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

Recepcionar y registrar los documentos de los diferentes tramites administrativos
solicitados y la distribucion correspondiente a ia Gerencia y Sub Gerencias de
Servicios Plblicos y Subgerencia de Abastecimiento y Comercializacion.

Atender al publico: orientar, coordinar y canalizar sus expedientes, con la
finalidad de ayudarlos a resolver problemas, con la autorizacion det Gerente, con
el ohjetivo de descongestionar audiencias que soliciten.

Orientar y mantener informado al publico sobre el estado o ubicacion de sus
tramites de expediente presentado a la municipalidad. '
Llevar archivos de documentos, registrar e inventariar todo expediente
administrativo bajo responsabilidad que ingrese a esta Gerenciz, tanto a nivel
Publicoe como interno de la municipalidad. q

Coordinar reuniones y concertar citas con la Gerencia de Desarrollo Social y
Servicios Publicos a la Ciudad.

Revisar y preparar ia documentacién para la firma del Gerente.

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

Revisar mensualmente el archivo de esta Gerencia en forma detallada y especifica
todos los expedientes administrativos atendidos con los cargos correspondientes.
Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o su transferencia
al archivo de la Gerencia de Servicios a la Ciudad.

Recepcionar, atender y efeciuar llamadas telefonicas, asi como concretar citas de
acuerdo a indicaciones y necesidades del Gerente.

Cautelar los bienes materiales asignados a esta Gerencia a nivel de
mantenimiento, conservacidn y tutela.

.Controlar el uso de ttiles y materiales de escritorio existente, asi como los bienes

y servicios indispensables y efectuar los pedidos de Bienes y Servicios de personal
y otros. Supervisar el mantenimiento del local, muebles y equipo de la Gerencia.
Controlar el gasto de combustible de los vehiculos a cargo de la Gerencia y sub
Serencias, mediante cuadros comparativos, semanal, mensual y anualmente.

s *\PERFIL DEL PUESTO:

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico, con estudios no menores de 6 semestres académicos.

Experiencia en labores de la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

57.- CARGO ESTRUCTURADO: TRABAJADOR DE SERVCIO II
CADIGO: 1016.8AP2
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ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

Ejecutar actividades de vigilancia v/o |ahores manuales de cierta dificultad.
Ejecutar actividades de limpieza y cuidado de parques y jardines de la ciudad.
Efectuar recojo y traslado de residuos sélidos.

Coutrolar v custodiar locales, oficinas, equipos y materiales y/o personal que
ingresay sale del local.

Ayudaren la instalacién de equipos de oficina y de ambientes.

i

6. Realizar el mantenimiento del ambiente y de los equipos de oficina.
7. QOtras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Gerente de Servicios
Publicos.
PERFIL DEL PUESTO:

333333332333333)330

a. Instruccion Secundaria.
b. Alguna experiencia en el érea correspondiente.

SUB GERENCIA DE EDUCACION Y CULTURA

58.- CARGO ESTRUCTURADO: LICENCIADO EN EDUCACION 111
CODIGO: 1016.9E53
ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de orden
educativo, cultural, deportivo.

2. Elaborar estudios que conlleven a un mejoramiento en el nivel de
educacién de la comunidad estudiantil, estableciendo una permanente
coordinacién con las entidades puablicas y privadas, velando por el
beneficio de los sectores de mayor indice de pobreza en la provincia.

3. Apoyar y promover la conformacién de redes educativas como formas de
participacién y cooperacién entre los centros y programas educativos de
su jurisdiccion, estableciendo alianzas con instituciones publicas y
privadas especializadas.

4. Promover, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades formativas
extraescolares en los centros educativos de la Provincia, con los alumnos y
docentes de los mismos, proponiendo el uso adecuado del tiempo libre.

5. Organizar, dirigir, coordinar y evaluar la realizacién de actividades
culturales, que se desarrollen en la provincia, de acuerdo con los
programas aprobados.

6. Planear, organizar y promover las actividades conjuntas con las
instituciones representativas de la provincia, orientadas a descubrir y
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modelar la entidad cultural, en base a los valores, tradiciones y acervo de

nuestra comunidad. '

Promover ta Biblioteca Municipal su implementacidon y manterimiento y

una constante actualizacion y equipamiento.

8. Organizar y ejecutar el Programa de Vacaciones Utiles.

9. Fomentar la préctica del deporte en la nifiez y juventud a través de la
promocidn y participacion en las actividades deportivas.

10. Coordinar con el Ministerio de Educacién el equipamiento de centros
educativos y fomentar el apoyo comunal, asi como gestionar donaciones
para ia implementacién de infraestructura cultural y deportiva, gue
soliciten [os Ceniros Educativos de la provincia.

11. Incentivar en la juventud la practica y fomentar el folklore a nivel de la
provincia.

12.Las demdas atribuciones v responsabilidades que se deriven dei
cumplimiento de sus funciones ¥ otras que le sean asignadas en materia de
su competencia.

w1

-/ PERFIL DEL PUESTO:

a. Titulo Profesional o Grado Académico de Bachiller Universitaric..
b. Experiencia en labores de laespecialidad.
C.

Capacitacion especializada en e area.-

SUB GERENCIA DE JUVENTUD, RECREACION Y DEPORTE

59.- CARGO ESTRUCTURADQO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
CODIGO: 1016.10ES1 , _ L L
ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

1. Planificar v concertar el desarrollo social en armonia con las politicas nacionales,
aplicando estrategias participativas que permitan el desarrollo de capacidades de

la juventud para disminuir las brechas de la pobreza.
Disefiar un plan estratégico para el desarrollo social sostenible de la Provincia e
implementarlos en funcién a los recursos disponibles y de las necesidades de la
actividad econdmica a través de un proceso participativo.
Organizar, administrar y dirigir los programas locales de asistencia, proteccién y
apoyo a la poblacién en riesgo, de nifios, adolescentes, mujeres, adultos mayores,
personas con discapacidad y otros grupos de la poblacién en situacion de
pobreza, con la participacidn activa y organizada de la Comunidad.
Facilitar y participar en los espacios de concertacién y participacién ciudadana
para la planificacion, gestién de los programas locales de desarrelic social, asi
como de apoyo a la peblacion en riesgo.
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~ 5. Emitir Resoluciones de acuerdo a su competencia y conforme a normas vigentes.
~ 6. Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia,
~ establecidos en el Plan Operativo Institucional, asi como supervisar el
”~ cumplimiento de los proyectos, de su competencia, contenidos en el Plan de
P Desarrollo Concertade de la Provincia.

7. Dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento de las Sub Gerencia a su cargo.
" 8. Dirigir, supervisar y evaluar la conformacién dl Consejo Provincial de la Juventud
s en coordinacién con ia Gerencia Municipal.
~ 9. Conformar equipos y comisiones de trabajo para el disefio y ejecucién de los
a) programas sociales y de lideres en el dmbito de su cormnpetencia.
8 10. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
~n sus funciones y otras que le sean asignadas en materia de su competencia.

‘ PERFIL DEL PUESTO:
"N
# a. Titwlo Profesional Universitario, gue incluya estudios relacionados con la
especialidad.

b. Conocimiento y Capacitacién en labores de la especialidad.

¢. Experiencia en la Conduccidn de Personal.

d. Conocimiento en computacion.

SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, CIRCULACION VIAL Y MAQUINARIAS

#} 60.- CARGO ESTRUCTURADO: INGENIERO I

CODIGO: 1016.10ES1

~

~ ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

~n 1. Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades del régisfro de
o concesiones y autorizaciones de ruta de transporte urbano e interurbanc en
" funcién ala Ley General de Transporte a nivel Nacional.

Realizar estudios de racionalizacidén y descongestion de! transito vehicular y la
ubicacién de los terminales terrestres y demas paraderos.

Proponer y ejecutar la politica de Transporte Urbano en la Provincia de Huaytara.
Normar, regular y controlar el transporte urbano de la Provincia de Huaytara,
otorgar licencias o concesiones de ruta correspondiente, conforme con las normas
legales vigentes.

Normar, regular y controlar la circulacién de vehiculos menores motorizados o no
motorizados, tales como taxis, moto taxis, triciclos, y otros de similar naturaleza.
Programar, dirigir, evaiuar y controlar a los vehiculos que prestan el servicio
Publico de Transparte de pasajeros en la ciudad a fin de que reinan los requisitos
minimos necesarios de transitabilidad y seguridad vehicular.
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7. Normar, regular, organizar y mantener los sistemas de senalizacion y semaforos y
regular el transito urbano de peatones y vehiculos.

8. Coordinar con las instancias del Ministerio de Transportes y Comunicaciones,
organizaciones de transportistas, Policfa Nacional ( transito), Ministerio Publicoy
Municipalidades Distritales, sobre acciones gue contribuyan al mejor servicio de
transporte urbano, interurbano e interdistrital.

9. Elaborar el Plan Regulador de Rutas en concordancia al Plan Director.

10. Formular y controlar los reglamentos internos de transporte piblico.

11. Organizar, ejecutar y evaluar eventos sobre educacién vial para el cumplimiento
por parte de los conductores, peatones y usuarios de fas normas y reglamentos de
transporte v transito, en coordinacién con la Policia Nacional asignada al control
de transito. -

12. Elaborar y actualizar permanentemente la estadistica del Parque Automotor de
Vehiculos Menores que circulen en el radio urbano.

13. Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y otras que le sean asignadas en materia de su competencia.

2323352333333 13)33)

PERFIL DEL PUESTO:

1. Titulo Profesional Ingenieria Civil, que incluya estudios con la especialidad.
2. Experiencia y capacitacién especializada en el area.
3. Conocimiento en computacion.

61- CARGO ESTRUCTURADO: TECNICO EN TRANSITO {
CODIGO: 1016.10ES1
ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

1. Conducir las actividades referidas al transito vehicular, sefializacion vertical y
horizontal de las vias. o S

2. Formular talleres de capacitacién para los conductores o chéferes del transporte
publico, circulacién y educacion vial, '

3. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacidn, verificacién y archivo de documentos.

4. Registrar, archivar y controlar las papeletas de infraccion, impuestas por la Policia
Nacional y los inspectores de transportes.

5. Colocar sefializaciones viales para ordenar el transporte vehicular.

6. Apoyar en los operatives inopinados dirigidos al transporte de pasajeros de
servicio urbano e interdistrital, siempre con el apoyo de la Policia Nacional.

7. Verificar que las actividades de servicio de transporte en sus diversas
modalidades (Taxi, transporte de carga y vehiculos menores) se rijan por las
disposiciones legales vigentes.

8. Las demds atribuciones v responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y otras que le sean asignadas en materia de su competencia.
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PERFIL DE PUESTO:

a. Titulo no Universitario, que incluya estudios con la especialidad.
b. Experiencia y capacitacion especializada en el area.
c. Conocimiento en computacion,

62.- CARGO ESTRUCTURAL: CHOFERII
CODIGO: 1016.11AP2
ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

1. Recepcionar bajo inventario el vehiculo asignado a la Alcaldia.

2. Conducir el vehiculo oficial a su cargo, para transporte urbano y/o dentro del
dmbito de la jurisdiccién de la Municipalidad Provincial de Huaytara

3. Informar peridédicamente al Alcalde, sobre el mantenimiento y requerimiento de
accesorios para la unidad movil. "

4, Efectuar en coordinacién con el responsable del mantenimiento de vehiculos y
equipo mecanico, sobre reparaciones y mantenimiento del vehiculo a su cargo.

5. Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Alcalde. .

6. Trasladar a los funcionarios o servidores municipales en la unidad a su cargo,
cuando asi lo ordene su superior en forma temporal 0 por urgencia o emergencia.

PERFIL DEL PUESTO:

a. Tener instruccion secundaria completa.

b. Tener aptitudes v actitudes para desempefar el carge asignado con calidad y
eficiencia.

c. Tener Licencia de Conducir Profesional correspondiente.

e. Tener amplia experiencia en la conduccién de vehiculos motonzados

SUB GERENCIA DE PREVENCION SOCIAL Y DEFENSA DE LOS DERECHOS

63.- CARGO ESTRUCTURADO: ASISTENTA SOCIAL Il
CODIGO: 1016.12ES2
ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

1. Elaborar estudios de casos sociales de los trabajadores que requieren de los
servicios que presta bienestar social.
2. Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias a los trabajadores a los trabajadores
que se encuentran delicados de salud.
Pag. 78
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAYTARA MOF

3. Elaborar ei registro e inscripcion de asegurados titulares y de sus respectivos
derechos habientes.

4. Promover la ejecucidon de programas de Salud Prevenfiva orientado a los
trabajadores de la Municipalidad Provincial de Huaytara.

5. Participar en la elaboracidon de planes y programas en el campo del bienestar
social y realizar estudios sobre la realidad socio econdmico de los trabajadores y
beneficiarios de la Municipalidad.

6. Asesorar y absolver consultas de su especialidad y brindar orientacién a los
trabajadores y usuarios de la Municipalidad.

7. Preparar Directivas, relacionadas con las actividades del bienestar social.

8. Tramite de solicitudes de pago directo de prestaciones asistenciales.

9. Tramite de solicitudes por subsidio, maternidad, lactancia, sepelio y otros.

10. Realizar diagndstico socio econdmico a fin de determinar el rendimiento laboral
del trabajador.

11.Realizar coordinaciones con el MINSA, para brindar apoye al personal no
asegurado y ejecutar los diferentes programas y actividades de bienestar social,
en beneficio del trabajador municipal.

12. Fomentar programas de capacitacién en coordinaciéon con las diferente unidades
organicas y operativas de la municipalidad.

13. Realizar encuestas a nivel de todes los trabajaderes de la entidad.

14. Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le encomiende el Gerente
Municipal. '

PERFIL DE PUESTO:
a. Titulo profesional de Asistente Social.
b. Amplia experiencia en la conduccidn de programas de servicio social.

~ 64.- CARGO ESTRUCTURADO: ABOGADO I

CODIGO: 1016.12ES1

ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

Efectuar andlisis, estudios e investigaciones sobre la problematica del nifio, la
mujer v el adolescente.

Elaborar y analizar informacién estadistica de casos presentados sobre violencia
familiar, maltrato o abandono infantil.

Participar en comisiones o reuniones de trabajo con diferentes sectores gue

analizan la problematica de la nifiez.
Apoyar en las labores técnicas v legales relativos a la especialidad, que le fueren

encomendados.

. Otras que le asigne.

Pag. 79

U3

oy



3272332323253 32233)

__?3“.)3)))3)331})3)333-)]

MURNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAYTARA MGE

PERFIL DE PUESTO:

4a.

o

oo

Titulo profesional Abogado.

Experiencia en defensa relacionado con el drea asignada.

Experiencia en labores de la especialidad.

Capacitacién técnica en asuntos de defensa de los derechos ciudadanos.

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL:

65.- CARGO ESTRUCTURADO: REGISTRO CIVIL I

CODIGO: 1016.13AP2

ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

12.
13.

Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades del Registro Civil, en
estricto cumplimiento de la normatividad legal vigente.

Coordinar y supervisar fa implementacién de normas y procedimientos técnico-
administrativas para el mejor desarrollo de las actividades correspondientes a
Registro Civil.

Registrar los nacimientos, matrimonios, defunciones, divorcios, rectificaciones y
demés actos en cumplimiento de resoluciones judiciales, partes notariales o
resoluciones administrativas, susceptibles de inscripcion.

Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la Actualizacién de las
estadisticas de los hechos y actos vitales y remitir las mismas mensualmente a las
oficinas del MINSA, INE], OR, ONP, RENIEC y otros que asi lo soliciten.

Expedir copias certificadas de las inscripciones referentes a los hechos vitales
registradas en el departamento de registro civil, asi como certificar los
documentos archivados relacionados al registro civil.

Brindar asesoria y capacitacién especializada en asuntos de registro civil a las

diversas instituciones y publico en'general’ queto requieran.

Organizar actividades de difusién y orientacién a la poblacion sobre temas de
registro civil, promoviendo principalmente el derecho a la identidad como
derecho fundamental de la persona.

Coordinar y ejecutar la sistematizacién de los actos registrales y administrativos.
Celebrar matrimonios civiles de acuerdo a lo establecido en el Codigo Civil.

.Promover la formalizacién de las uniones de hecho, organizando matrimonios

comunitarios.

.Mantener y custodiar los libros de inscripcion de nacimientos, mafrimonio y

defuncién as{ como los documentos de sustento que conforman los legajos
correspondientes.

Ejecutar procedimientos dedivorcio de acuerdo a normatividad vigente.

Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne la Gerencia de Desarrollo
Social y Servicios Pablicos.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAYTARA MOF

PERFIL DEL PUESTO:

a.
b.
C.

Titulo Profesional.
Capacitacion técnica en el drea.
Experiencia de labores técnico-registrales

66.- CARGO ESTRUCTURADO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

CODIGO: 1016.13AP1

ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

Programa, dirige, ejecuta, coordina y controla las actividades del registro de
estado civil. Registrar tedos Jos actos y hechos vitales. Salvo las excepciones
sefialadas en la ley.

Evaluar y calificar los documentos identificados y de sustento.

Garantizar el estricto cumplimiento de las leyes (conocer la ley orgduica del
RENIEC ley 26497 y su reglamento el D.S. N2 015 - 98 - PCM).

Informar a la poblacidn sobre la necesidad e importancia de la inscripcion
registral, asi como los requisitos y procedimientos para registrar un nacimiento,
matrimonio y defuncidn.

Mantener al dia los registros, no dejar de asentar ningtin hecko o acto vital.
Expedir copias certificadas sobre hechos o actos que obraa registrados en los
libros, pertinentes. Salvo las excepciones sefialadas en laley.

Informar a] RENIEC el cuadro estadistico de hechos vitales y demograficos
mensualmente. '

Formula y evalta su plan operativo de su competencia trimestralmente,
Programa, dirige, ejecuta y controla las actividades del registro de estado civil.

10.Vela por la seguridad, conservacion e integridad de los libros y documentos de

11

registros a su cargo.

Coordina con el RENIEC, las actividades que concierne a lz identificacién y estado
civil. Registrar los nacimientos, matrimonios y defunciones, asi como expedir
capia certificada de las partidas.

12. Mantiene actualizada las estad{sticas de los registros civiles a nivel provincial.

13. Absolver consultas relacionadas con su especialidad.

14. Formula y evalda su plan operativo de su competencia trimestralmente.

15. Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Prevencién Social y Defensa de

los Derechos.

PERFIL DEL PUESTO:

ja]

ao o

Técnico profesional en carreras afines al cargo.

No tener antecedentes penales por delitos dolosos.

Amplia experiencia en la conduccidon de personal y afin al cargo.
Experiencia en gestion Municipal.
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UNIDAD DE LA DEMUNA:
67.- CARGO ESTRUCTURADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
CODIGO: 1016.14ES1

ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

1. Conducir el Proceso de organizacion de la Defensoria.

2. Inscribir en la Defensoria a los Defensores y Promotores.

3. Elaborar, dirigir y supervisar el desarrolio del Plan de trabajo y del
funcionamiento generai de la Defensoria.

4. Representar a la Defensoria ante las Instituciones de la localidad.

5. Facilitar las coordinaciones con las Instituciones que prestan servicio a los
menores de la localidad.

6. Dirigir y supervisar la labor del equipo dela Defensoria.

_ég;?ﬁ¢ué?§}§ 7. Coordinar con e] MIMDES referente a la Defensoria.
N Qe g Promover v orientar a los vecinos sobre accienes y programas vinculades a la
e O Defensa de los Derechos del Menor y la Familia.
9. Planificar, organizar y coordinar tas acciones de proteccion y promocién con las

333333

B
o

instituciones que promueven acciones en beneficio de la infancia.

10. Decepcionar, analizar y plantear alternativas de solucién en los casos que se

representan, asi como hrindar el servicio de conciliacion sobre materias,
alimentos, tenencia v régimen de visita y mediante el Acta de compromiso:
Filiacidn extrajudiciales, Normas de Comportamiento y por medio de {as gestiones
administrativas derecho a la identidad, inscripcién de nacimiento, derecho a la
educacion entre otros,

11. Conducir la formulacién, ejecucion y supervision del Plan Operativo Institucional

de la dependencia a su cargo.

12.Intervenir cuando se encuentra en conflicto los derechos del nifio y del

adolescente para hacer prevalecer su interés superior, efectuando internamientos
de ser necesario ante un claro riesgo de su integridad.

13.0tras funciones inherentes a DEMUNA v/o que le asigne la Sub Gerencia de

Prevencion Social v Defensa de los Derechos.

£\ PERFIL DEL PUESTO:

a. Grado Académico de Bachiller Universitaric o Titulo de Instituto Superior

Tecnologico, con estudios no menores de 6 semestres académicos.

b. Alguna experiencia en labores de la especialidad.

UNIDAD OMAPED Y CIAM:
68.- CARGO ESTRUCTURADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
CODIGO: 1016.15ES1
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ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

Formular programas de desarrollo integral de los discapacitados, en los ambitos
educativos, cuiturales, productivos y de generacion de empieo.

Establecer relaciones con érganos provinciales, regionales y nacionales que
promueven el respeto y defensa del derecho de los discapacitados.

Emitir informes para el cumplimiento de las normas legales que amparan los
derechos de los discapacitados.

Realizar el empadronamiento de la poblécién discapacitada de la provincia.
Coordinar programas de desarrollo integral de los adultes mayores.

Establecer relaciones con érganos provinciales, regionales y nacionales que
promueven el respeto y defensa del adulto mayor.

Emitir informes para el cumplimiento de las normas legales que amparan los
derechos de los adultos mayores.

Realizar el empadronamiento de la poblacion adulto mayor de la provincia.

Otras que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Prevencién Social y Defensa de
los Derechos.

" PERFIL DEL PUESTO:

Titulo universitario relacionado con el area asignado.
Experiencia en las labores de la especialidad.
Capacitacién permanente en el area.

UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL:
69.- CARGO ESTRUCTURADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
CODIGO: 1016.16ES1 |

ACTIVIDADES Y/0 TAREAS

Pronunciarse en las peticiones de creaciones de Centros Poblados Menores,
Agencias Municipales v Juntas Vecinales.

Organizar la participacién de la poblacién para acciones de vigilancia a la
prestacion de servicios publicos locales. !
Orientar y/o ejecutar censos socio-econdmices y empadronamientos de los
Asentamientos Humanos de las organizaciones de pobladores constituidos en vias
de hacerlo.

Recepcionar las peticiones de reconocimiento de las organizaciones del dmbito
jurisdiccional.

Realizar actividades que promocione el trabajo de Mujeres organizadas.

Proponer lineamientos para la formulacién de politicas de participacién vecinal.
Coordinar y ejecutar estudios e investigaciones relacionados con la actividad. |
Promover la formacién de organizacién de interés social.
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9, Promover el dialogo entre los miembros de una organizacion u organismeos
representativos.

10.Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucién de problemas sociales
y laborates.

11. Participar en la organizacién de eventos culturales, sociales y recreativos en
diferentes organizaciones.

12. Puede corresponderle participar en la realizaciéon de empadronamiento, censos y
muestreos diversos.

PERFIL DEL PUESTO:

a. Titulo profesional universitario en carreras afines al cargo.
b. Experiencia en labores de trabaje sociales.

c. Capacitacion certificada en relacién al area.

d. Conocimientos basicos en computacion.

3333322323 22333332)3
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#F Gerencia

70.- CARGO ESTRUCTURADO: TECNICO EN RED 1

-

ODIGO: 1016.16AP1
ACTIVIDADES Y/O TAREAS

como del almacenamiento, niveles de acceso y seguridad de la informacion.

2. Elaborar las especificaciones lécnicas para la adquisicion de recursos
informaticos y de comunicaciones, asi como de las licencias de software.

3. Administrar la base de datos de [a municipalidad, asegurando la integridad tisica
y légica de estas, a través de la generacién periédica de copias de respaldo (Back
up).

4, Desarrollar la sistematizaciéon de los procesos de toda la municipalidad,
priorizandé los Fésultantes de 1a mejora de Tys procesos en coordinacién con las
unidades organicas involucradas.

5. Tener actualizado la informacion relevante en la padgina Web de la institucién.

6. Administrar la red de cémputo, v otorgar los accesos y niveles de acceso a los
usuarios. Elaborar y ejecutar el Plan Informatico Institucional y cautelar su
desarrollo proponiendo la actualizacién tecnolégica dei procedimiento de la

4]
" . . ,
" 1. Dirigir y ejecutar la gestion técnica de ia red de datos y de comunicaciones, asi
~
~

WG

ﬂ\f;,, sesopifro 7 informacidn, asi como del equipamiento fisico del sistema.
N A g . - .. R
~ \M\H P 7. Coordinar permanentemente con los 6rganos de ta Municipalidad para establecer
~ nuevos disefios informaticos, orientados al mejoramiento continuo.
" PERFIL DEL PUESTO:
" - .
" a. Titulo Técnico profesional en Sistemas y/o Informatico.
~ b. Experiencia en computaciény programacion de sistemas.
' c. Conocimiento en manejo de gestion de Red.
” d. Capacitacion especializada en el drea.
""! Pag. 84
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UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA:

71.- CARGO ESTRUCTURADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1

CODIGO: 1016.17ES2

ACTIVIDADES Y/0 TAREAS

1.

\‘\ 6.

s RN
erencia ‘g
< z\

a.

C.
d.

1.

Programar, ejecutar y supervisar las acciones que correspondan a la recoleccion y
disposicion tinal de residuos s6lidos.

Supervisar el adecuado transporte y disposicion final de los residuos sélidos
generados por la poblacién al relleno sanitario.

Planear, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los servicios de limpieza publica:
barrido de calles y recojo domiciliario de residuos sélidos y su disposicién final.
Premover campafias de limpieza pablica.

Proponer acciones para el mejoramiento de los servicios, asi como encargarse de
la implementacién de procedimientes para el mejor desempenio de sus funciones.
Administrar y controlar el uso adecuado de los recursos humanos y matertales
que se le asigne, propiciando el perfeccionamiento y entrenamiento del personal a
su cargo. ,

Efectuar las mediciones de contaminacidn y tomar las acciones correctivas.
Coordinar con los vecinos v entidades competentes campafias de educacion y
concientizacion sobre el mantenimiento, ornato y limpieza pibiica.

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y otras que le sean asignadas en materia de su competencia.

Titulo Profesional Universitario, que incluye estudios relacionados con la
especialidad.

Capacitacién y experiencia en labores de limpieza piiblica.

Conocimiento en Gestion Ambiental.

Experiencia den conduccion de personal.

 72.- CARGO ESTRUCTURADO: TECNICO EN LIMPIEZA PUBLICA |
Y CODIGO: 1016.17AP1
/ ACTIVIDADES Y/0 TAREAS

Efectuar la programacién de trabajos de los ayudantes de recolectores y los
vehiculos compactadoras.

Preparar la programacién de rutas para la recoleccién de residuos solidos,
limpieza de pistas, veredas u otros accesos, con camiones recolectores u otros

medios de recoleccion.
Controlar el mantenimiento y demds condiciones operativas de los vehiculos,

maquinas y equipos de limpieza de propiedad de la Municipatidad.
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4. Supervisar y controlar los trabajos de limpieza a efectuarse por parte de los
Servicios por terceros.

5. Formular los cuadros estadisticos sobre cantidad de flota vehicular y personal
operativo, asi como la cantidad de residuos solidos transportados semanal y
mensual.

6. Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones v otras que le sean asignadas en materia de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO:
a. Instruccidn secundaria,
b. Experiencia en labores de limpieza publica.

UNIDAD DEPARQUES Y JARDINES:

73.- CARGO ESTRUCTURADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
2O CODIGO: 1016.18]382
ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Proponer las politicas y estrategias para lograr una eficiente prestacion de los
servicios pdblicos municipales en beneficio de la poblacién racionalizando de
manera adecuada el empleo de los recursos municipales.

Dirigir, controlar y ejecutar el cumplimiento de los objetivos de la Gerencia a su
cargo en correspondencia al Plan Operativo Institucional de la Gerencia.

Ejecutar y coordinar el desarrollo de proceses técnicos administrativos,
proponiendo metodologias de trabajo, de los servicios publicos municipales.
Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

(Clasificar la documentacién administrativa y/o ejecutar el proceso de evaluacién.

" Revisar y/o estudiar documentos administratives y elaborar los informes

respectivos.

Controlar la recepcién, registro, distribucién, control y archivo de documentos
gue ingresan o salen de la dependencia.

Participar en la programacién de actividades.

Proponer, ejecutar y supervisar las politicas generales de los servicios publicos
municipales.

Elaborar el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto de la Sub Gerencia de
Servicios PGblicos Municipales.

Proponer a las instancias superiores de la Municipalidad las nuevas politicas de
Servicios Publicos Municipales.

Disefiar politicas de ejecucién, acondicionamiento de los espacios de
comercializacién inherentes a la Muricipalidad Provincial de Huaytara.

Formular el plan de gestién de residuos sélidos.
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cautelando el eficiente servicio a la poblacién usuaria.

15. Propiciar compafias de limpieza v eliminacién de residuos que se en el ambito
urbano y rural.

16.Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y otras que le sean asignadas en materia de su competencia,

PERFIL DEL PUESTO:

a. Titulo profesional Licenciado en Administracidn, Ingeniero Industrial y afines con
especializacion en la prestacion de servicios pliblicos municipaies.

Experiencia en labores especializadas en servicios municipales.

Experiencia en la conduccién de personal.

Conocimiento en computacion.

=3

oo

74.- CARGO ESTRUCTURADO: JARDINERO 1

1333333333353333323)

oy CODIGO: 1016.18AP1
S} ACTIVIDADES Y/O TAREAS

a. Instruccidon Secundaria.
b. Alguna experiencia en el drea correspondiente.

1. Ejecutar actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

~ 2. Ejecutar actividades de limpieza y cuidado de parques y jardines de la ciudad.

~ 3. Efectuar recojoy traslado de residuos sélidos.

d. 4. Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos y materiales y/o personal que
_‘ ingresa y sale del local.

ﬂ‘ 5. Ayudaren la instalacién de equipos de oficina y de ambientes.

3

0 6. Realizar el mantenimiento del ambiente y de los equipos de oficina.

e 7. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Subgerente de Servicios

"~ "~ Publicos. T LT S T

"

~ PERFIL DEL PUESTO:

”

75.- CARGO ESTRUCTURADO: NUTRICIONISTA 1
CODIGO: 1016.19ES1
ACTIVIDADES Y/0 TAREAS

1. Programar, coordinar y evaluar y supervisar tas actividades técnicas y

administrativas del Programa Integral de Nutricion.
Pag. 87
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Organigrama Estructural:

Supervisar la labor del personal a su cargo.

Coordinar con la Subgerencia de la Mujer Familia y Juventud a fin de que los
alimentos perecibles v no perecibies requisados sean oportunamente entregados.
Planificar charlas dirigidas a los padres de familia y nifios con especialistas que
sean de interés para la buena alimentacién y nutricion de la familia.

Coordinar diariamente con el responsable de la preparacién de los alimentos para
una buena alimentacion.

Elaborar los instrumentos de gestién para la mejor administracion del Programa
Integral de Nutricién.

Realizar los tramites administrativos emitiendo lo informes correspondientes,

las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y otras que le sean asignadas en materia de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO:

Titulo Profesional Universitario de Nutricionista, que incluya estudios
relacionados.

Conocimiento y Capacitacién en labores de ia especialidad.

Conocimiento en computacion.

AREA TECNICA MUNICIPAL DE SANEAMIENTOC - ATMS:

H

GERENCIA
MURNICIPAL

| -

E—

~ffem

Gerencia de Desarrollo Social
. i
y Servicios Comunales |

4

R S

i Sub Gerencia de Servicios
; : Piblicos

Area Teécnica Municipal de
Saneamiento - ATMS

ez Area Saneamiento Basico

PR Operador PTAR -
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAYTARA MOF

Area Técnica Municipal de Saneamiento - ATMS, Es el organo de Linea responsable de
planificar, programar, coordinar su aprobacién; asi come de ejecutar y evaluar las acciones
en saneamisnto ambiental basico, salud y medio ambiente a nivel distrital, encargado de los
servicios de agua y saneamiento, para brindar agua de calidad y ampliar en mejores
condiciones la continuidad del servicio. Estd a cargo de un responsable y depende
jerdrquicamente de la Sub Gerencia de Gestidn Ambiental de la Gerencia de Desarrollo
Econdémico Local.

76.-

CARGO ESTRUCTURADO: JEFE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL DE

SANEAMIENTO.

CODIGO: 1016.20ES1

CARGO FUNCIONAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

ACTIVIDADES Y/0 TAREAS

1.

10.

11.

Apoya a la municipalidad y comunidades en el disefio, elaboracion,
implementacidn, monitoreo y evaluacidn de planes de desarrollo de corto,
mediano y largo plazo: Plan de Desarrollo Concertado, Plan de Desarroilo
Institucional y Planes Operativos.

Promueve el Disefio, Elaboracién e Implementacién del Plan Estratégico de
Desarrollo, Sistema de Informacién de Cobertura en Saneazmiento, Diagnadstico
Distrital y Comunal en Saneamiento Ambiental Bdsico en el ambito de] Distrito; de
manera concertada con instituciones y la sociedad civil.

Elaboracién y programacion del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo
anuai en Saneamiento Ambiental Basico.

Promover y proponer ante el concejo municipal planes y proyectos relacionados a
mejorar y ampliar 1a cobertura de saneamiento ambiental basico.

Asesora y realiza el seguimiento a las organizaciones comunales y de la capital de
distrito encargadas de la gestién de los servicics de saneamiento.

Desarrollar y fortalecer las capacidades en comunidades mediante la premocion,

capacitacidon y educacidn sanitaria.

Programa, coordina v ejecuta actividades de organizacion, constitucion,
capacitacidén y reforzamiento de las JASS u otra organizacidn en la gestién del
saneamiantc.

Organiza y leva el registro actualizado de cobertura de servicios de agua y
saneamiento urbano y rural con (a participacién multisectorial e
interinstitucional; para ser elevados al gobierno regional y el Ministerio de
Vivienda, Construccién y Saneamiento. _
Promueve y organiza un sistema de suministro de cloro a las JASS para facilitar
las actividades de desinfeccién y mantenimiento de los sistemas de agua potable.
Participa en la implementacién del programa de control y vigilancia de la calidad
de agua para consumo humano v la calidad de los servicios en coordinacién
estrecha con los Establecimientos de Salud del distrito.

Asesora a la municipalidad para implementar obras de saneamiento basico
integral (capacitacidn, infraestructura y educacion sanitaria}, con financiamiento

de la municipalidad y otras instituciones.
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12. Organiza, implementa y mantiene actualizado et libro de registro de JASS.
13. Coordina, apoya las actividades de capacitacién para el fortalecimiento de los
recursos humanos de la zona (autoridades, trabajadores municipales y lideres
comunales) en la gestion del saneamiento.

NIVEL DE COORDINACION Y SUPERVICSION. -

Coordinacidn:
¢ Sub gerencia de servicios publicos.
e [stablecimientos de Salud del distrito y la provincia.
= Instituciones Educativas de la zona.
e Departamento de Saneamiento Ambiental Basico de la Provincia
e JASS del ambito distrital.
e Direccion Regional de Vivienda Construccion y Saneamiento.
e Otras instituciones publicas y privadas.

Supervisién: Gerencia Municipal, Gerencia de Desarrollo Social y Servicios
Comunales, Divisién de Gestién Ambiental y Recurso Humano.

2333233233335333232)32D

INDICADORES DE EVALUACION DEL CARGO

¢ Cumplimiento del avance del Plan Operativo Anual, Plan Estratégico
institucional y Plan de Desarrollo Concertado en los temas de saneamiento. '

s Iniciativas y resultados scbre la gestion del saneamiento de acuerdo a las
competencias asignadas por la Ley Orgdnica de Municipalidades.

* Niveles de interrelacion con las instancias y niveles de la municipaiidad.

PERFIL PARA EL CARGO

Responsabilidad en el desempefio de su trabajo.
Preferencia por el trabajo comunitario y respeto a las personas.

Liderazgo.

Capacidad de convocatoria y concertacion.

Capacidad de andlisis, para reconocer aciertos y errores autocraticos.
Sistematizador con capacidad de recoger ordenar, y transmitir experiencias y
lecciones aprendidas.

@ me an o

Formacién : Ingeniero Sanitario, Profesional y/o Técnico en Salud,
ciencias sociales, ingenierfa u otro a fin.

Capacitacién Diplomado en gestidn ambiental y facilitacidon en
saneamiento basico y capacitacion a adultos.

Experiencia : Minima 01 afio en el cargo.

Actitudes : Propositivo, empatico, capacidad de trabajo en equipo,
respetuosc de la identidad cultural de la zona, lider y propositivo.
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77.- CARGO ESTRUCTURADO: TECNICO ADMINISTRATIVO Il

CODIGO: 1016.20AP2

CARGO FUNCIONAL: RESPONSABLE DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

1.

12.

15.

10.

11

13.

14.

Opera manualmente el funcionamiento de los sistemas de instalaciones, para la
distribucién del agua potable, para el buen abastecimiento a la poblacion.

Realiza labores de mantenimiento y reparacién de conexiones domiciliarias y
labores afines.

Es responsable de la instalacién, retiro o reparacion de las conexiones
domiciliarios a su cargo.

Prepara y aplica al agua potable las soluciones clorantes, como coagulantes y
coadyuvantes, segun las recomendaciones técnicas.

Es responsable en el mantenimiento y limpieza de los sistemas de agua y
alcantarillado, para el buen funcionamiento; solicitando el apoyo de personal
cuando sea necesario.

Elabora, actualiza y controla para el registro de empadronamiento de usuarios de
agua y alcantarillado.

Es responsable el buen funcionamiento det sistema alcantarillado, realizando

labores de mantenimiento, limpieza y reparacidn; solicitande el apoyo de

personal cuando sea necesario.

Reporta al Jefe inmediato e uso de insumos, uso de equipos, implementos de
seguridad, a su cargo y solicita su reposicion.

Serd responsable de manejar un registro diario de la operaciéon y mantenimiento
de los sistemas de agua potable y alcantarillado.

Registra la operacién real en el “parte diario de operacién y mantenimiento”,
sobre los trabajos e incidencias ocurridas, que seran visados y asentados las
recomendaciones por el jefe inmediato y las supervisiones.

Realizar tareas de acuerdo a los cronogramas y 6rdenes de trabajo establecidos.

por lajefatura del area.

Realizar labores especializados de cardcter operativo relacionado con el
mantenimiento de los sistemas de conduceién, almacenamiento y distribucion de
agua potabie y aguas residuales.

Promover acciones de saneamiento bésico con asistencia técnica a las JASS del
Distrito. Promueve y organiza un sistema de suministro de cloro a las JASS para
facilitar Jas actividades de desinfeccidn y mantenimiento de los sistemas de agua
potable.

Participa en la implementacién del programa de controly vigilancia de la calidad
de agua para consumo humanc y la calidad de los servicios en coordinacion
estrecha con los establecimientos de salud del distrito.

Participa y solicita a la municipalidad para implementar obras de saneamiento
basico integral (capacitacién, infraestructura y educacidn sanitaria), con
financiamiento de la municipalidad y otras instituciones.

16. Apoya, organiza, implementa y mantiene actualizado el libro de registro de JASS.
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17. Coordina, apoya las actividades de capacitacién para el fortalecimiento de los
recursos humanos de la zona (autoridades, trabajadores municipales y lideres
comunates) en la gestién del saneamiento.

18.Apoyar y participar en la operacion y mantenimiento de las Plantas de
Tratamiento de Aguas residuales de la Municipalidad cuando lo requieren.

19. Mantener en buen estado y funcionamiento los equipos y herramientas a su cargo.

20. Contar con documentos necesarios, organizar, clasificar el archivo documentario
e informativo que respalda las actividades realizadas y a realizar cuidando su
seguridad y conservacién.

21. Cumplir estrictamente con las normas y reglamentos internos, especialmente con
la seguridad v salud y uso de implementos de proteccion personal.

22, Participar y someterse a los examenes médicos, despistajes, revisiones, pruebas,
vacunas por lo menos cada tres meses.

23.Informar al establecimiento de salud sobre las posibles incidencias o
acontecimientes de contaminacién, malestares, sintomas sospechosas, dentro del
personal que labora, usuarios, animales, etc. Para la respectiva atencidn.

24.Elaborar los informes mensuales de las actividades desarrolladas ante el Jefe
inmediato.

25. Realizar las demds funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

” PERFIL PARA EL CARGO

Formacion: Estudio técnico en saneamiento basico, salud, ciencias
sociales, Sanitariou otro a fin.
Secundaria completa

Capacitacion: Capacitacion en saneamiento basico, Manejo y operacién de
plantas de tratamiento y facilitacién en saneamiento basico y
capacitacidon a adultos.

Experiencia ~Minima 01 afio en el cargo.

Actitudes: Responsable, empatico, respetuoso de la identidad
cultural de 1a zona, lider y quechua hablante.

NIVELES DE COORDINACION Y SUPERVISION.-

Coordinacion:
« ATMS.
e Sub gerencia de Servicios Piblicos y Gestion Ambiental.
+ Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales.
» Divisidn de Servicios Municipales.
» Establecimiento de salud de la zona.
» (Comunidad organizada (JASS).
» Otras instituciones publicas y privadas.
* Divisién de Administracion Tributaria.
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Supervision:

» Supervision: Responsable de la ATMS, Sub Gerencia de Gestion Ambiental,
Gerencia de Desarrollo Social v Servicios Comunales, Gerencia Municipal, Jefe
de personal, Divisién de Administracion Tributaria.

INDICADORES DE EVALUACION DEL CARGO

» Sulabor se evaltia por laresponsabilidad, disciplina y calidad de trabajo.

» Con el cumplimiento eficiente en brindar servicios de agua potable a la
poblacion.

» Cumplimiento con el plan de trabajo programado.

78.- CARGO ESTRUCTURADO: OPERADOR PTAR.

CODIGO: 1016.20AP1

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

1.

11

Realizar labores de wmantenimiento de las unidades hidraulicas, limpieza y
conservacion de los ambientes, instalaciones, sus componentes y espacios de las
PTARs, de fa Municipalidad seglin programacién y procedimiento establecidos.
Controlar el flujo del agua residual para el buen funcionamiento de las dos
camaras sépticas, alternando para su escurrimiento y secado.

Controlar la oxigenacion del agua vertida a la cAmara percoladora y ¢! agua que
pasa por rebose a la cimara de transicién de salida N° 02, para asi realizar el
control del pH y su respectivo tratamiento.

Controlar el funcionamiento de la red de empaque filtrante y ia camara de fijacién
de carbono, verificando la liberacion de los gases tdxicos de la parte liquida.
Realizar e! tratamiento micro bacteriana en la camara cloradora, para un control
de mayor eficiencia.

g4

Controlar el funcionamiento de canal de descarga final, que debe Llammrtar ioe ,

liguidos filtrados, hasta llegar al aliviadero de descarga final. -
Controlar y analizar el agua del aliviadero de descarga final, que escurrira como
fuente final cerca al rio; logrando un mayor grado de oxigenacién de agua, libre de
bacterias y gases toxicos.

Llevar un control diario para su reporte y monitoreo semanal con los respectivos

pardmetros referenciales de medicién, bajo una supervision controlada
(Cloracidn, pH, turbidez, oxigenaci6n disuelta, conductividad, temperatura).

Serd respensable de manejar un registro diario de la operacién y mantenimiento
de los sistemas del PTAR.

.Mantener en buen estado de usc y funcionamiento de herramientas, equipos,

implementos de seguridad a su carge, informando su estade y solicitando su
reposicion al jefe inmediato superior.

Contar con documentos necesarios, organizar, clasificar el archivo documentarie
e informativo gue respalda las actividades realizadas y a realizar cuidando su

seguridad y conservacidn, para evitar accidentes.
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12. Cumplir estrictamente con las normas y reglamentos internos, especialmente con
la seguridad y salud y uso de implementos de proteccidn personal.

13. Participar y someterse a los exdmenes médicos, despistajes, revisiones, pruebas,
vacunas por lo menos cada tres meses.

14.Informar al establecimiento de salud sobre las posibles incidencias o
acontecimientos de contaminacidn, malestares, sintomas sospechosas, dentro del
personal que labora, usuarios, animales, etc. Para la respectiva atencion.

15.Elaborar los informes mensuales de las actividades desarrolladas ante el Jefe
inmediato.

16. Cumplir como medida de seguridad las sefializaciones a utilizar para prevenir
riesgos de accidentes dentro y fuera del PTAR.

17. Prevenir las medidas de primeros auxilios para hacer frente a eventualidades que

n
~
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g
~
N
™
N
~
~
™
~
™ pueden ocurrir dentro del PTAR.
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18. Identificar problemas y causas frecuentes para su registro, informacién para su
respectiva solucién.

19. Apoyar y participar en las actividades requeridos por el Area de Saneamiento
basico u otras areas.

20. Solicitar y participar en los eventos de capacitacion programadas, a nivel
institucional, distrital v Regional.

21. Realizar las demas funciones gue le asigne el jefe inmediato superior.

RFIL PARA EL CARGOQ

Formacion: Profesional v/o técnice en Plantas de tratamiento, ciencias
sociales, Sanitario u otro a fin.

Capacitacion: Capacitacion en  Saneamiento Basico, Operacién y
Mantenimiento de Plantas de tratamiento de aguas
residuales; y capacitacidn a adultos.

Experiencia : Minima 01 afio en el cargo.

cultural de la zona, lider y quechua hablante.

NIVELES DE COORDINACION Y SUPERVISION.-

Coordinacién:
e Sub Gerencia de Servicios Pablicos y ATMS.
¢ Oficina de Infraestructura v Obras.
¢ Division de Gestion Ambiental.
e Instituciones Educativas de fa zona.
¢ Establecimiento de salud de la zona
e Comunidad organizada {JASS)
o (Otras instituciones publicas y privadas.

Supervision: Responsable de la ATMS, Sub gerencia de Servicios Publicos,
Divisién de Gestién Ambiental, Gerencias, Recurso Humano.
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SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

79.- CARGO ESTRUCTURADO: ESPECIALISTA EN SEGURIDAD |
CODIGO: 1016.20E51
ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

™
ﬁ
~
N
n
N
~
n
~
~
~
N .
P 1. Dirigir v controlar las acciones de Proteccién y seguridad ciudadana en

coordinacion con el Comité Provincial de Seguridad Ciudadana, la Policia
n : Nacional, la Poblacién v otros actores sociales y en concordancia con lo
o ; establecido en el Plan Nacional del Sistema de Seguridad Ciudadana.
N 2. Apoyar a otros 6rganos de la Municipalidad, a la Policia Nacional. Compaiiia de
" Bomberos. Y otras instituciones de servicio a la comunidad en el desarrollo de sus
() acciones, dentro del ambito de su competencia,
~ 3. Realizar las acciones de control por encargo de los drganos de linea de la
n Municipalidad Provincial de Huaytara.

4. Promover el respeto de los derechos de Jos ciudadanos.

N 5. Planificar y organizar la capacitacidn del personal a su cargo para el cumplimjento
N de sus funciones.
~ 6. Coordinar permanentemente acciones de seguridad ciudadana, con el Comité
n Provincial de Seguridad Ciudadana, la Policia Nacional, los vecinos y otras
~ entidades publicas y privadas, conforme a lo estabiecido en el Plan Nacional de
~ Sistema ce Seguridad Ciudadana.
~ 7. Asesorar en materia de su competencia al Comité de Seguridad Ciudadana, a las

Juntas Vecinales y asociaciones acreditadas por la Municipalidad.
» 8. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

~n PERFIL DEL PUESTO:

a. Titulo no universitario de un centro de estudios superiores.
b. Experiencia en labores de su especialidad.

c. Capacitacién comprobada en seguridad integral.

d. Alguna experiencia en la conduccién de personal.

e. Licenciado del Ejército, Fuerza Aérea o la Marina.

80.- CARGO ESTRUCTURADQ: TECNICO EN SEGURIDAD I
CODIGO: 1016.20AP1
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ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

1. Administrar la informacion que se procese en el sistema informatico con que
cuente la unidad orgénica, conforme a la normatividad vigente, para el mejor
cumplimiento de sus funciones.

2. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacién y archive documentario.

3. Sugerir la adquisicién de equipos e implementos necesarios en el servicio de
seguridad ciudadana.

Coordinar con las Institucienes Policiales, Militares, Publicas y privadas para la
capacitacion del personal en Seguridad Integral, Relactones Humanas, Primeros
Auxilios, Defensa Personal, etc.

5. Cumplir v hacer cumplir el Reglamento de Seguridad Ciudadana y otras normas
gque regulan la conducta, moralidad v disciplina de los efectivos de Seguridad
Ciudadana.

6. Coordinar, participar y efectuar seguimiento con efectivos de seguridad
Ciudadana en la ejecucién de los programas de inspeccion, control y fiscalizacién
que realizan los Organos de Linea, en el cumplimiento de sus funciones.

7. Elaborar informes técnicos relacionados con el area de su competencia.

8. Elaborar cuadros estadisticos, reportes e informes relacionados con seguridad
ciudadana.

PERFIL DEL PUESTO:

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores.
Experiencia en labores de su especialidad.

Capacitacion comprobada en seguridad integral.

Alguna experiencia en la conduccién de personal.

2322332323333222333333323333533
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81.- CARGO ESTRUCTURADO: SERENO 1
CODIGO: 1016.20AP1
ACTIVIDADES Y/0O TAREAS:

1. Cumplir y hacer cumplir Ordenanzas, Reglamentos y demds disposiciones
Municipales que regulan la seguridad de {a poblacion y servicios en general.

2. Notificar de las infracciones en coordinacidn con la Policia Nacional de actos que
atenten contra la tranquilidad pablica.

3. Realizar el servicio de control y vigilancia en los centros o zonas prohibidas y en
locales de realizacidn de especticulos publicos no deportivos, cuande el servicio
sea requerido.

4. Realizar patrullajes diurnos y nocturnos a fin de garantizar la seguridad y
bienestar fisica de la poblacién.
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5. Asumir la responsabilidad de los articulos y/o enseres incautados en los
operativos hasta su internamientc en e Depodsito Municipal, entregando los
mismos mediante Actas de internamiento.

6. Otras que le sean asignadas de acuerdo a Ley.

PERFIL DEL PUESTO:

a. Instruccién secundaria completa.
b. Licenciado del Ejército u otro.
c¢. Capacitacion técnica en Centro de Instruccion Especializado.

82.- CARGO ESTRUCTURADO: SERENO II
CODIGO: 1016.20AP7
ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

1. Conocer y hacer cumplir las Leyes, Ordenanzas, Reglamentos, Resoluciones y toda
Norma Vigente de competencia Municipal.

2. Brindar seguridad ciudadana al piblico en general, en coordinacién con la Policia
Nacional usuario sobre las disposiciones municipales y las sanciones
correspondientes. :

3. Instruir al Policia Municipal 1 sobre el control y aplicacion de las disposiciones
sobre especulacién, adulteracion y acaparamiento, ornato, seguridad,
construcciones y otras de competencia municipal.

4, Cursar partes de notificacién de infracciones impuestas por el personal de control
asignado a su cargo.

5. Efectuar patrullajes por las vias puablicas en horas nocturnas.

6. Organizar y conservar los archivos detArea. - - - ...

7. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y otras que le sean asignadas en materia de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO:

Titulo o universitario de un centre de estudios superiores.
Capacitacion técnicaen Centro de Instruccidn Especializados.
Experiencia en labores propias de la las acciones de Serenazgo.
Licencia de conducir A-L

{onocimiento en computacion.
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Articulo 23°.- GERENCIA DE GESTION DE RIESGO, DESASTRE Y DEFENSA CIVIL

La Gerencia de Gestion de Riesgo v Desastres v Defensa Civil, es la unidad organica
encargado de planificar y ejecutar acciones de organizacidn y capacitacién a la poblacién
para prepararlos en tareas de prevencién del riesgo de desastres naturales. Es la
Secretaria Técnica de Defensa Civil del distrito en el marco de disposiciones establecidas
por el Sistema Nacional de Defensa Civil. Estd a cargo de un Jefe de Oficina, quien
depende funcional y jerdrquicamente de la Subgerencia de Obras Publicas y Defensa
Civil.

Organigrama Estructural
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- Cuadro de Asignacion de Personal:

N° CARGOESTRUCTURAL CODIGO |
ORDEN

B3 INGENIERG 1 1016.22E51

84 TECNICO ADMINISTRATIVO | 1016.22AP1

83.- CARGO ESTRUCTURADO: INGENIERO I
CODIGO: 1015.21ES1
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~ ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

: 1. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades orientadas al adecuado y
oportuno cumplimiento de la misién, normas y dispositivos emanados del

~ Sistema Nacional de Defensa Civil.

4 2. Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes para la expedicion de

~ certificados de seguridad en el area de defensa civil.

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

~ 4. Organizar y capacitar a Comités distritales y vecinales de Defensa Civil,

~ 5. Realizar coordinaciones interinstitucionales en materia de Defensa Civil.

L 6. Asesorar en el ambito de su competencia; asi como emitir informe técnicos sobre

: las actividades ejecutadas.

A 7. Formular planes de seguridad.

~N 8. Gestionar el apoyo de instituciones pablicas y/o privadas en la ejecucion de los

o planes de Defensa Civil de responsabilidad de la Municipalidad.

" 9. Impartir instrucciones, medidas de seguridad y disposiciones requeridas para

orientar el comportamiento de la poblacién en caso de desastres y situaciones de
emergencia.

10. Gestionar oportunamente la asignacién de recursos que sean necesarios para la
ejecucion de las actividades de defensa civil.

11. Asesorar v actuar como secretaria técnica del Comité Provincial de Defensa Civil
brindando el apoyo técnico administrativo en materia de su competencia.

1.2. Asesorar a la Alta Direccién en asuntos relacionados al Sistema de Defensa Civil.

13. Promover y gjecutar acciones sobre educaciéon y seguridad vial.

14. Formular y proponer objetivos, metas y politicas de la Municipalidad en materia
de Defensa y Civil asi como elaborar y/o actualizar el Plan Integral respectivo.

15. Proponer las normas y directivas complementarias gue sean necesarias para el
cumplimiento de las disposiciones emanadas por el Sistema Nacional de Defensa
Civil. : .

Provincial de Defensa Civil.

17. Promover la Suscripcién v ejecucién de convenios en materia de defensa civil.

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

19. Coordinar cen los diverses sectores e instituciones, el cumplimiento de los
acuerdos del Comité Provincial de Defensa Civil.

20. Absolver consultas asi como prestar asistencia el Area de su competencia.

2233333333333
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PERFIL DEL PUESTO:

a. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en la conduccidn de programas administrativos relacionados al drea.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAYTARA MOF

84.- CARGO ESTRUCTURADO: TECNICO ADMINISTRATIVO 1

CODIGO: 1016.21AP1

ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

1.

Programar, organizar, coordinar y controlar el funcionamiento del Sistema de
Defensa Civil en la Municipalidad Provincial de Huaytara.

Velar por el cumplimiento y aplicacién de las orientaciones técnicas normativas
emitidas por el Instituto Nacional de Defensa Civil.

Organizar y supervisar la ejecucion de programas de entrenamiento y
capacitacion en defensa Civil.

Supervisar e inspeccionar los diversos ambientes y/o locales de propiedad
Municipal a fin de dictar medidas correctivas relacionadas con aspectos de
seguridad.

integrar y/o participar en comisiones y/o grupos técnicos de trabajo relacionados
en el campo de su competencia y/o especialidad.

Coordinar  la ejecucién de programas de entrenamiento y capacitacién de
Defensa Civil.

Supervisar y coordinar la recepcién, almacenaje y custodia de la ayuda material y
ejecutar el Plan de Distribucién y entrega en beneficio de los damnificados en
casos de desastres.

Velar y asegurar fa utilidad éptima de los recursos publicos y/o no piblices
destinados a las acciones de Defensa Civil de conformidad con ias normas
vigentes,

Elaborar infarmes técnices relacionados con el area de su competencia.

.Coordinar y Organizar eventos de simulacién de desastres naturales a fin de

concientizar a la poblacign.

.Coordinar con los radios operadores y/o brigadieres de Defensa Civil, las

actividades, y acciones relacionadas cop Defensa Civil,____ . _

. Formular normatividad de caricter técnico y operatlvo relauonado con el Sistema

de Defensa Civil.

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

Defensa Civit

f PERFIL DEL PUESTO:

Titulo profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Amplia experiencia en actividades complejas de seguridad.

Capacitacién especializada en programacién y supervision de actividades de
seguridad integral.

Experiencia en conduccién de personal.
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CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA

Funciones principai:

a. Supervisar y evaluar todas las actividades del COE.

b. Supervisary evaluar la informacién recibida en los maédulos del COE y facilitarla a
los Presidentes de las Comisiones det Comité de DC.

c. Atencién y seguimiento de las actividades de Defensa Civil en su jurisdiccion.

Funciones especifica:

1. Supervisar, evaluar, coordinar y recomendar acciones relacionadas con las
actividades del o los Comités de Defensa Civil de su jurisdiccion, facilitando la
operacién de los mismos.

2. Monitorear y apoyar al ¢ los Comités de DC de su jurisdiccion en los aspectos de
apoyo logistico.

3. Mantener actualizado el directorio telefdnico de los miembros del SINADECT que
trabajen con el Comité de DC y/o0 las Comisiones del Comité de DC.

4. Evaluar la informacion abierta de las instituciones cientificas y emitir informe

sobre su influencia en las actividades relacionadas con la prevencion y atencion

de desastres.

Evaluar y recomendar las acciones mas adecuadas que permitan la difusion a

través de la Comisién de Comunicaciones del Comité de DC, a los diversos medics

periodisticos sobre los peligros, emergencias y alertas de su jurisdiccion.

6. Coordinar las acciones sectoriales de apoyo al 0 los Comités de Defensa Civil de su

e
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o TS jurisdiccion.

Q:é‘ 7. Supervisar las acciones de control, recepcion y canalizacién de las donaciones
ﬂ?%oﬂ namonaleE e. mternalmonales a través de las 1’nst'ltuc10neis, organismos de
4 : cooperacién internacional, empresas del sector pubklico y privado y ONGs que
o -trabajen al interior del o los Comités de-Defensa Civil de su jurisdiccién. -

(s} 8. Supervisar el registro de las ocurrencias en el Sistema Nacional de Informacién
~ para la Prevencidn y Atencion de Desastres (SINPAD).

h. 9. Otras que le asigne el Presidente del Comité de Defensa Civil.

n‘ ” '— .-.“f“':\"\

i~ B ,

i "”“""'“'V ' Articulo 24°.- GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION AMBIENTAL.

La Gerencia de Desarrollo Econémico y Gestion Ambiental, es un organo de Linea, que
tiene como objeto principal “promover y regular el desarrollo econémico de los sectores
productivos v de servicios, asi como fomentar la competitividad de los emprendedores,
micro y pequefia empresa” y disefiar estrategias de gestién ambiental, que promuevan el
desarrollo integral sustentable del distrito, asi mismo la aplicacién de politicas de
preservacion y preventivas que eviten el deterioro del ambiente. Fsta a cargo de un
Gerente, quien depende funcional y jerarquicamente del Organo de la Alta Direccion.
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ﬂ‘ Sub Gerencia de Desarrollo Agrario ;
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ﬁ : Sub Gerencia de Turismo y E
ﬁ ! Artesania j
o\ pr—— s b e s 3 i s
Sub Gerencia de Gestion
') : Ambiental
~ Cuadro de Asignacién de Personal:
n y N° CARGO ESTRUCTURAL CODIGO
d’ E ORDEN :
85 | GERENTE I 1016.23ED1
B6- SECRETARIAT - - - - - : Coeeee e 1016.23APL
87 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO { ) 1616.24ES1
a8 TECNICO AGROPECUARIO Il 1016.24AP1
89 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVC ] 1016.25E51
90 ESPECIALISTA ADMINISTRATIV( ] 1016.26E51

CODIGO: 1016.23ED1
ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

1. Elaborar, coordinar, ejecutar y evaluar el plan estratégice de desarrollo local, para
su implementacién en funcién a los recursos disponibles y de las necesidades de
la actividad empresarial de la Provincia.
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2. Promover la realizacién de ferias de productos y apoyar la creacion de
mecanismo de comercializacién y consumo de productes propios de la Provincia
de Huaytara.

3. Programar, coordinar, ejecutar y evaluar programas ¢ actividades de apoyo y
promocidn directa e indirecta para el desarrolio de la micro y pequefia empresa y
el empleo, a fin de mejorar la competitividad local.

4. Promover, coordinar y ejecutar agresivas politicas orientadas a generar
productividad y competitividad local, con el propdsito de generar puesto de
trabajo y desarrollo econémico local, ello en coordinacién con instituciones
publicas y privadas.

5. Elaborar conjuntamente con las instituciones publicas y privadas proyectos
productivos de desarrolle economico local.

6. Realizar campaifias, para facilitar la formalizacién de las micro y pequefias
empresas en la circunscripcion territorial y prestar servicios de orienlacion para
fa constitucion o formalizacién empresarial.

7. Elaborar y actualizar permanentemente el plan de desarrollo econémico local,
aplicando estrategias participativas que permitan el desarrollo de capacidades
para superar la pobreza.

8. Identificar las potencialidades de los recursos existentes en el territorio, a fin de
establecer prioridades y promocionar el desarrollo de actividades productivas,
turisticas, etc.

9. Organizar la provision de servicios no financieros a la micro v pequeia émpresa a
traves de programas especificos {capacitacion, informacidn, asistencia técnica,
asesorfa, promocién, y la identificar la oferta de servicios financieros y no
financieros para las empresas en alianza con otros agentes del mercado.

10.Proponer los ajustes normativoes y tributarios a fin de contribuir a la creacién de
un clima favorable para el desarrollo de la micro y pequefta empresa en el dmbito
local. _ _ _

~11.Hacer propuestas para el mejoramiento de la calidad de los servicios publicos, de
la infraestructura y equipamiento para la produccién.

12.Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y otras que le sean asignadas en materia de su competencia.

PR R PEPPEPEREBERERES

 PERFIL DEL PUESTO:

a. Titulo Profesional de Economista, Administrader de Empresas, Ingeniero
Industrial.

Capacitacion especializada en el campo econdomico - financiero.

Experiencia en labores de desarrollo de la economia local.

Alguna experiencia en conduccién de personal en la administracién publica.
Conocimiento en computacion.

® oo o
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAYTARA MOF

86.- CARGO ESTRUCTURADOQ: SECRETARIA |
CODIGO: 1016.23AP1
ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que
ingresa y egresa de las gerencias.

2. Tomar dictado taquigrafico y digitarlos.

3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

4. Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas laborales.

5. Velar por la seguridad y conservacion de los documentos.

6. Mantener la existencia de dtiles de oficina.

7. Elaborarla agenda, y coordinar reuniones.

8. Orientar al ptblico en general sobre gestiones a realizar y la situacidn de los
documentos en los que tengan interés.

9. Realizar el inventario de los bienes del area.

10. Otros que le asigne el sub gerente.

m
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~ PERFIL DEL PUESTO:
~
" a. Titulo de secretaria u otros estudios afines.
f\ b. Experiencia en labores variadas de oficina.
¢. Curso bisico en informatica.
~ .
PR SUB GERENCIA DE DESARROLLO AGRARIO Y COMERCIALIZACION.
~y
~ ~ 87.- CARGO ESTRUCTURADO: ESPECIALISTA ADMINISTATIOVO 1
a) CODIGO: 1016.24ES1
™
A ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

1. Organizar en el dmbito de la provincia la priorizacién de intervenciones que
contribuyan a desarrollar en forma racional la infraestructura basica de apoyo
ala produccidn agricola v pecuaria.

2. Proponer acciones de mejoramiento de infraestructura de transporte
terrestre, comercializacion de productos agropecuarios.

3. Propiciar el apoyo técnico y crediticio a través de los organismos financieros
ptiblicos y privados.

4. Velar por la conservacion de la fiora y fauna de la provincia, en coordinacién

con las entidades piblicas y privadas para el desarrollo, aprovechamiento

racional y recuperacién de los recursos naturales.

Promover el aprovechamiento de los recursos energeéticos de las Comunidades

Campesinas y productores agropecuarios de la provincial.

L
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s 6. Promover la intervencion de infraestructura de energia eléctrica, para

~ satisfacer los requerimientos de las comunidades campesinas, mediante

~ fuentes iocales 1o convencionales.

~ 7. Propiciar campaiias de forestacion y reforestacion, con prioridad la atencién a

~ la recuperacion de las especies silvestres locales.

P 8. Apoyar y realizar campafias de saneamiento rural y promover el control de

” epidemias en estricta coordinacién con el Ministerio de Agricultura

‘ﬂ_ 9. Apoyar campafas de control de la sanidad animal.

n 10. Promover la creacidn ce fuentes de trabajo, mediante la generacion de grupos

~ de desarrollo en las comunidades campesinas y en el drea urbana en

'3 coordinacion con las entidades publicas y privadas promotoras del desarrollo.

~ 11. Apoyar la organizacién y promocién de Ferias, Agropecuarias y Artesanales,

" para promover los mecanismos de comercializacion directa por los
. productores.

ﬂ‘ / 12. Programar, administrar y ejecutar los servicios de mercado, efectuando las

ﬂ: cobranzas-diarias, realizando os deposites.

ﬁj 13. Proponer las mejoras y ampliacién, de ser el caso, de las instalaciones del

~ mercado.

~ 14.Regular y normar el uso de las instalaciones y stands de acuerdo a

~ clasificacion de productos o servicios afines,

~ 15.Realizar inspecciones sanitarias periddicas de los puestos de expendie de
. comidas y productos, estableciendo recomendaciones o sanciones en caso de

o incumplimiento.

ﬂ, 16. Prever la permanencia de los servicios basicos de agua, energia eléctrica,

(4] desagiie, higiene y mantenimiento del mercado municipal.

~ 17. Llevar un inventario de los bienes del Mercado Municipal.

~ 18. Administrar el camal Municipal, registrando los animales beneficiados.

~ 19. Otras que le asigne.

PN

~ PERFIL DEL PUESTO:

~ a. Titulo Profesional Universitario en Ciencias Agropecuarias, que incluya

estudios relacionados con la especialidad.
b. Capacitacién en las actividades agricola.
¢. Conocimiento en computacion.

88.- CARGO ESTRUCTURADO: TECNICO AGROPECUARIO I
CODIGC: 1016.24AP2
ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

1. Divulgar programas y proyectos de desarrollo de la produccién agropecuaria.
2. Proporcionar asesoramiento de métodos agrénomos.
3. Evaluar recursos forestales v realizar actividades de forestacion y reforestacién.
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~ 4. Controlar trabajos de ornamentacion de dreas verdes, parques y jardines de la
) ciudad.

~ 5. Realizar campaiias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que
~ afectan los cultivos.

~ 6. Es responsable del cumplimiento de sus funciones dentro del marco del manual
‘ de organizacion y funciones apoyar en la planificacién y concertar el desarrollo
~ agropecuario a nivel de la provincia.

~

(o) PERFIL DEL PUESTO:

HI a. Titulo de! Instituto Superior Tecnoldgico, que incluya estudios relacionados con la
~ especialidad.

o b. Capacitacion en las actividades agricola.

~ c. Conocimiento en computacion.

n T,

&z 9“0\”"'“’41

? e;mw.s SUB GERENCIA DE TURISMO Y ARTESANIA

89.- CARGO ESTRUCTURADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1
CODIGO: 1016.25ES1
ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

1. Registrar informacién de los recursos turisticos y ecoturfsticos de la provincia de

Huaytard, para realizar e} diagnostico, investigacién y actualizacion de los

recursos turisticos.

Elaborar el Padrén directorio de empresas dedicadas a la actividad turistica.

Recopilar informacién bibliografica y estadistica de la Provincia de Huaytara.

Realizar estudios de mercado relacionados conla actividad turistica. -

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de promocion y

desarrolio turistico.

Fortatecer e incentivar la actividad turistica fomentando fuentes de trabajo.

Coordinar, Promover, realizar, dirigir programas de fomento al turismo en sus

diferentes modalidades y manifestaciones en la provincia de Huaytara.

Promover, organizar, disefiar rutas de visitas a los lugares turisticos dentro de la

provincia de Huaytara.

9. Capacitar y Promocionar a los actores involucrados en servicios turisticos.

10. Promover y dirigir actividades para desarrollar capacidades a fin de brindar
mejores servicios turisticos.

11.Proponer estrategias de promocién y difusion de los lugares turisticos de la
Provincia. Disefiar y publicar folleterfa de sensibilizacién, informacion y difusion
de tos lugares turisticos.

12.Coordinar la presentacién de los recursos turisticos, ecoturisticos y artesania a
través de nuestra pagina web de la Municipalidad.
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13. Elaborar convenios de apoyo con las Comunidades de la Provincia de Huaytara
para la difusidn de la artesania local.

14, Verificar el cumplimiento de las metas establecidas para el aio fiscal respecto ala
promecidn turistica.

15. Centralizar y consolidar la informacion de los recursos turisticos y ecoturisticos.

16. Coordinar con la Subgerencia de promocién de empleo las posibilidades de
generacion de ingreso a través de la promocidn de recurses turisticos y
ecoturisticos de la Provincia.

17. Contar con {a informacién del movimiento turistico y de la artesania dentro de la
provingcia. .

18. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y otra.

PERFIL DEL PUESTO:

a. Titulo profesional universitario gue incluya estudios relacionados con la

especialidad.
b. Capacitacién especializada en el drea.
¢. Experiencia en la conduccion de programas administrativos retacionados al area.

2333333332333 332)3

SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

90.- CARGO ESTRUCTURADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
CODIGO: 1016.26ES1

)

ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

- 1. Planificar, coordinar, dirigir; evaluar y controlar las actividades propias y-de las-

Subgerencias a su cargo.

2. Formular, actualizar y presentar los planes y programas de trabajo a la Gerencia
Municipal, elaborados en forma conjunta con los Subgerentes a su cargo.

3. Dirigir y controlar el cumplimiento de los objetivos especificos y metas de su
competencia, establecidas en el Plan Operativo, Plan Estratégico Institucional y
Plan de Desarrollo Lecal Concertado. '

4. Disponer eficientemente y eficazmente de los recursos presupuestales,
econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados en el cumplimiento de
las funciones.

Proponer y dirigir acciones para el mejoramiento de los servicios a cargo de ia
Gerencia. Controlar el cumplimiento de los provectos de inversion publica en el
ambito de su competencia.

6. Dirigir y controlar la planificacién, programacién y propuesta de requerimientos
de bienes y servicios de su competencia.
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7. Participar en los procesos de seleccion de bienes y servicios de su competencia,

8. Proponer, formular, y ejecutar proyectos de inversién publica dentro del dmbito
de sus competencias.

9. Proponer, gestionar, impulsar e implementar mejoras e innovaciones en los
procesos, precedimientos y normatividad de su competencia.

10. Ejecutar los proyectos que contemplen iniciativas o actividades que involucren
gestion de residuos o temas medio ambientales, con cargo a cooperacion
interinstitucional.

11. Formular y proponer el Presupuesto Anual, el Plan Operativo Institucional {POI},
el Plan Estratégico y Plan de Desarrollo Local Concertado en el ambito de su

- competencia; elaborado en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto,

12. Administrar y coordinar el disefio, perfeccionamiento y actualizacién de los
sistemas de informatica para un mejor desarrollo de la gestién en el &mbito de las
funciones, en coordinacién con la Unidad de Informatica.

13. Supervisar las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios y
persenal bajo la modalidad de Contratos Administratives de Servicios en la
Gerencia de Gestion Ambiental. '

14. Ejecutar las normas de control interno comunicadas por la Gerencia Municipal.

15. Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el Cédigo de Etica
Municipal. 7

16. Implementar las recomendaciones del Organo de Controi Institucional v de Ja
Contraloria General de |2 Republica cuando le corresponda.

17. Implementar el sistema interno de control en su gerencia.

18. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.

2233330223312 2330M)

PERFIL PARA EL CARGO

~ Titulo Profesional Universitario relacionado al cargo.
Habil profesional vigente.
Experiencia Profesional comprobada.
Capacitacion oficializada

oo oo
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jmantenimiento de caminos vecinales (rurales) y de mejoramiento de
ycaminos de herradura que permite que los caserios mds pobres de
"1os distritos de la provincia tengan oportunidades de lograr el
desarrollo econémico y el bienestar de su comunidad. '

(4

~

4 .

~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAYTARA MOE
ﬂ

(4 TITULO IV

~ ORGANOS DESCONCENTRADOS Y DESCENTRALIZADOS

™

n

™~ Articulo 25°.- INSTITUTO VIAL PROVINCIAL DE HUAYTARA- IVPM

" De acuerdo a lo establecido por Ia Constitucion Politica del Pert y la nueva Ley Organica
~ de Municipalidades, los Gobierno Locales son competentes para la gestion de
™ los caminos vecinales, lo que incluye la construccion, rehabilitacidn,
" mejoramiento y mantenimiento de la infraestructura vial.

N Esta responsabilidad estd siendo asumida en forma parcial por las municipalidades;
o correspondiéndole la tarea principal al Instituto Vial Provincial de
Ea) Huaytard; en este sentido el Instituto Vial Provincial es el 6rganc
N oo, descentralizado  de  la Municipalidad Provincial y de las
ﬂ‘ o Municipalidades Distritales, encargado de la rehabilitacion,

Organigrama Estructural

GERENCIA
MUNICPAL

i et
L

% Instituto Vial Proviricial Muiicipal=—:~

Huaytara :
- S - _—
Cuadro de Asignacion de Personal:
2
Ne CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |
ORDEN
91 JEFE DE PROGRAMA SECTORIAL [ -Gerente 1017.1EDL
92 JEFE DE OPERACIONES 1017.1E81
93 ADMINISTRADOR 1017.1ES1
24 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1017.1A71
95 | CONTADOR 1017.1E51
96 | JEFE DE LOGISTICA 1017.1E51
97 | SECRETARIAL 1017.1AP%
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAYTARA MOF

CARGO ESTRUCTURADQ: JEFE DE PROGRAMA SECTORIAL 1
CODIGO:1017.1ED1

CARGO FUNCIONAL: GERENTE

ACTIVIDADES Y/0O TAREAS:

1. Planificar, Coordinar y Propiciar el desarrollo de la gestién vial provincial,
enmarcado dentro del Plan Vial Provincial y el Plan de Desarrollo Concertado de
la provincia de Huaytara.

Proponer estudios e investigaciones que permitan evaluar y proponer medidas de

Gobierno Local Provincial.

3. Planificar los procedimientos de seleccién para la contratacidn de estudios, obras,
supervisién, adquisiciones de bienes y servicios, segin sea el caso.

4. Coordinar la aprobacidn de la asignacion de los recursos del VP para fa ejecucion

de las obras destinadas a la construccién, rehabilitacion y mantenimiento de los

caminos rurales de la zona.

Proponer ta politica vial municipal bajo su jurisdiccion.

Evaluar los proyectos viales que encarguen las municipalidades distritales de

Santa Rosa de Tambo, Santiago de Chocorvos, San Francisco de Sangayaico, Ayavi,

Rosario de Yauca y la provincial de Huaytara, para su aprobacion.

7. Evaluar los recursos financieros con lo que cuenta el IVP para la ejecucidn de su
presupuesto de inversion.

8. Proponer al Comité Directivo, para su aprobacion, el Plan Vial Rural del IVP,
detallando su presupuesto anua! de obras y estudios, diferenciande los gastos de
infraestructura vial, de les de cardcter operativo; y el presupuesto al de
financiamiento, que considerara tanto la financiacién con recursos propios, come
el monto y modalidad de operaciones para la captacion de recursos de otras
fuentes.

I~

e 9. Coordinar-con el ‘Comité correspondiente -de-tas-€ontrataciones y-adquisiciones-—-

del Estado de la MPV, la preparacidon y Convocatorias a licitaciones publicas,
concurso plblico o procedimientos de adjudicacién directa, para la contratacion
de obras, estudios. supervisiones y adquisiciones de bienes y servicios, segun sea
el ¢aso.

10.Representar al IVP ante todo tipo de entidades publicas y privadas,
administrativas y de cualquier indole, de acuerdo a delegacién por el Titular de la
Municipalidad.

11.Proponer a los Concejos Municipales de las municipalidades integrantes del IVP,
proyectos de ordenanzas, acuerdos y decretos concerniente con su finalidad;
asimismo emitird opinién acerca de las ordenanzas que sobre materia vial
hubiesen aprobado las municipalidades explicitadas, sobre proyectos de normas
en ateria vecinal, cuya iniciativa no provenga del IVP.

12.Realizar las demés tunciones que le encomiende el Comité Directivo y/o Concejo
Municipal, o aguellas otras previstas en la normatividad que reguia el [VP.
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(4]
N
N
n
13. Elaborar y Proponer el Plan Operativo Institucional Anual del IVP y su respectivo
n Presupuesto; teniendo en cuenta los lineamientos de politica institucional
~ impartidas por la Alta Direccién v el Concejo Municipal.
(a) 14. Participar en la elaboracién y actualizacién permanente del Reglamento de
2 Organizacién y Funciones {(ROF) v Manual de Organizacidn y Funciones {(MOF), en
~ lo competente al IVP, en coordinacién con la Oficina de Planificacion,
~ Racionalizacién y Estadistica y de acuerdo con las disposiciones legales vigentes
en la materia.
N 15. Otras funciones que le asigne la Alta Direccién. Gobierno Local Provincial de
Y Huaytara.
ﬂ
n PERFIL PARA EL CARGO
)
ﬁ
n
"
)
o
L)
N
]
()

a. Titulo Profesional Universitario de la Especialidad de Ingenieria,
b. Capacitacidn especializada en Programas Viales.

¢. Especializacidn en proyectos viales, con una experiencia no menor de (5 afios.
d. Experiencia en Gestion Municipal.

CODIGO: 1017.1ED1
CARGO FUNCIONAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

1. Dirigir, supervisar y evaluar la ejecucidn de estudios, obras y actividades del Plan
Vial en la provincia en coordinacién con las municipalidades distritales de ia
jurisdiccion.

2. Evaluar el Plan Vial Provincia e informar al Gerente Municipal.

3. Dirigir y supervisar, en orden de prioridad los caminos urbanos rurales materia

wrmmmeem—ee - ooderehabilitacién 'y mantenimiento rutinarie; la cual-abarca a-todos los distrites: - - — ————-—

4. Ejecutar los recurscs provenientes del Gobierno Nacional, Regional, entidades
privadas, entidades cooperantes y otras fuentes de financiamiento.

5. Coordinar la ejecucién de las inversiones que efectlie el sector piblice y privado
en materia de gestién vial urbana y rural en la jurisdiccidn provincial.

6. Recuperar y mantener en operatividad permanente la Infraestructura de
Transporte de la Red Vial de la jurisdiccidn. .

7. Celebrar convenios y contratos dentro del dmbito de su competencia y de acuerdo
con la normatividad legal vigente.

8. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

PERFIL PARA EL CARGO

g L
(LT

a. Titulo Profesional Universitario de Ingenieria y/o afines.
b. Experiencia mi{nima de 01 afio laberes de mantenimicnto y rehabilitacién de
carreteras.
c. Capacitacion especializada en obras publicas.
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CARGO ESTRUCTURADO: ADMINISTRADOR

CODIGO: 1017.1ES1

AN
CARGO FUNCIONAL: ABP\’HNISTMDGK

el rat.\i ™ a8 n

ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

1. Programar, dirigir, coordinar y controlar los procesos y actividades de gestidn de
los recursos humanos, materiales, financieros y contables.

2. Programar, formular v coordinar ceon las unidades Orgdnicas responsabies del
Sistema de Presupuesto de las Municipalidades conformantes. la efaboracidén del
Presupuesto anual de! [VP.

3. Verificar y comprobar que los documentos emanados y recibidos reGnan las
condiciones requeridas para su atencién segin las normas del sistema
administrativo interno de la Municipalidad Provincial de Huaytara.

4. Conducir los procesos técnicos de seleccidon, contratacion, registro y control,
movimiento, evaluacién y promocion de personal, asi como los pregramas de
bienestar social. '

5. Mantener actualizada la informacidn administrativa del IVP.

6. Apoyar en la implementacién y fortalecimiento de la capacidad vial en la Gestion
Municipal.

7. Proponer la aprobacién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de!
[VPM-H. _

8. Formulary evaluar ef Plan Operativo de su competencia, trimestraimente.

9. Administrar y supervisar los fondos y valores financieros del IVP, as{ como

administrar el inventario de los bienes muehles e inmuebles del IVPM-H.

10.Otros que le sean asignados por el jefe inmediato superior.

PERFIL PARA EL CARGO

—_a.. Titulo Profesional Universitario de la Especialidad del Area. -
b. Capacitacion especializada en Sistemas Administrativos y Contables.
c. Experiencia en 1a conduccion de personal.
d. Especializacién en Procesos y procedimientos técnico - administratives, con una
experiencia no menor de 0Z anios.
e. Experiencia en Gestién Municipal.
PERFIL PARA EL CARGO
a. Titulo Profesional Universitario de Ingenieria y/o afines.
b. Experiencia minima 01 afio en obras publicas.
c. Capacitacidn especializada en obhras publicas.

CARGO ESTRUCTURADQO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CODIGO: 1017.1AP1
CARGO FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
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ACTIVIDADESY/O TAREAS:

1. Apoyar en la tareas prepias del Arrea en las actividades técnicas-administrativas
de apoyo en el IVP.

2. Organizar, clasificar, controlar y registrar los documentos y expedientes del IVP y
coordinar los tramites respectivos;

3. Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos e
investigaciones relacionados con las funciones del IVP;

4. Canalizar los expedientes y documentos al interno del IVP y con las demas

unidades orgdnicas de la Municipalidad; Gobierno Local Provincial de Huaytara.

Preparar documentacidon técnico administrativo del JVP.

Atender al publico y orientar sobre los procesos desarrollados en el [VP y otros.

Elaborar informes encargados por el jefe inmediato.

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

w N

=~ PERFIL PARA EL CARGO

a. Estudios Universitario y/o no universitarios relacionados al cargo, {Técnico
Contable, Técnico Informatico, Asistente Administrativo, otros].

b. Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad.

Experiencia en labores técnicas y administrativas de oficina.

Capacitacion técnica en la especialidad.

oo

CARGO ESTRUCTURADO: CONTADOR 1

CODIGO: 1017.1ES51
CARGO FUNCIONAL: CONTADOR

#{ ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

i

1. Formular y elaborar los estados financieros y presupuestales er forma trimestral,

~ semestraly anual del IVPM-H.

Formular y revisar documentos contables.

Mantener actualizado el registro de las operaciones contables en el SIAF.

Ejercer la funcién de contador general del IVPM-H.

Llevar al dia el manejo de los libros contables.

Efectuar arqueos inopinados a las diferentes instancias recaudador de ingresos

del [VPM-H.

7. Proporcionar informacioén contable oportuna para la toma de decisiones en el
IVPM-H.

8. Otras funciones que se le asigne y que sean de su competencia.

SEGECNEEN

PERFIL PARA EL CARGO

b. Experiencia en actividades de contabiiidad.
c. Capacitacién especializada en el area.

g

4

4

™

(]

~

~ ;

~ a. Titulo de Contador Puiblico, ser colegiado y habilitado.
Al
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CARGO ESTRUCTURADO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

CODIGO: 1017.1ES1
CARGO FUNCIONAL: JEFE DE LOGISTICA

ACTIVIDADES Y/0 TAREAS:

33320333323132333),
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PERFIL DEL PUESTO:

£oo o

1.

Planificar y organizar las actividades a desarrollar en la Unidad, en marco a las
Normas del Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (0SCE), la Ley de
Contrataciones y Reglamento del Estado, Normas de los Sistemas Administrativos,
Reglamento de Organizacién y Funciones, Manual de Organizacién y Funciones,
Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad y otras
disposiciones conexas;

Programar, dirigir, ejecutar y controlar el abastecimiento de bienes y servicios, en
concordancia a las normas y procedimientos del Sistema de Abastecimiento.
Formular el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

Programar, disponer y coordinar las actividades del Sistema de Abastecimiento y
almacenes del [IVPM-H.

Coordinar oportunamente con las diferentes dreas o unidades para cubrir sus
necesidades de acuerdo al Plan Anual de Contrataciones.

Adquirir los recursos materiales y servicios que requieran las areas de la
Municipalidad, acorde con la Lev de Contrataciones del Estada.

Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el sistema de
abastecimiento y prestacién de servicios.

Revisar y controlar los contratos por locacién de servicios.

Coordinar, informar y remitir a la Direccién de Planeamiento y Presupuesto el
consolidado de los compromisos.

10. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le corresponde y

las asignadas porla Autoridad Municipal.

T{tulo profesional de contador publico, abogado, administrador o carreras afines.
Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Inscrito en OSCE

Capacitacién y experiencia en la conduccién de programas administrativos

CARGO ESTRUCTURADO: SECRETARIA

CODIGO: 1617.1AP1
CARGO FUNCIONAL: SECRETARIA

ACTIVIDADES Y/O TAREAS:

Ejecucién de actividades de apoyo secretarial y técnico administrativo a érganos
del segundo nivel jerarquico.
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2. Recepcionar, registrar, clasificar, y ordenar la documentacion que se tramita en la
Gerencia de Desarrollo Econémico Local;

3. Preparary ordenar la documentacidn necesaria para las reuniones del Gerente;
Llevar y mantener al dia el archivo de la Gerencia;

5. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales, aplicando sistemas
de computo;

6. Solicitar y mantener la existencia de utiles de oficina a ser utilizados en Ja
Gerencia de Desarrolto Economico Local;

7. Velar por la seguridad y reserva de los documentos;

8. Atender y hacerllamadas telefénicas oficiales;

9. Velar por e} mantenimiento y cuidado de los bienes y equipos de la Gerencia; y
10.Otras que le sean asignadas por el fete inmediato superior.

9$33333323333333>)

PERFIL PARA EL CARGO

_ iGéu?.ﬂﬁ‘;'
. uﬂle'O,,_-..
']g' o N . P . B .
VOB 5 a. Instruccion Secundaria completa y Titulo de Secretaria Ejecutiva.
' o b. Conocimiento y dominio de Programas de computacién (Word, Excel,
PowerPoint).

c. Experiencia en labores administrativas de oficina.

d. Haber desempeiiado el cargoe de Secretaria, por un periodo minimo de dos afios.
De no haber titulo de Secretaria Ejecutiva, poseer Certificado de Secretariado
concluido con estudios no menores de un ano. ‘

Articulo 26°.- EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIO DE SANEAMIENTO DE LA -
PROVINCIA HUAYTARA - EPSASH

la Empresa Municipal Prestadora de Servicios de Saneamiento de las Provincias de

politica de servicio de abastecimiento de agua potable y alcantarillado, en el desarrollo,
control, operacién y mantenimiento de los servicios de instalacion de agua vy
, alcantarillado; se regula por el Manual de Organizacion y Funciones de la Empresa
“ Muricipal Prestadorz de Servicios de Saneamiento de las Provincias de Huaytara.

Articulo 27°.- SISTEMA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - SAT

El Sistema de Administracién Tributaria- SAT, es un drgano descentralizado de la
Municipalidad, responsable de ejecutar la pelitica de tributacién y se rige por su
Reglamento Interno de Funciones; se regula por el Manual de Organizacién y Funciones
del Sistema de Administracién Tributaria- SAT.

Marzo 2016
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Direccian:

Distrito:

\ Provincia: -

: Regidn:

Teléfono:

E-maitl:

Pagina Welb:

Facebook:

RUC:

TEMPLO INCA HUAYTARA ~ Siglo XV a C.

Calle Municipalidad N2 100
Huavtaré

Huaytara
Huancavelica

(067} 83-0019

www . faceocok com/MunicipalicadProvincial DeHuaytara
20162316495
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