Municipalidad Provincial
de Huaylas - Caraz

e,

RESOLUCVION DEALCALDIA 3 103 -2014-MPHy
Caraz, z b FEB. Zﬂ“

VISTO: El Informe N2047-2014-MPHy/05.20, emitido por la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, en el cual remite el Informe N2007-2014-MPHy/05.20-P,
solicitando que se apruebe el Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad

Provincial de Huaylas, y;
CONSIDERANDO:

Que, estando a lo dispuesto en el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica

~de Municipalidades N227572, los gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia. Autonomia que es reconocida por |
onstitucién Politica del Perl y que radica en la facultad de ejercer actos de gobierno,

®X4dministrativo con sujecion al ordenamiento juridico;

“ Que, mediante Ordenanza Municipal N2015-2013-MPHy/ se aprobd el Reglamento
ch “de _Organizacién y Funciones — ROF de la Municipalidad Provincial de Huaylas, el cual contiene
las funciones generales de cada una de las Organos que conforman la Estructura Organica;

Que, mediante Ordenanza Municipal N2035-2013-MPHYy, se aprobd el cuadro para
) Asignacion de Personal — CAP, de la Municipalidad Provincial de Huaylas, el cual contiene los
,_cargos necesarios de cada uno de los Organos que conforman la Estructura Organica;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es un documento técnico
/normativo  de gestion institucional, donde se describe la funcién la funcién principal,
relaciones, atribuciones, funciones especificas y requisitos minimos de los cargos dentro de la
estructura organica de cada dependencia las funciones, objetivos, caracteristicas, los requisitos
y responsabilidades de cada cargo que de la Municipalidad Provincia de Huaylas;

Que, de manera correlativa, el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la
Municipalidad, ha elaborado teniendo en cuenta la Resolucion Jefatural N2095-95-INAP/DNR,
la Ordenanza Municipal N2015-2013-MPHy/ que aprobd el Reglamento de Organizacion y
Funciones — ROF y la Ordenanza Municipal N2035-2013-MPHy/, que aprobd el Cuadro de
Asignacion de personal — CAP;

Que, estando a lo expuesto por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, en el
Informe N20047-2014-MPHy/05.20, el cual hace referencia el Informe N2007-2014-
MPHy/05.20-P, en el cual el Planificador sustenta que es necesario su aprobacién del Manual
de Organizacién y Funciones — MOF;

Jr. San Mastin 1121 Plasa de Avmas -Caras- Perd ‘E?f; enticad ﬁ
et NS00 mas obras ,
LTI 2031 26K



Municipalidad Provincial
de Huavias - Caraz

Estando a los fundamentos expuestos, a las normas legales y documentos
sefialados, y contando con el visto bueno de la Gerencia de Asesoria Juridica, en el uso de sus
facultades contenidas en el inciso 6) del articulo 202 de la ley 27972 — Ley Orgdanica de
Municipalidades;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el Manual de Organizaciones y Funciones — MOF
_de la Municipalidad Provincial de Huaylas, el cual forma parte integrante de la presente
4 wesolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO toda norma de caracter municipal en
teria administrativa, que se oponga a la presente.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER el cumplimiento de la presente resolucién, a la

Gerencia Municipal, Gerencias, Oficinas, Unidades Orgdnicas de la Municipalidad, el

cumplimiento y ejecucion de lo dispuesto por la presente resolucién, bajo responsabilidad
administrativa.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Secretaria General la difusion de la presente

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Visquez
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Introduccion

La Municipalidad Provincial de Huaylas, ha elaborado el Manual de Organizacién y
Funciones —-MOF, con el propésito de determinar las funciones especificas, responsabilidades, autoridad
y requisitos minimos de cada uno de los cargos asignados a los diferentes dérganos de gestion,
expresados en la estructura organica de la Municipalidad.

El Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de Huaylas,
proporciona informacién técnica a los funcionarios y servidores; determina asimismo las relaciones
formales entre los niveles y jerarquias de las distintas unidades orgdnicas. Por lo tanto, es un
instrumento de gestion valioso, de ayuda para institucionalizar los postulados de las leyes y normas,
referentes a responsabilidades, funciones y requisitos para cubrir los distintos puestos de trabajo.

Para la elaboracion del MOF, se ha tenido en cuenta el Organigrama Estructural, segun
el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, aprobado mediante Ordenanza Municipal N2 015-
2013-MPHy vy la Ordenanza Municipal N2 035-2013-MPHy, que aprobd el Nuevo Cuadro de Asignacion
de Personal; asimismo se ha recopilado la informacién proporcionada por los funcionarios y
trabajadores, relacionada con el trabajo que se desarrolla en cada Gerencia, Unidad Organica u Oficina.

El MOF, conocido también como “descripcion del puesto”, describe las caracteristicas,
relaciones internas y tareas basicas, de cada uno de los puestos de trabajo de todas las unidades
organicas de la Municipalidad. De alli que, el propédsito de ésta herramienta es analizar y dar forma al
perfil del puesto, de manera que se constituya en el referente técnico y normativo para designar a la
persona que luego va a ocupar un cargo en el Gobierno Local Provincial.

Uno de los conceptos innovadores en la gestidon de los recursos humanos, es el
enfoque de las competencias laborales, que ofrece el MOF en todo su texto. Este enfoque sostiene que,
no basta una descripcion del puesto en cuanto a requisitos académicos, experiencia o tareas basicas,
sino también exige la confluencia de competencias laborales entre los propios trabajadores, necesarias
para un dptimo desempefio del cargo. Esas competencias, son categorias o indicadores que estan
relacionadas con el conocimiento, repertorio, habilidades y aptitudes de las personas, que se ponen en
juego para lograr un alto desempefio laboral.

Tal como lo hemos manifestado en la presentacién de otros instrumentos de gestidn
de la Municipalidad, como son: el ROF, PAP, CAP, el MOF tampoco es un instrumento definitivo ni
acabado, de modo que su actualizacion, adecuacién y modificacion marchardn en concordancia con el
desempeiio de los puestos de trabajo; sean antiguos, nuevos o se cierren por falta de presupuesto. Es
decir que, la modificacion, adecuacidon o mejoramiento de este valioso instrumento de gestiéon podra
ocurrir cuando el Gobierno Local Provincial asi lo requiera. Por ello, invocamos a los regidores,
funcionarios y trabajadores de la Municipalidad, hacernos llegar siempre sus aportes, sugerencias o
criticas constructivas, a efectos de adecuar, modificar o suprimir los aspectos que sean necesarios, para
lograr un éptimo rendimiento laboral y asi mejorar la calidad de los servicios al vecindario.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 1
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1.1

Manual de Organizacion y Funciones - MOF
de la Municipalidad Provincial de Huaylas.

Titulo |
Generalidades

Descripcion

1.2

El Manual de Organizacidn y Funciones por su naturaleza es un documento técnico-normativo de
gestidon institucional, a través del cual la administracién municipal comunica las decisiones
concernientes a la funcién de organizacion, procedimientos y politicas, con las caracteristicas que
deben sufrir cambios con la frecuencia como sea necesario efectuarlas. El presente Manual de
Organizacion y Funciones mantiene concordancia y coherencia con el Reglamento de Organizacion
y Funciones aprobado, mediante Ordenanza Municipal N2 015-2013-MPHy, en cuyo contenido se
establecen las funciones generales de los drganos conformantes de la Municipalidad Provincial de
Huaylas

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un documento técnico-normativo de gestion
institucional, donde se describe la funcion principal, relaciones, atribuciones, funciones especificas
y requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura orgdnica de cada dependencia las
funciones, objetivos, caracteristicas, los requisitos y responsabilidades de cada cargo que de la
municipalidad Provincial de Huaylas. Orienta al Servidor Publico describiendo las funciones
especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo desarrollandolas a partir de la estructura organicay
funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF, asi como en
base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignacién de Personal CAP y
el Clasificador de Cargos de la Municipalidad Provincial de Huaylas.

Objetivos.

El Manual Organizacion y Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial de Huaylas, tiene los

siguientes objetivos:

a) Buscar la eficiencia en la gestion municipal mediante la aplicacién de instrumentos normativos,
gue garanticen su normal funcionamiento

b) Operativizar y facilitar el cumplimiento de las competencia y funciones generales que establece
el Reglamento de Organizaciéon y Funciones — ROF, para asegurar el cumplimiento de los
objetivos institucionales, funciones, actividades, tareas y responsabilidades técnico-
administrativas de los funcionarios y servidores de las diferentes Unidades Organicas de la
Municipalidad

c) Determinar las funciones especificas y requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura
orgdanica de cada dependencia.
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d) Proporcionar informacion a los funcionarios y servidores publicos sobre sus funciones y
ubicacién dentro de la estructura jerarquica de la organizacion, asi mismo las interrelaciones
formales que correspondan.

e) Facilitar el proceso de induccién y adiestramiento del personal nuevo, asi como orientar al
personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades
del cargo al que han sido asignados asi como aplicar programas de capacitacion.

f)  Servir como instrumento técnico-normativo de gestion institucional para los procesos de
evaluacidon del desempefio de los trabajadores de la Municipalidad.

1.3 Importancia

a) El Manual de Organizacién y Funciones, muestra una visidn funcional integral de la entidad, de
los érganos y unidades organicas, estableciendo las funciones de cada uno de ellos, evitando la
duplicidad de funciones.

b) El Manual de Organizacidon y Funciones, proporciona informacion basica para la labor de
planificacién e instrumentacion de acciones de redisefio y simplificacion de procedimientos en
el marco de la modernizacién administrativa.

c) El Manual de Organizacién y Funciones, es utilizado como instrumento de orientacién basica y
de evaluacién del rendimiento o desempefio del trabajador.

d) El Manual de Organizacion y Funciones, es utilizado como medio de induccidn e integracion
para el nuevo personal, facilitando su incorporacién a los distintos organos y unidades
organicas de la identidad.

e) El Manual de Organizacion y Funciones, es utilizado como fuente de informacidn para labores
de medicion, evaluacion y control de las actividades de todos los cargos estructurales y cargos
funcionales de las unidades orgdnicas de la identidad;

f)  El Manual de Organizacién y Funciones, evita los conflictos de competencia y la sobre posicion
de funciones de los cargos de las unidades organicas;

1.4 Caracteristicas

a) Es universal: Se utiliza por todos los trabajadores de la Municipalidad, ostentando la titularidad
de un cargo estructural o funcional de acuerdo a la condicién laboral, para ejercer las funciones
asignadas al cargo;

b) Es de duracion indeterminada: No tiene fecha de vencimiento, solo otra norma de la misma
jerarquia puede sustituirlo, modificarlo o derogarlo en cualquier momento posterior a su
aprobacién y publicacion;

c¢) Es exigente: Las Disposiciones y Funciones establecidas, deben ser cumplidas irrestrictamente
por los servidores que ejercen un cargo.

d) Es estructural: Se perfecciona, complementa y desarrolla la estructura organizacional,
describiendo la funcién general, relaciones del cargo, atribuciones, funciones especificas y
requisitos del cargo;

e) Esimpersonal: no esta dirigido a ninguna persona en particular, ni a ninguna autoridad, solo se

refiere a la entidad y a los cargos.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 5
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f) Tiene flexibilidad relativa: su contenido puede ser variado sélo cuando se den las
circunstancias de hecho u oportunidades legales, especialmente cuando una norma sustantiva
varie o modifique su organizacidn, sus funciones u objetivos institucionales.

g) Es vinculante: Le otorga objetividad a la estructura, precisando ademds las funciones,
atribuciones y responsabilidades para cada érgano;

h) Observa el principio de legalidad: Porque su contenido respeta las disposiciones de normas
superiores sobre la materia, especialmente las reguladas en la ley sustantiva. El contenido no
puede variar al libre albedrio del técnico que lo elabora, aunque si puede matizarlo
técnicamente. Los actos administrativos se realizan en el marco de las disposiciones
establecidas en el MOF en concordancia con el ROF y la normatividad conexa.

1.5 Base legal

e Constitucidn Politica del Perd de 1993;

e Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades;

o lLey N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General;

e Ley N2 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado;

e Ley N2 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion;

e Ley N2 27815, Ley del Cddigo de ética de la Funcién Publica;

e Ley N228175, Ley Marco del Empleo Publico;

e Decreto Legislativo. N2 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del

Sector Publico y su Reglamento el DS N2 005-90-PCM;

e Decreto Legislativo 1023, Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del sistema

administrativo de gestién de recursos humanos;

e Decreto Legislativo 1024, Crea y regula el Cuerpo de Gerentes Publicos;

e Decreto Legislativo 1025, Normas de capacitacién y rendimiento para el sector publico;

e Decreto Legislativo 1057, Régimen Especial de Contratos Administrativos de Servicios;

e R. J. N2 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N2 001-95-INAP/DNR Normas para la

formulacion del Manual de Organizacién y Funciones;

e Ordenanza Municipal N2 015-2013-MPHy, que aprueba el Reglamento de Organizacién vy
Funciones ROF de la Municipalidad Provincial de Huaylas.

e Ordenanza Municipal N2 035-2013-MPHy, que aprueba el Cuadro para Asignacién de Personal

CAP de la Municipalidad Provincial de Huaylas.
1.6 Alcance

Las normas y/o disposiciones establecidas en el presente Manual de Organizacién y Funciones

MOF, son de aplicacion imperativa, permanente y de cumplimiento irrestricto en el ambito

estructural que comprende los Organos, Gerencias, Oficinas y Unidad Orgdnica de la

Municipalidad Provincial de Huaylas.
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Titulo Il
Del Disefio Organizacional

2.1 Estructura Orgdnica.

I.  Organos de Gobierno
1. Concejo Municipal
2. Alcaldia

Il.  Organos de Alta Direccién
1. Gerencia Municipal.

ll.  Organos Consultivos y Deliberativos
1. Comisiones de Regidores.

IV.  Organos de Coordinacion y de Participacion
1. Concejo de Coordinacién Local Provincial.
Concejo Provincial de Salud
Junta de Delegados Vecinales
Comité de Agentes Municipales.
Comité Provincial de Seguridad Ciudadana.
Plataforma Provincial de Defensa Civil.
Comité de Administracion del Vaso de Leche y Programas Sociales.
Comité de Defensa de los Derechos de la Madre, Nifio y Adolescentes.
Patronato Turistico, Cultural e Histérico.
10 Comité Provincial de la Juventud y Adulto Mayor.
11. Concejo de Participacion Local de Educacion.

©oONOU A WN

V.  Organo de Control
1. Organo de Control Institucional.

VL. Organo de Defensa Judicial
1. Procuraduria Publica Municipal.

VII. Organos de Asesoramiento
1. Gerencia de Asesoria Juridica.
2. Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
i. Oficina de Programacion e Inversiones
VIIl.  Organos de Apoyo
1. Secretaria General.
i. Unidad de Tecnologias de la Informacidn

ii. Unidad de Comunicaciones

2. Unidad de Gestidn del Riesgo de Desastres.

3. Gerencia de Administracion y Finanzas.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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i. Unidad de Potencial Humano.
ii. Unidad de Logistica.
iii. Unidad de Tesoreria.
iv. Unidad de Contabilidad y Costos
v. Unidad de Patrimonio y Mantenimiento.

4. Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas.
i. Unidad de Recaudacién y Orientacion al Contribuyente.
ii. Unidad de Fiscalizacién y Control.
iii. Ejecutoria Coactiva.

IX. Organos de Linea

1. Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
i. Unidad de Estudios y Proyectos
ii. Unidad de Obrasy Liquidaciones.
iii. Unidad de Catastro, Expansién Urbana e Inmobiliaria.

2. Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental
i. Unidad de Ecologia y Gestion Ambiental.
ii. Unidad de Comercializacién, Camal y Salubridad
iii. Unidad de Registros de Estados Civiles.

3. Gerencia de Bienestar Social y Desarrollo Humano
i. Unidad de Desarrollo Humano.
ii. Unidad de Bienestar e Inclusién Social.
iii. Unidad de Programas Sociales y Nutricionales

4. Gerencia de Desarrollo Econémico.
i. Unidad de Desarrollo Agropecuario y Forestal.
ii. Unidad de Promocién Turistica y Artesanal.
iii. Unidad de Promocion de la Inversién Privada y Cooperacion Técnica

5. Gerencia de Seguridad Ciudadana.
i. Unidad de Serenazgo.
ii. Unidad de Policia Municipal.

6. Gerencia de Transportes.
i. Unidad de Transporte y Circulacidn Vial.
ii. Unidad de Transito y Seguridad Vial.

X.  Organos Desconcentrados:
1. Instituto Vial Provincial.
2. Sociedad de Beneficencia Publica.
3. Municipalidades de Centros Poblados.
4. Agencias Municipales.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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Inmobiliaria Sociales y y Cooperacién Técnica
Sociedad de Municipalidades de
Instituto Vial Beneficencia Publica Centros Poblados Agencias
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Funciones Generales

Son Funciones generales de la Municipalidad Provincial de Huaylas, de acuerdo a la Ley Orgdnica de
Municipalidades Ley N2 27972:

i.

ii.

Organizacion del Espacio Fisico y Uso del Suelo:

Zonificacién; catastro urbano y rural; habilitacion urbana; saneamiento fisico legal de
asentamientos  humanos; acondicionamiento  territorial; renovacion  urbana;
infraestructura urbana o rural basica; vialidad; patrimonio histérico, cultura y paisajistico.
Organizar y promover la modernizacién y mejoramiento de la infraestructura publica para
el impulso sostenible de las actividades econdmicas (produccién, extraccion,
transformacion y comercializacién), actividades sociales (culturales, deportivas,
recreativas, otros) y las oportunidades para fomentar la inversion publica y/o privada en la
circunscripcion local, asegurando el equilibrio ecoldgico.

Servicios Publicos Locales:

Saneamiento ambiental, salubridad y salud; transporte publico; educacidn, cultura deporte
y recreacidn; programas sociales, defensa y promocién de los derechos ciudadanos;
seguridad ciudadana; abastecimiento y comercializacidn de productos y servicios; registros
civiles en mérito del convenio suscrito con el Registro Nacional de Identificacién y Estado
Civil, conforme a ley; promocion del desarrollo econémico local para la generacién de
empleo; establecimiento, conservacion y administracion de parques zonales, parques
zoolégicos, jardines botanicos, bosques naturales, directamente o a través de concesion;
otros servicios publicos no reservados a entidades de caracter regional o nacional.
Garantizar el acceso de los pobladores a los servicios de salud individual y colectiva para
mejorar la calidad de vida de la poblacién y promover municipio o comunidades saludables
mediante actividades preventivo-promocionales y de recuperacion de la salud.

Apoyar las actividades de lucha frontal contra la pobreza con la ejecucién de programas
sociales de asistencia alimentaria mediante la atencidn del Programa del Vaso de Leche,
Comedores populares, comedores infantiles, entrega de alimentos a cambio de trabajo
fisico a la poblacién en riesgo en situacién de pobreza y extrema pobreza de nifios,
adolescentes, gestantes y adulto mayor en desamparo.

Proteccion y Conservacion del Ambiente:

Formular, aprobar, ejecutar y monitorear los planes y politicas locales en materia ambiental,

en concordancia con las politicas, normas y planes regionales, sectoriales y nacionales;

proponer la creacién de dreas de conservacion ambiental; promover la educacién e

investigacion ambiental en su localidad e incentivar la participacién vecinal en todos sus

niveles; participar y apoyar a las Comisiones Ambientales Regionales en el cumplimiento de sus

funciones; coordinar con los diversos niveles del gobierno nacional, sectorial y regional, la

correcta aplicacién local de los instrumentos de planeamiento y de gestion ambiental, en el

marco del sistema nacional y regional de gestion ambiental.
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Vi.

vii.

viii.

Desarrollo y Economia Local:

Promover el desarrollo econdmico local para la generacién de riqueza-empleo a través de la
identificacion de las vocaciones y capacidades productivas y del fortalecimiento de las cadenas
productivas econdmicamente sostenibles de la micro, pequefia, mediana y gran empresa local
de produccién, extraccidn, transformacidon y comercializacién, orientada al mercado local,
nacional e internacional. Brindar informaciéon de negocios, capacitacion para el desarrollo
empresarial, acceso a mercados, financiamiento y tecnologia.

Participacion Vecinal

Promover, apoyar y reglamentar la participacién vecinal en el desarrollo local; establecer
instrumentos y procedimientos de fiscalizacién; organizar los registros de organizaciones
sociales y vecinales de su jurisdiccion

Fomentar la gobernabilidad a través del ejercicio de ciudadania, buen gobierno vy
competitividad local en el marco de la institucionalizacidén y construccion de mecanismos de
concertacién y participacién ciudadana para los procesos de planificacién y gestidon del
desarrollo local.

Servicios Sociales Locales

Administrar, organizar y ejecutar los programas locales de lucha contra la pobreza y desarrollo
social; administrar, organizar y ejecutar los programas locales de asistencia, proteccion y
apoyo a la poblacidn en riesgo, y otros que coadyuven al desarrollo y bienestar de la
poblacién; establecer canales de concertacion entre los vecinos y los programas sociales;
difundir y promover los derechos del nifio, adolescente, mujer y adulto mayor; propiciando
espacios para su participacidn a nivel de instancias municipales.

Prevencion y Lucha Contra el Consumo de Drogas

A iniciativa de la Municipalidad se podran organizar comités multisectoriales de prevencidn del
consumo de drogas, con la participacién de los vecinos, con la finalidad de disefar,
monitorear, supervisar, coordinar y ejecutar programas o proyectos de prevencion de drogas y
de conductas de riesgo a nivel local, contando para ello con la asistencia técnica de la Comisidn
Nacional de Desarrollo y Vida sin Drogas — DEVIDA.

Promover el Desarrollo Institucional

Fortalecer la capacidad institucional de la Municipalidad, a través del proceso de
mejoramiento continuo de la calidad de gestidn técnico-administrativa y técnico-operativa de
sus unidades organicas, y la generacién de nuevas capacidades competitivas de los diferentes
cargos a nivel de funcionarios, empleados de confianza, servidores publicos y obreros.
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Titulo 1l
De las Funciones de los Cargos

3.1 Capitulo I:

La Alcaldia
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i. Funciones Generales del Organo

La Alcaldia es el Organo de Gobierno Municipal, liderado por el Alcalde, quien es el
representante legal y su maxima autoridad administrativa dentro del marco de sus
competencias como érgano ejecutivo, es el responsable de dirigir, supervisar y evaluar el
alcance de las metas establecidas de acuerdo a los lineamientos de Politica del Concejo,
reglamentar y aprobar politicas publicas, en general ejercer las funciones de decisién politica y
administrativa de la Municipalidad. asi como cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones
para la gestion emanada del Concejo Municipal y del ordenamiento juridico del Estado en lo
gue sea aplicable

ii. Estructura Orgdnica

[ Concejo Municipal ]

[Organo de Control Institucional
[ ] Alcaldia )

Procuraduria Publica Municipal

[ Secretaria General ]
[ Gerencia Municipal ]

Unidad de Gestion de Riesgos
de Desastres

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Entidad Municipalidad Provincial de Huaylas
Tipo de Organo ORGANOS DE GOBIERNO

Denominacion del Org . Alcaldia
Unidad Organica

Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacion

01 Alcalde Alcalde FP1.05.0110.1 FP
02 Egpecialista de Gestion Especialista Administrativo [l EC1.05.0110.1 EC

03 Secretaria de Alcaldia Secretaria |ll AP2.05.0110.1 SP-AP
04 Chofer de Alcaldia Chofer I AP260.01101  SP-AP
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iv. Descripcion de las Funciones por Cargos

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del Organo Alcaldia

Unidad Organica -

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcién Codigo Clasificacion
ifi FP1.05.0110.1
Cargo Clasificado 001 Alcalde Fp
Cargo Estructurado Alcalde 0

| Funciones y Atribuciones

A) Funciones Especificas

1. Defendery cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos.

2. Desarrollar las funciones de decision politica y administrativa de la municipalidad.

3. Proponer al Concejo Municipal la politica general de gestidon municipal y los objetivos estratégicos dentro
del proceso técnico del planeamiento de desarrollo institucional;

4. Presentar al Concejo Municipal el Plan de Desarrollo Local Concertado para su sustentacién, debate y
aprobacién mediante Ordenanza Municipal, a propuesta del Consejo de Coordinacidn Local -CCL;

5. Presentar al Concejo Municipal el Plan de Desarrollo Institucional —PDI, Plan de Desarrollo Urbano —PDU,
Plan de Desarrollo Rural -PDR, Plan de Obras de Servicios Publicos —=POSP, Plan de Renovacién Urbana —PRU,
Plan de Capacidades —PC, Plan de Desarrollo de las Personas al Servicio del Estado —PDP, Plan de Eco-
Eficiencia Institucional —PEEI, Plan de Desarrollo Econémico Local —PDEL, Plan de Manejo de los Residuos
Sélidos —PMRS, Plan Local de Seguridad Ciudadana —PLSC, Plan de Operaciones de Emergencia —POE, Plan
Operativo Institucional —POI, Plan Anual de Contrataciones - PAC y otros planes para su sustentacion,
debate y a propuesta de la Gerencia Municipal;

6. Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro del plazo
previsto en la presente Ley.

7. Proponer al Concejo Municipal la creacién, modificacidén, suspension o exoneracion de contribuciones,
tasas, arbitrios, derechos vy licencias con acuerdos del Concejo Municipal. Solicitar al Poder Legislativo la
creacién de los impuestos que considere necesario.

8. Someter al Concejo Municipal la aprobacidon del Sistema de Gestidn Ambiental Local y de sus instrumentos,
dentro del marco del Sistema Ambiental Nacional y Regional.

9. Proponer, al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del Concejo Municipal, los del
personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y la administracién municipal.

10. 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.

11. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cédigo Civil.

12. Presentar al Concejo Municipal, los proyectos de los documentos técnicos normativos de gestidn
institucional, para su sustentacion, debate y aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones —ROF,
Cuadro para Asignacién de Personal —CAP, Presupuesto Analitico de Personal -PAP y el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos -TUPA; Manual de Procedimientos — MAPRO, entre otros, a propuesta de la
Gerencia Municipal.

13. Aprobar las Directivas en materia de planificacion, racionalizacion, presupuesto, inversidn publica, logistica,
tesoreria, contabilidad, recursos humanos, control patrimonial y otros, a propuesta de la Gerencia
Municipal.

14. Participar en representacidon de la Municipalidad, en las ceremonias civicas y protocolares, reuniones de
trabajo o de coordinacién inter-institucionales y actividades educativas, tecnoldgicas y cientificas que sean
de interés del vecindario o de la Municipalidad.

15. Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal
siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio econémico fenecido.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

. Coordinar y atender las propuestas técnicas del Consejo Local de Salud, Consejo de Participacion Local de

Educacion, Consejo Local de la Juventud, Comité de Administracién del Programa del Vaso de Leche, Comité
de Seguridad Ciudadana, Plataforma Provincial de Defensa Civil, Junta de Delegados Vecinales y demas
Organos de Coordinacion y Participacion.

. Suscribir convenios previo acuerdo de Concejo Municipal de alianzas estratégicas con entidades publicas y

privadas para el mejor cumplimiento sinérgico de las competencias, atribuciones y funciones municipales,
asi como el uso racional de los recursos.

. Gestionar y someter al Concejo Municipal, en su caso, los pedidos que formulen las organizaciones de base

y los vecinos en general

. Celebrar todos los actos administrativos motivados en norma expresa y la suscripciéon de contratos

necesarios para el ejercicio de su funcion y vigilar su cumplimiento. Puede delegar esta funcién a la
Gerencia Municipal.

. Designar anualmente a la Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios (CP-PAD) y a la

Comision Especial de Procesos Administrativos Disciplinarios (CE-PAD).

Resolver en segunda y ultima instancia administrativa las impugnaciones de los procesos administrativos
disciplinarios aplicados a los servidores publicos. Y, resolver en ultima instancia administrativa de los
Empleados de Confianza y Servidores Publicos Directivos Superiores.

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.

Designar a los Comités Especiales encargados de los procesos de seleccidn de las Licitaciones Publicas y los
Concursos Publicos.

Emitir Resolucién de Alcaldia, que autoriza la apertura de cuentas bancarias y/o subcuentas bancarias a
nivel de gastos corrientes y gastos de inversion por fuentes de financiamiento, en concordancia con la
politica econémica municipal.

Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados econdmicos y financieros de
las empresas municipales y de las obras y servicios publicos municipales ofrecidos directamente o bajo
delegacidn al sector privado.

Presentar al Concejo Municipal, para su sustentacion, debate y aprobacién de los proyectos de actualizacién
de las Tablas de Calculo del Impuesto Predial, Arbitrios Municipales, Multas Tributarias y Valores
Arancelarios a emplearse en la determinacidon de las cuantias actualizadas en cada ejercicio fiscal, a
propuesta de la Gerencia Municipal.

Emitir Decreto de Alcaldia, que autoriza las érdenes de demolicion de edificaciones construidas en
contravencién de las normas de habilitaciones urbanas y edificaciones, de los Planos aprobados por cuyo
mérito se expidid Licencia de Edificaciones y de las Ordenanzas Municipales vigentes al tiempo de su
edificacion; asimismo, sobre demolicién de obras que no cuenten con la correspondiente licencia de
edificacidon en concordancia con la Ordenanza Municipal en la materia, las disposiciones establecidas en el
Articulo 49° de la Ley Organica de Municipalidades.

Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria interna.
Emitir Decreto de Alcaldia, que aprueba el Programa Multianual de Inversién Publica, dentro de los
Lineamientos de Politica Sectoriales Nacionales y del Plan de Desarrollo Concertado, de conformidad al
Reglamento del Sistema Nacional de Inversién Publica — SNIP.

Las demas funciones que le correspondan de acuerdo a Ley, asi como aquellas que provienen de los
acuerdos que adopte el Concejo Municipal.

Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a Ley.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.

B) Atribuciones

Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanza y acuerdos

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.

Dictar decretos y resoluciones de Alcaldia, con sujecidn a las leyes y ordenanzas.

Dirigir la formulacién y someter a aprobacion del Concejo Municipal el plan integral de desarrollo
sostenible local y el programa de inversidn concertado con la sociedad civil.

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

Presidir el comité Provincial de Seguridad Ciudadana, para cuyo efecto dirige, coordina y evalua con sus
integrantes, la correcta ejecucion de las acciones programadas, respetando la autonomia de las
instituciones que lo conforman.

Resolver en dltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA de la Municipalidad.

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

Emitir Resolucidn de Alcaldia, que autoriza el desplazamiento de personal sobre: Designacion, reasignacion,
destaques, permutas y transferencias.

Emitir Resolucion de Alcaldia, que autoriza el proceso técnico de Ascensos y Re-categorizaciones del
personal nombrado de la Municipalidad.

Emitir Resolucidn de Alcaldia, que autoriza las cesantias, jubilaciones, invalidez y sobrevivencia del personal
de la Municipalidad.

Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion y competencia.

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

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

Designar y cesar al Gerente Municipal, y a propuesta de éste, a los demas empleados de confianza.
Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demds servidores de la municipalidad.

Delegar a la Gerencia Municipal, la facultad de autorizar las Licencias solicitadas por los funcionarios y
demas servidores de la Municipalidad, dispuestas en el Inciso 18 del Articulo 20° de la Ley Orgénica de
Municipalidades.

Delegar a la Gerencia Municipal, la resolucion de instauracién de procesos administrativos disciplinarios y/o
sanciones de los servidores publicos ejecutivos, especialistas y de apoyo, de acuerdo a las recomendaciones
de la Comisidon Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios. A excepcion, de aquellos procesos
en los cuales se encuentren incursos los Gerentes en la condicion de Empleados de Confianza y los
Servidores Publicos Directivos Superiores, y que estaran a cargo de la Comisién Especial de Procesos
Administrativos Disciplinarios.

Delegar sus atribuciones politicas a un Regidor habil y las administrativas al Gerente Municipal.

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

Proponer al Concejo Municipal la realizacidon de auditorias, exdmenes especiales y otros actos de control

Il linea de Autoridad
Tiene mando directo sobre el Gerente Municipal, Gerentes, Jefes de Oficina, Jefes de Unidad, y de todas las Areas
Funcionales de la Municipalidad.
Reporta sus informes de cumplimiento de actividades y funciones, al Concejo Municipal de la Provincia de
Huaylas.

Il Requisitos Minimos
Las establecidas en la Ley Organica de Municipalidades, Ley de Elecciones Municipales y demas normatividad
complementaria.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
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Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcién Codigo Clasificacion
Cargo Clasificado 002 Especialista de Gestidn EC1.05.0110.1 EC
Cargo Estructurado Especialista Administrativo IlI P5-05-064-3

| Funciones

A) Funciones Basicas
Desempefiar funciones generales de asesoria, consultoria y asistencia técnica en materia de gestidn municipal,
sistemas administrativos, desarrollo de procesos, procedimientos, elaboraciéon y evaluacidn de planes,
programas, proyectos y politicas de la Municipalidad.

B) Funciones Especificas

1. Proponer politicas, planes, programas sociales y normas técnico-legales municipales al Alcalde.

2. Brindar asesoria, consultoria y asistencia técnica al Concejo Municipal y unidades orgdnicas en materia de
sus competencias, atribuciones y funciones establecidas en las normas constitucionales, legales vy
administrativas;

3. Asesorar en los asuntos técnicos especializados y/o politicas sociales que someta a consideracion del
Alcalde.

4. Participar en comisiones y reuniones de coordinacidon para la solucién de problemas y elaboracién de
politicas.

5. Emitir Informes técnicos especializados de su competencia.

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

7. Absolver consultas formuladas por el Alcalde y presentar alternativas de solucidn.

Interpretar la aplicacién de las normas constitucionales, legales y administrativas.

9. Emitir opinidn técnica sobre los proyectos de Ordenanzas Municipales, Acuerdos Municipales, Decretos de
Alcaldia y Resoluciones de Alcaldia.

10. Proponer iniciativas de procesos de mejoramiento continuo de la calidad de los servicios publicos locales
respecto a la administracién del servicio de limpieza publica, administracion de los mercados de abastos,
administracion del camal-frigorifico, administracion de parques, areas verdes y Seguridad Ciudadana.

11. Adoptar las politicas, los planes, programas y proyectos relacionados con la gestién municipal y velar por el
cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

12. Acompaniar a la alta direccién en actos que impliquen relaciones publicas con otros organismos y asistir o
participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial,
cuando sea convocado.

13. Mantener coordinacion permanente con las demas dependencias para garantizar la unidad administrativa
en los procesos de toma de decisiones.

14. Mantener discrecidén y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en el Despacho y los que
conozca por razon de sus funciones.

15. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

®

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Alcalde.
Supervisa las labores del personal técnico y auxiliar de la unidad organica con quienes trabaja directamente.
Coordina con los otros cargos de las unidades organicas de la Municipalidad.

Il Requisitos Minimos
Formacion Multidisciplinaria con titulo Universitario.
Experiencia en la administracion municipal
Capacitacion especializada en Gestidon Municipal y Gerencia Social.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 17




Municipalidad Provincial de Huaylas

Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

Denominacién del Organo Alcaldia

Unidad Organica -

Manual de Organizacion y Funciones

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcién Codigo Clasificacion
ifi i i AP2.05.0110.1
Cargo Clasificado 003 Secretaria de Alcaldia SP-AP
Cargo Estructurado Secretaria lll T3-05-675-3
I Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa secretarial, manejo del acervo documentario, archivistico y de
apoyo a la coordinaciéon de tramite y gestion.

B) Funciones Especificas
1. Organizar y coordinar las reuniones, atenciones y citas del Alcalde, preparar y mantener actualizada la
agenda de sus actividades con la documentacién respectiva, a efectos de que el alcalde pueda cumplir en
forma eficiente los asuntos y compromisos municipales.

2. Recibir, analizar, registrar, procesar, priorizar, clasificar, tramitar y archivar segin sea el caso, los
documentos y expedientes que ingresan y salen de Alcaldia, manteniéndolos debidamente actualizados y
ordenados.

Redactar y digitar documentos administrativos de la Alcaldia.

Organizar y ejecutar el control y seguimiento de los expedientes de la Alcaldia.

Organizar y actualizar el archivo de la Alcaldia.

Atender llamadas telefdnicas, recibir y enviar documentos por correo electrénico y otros medios de

comunicacion a los administrados y entidades publicas.

Informar al Alcalde de las ocurrencias durante su ausencia.

Preparar y ordenar la documentacién para la firma del Alcalde.

9. Tomar dictado y operar computadoras para elaborar cartas, oficios, informes y otros documentos que se
emitan en el despacho de Alcaldia.

10. Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias del alcalde.

11. Solicitar a través de requerimientos el uso y el controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la

Alcaldia y su cargo.

12. Revisary preparar la documentacidn para la firma respectiva

13. Orientar e informar sobre las gestiones realizadas, gestiones pendientes de atencion y situaciones de los
expedientes a cargo de la Unidad Orgdnica;

14. Cumplir otras funciones afines al cargo que le asigne el Alcalde.

ounksw

o N

Il linea de Autoridad

La Secretaria de Alcaldia, depende jerarquicamente del Alcalde, a quien reporta sus actividades
No tiene mando sobre personal

Il Requisitos Minimos
Estudios técnicos superiores en Secretariado Ejecutivo completos o universitarios incompletos. (Titulo de
secretariado Ejecutivo, o similares. O Bachillerato en Administracion, Contabilidad o formacién profesional
equivalente).
Capacitacion: Conocimiento de ofimatica Intermedio ( Word, Excel, Power Point, Access, y similares)
Acreditar capacitacidn en labores administrativas de oficina

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 18



Municipalidad Provincial de Huaylas

Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

Denominacién del Organo Alcaldia

Unidad Organica -

Manual de Organizacion y Funciones

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcién Codigo Clasificacion
ifi i AP2.60.0110.1
Cargo Clasificado 004 Chofer de Alcaldia SP-AP
Cargo Estructurado Chofer Il T3-60-245-2
I Funciones

A) Funciones Basicas
El Chofer es el responsable del cuidado, control y manejo de la unidad vehicular que le asignen. Asimismo es el
responsable de garantizar la vida y la salud de los pasajeros, que podrian afectarse como consecuencia de fallas
humanas o mecanicas en la conduccién del vehiculo asignado a la Alcaldia.

B) Funciones Especificas
1. Coordinar con el Alcalde la programacion y uso del vehiculo asignado, para las salidas y comisiones de
servicios que requieran la movilidad de la Municipalidad.
2. Verificar el estado de conservacidn del vehiculo asignado a la Alcaldia, antes y después de cada viaje.

Velar por el cuidado y mantenimiento del vehiculo asignado a la Alcaldia.

4. Programar y efectuar el aprovisionamiento de combustible, lubricantes, carburantes, asi como de equipos,
repuestos y herramientas necesarios, para garantizar la eficacia y eficiencia de los servicios, del Vehiculo
asignado a la Alcaldia.

5. Llevar el registro diario de salida del vehiculo asignado a la Alcaldia, manteniendo actualizado la bitacora
respectiva.

6. Mantener siempre limpio y presentable el vehiculo asignado a la Alcaldia.

7. Informar en el acto a la Unidad de Patrimonio y Mantenimiento de la municipalidad, cuando ocurran
accidentes, intervenciones o servicios imperfectos, sancionados por la autoridad de transito, con respecto
al vehiculo asignado a la Alcaldia.

8. Recibir y dejar las llaves del vehiculo asignado a la Alcaldia, segun sea el caso en la Unidad de Patrimonio y
Mantenimiento.

9. Elaborar la papeleta de desplazamiento del vehiculo, debiendo registrar la hora de salida y de regreso, el
estado del vehiculo asignado a la Alcaldia, el lugar o lugares a donde se dirige, el consumo de combustible y
lubricantes, y el kilometraje recorrido.

10. Llevary registrar la pdliza del seguro del vehiculo y exigir.

11. Conducir los vehiculos en estado de salud corporal y mental normal; es decir, sin haber consumido alcohol,
drogas o estupefacientes.

12. Llevar consigo toda la documentacién establecida por la Ley como: Tarjeta de propiedad, SOAT, pago de
obligaciones, pdlizas de seguros, del Vehiculo asignado a la Alcaldia y licencia de conducir.

13. Llevar consigo las herramientas y repuestos indispensables que eviten contratiempos y demoras en el viaje.

14. Prestar el servicio inmediato, cuando lo requiera el Alcalde.

15. Cumplir otras funciones afines que le asigne el Alcalde.

w

Il linea de Autoridad
No tiene personal a su cargo
Reporta sus actividades y el cumplimiento de funciones directamente al Alcalde

Il Requisitos Minimos
Estudios de nivel secundaria completa.
Conocimientos de Mecanica Automotriz
Licencia de Conducir profesional.
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La Gerencia
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i. Funciones Generales del Organo

La Gerencia Municipal es el dérgano de maximo nivel jerdrquico administrativo de la
Municipalidad Provincial de Huaylas, realiza funciones de direccidn ejecutiva y desarrolla
acciones de alta direccidon con competitividad y productividad funcional tomando decisiones
adecuadas, planificando constantemente para afrontar el futuro con un minimo de azar,
organizando, motivando y conduciendo los recursos humanos hacia el logro de los objetivos,
administrando los recursos materiales, econdmicos y tecnolédgicos con equidad, eficacia y
eficiencia, dirigiendo a través de los equipos de trabajo, desarrollando las estrategias mas
idéneas para alcanzar las metas, supervisando, monitoreando y evaluando permanentemente
el desenvolvimiento de los planes, sistemas, procesos y procedimientos de la Municipalidad,
asimismo, es responsable del cumplimiento de las disposiciones normativas que emanan del
Concejo Municipal, de la Alcaldia, y las que prescriben la ley.

Alcaldia

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia Municipal

Gerencia de Gerencia de Administracidn Gerencia de Asesoria Gerencia de Planeamiento
Administracidn y Finanzas Tributaria y Rentas Juridica y Presupuesto
Gerencia de Desarrollo Gerencia de Desarrollo Gerencia de Seguridad ) Gerencia de Desarrollo Gerencia de Desarrollo
Gerencia de Transportes.
Urbano y Rural Urbano y Rural Ciudadana Econdmico Econdmico

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Entdad Municipalidad Provincial de Huaylas

Tipo de Organo ORGANOS DE ALTA DIRECCION
Denominacion del Organo 02.01 Gerencia Municipal.

Unidad Orgénica _
05 Gerente Municipal Director Municipal I EC1.05.0210.1 EC
08 Especialista Administraivo de Gerencia Municipal Especialista Administatvo |l EC1.05.0210.1 EC
O o ol Garen GaIMEinal Técnico Administrativo | AP2.05.0210.1 SP-AP
08 Chofer Chofer | AP2.60.0210.1 SP-AP
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iv. Descripcion de las Funciones por Cargos

Denominacién del Organo Gerencia Municipal

Unidad Organica -

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado 005 Gerente Municipal EC1.05.0210.1
EC
Cargo Estructurado Director Municipal Il D3-05-300-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Especificas

1. Supervisar las funciones ejecutivas de planificacidn, organizacion, direccion y control de la prestacion
eficiente de los servicios publicos locales, los proyectos de desarrollo socio-econémico | y la aplicacion de
las normas de los sistemas administrativos emitidos por los drganos rectores del sector publico nacional.

2. Presentar a la Alcaldia previo dictamen el Plan de Desarrollo Institucional —PDI, Plan de Desarrollo Urbano
—PDU, Plan de Desarrollo Rural -PDR, Plan de Obras de Servicios Publicos —POSP, Plan de Capacidades —PC,
Plan de Desarrollo de las Personas al Servicio del Estado —PDP, Plan de Eco-Eficiencia Institucional —PEEI,—,
Plan de Manejo de los Residuos Sélidos —PMRS, Plan Local de Seguridad Ciudadana —PLSC, Plan Local de
Prevencién y Atencidn de Desastres —PLPAD, Plan de Recaudacion Eficaz de Tributos Municipales —PRET,
Plan de Inclusion Social —PIS y Plan de Participacion Ciudadana —PPC, Plan Operativo Institucional -POI y
otros planes para ser elevado ante el Concejo Municipal, a propuesta de las Gerencias.

3. Supervisar y monitorear el cumplimiento de los planes estratégicos y operativos de la Municipalidad;

4. Presentar a la Alcaldia, los proyectos de los documentos técnicos normativos de gestidn institucional
actualizados: Reglamento de Organizacién y Funciones —ROF, Cuadro para Asignacion de Personal —CAP,
Presupuesto Analitico de Personal -PAP y el Texto Unico de Procedimientos Administrativos —TUPA, para
ser elevado al pleno del Concejo Municipal, a propuesta de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

5. Supervisar a las Dependencias, el cumplimiento eficiente de brindar informacidon documentada, asesoria y
asistencia técnica a las Comisiones Ordinarias y Comisiones Especiales de Regidores y la asistencia a las
sesiones del Concejo Municipal con el apoyo en las sustentaciones en los temas en debate de la agenda a
solicitud del Presidente de la Comisidn, inherentes a las funciones de la Unidad Organica.

6. Visary presentar el Manual de Organizacion y Funciones -MOF- y el Manual de Procedimientos -MAPRO, a
propuesta de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; asi como las Directivas en materia de
planificacion, racionalizacién, presupuesto, inversidon publica, logistica, tesoreria, contabilidad, recursos
humanos, control patrimonial y otros, a propuesta de las Gerencias.

7. Asesorar a la Alcaldia y al Concejo Municipal en materia administrativa asignada a los drganos de
asesoramiento, de apoyo y de linea.

8. Proponer Decretos de Alcaldia y Resoluciones de Alcaldia para regular los procedimientos administrativos y
los servicios publicos locales prestados en exclusividad.

9. Conducir los procesos de fortalecimiento institucional y modernizacidn de la gestién municipal;

10. Ejecutar las atribuciones o funciones delegadas por la Alcaldia en materia administrativa;

11. Poner a consideraciéon de la Alcaldia y del Concejo Municipal, el presupuesto institucional, los Estados
Financieros y la Memoria Anual de la Municipalidad; Controlar y evaluar la gestion administrativa,
financiera y econémica de la Municipalidad.

12. Elevar el expediente a la Alcaldia, sobre la autorizacién del proceso técnico de desplazamiento de personal:
Designacidn, Reasignacion, Destaques, Permutas y Transferencias.

Emitir Resolucion de Gerencia Municipal, que autoriza el desplazamiento de personal sobre: Rotacidn,
Encargos y Comisidn de Servicios.

13. Solicitar a la Alcaldia, la autorizacidn del Concejo Municipal para desarrollar el proceso de concurso publico
de méritos para seleccién de personal para nombramientos y/o contratos por servicios personales a plazo
fijo o a plazo indeterminado.
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1.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Supervisar los procesos de seleccion de las licitaciones publicas, concursos publicos, adjudicaciones
directas publicas y selectivas de las adquisiciones de bienes y servicios de la Municipalidad;

Convocar y presidir las reuniones de Gerentes, Jefes de Oficina, Jefes de Unidad, Empleados y Obreros para
mejorar la calidad de atencién administrativa y operativa de la Municipalidad.

Dirigir y controlar la ejecucidn de las Ordenanzas Municipales, Acuerdos de Concejo, Resoluciones de
Concejo, Decretos de Alcaldia y Resoluciones de Alcaldia, realizando el seguimiento del cumplimiento
oportuno y eficiente de los mismos, a través de las diferentes Gerencias bajo su dependencia;

Emitir por delegacion de la Alcaldia, Resoluciones de Gerencia Municipal de instauracion de procesos
administrativos disciplinarios y/o sanciones a los Servidores Publicos Ejecutivos, Especialistas y de Apoyo
de acuerdo a las recomendaciones del Informe Final de la Comisién Permanente de Procesos
Administrativos Disciplinarios.

Verificar y validar mensualmente el Balance de Comprobacidn, Balance General, Estados Presupuestarios,
Estado de Fondos Disponibles y asimismo anualmente elaborar el Estado de Flujo de Efectivo y Estado de
Cambios en el Patrimonio Neto, con sus respectivos andlisis y notas de contabilidad.

Proponer a la Alcaldia, la creacién, modificacidn, supresion o exoneracion de contribuciones, arbitrios,
derechos y licencias, conforme a la normatividad en la materia.

Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

B) Atribuciones

Representar a la Municipalidad en Actos Administrativos que le sean delegados expresamente por la
Alcaldia.

Resolver en primera instancia administrativa las controversias derivados de los procesos administrativos
disciplinarios.

Resolver en segunda y ultima instancia administrativa las controversias derivados de las Resoluciones de
Gerencia.

Suscribir los contratos administrativos de servicios y contratos por locacién de servicios previa visacion de
la Gerencia de Asesoria Juridica y de la Gerencia de Administracidn y Finanzas; y Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto

Suscribir los contratos resultantes de los procesos de seleccion, cuyos objetos son la adquisicion de bienes,
arrendamientos, auditorias externas, ejecucidn de obras, servicios de consultorias, servicios en general y
otros, previa visacion por la Gerencia de Asesoria Juridica y Gerencia de Administracion y finanzas.
Absolver las reclamaciones en materia tributaria establecidos en el TUPA.

Otras atribuciones motivadas en norma expresa.

Il linea de Autoridad
El Gerente Municipal tiene autoridad sobre las distintas gerencias ya sean de Asesoramiento, Apoyo, de Linea,
coordina permanentemente con los diferentes niveles de la Municipalidad, asi como con la Alcaldia y el Concejo
Municipal
Reporta informes de sus actividades y cumplimiento de funciones al Alcalde y al Concejo Municipal, cuando asi lo
requiera.

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional en ciencias sociales, administrativas, u otros aplicables a la conduccién de una Municipalidad.
Especializacidn en materias referidas a la Administracion Publica.
Experiencia en la administracion municipal
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Denominacién del Organo Gerencia Municipal

Unidad Organica -

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion

Especialista Administrativo de EC1.05.0210.1

Cargo Clasificado 006 Gerencia Municipal EC
Cargo Estructurado Especialista Administrativo Il P4-05-064-2
I Funciones

A) Funciones Basicas
Desempefiar funciones generales de asesoria, consultoria y asistencia técnica en materia de gestion municipal,
sistemas administrativos, desarrollo de procesos, procedimientos, elaboracion y evaluacion de planes,
programas, proyectos y politicas, asi como .asesorar en temas Técnico-Normativo y/o politico —Sociales al
Gerente Municipal y demas gerentes y/o funcionarios de alto nivel.

B) Funciones Especificas

1 Proponer politicas de Gestién Municipal para el desarrollo de los planes (corto, mediano y largo plazo) y
programas municipales.

2 Asesorar constantemente al Gerente Municipal en asuntos Legales, administrativos, financieros vy
econdémicos.

3 Apoyar en la formulacidn, aprobacion y ejecucién de los documentos técnicos normativos de gestion
institucional: Reglamento de Organizacién y Funciones, Cuadro para Asignacién de Personal, Presupuesto
Analitico de Personal, Manual de Organizacién y Funciones, Manual de Procedimientos y Texto Unico de
Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

4  Proponer iniciativas de procesos de mejoramiento continuo de la calidad de los servicios publicos locales
respecto a la administracién del servicio de limpieza publica, administracion de los mercados de abastos,
administracion del camal-frigorifico, administracidon de parques y areas verdes.

5 Estudiar y emitir opinién técnica, absolviendo las consultas técnico-administrativas, sobre sobre la
aplicacion de Normas Municipales, del Gerente Municipal y demas gerentes y/o funcionarios de alto nivel.

6 Formular, revisar, sugerir proyectos de contratos y convenios que la Municipalidad suscriba con
instituciones publicas y privadas y/o personas naturales, incluso aquellas que tengan que ver con asuntos
de cooperacidn técnica y financiera nacional e internacional

7 Asesorar en la elaboracién de estudios que propendan al mejoramiento de la prestacion de los servicios
publicos locales.

8 Atender a funcionarios, organizaciones y publico en general y proporcionar la informacién y orientacién
necesaria, de acuerdo a las directrices recibidas.

9 Participar en la programacion y ejecutar las actividades de la Gerencia Municipal.

10 Participar en comisiones y reuniones de trabajo en el ambito de su competencia.

11 Puede corresponderle participar en la formulacion de politicas de la Municipalidad.

12 Analizar, dictaminar, refrendar y visar las resoluciones, contratos, convenios y otros documentos de gestion
de la Municipalidad.

13 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente Municipal.

14 Proponer directivas, manuales, reglamentos, etc. inherentes a la Gestién Municipal.

15 Realizar otras funciones que le sean encomendadas por el Gerente Municipal.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente Municipal.
Coordina con los otros cargos de las unidades organicas de la Municipalidad.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional universitario.
Experiencia en la administracion municipal, Capacitaciéon en Gestién Municipal.
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Denominacién del Organo Gerencia Municipal

Unidad Organica -

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
ifi i i ici AP2.05.0210.1
Cargo Clasificado 007 Asistente de Gerencia Municipal SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacién de tramite y gestidn a la Gerencia Municipal

B) Funciones Especificas

1 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronoldgico el despacho del dia de la
documentacion para el andlisis, evaluacién, decreto y la firma respectiva del Gerente Municipal;

2 Elaborary controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Gerente Municipal.

3 Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Gerente Municipal,
brindandole la informacidn necesaria.

4  Atender y efectuar llamadas telefénicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Gerencia
Municipal y registrarlas de ser el caso.

5 Informar al Gerente Municipal de las ocurrencias durante su ausencia.

6 Preparary ordenar la documentacion para la firma del Gerente Municipal.

7 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho de Gerente Municipal.

8 Preparary ordenar la documentacién para reuniones y conferencias del Gerente Municipal.

9  Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentaciéon que llega o se genera en la Gerencia
Municipal; asi como realizar su control y seguimiento.

10 Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

11 Mantener al dia la base de datos de la Unidad Orgénica

12 Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

13 Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la
Gerencia Municipal y su cargo.

14 Dar informacion relativa al drea de su competencia.

15 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente Municipal.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente Municipal; y
Coordina la gestion documentaria con los otros cargos de las unidades organicas de la Municipalidad.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o especialidades afines o Grado Académico de Bachiller universitario.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacidon en materias afines a la competencia de la Oficina
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Denominacién del Organo 02.01 Gerencia Municipal
Unidad Organica -
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
ifi i ici AP2.60.0210.1
Cargo Clasificado 008 Chofer Gerencia Municipal SP- AP
Cargo Estructurado Chofer | T2-60-245-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
El Chofer es el responsable del cuidado, control y manejo de la unidad vehicular que le asignen. Asimismo es el
responsable de garantizar la vida y la salud de los pasajeros, que podrian afectarse como consecuencia de fallas
humanas o mecanicas en la conduccién del vehiculo asignado, en coordinacién del Gerente Municipal

B) Funciones Especificas

1. Coordinar con el Gerente Municipal la programacion y uso del vehiculo asignado, para las salidas y
comisiones de servicios que requieran la movilidad asignado a la Gerencia Municipal.

2. Verificar el estado de conservacién del vehiculo asignado a la Gerencia Municipal, antes y después de cada
viaje.

3. Velar por el cuidado y mantenimiento del vehiculo asignado a la Gerencia Municipal.

4. Programar y efectuar el aprovisionamiento de combustible, lubricantes, carburantes, asi como de equipos,
repuestos y herramientas necesarios, para garantizar la eficacia y eficiencia de los servicios, del Vehiculo
asignado a la Gerencia Municipal.

5. Llevar el registro diario de salida del vehiculo asignado a la Gerencia Municipal, manteniendo actualizado la
bitacora respectiva.

6. Mantener siempre limpio y presentable el vehiculo asignado a la Gerencia .Municipal.

7. Informar en el acto a la Unidad de Patrimonio y Mantenimiento de la municipalidad, cuando ocurran
accidentes, intervenciones o servicios imperfectos, sancionados por la autoridad de transito. Con respecto
al Vehiculo asignado a la Gerencia Municipal.

8. Recibir y dejar las llaves del vehiculo asignado a la Gerencia Municipal, seglin sea el caso en la Unidad de
Patrimonio y Mantenimiento.

9. Elaborar la papeleta de desplazamiento del vehiculo asignado a la Gerencia Municipal, debiendo registrar la
hora de salida y de regreso, el estado del vehiculo, el lugar o lugares a donde se dirige, el consumo de
combustible y lubricantes, y el kilometraje recorrido.

10. Llevary registrar la pdliza del seguro del vehiculo asignado a la Gerencia Municipal.

11. Conducir los vehiculos en estado de salud corporal y mental normal; es decir, sin haber consumido alcohol,
drogas o estupefacientes.

12. Llevar consigo toda la documentacién establecida por la Ley como: Tarjeta de propiedad, SOAT, pago de
obligaciones, podliza de seguros del vehiculo asignado a la Gerencia Municipal y licencia de conducir

13. Llevar consigo las herramientas y repuestos indispensables que eviten contratiempos y demoras en el viaje.

14. Prestar el servicio inmediato, cuando lo requiera el Gerente Municipal.

15. Cumplir otras funciones afines que le asigne el Gerente Municipal.

Il linea de Autoridad
No tiene personal a su cargo
Reporta sus actividades y el cumplimiento de funciones directamente al Gerente Municipal

Il Requisitos Minimos
Secundaria completa.
Conocimientos de Mecanica Automotriz
Licencia de Conducir A-ll-a.
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El Organo de Control
Institucional
(OClI)
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i. Funciones Generales del Organo

El Organo de Control Institucional -OCl es el Organo de la Municipalidad Provincial de Huaylas
gue mantiene una vinculacion de dependencia funcional y administrativa con la Contraloria
General de la Republica en su condicidn de ente técnico rector del Sistema sujetandose a sus
lineamientos y disposiciones, es responsable de llevar a cabo el control gubernamental en la
entidad, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 6°, 7° y 8° de la Ley, con la finalidad
de promover la correcta y transparente gestion de los recursos y bienes de la entidad,
cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el logro de sus
resultados, mediante la ejecucién de labores de control.

Realiza funciones como supervisar, verificar y controlar los actos y los resultados de la gestion
de los Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad, en atencién al grado de eficiencia,
eficacia, transparencia y economia en los aspectos administrativos, financieros y contables, con
el objetivo de comprobar que los actos administrativos que se ejecutan se ajustan a las normas
constitucionales, legales y administrativos en concordancia con el Plan de Desarrollo Local
Concertado y Presupuesto Participativo.

En el desempefio de sus labores, el drgano de Control Institucional actia con independencia
técnica dentro de su dmbito de competencia.

ii. Estructura Orgdnica

Grgano de Control Institucional
[ Alcaldia ]
[Procuraduria Publica MunicipeD

[ Gerencia Municipal ]

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Entidad Municipalidad Provincial de Huaylas
Tipo de Organo ORGANO DE CONTROL
Denominacién del Organo 03.01 Organo de Control Insttucional.
Unidad Organica _
o
Ncilrf*d. Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacion
09 Jefe del Organo de Control Insttucional Director de Sistema Administrativo | FP1.15.0310.1 FP
10 Auditor Auditor | EJ1.15.0310.1 SP-EJ
11 Asistente de OCI Técnico Administrativo | AP2.05.0310.1 SP-AP
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iv. Descripcion de las Funciones por Cargos

Denominacién del Organo 03.01 Organo de Control Institucional

Unidad Organica -

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion

Jefe del Organo de Control
FP1.15.0310.1
Cargo Clasificado 009 Institucional 5.0310 EP

Cargo Estructurado Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1

| Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones ejecutivas de planificacién y ejecucidon de las acciones de control gubernamental
mediante auditorias, examenes especiales, estudios, evaluaciones, diligencias, investigaciones,
pronunciamientos, supervisiones y verificaciones; emite las recomendaciones de control para su cumplimiento
y seguimiento posterior; y, ejecuta el control previo sin caracter vinculante.

B) Funciones Especificas

1. Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad sobre la base de los
lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control a que se refiere el articulo 7° de la Ley 27785, asi
como el control externo a que se refiere el articulo 8° de la Ley 27785, por encargo de la Contraloria
General.

2. Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi como a la gestidn de la
misma, de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General.

3. Ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que disponga la Contraloria General.
Cuando estas labores de control sean requeridas por el Titular de la entidad y tengan el caracter de no
programadas, su ejecucion se efectuara de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria
General.

4. Ejercer el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido en las disposiciones emitidas
por la Contraloria General, con el propdsito de contribuir a la mejora de la gestién, sin que ello
comprometa el ejercicio del control posterior.

5. Comunicar oportunamente a la Contraloria General y al Titular de la entidad, los casos de afectaciones a la
autonomia de dicho Organo, en forma debidamente fundamentada.

6. Remitir los Informes resultantes de sus labores de control tanto a la Contraloria General como al Titular de
la entidad y del sector, cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la materia.

7. Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios razonables de
ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al Titular de la entidad para que se adopten las
medidas correctivas pertinentes.

8. Recibiry atender las denuncias que formulen los servidores, funcionarios publicos y ciudadania en general,
sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite que corresponda a su mérito, conforme a
las disposiciones emitidas sobre la materia.

9. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General, de acuerdo a los
lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

10. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la entidad como resultado de las
labores de control, comprobando y calificando su materializacidn efectiva, conforme a las disposiciones de
la materia.

11. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la entidad por parte
de las unidades organicas y personal de ésta.

12. Garantizar el debido cumplimiento de las normas y disposiciones que rigen el control gubernamental,
establecido por la Contraloria General de la RepuUblica, como Organo Rector del Sistema Nacional de
Control
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13. Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCI para su aprobacién correspondiente;

14. Cautelar que la publicidad de los Informes resultantes de sus acciones de control se realice de conformidad
con las disposiciones de la materia.

15. Cautelar que cualquier modificacion del Cuadro para Asignacion de Personal, asi como de la parte
correspondiente del Reglamento de Organizacién y Funciones, relativos al OCI se realice de conformidad
con las disposiciones de la materia.

16. Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General durante diez (10) afios los
informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas y los documentos relativos a la actividad
funcional de los OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector
publico.

17. Adoptar las medidas pertinentes para la cautela y custodia del acervo documental.

18. Cautelar que el personal del OClI dé cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta,
impedimentos, incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo a
las disposiciones de la materia.

19. Otras que establezca la Contraloria General.

C) Atribuciones
1. Tener acceso en cualquier momento y sin limitacién a los registros, documentos e informacién de las
Unidades Organicas de la Municipalidad;
2. Otras atribuciones motivadas en norma expresa.

Il linea de Autoridad
El Jefe de OCI es designado por la Contraloria General, con quien mantiene una vinculacién de dependencia
funcional y administrativa. En tal sentido, el Jefe del OClI tiene la obligacién de dar cuenta a la Contraloria General
del ejercicio de sus funciones.
El Jefe del OCI no esta sujeto a mandato del Titular de la entidad respecto al cumplimiento de funciones o
actividades inherentes y conexas a la labor de control gubernamental.
Supervisa a los Trabajadores del Organo de Control institucional - OCI;
Coordina con los Gerentes y Jefes de Oficinas y de las demas unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
La designacion del Jefe del OCI es competencia exclusiva y excluyente de la Contraloria General y se efectua
mediante Resolucion de Contraloria publicada en el Diario Oficial El Peruano. La designacién se sujeta a lo
dispuesto por Resolucion de Contraloria General N2 459-2008-CG .
Contar con Titulo Profesional, asi como Colegiatura y Habilitacion en el Colegio Profesional respectivo.
Experiencia comprobable no menor de cinco (05) afios en el ejercicio del control gubernamental o en la auditoria
privada.
No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo debido al desempefio deficiente o negligente de
la funcién de control, durante los ultimos dos afios contados desde que la Resolucion de Contraloria
correspondiente quedé firme o causé estado.
No haber desempefiado en la entidad actividades de gestion en funciones ejecutivas o de asesoria en los ultimos
cuatro (04) afios (Declaracién Jurada).
No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén
de matrimonio, con funcionarios y directivos de la entidad o con aquellos que tienen a su cargo la administracion
de bienes o recursos publicos, aun cuando éstos hayan cesado en sus funciones en los ultimos dos (02) afios
Capacitacion acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General de la Republica u otras
instituciones en temas vinculados con el control gubernamental o la administracién publica, en los ultimos dos
(02) anos.
Otros que determine la Contraloria general de la Republica.
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Denominacién del Organo 03.01 Organo de Control Institucional
Unidad Organica -
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
ifi i EJ1.15.0310.1
Cargo Clasificado 010 Auditor SP - EJ
Cargo Estructurado Auditor | P4-05-080-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Especificas

1. Apoyar en la formulacion del Plan Anual de Control en concordancia con los lineamientos y Directivas
emitidas por la Contraloria General de la Republica;

2. Dirigir, coordinar y ejecutar Acciones de Control en el ambito de la Municipalidad, de acuerdo a las
disposiciones y las normas del Sistema Nacional de Control;

3. Disponer la formulacion de los Programas de las Acciones de Control, de conformidad con lo establecido en
el Reglamento de las Acciones de Control y Normas de Auditoria Gubernamental;

4. Presentar los informes formulados por las Comisiones de Auditoria para ser elevados a la Alcaldia y
simultaneamente a la Contraloria General de la Republica;

5. Participar en las acciones de control programadas en el Plan Anual de Control;

6. Realizar arqueos sorpresivos a los Fondos de Caja Chica y Fondos para Pagos en Efectivo de la Municipalidad
segun corresponda;

7. Levantamiento de Actas sobre hechos materia de verificacién

8. Efectuar el seguimiento de implementacion de medidas correctivas emitidas por el Organo de Control
Institucional

9. Brindar informacién del sistema nacional de control;

10. Ejecutary promover el debido cumplimiento de las normas y disposiciones que rigen el control
gubernamental, establecido por la Contraloria General de la Republica,

11. Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General, para la ejecucion de las acciones de control en
el ambito de la entidad.

12. Cumplir con los objetivos especificos y las metas trazadas en el ambito de su competencia, contenidos en el
Plan de Control, aprobado por la Contraloria General de la Republica, concordantes con el Plan Operativo
Institucional (POI) de la Municipalidad.

13. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que
establezca la Contraloria, acorde con la Ley Orgénica de Municipalidades y las que provengan de su jefe
inmediato.

B) Atribuciones
1. Tener acceso en cualquier momento y sin limitacion a los registros, documentos e informacion de las
Unidades Orgénicas de la Municipalidad.
2. Otras atribuciones autorizadas en forma expresa por el Jefe del OCI.

Il linea de Autoridad
Reporta su actividades y funciones al Jefe del Organo de Control Institucional
Coordina con los otros cargos de las unidades organicas de la Municipalidad.

Il Requisitos Minimos
Titulo universitario en Contabilidad u otras carreras afines.
Capacitacion en administracién publica.
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Denominacién del Organo Organo de Control Institucional

Unidad Organica

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
ifi i AP2.05.0310.1
Cargo Clasificado 011 Asistente de OCI SP - AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1
I Funciones

A) Funciones Basicas

Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacién de tramite y gestién al Organo de Control Institucional.

B) Funciones Especificas

1. Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronoldgico el despacho del dia de la
documentacién para el andlisis, evaluacién, decreto y la firma respectiva del Jefe del OCI.

2. Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Jefe del OCI,
brindandole la informacidn necesaria.

3. Atender y efectuar llamadas telefdnicas relacionadas estrictamente con labores propias del OCI, y
registrarlas de ser el caso.

4. Informar al Jefe del OClI, las ocurrencias durante su ausencia.

5. Preparar y ordenar la documentacion para la firma del jefe del OCI.

6. Coordinar reuniones de trabajo institucional con funcionarios y empleados de las Unidades Organicas de la
Municipalidad.

7. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho del OCI.

8. Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion que llega o se genera en el OCI; asi como
realizar su control y seguimiento.

9. Mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la transferencia al
archivo central debidamente foliado.

10. Mantener al dia la base de datos de la Unidad Organica.

11. Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

12. Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso del
OCl y su cargo.

13. Dar informacion relativa al drea de su competencia.

14. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de OCI.

Il linea de Autoridad
Reporta su actividades y funciones al Jefe del Organo de Control Institucional
No tiene personal a su cargo.

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o especialidades afines o Grado Académico de Bachiller universitario.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 32




\; Municipalidad Provincial de Huaylas o .
@l‘ Gerencia de Planeamiento v Presupuesto Manua[dé Ofg anizacion y Funciones

3.4 Capitulo IV:

La Procuraduria Publica
Municipal
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i. Funciones Generales del Organo

La Procuraduria Publica Municipal es el érgano encargado de la defensa judicial de la
Municipalidad, y tienen como objetivo representar y defender los derechos e intereses
Municipales ante los érganos jurisdiccionales de los diferentes Distritos Judiciales de la
Republica, interviniendo en todas las instancias en los fueros, Constitucional, Civil, Contencioso
Administrativo, Laboral y Penal, asi como ante organismos e instituciones publicas y/o privadas.

ii. Estructura Orgdnica

[C')rgano de Control InstitucioneD_L
[ Alcaldia )
Groouraduria Publica Municipaj

[ Gerencia Municipal ]

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Entidad Municipalidad Provincial de Huaylas

Tipo de Organo 0 ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

Denominacién del Organo Procuraduria Publica Municipal.

Unidad Organica

Ne 0 o Ay
cg;d Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacién

12 Procurador Publico Municipal Director de Sistema EC1.05.0410.1 EC
Administrativo |

13 Asistente de Procuraduria fj:;ir:‘f en Servicio ES1.40.0410.1 SP-ES

iv. Descripcion de las Funciones por Cargos
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Denominacién del Organo Procuraduria Publica Municipal

Unidad Organica -

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado s Procurador Publico Municipal EC1.05.0410.1 =
Cargo Estructurado Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1

| Funciones

A) Funciones Basicas

Programar, organizar, dirigir, y controlar las actividades relacionadas con la defensa de los intereses y
derechos de la Municipalidad, asumiendo su plena representacion en todos los procesos judiciales iniciados o
por iniciar, de los procesos civiles, contenciosos administrativos y penales ante el Poder Judicial y el
Ministerio Publico, en todas sus instancias.

B) Funciones Especificas

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Cumplimiento de Defensa Juridica, aprobado por la Alcaldia.

Asesorar a todos los 6rganos de la Municipalidad en asuntos de caracter judicial relacionados en la defensa
institucional y de sus funcionaros o trabajadores involucrados.

Coordinar permanentemente con el Concejo de Defensa Juridica del Estado sobre los alcances de las normas
y los avances de los procesos judiciales en marcha.

Proponer los objetivos, politicos, planes y presupuesto de la Procuraduria Publica Municipal.

Intervenir en las diligencias de investigaciones previas promovidas, tanto a nivel policial como en el
Ministerio Publico, en las denuncias contra la Municipalidad.

Dar inicio a los Procesos Judiciales en contra de los funcionarios, ex funcionarios, servidores, ex servidores o
terceros, cuando el Organo de Control Institucional haya encontrado responsabilidad civil y/o penal, siempre
con la autorizacion previa del Concejo Municipal.

Informar permanentemente a la Alcaldia y a la Gerencia Municipal sobre el estado de los procesos judiciales
a su cargo.

Proporcionar la informacién, los datos y la cooperacidén que le sean requeridas por otras dependencias, o
entidades, con arreglo a las disposiciones legales y las politicas establecidas.

Conciliar, transigir o desistirse de demandas, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por la
Ley del Sistema de Defensa Juridica del Estado y su Reglamento.

Presentar declaracién preventiva, pudiendo delegar excepcionalmente dicha funcién en los abogados, que
laboren o presten servicio a la Procuraduria Publica Municipal.

Proponer a la Alta Direccidn, las acciones o medidas alternativas conducentes a la defensa de los intereses y
derechos de la Municipalidad.

Mantener actualizado y ordenado el inventario de la informacidn, respecto a los procesos judiciales a su
cargo, utilizando los sistemas informaticos.

Conferir poder en juicio, por acta o delegar su representacion por simple escrito judicial, cuando el caso lo
requiera.

Coordinar oportunamente con las Gerencia de Asesoria Juridica en los asuntos de su competencia.

Proponer recomendaciones administrativas en relacién a aquellas practicas municipales que puedan
representar riesgos judiciales y generacién de responsabilidades civiles y/o penales, en funcién de las causas
municipales.

Solicitar conciliaciones en los casos que sefiale la ley y proceder a demandar o iniciar procesos arbitrales
cuando se hubieren o se pudieren afectar derechos de la Municipalidad, para lo cual requerird de
autorizacion de la Alcaldia, mediante acto administrativo.
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17.

18.

19.

20.

21.

Contestar, en vias de excepcion, procesos judiciales en general, cuando los plazos perentorios establecidos
en las leyes correspondientes no permitan la autorizacion previa del Concejo Municipal, sin perjuicio de la
inmediata comunicacion y ratificacion del Concejo Municipal, de los respectivos actos procesales.

Es responsable por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en el Plan Operativo, asi como por
la custodia, uso y conservacidn de los bienes a su cargo.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que les sean sefialados
por delegacion o les corresponda por suplencia

Requerir el auxilio de la fuerza publica a través de la Gerencia Municipal para el mejor desempefio de sus
funciones

Cumplir las demas funciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones, que las
leyes le sefialen, en especial |la Ley del Sistema de Defensa Juridica del Estado y su Reglamento.

func
Tien

Con
Publ

Titul

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Alcalde.
El Procurador Publico Municipal es funcionario que depende administrativamente de la Municipalidad, y

ional y normativamente del Consejo de Defensa Judicial del Estado.

Coordina con los Gerentes, jefes de Oficinas y de las demas unidades organicas de la Municipalidad

e mando sobre el personal asignado a la Oficina.
el Consejo Nacional de Defensa Judicial del Estado y otras instancias del Ministerio de Justicia y Ministerio
ico

Il Requisitos Minimos

o profesional de abogado; y Colegiatura habilitada.

Capacitacion en administracién publica.
Especialidad juridica en los temas relacionados al Gobierno Local.
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Denominacién del Organo Procuraduria Publica Municipal

Unidad Organica -

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado e Asistente de Procuraduria £S1.40.0410.1 SP-ES
Cargo Estructurado Asistente en Servicio Juridico | P1-40-070-1
I Funciones

A) Funciones Basicas

Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacién de tramite y gestion a la Oficina de Procuraduria Publica Municipal.

B) Funciones Especificas
1. Efectua el seguimiento administrativo de los expedientes en la oficina respectiva.
2. Mantiene informado al Procurador Publico Municipal del estudio y seguimiento de los expedientes en proceso.
3. Redacta escritos y recursos que generan los expedientes en proceso y da tramite a los mismos.
4. Realiza diligencias, tramites y demds procedimientos administrativos necesarios en la actividad procesal que
lleva ante las distintas instancias judiciales.

Analizar expedientes y formular o evacuar informes, de los expedientes.

Es responsable de conducir coordinadamente los procesos que le asigna el Procurador Publico Municipal.

7. Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronoldgico el despacho del dia de la
documentaciodn para el andlisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe de la Procuraduria Publica
Municipal.

8. Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Jefe de la Procuraduria
Pdblica Municipal.

9. Atender y efectuar llamadas telefénicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Procuraduria
Pdblica Municipal, y registrarlas de ser el caso.

10. Informar al Jefe de la Procuraduria Publica Municipal., las ocurrencias durante su ausencia.

11. Preparary ordenar la documentacion para la firma del jefe de la Procuraduria Pdblica Municipal.

12. Coordinar reuniones de trabajo institucional con funcionarios y empleados de las Unidades Orgénicas de la
Municipalidad.

13. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el despacho
de la Procuraduria Publica Municipal..

14. Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacién que llega o se genera en la Procuraduria
Pablica Municipal; asi como realizar su control y seguimiento.

15. Mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la transferencia al archivo
central debidamente foliado.

16. Mantener al dia la base de datos de la Unidad Organica

17. Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

18. Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los utiles de escritorio y materiales para uso de la
Procuraduria Publica Municipal y su cargo.

19. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Procuraduria Publica Municipal.

o w

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Procuraduria Publica Municipal.
No tiene mando sobre el personal asignado a la Oficina.

Il Requisitos Minimos
Cursar estudios universitarios a partir sexto ciclo de estudios en Abogacia o Ciencias Politicas.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina
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i. Funciones Generales del Organo

La Gerencia de Asesoria Juridica es un érgano de Asesoramiento, de segundo nivel jerarquico;
que desarrolla funciones consultivas en materia juridico-legal, encargado de organizar,
coordinar, evaluar y supervisar acciones de caracter juridico, depende de la Gerencia Municipal,
estd encargada de brindar y ejecutar asesoria legal integral; de dirigir y evaluar los asuntos de
caracter legal - judicial de la Municipalidad; asi como de brindar asesoramiento sobre la
adecuada interpretacién, aplicacion y difusién de las normas de competencia municipal.

ii. Estructura Orgdnica

[ Gerencia Municipal ]
Gerencia de Asesoria Gerencia de Planeamiento
Juridica y Presupuesto
Oficina de Programaci()n e
Inversiones

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Entidad Municipalidad Provincial de Huaylas

Tipo de Organo ORGANO DE ASESORIA

Unidad Orgdnica

Ne 0 4 IE Ay
cg:,d Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacién

14 Asesor Juridico - Abogado Director de Sistema EC1.05.0510.1 EC
Administrativo |

Denominacién del Organo Gerencia de Asesoria Juridica.

15 Abogado Abogado | ES2.40.0510.1 SP-ES

16 Asistente Juridico Asistente en Servicio Juridico | ES1.40.0510.1 SP-ES
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iv. Descripcion de las Funciones por Cargos
Denominacién del Organo Gerencia de Asesoria Juridica
Unidad Organica -

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado G Asesor Juridico - Abogado EC1.05.0510.1 EC
Cargo Estructurado Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1

| Funciones

A) Funciones Basicas

Realizar acciones de asesoria y asistencia técnica en aspectos juridicos de aplicacion en la via administrativa de la

Municipalidad.

B) Funciones Especificas

10.

11.

12.

13.

Disefiar, elaborar y proponer la validacion, aprobacion, difusidn, desarrollo, supervision y evaluacién del
cumplimiento del “Procedimiento(s) para emisidon de opinidn técnico legal de consultas” de los diferentes
6rganos de la organizacidn y estructura municipal, sobre asuntos administrativos y judiciales, civiles, penales,
conciliaciones, de la Municipalidad Provincial de Huaylas.

Proceder a la visacion de las Resoluciones, Contratos, Convenios, Directivas, que deben ser suscritas por el
Alcalde o el Gerente Municipal en sefial de conformidad con la legalidad de dicho acto administrativo.

Emitir opinion legal sobre los anteproyectos y proyectos de las normas municipales: Ordenanzas, Acuerdos,
Decretos de Alcaldia y Resoluciones de Alcaldia o dar conformidad a los mismos.

Emitir opinion legal respecto de expedientes administrativos dentro de los cuales existan opiniones
divergentes de dos Unidades Organicas de igual nivel organizacional.

Asesorar a la Alcaldia, al Concejo Municipal y a las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, en
asuntos juridicos, absolviendo las consultas respecto a la interpretacién de los alcances y aplicacién de las
normas constitucionales, normas legales y normas administrativas.

Emitir dictamen sobre asuntos administrativos contenciosos puestos a su consideracion, entre otros el
procedimiento trilateral.

Asumir la defensa de la Municipalidad en la via administrativa hasta su agotamiento en ultima instancia
Organizar y ejecutar actividades juridicas, administrativas y de capacitacion de interés institucional.

Participar en las sesiones de Concejo Municipal, cuando lo requiera la autoridad correspondiente.

Emitir opinidn legal, en los casos de los Recursos de Reconsideracion que se interpongan contra las
Resoluciones de Gerencia emitidos por los Organos de Linea o de Apoyo; los recursos de apelacién contra las
Resoluciones de Gerencia Municipal en Primera Instancia Administrativa; y, contra las Resoluciones de
Alcaldia en Segunda y ultima Instancia Administrativa;

Emitir opinidn legal, en los casos de Recursos de Reconsideracidon y Recursos de Reclamacién que se
interpongan contra las Resoluciones de Gerencia en materia tributaria.

Participar en la formulacion y revision de las ordenanzas, acuerdos, convenios, resoluciones y decretos, para
su expedicién de acuerdo a Ley.

Asesorar a los miembros integrantes que intervienen en el procedimiento disciplinario general.
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14. Llevar el control de los actos administrativos que constituyen precedentes administrativos de observancia
obligatoria por parte de la Municipalidad y en virtud a los mismos, elaborar trimestralmente un Compendio
de los Criterios Interpretativos, dando a conocer a los érganos de la Municipalidad y su publicacion en el
diario oficial cuando sea pertinente

15. Otras funciones que se le asigne de acuerdo a la normatividad vigente

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente Municipal.
Supervisa a los Trabajadores de la Unidad Organica.
Coordina con los Gerentes Jefes de oficinay de las demas unidades organicas de la Municipalidad.

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de Abogado y colegiatura habilitada.
Capacitacion y/o especializacion en materias del objeto funcional del cargo a ser designado.
Experiencia laboral en la Administracién Publica en cargos similares.
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Denominacién del Organo 05.01 Gerencia de Asesoria Juridica
Unidad Organica -

Manual de Organizacion y Funciones

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado 015 Abogado £S2.40.0510.1 SP-ES
Cargo Estructurado Abogado | P3-40-005-1

I Funciones
A) Funciones Basicas

Ejecutar procesos técnico Legales de acuerdo a necesidades prioritarias de la Gerencia de Asesoria Juridica.

B) Funciones Especificas
1. Proyectar informes sobre las consultas formuladas a la gerencia por las diferentes unidades organicas.
2. Recopilar informacion juridica como dispositivos legales del Sector Publico, vinculadas a la Municipalidad.
3. Elaborar informes con opinidn juridica legal en los casos de trasgresion de las normas que evidencien
responsabilidad civil y penal

4. Coordinar con el Gerente de Asesoria Juridica la atencién de los expedientes administrativos.

5. Apoyar en el estudio en el analisis de la documentacion, comunicacidn y otros que lleguen a la sede para su
tramite y resolucion.

6. Recomendar las acciones legales a tomar, respecto de expedientes administrativos que tenga a su cargo.

7. Apoyar en la formulacion de proyectos de normas administrativas dentro del marco de las normas legales;

8. Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales;

9. Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general;

10. Controlar las acciones de procedimientos de expedientes de caracter técnico legal.

11. Organizar las labores administrativas en la elaboracién de informes y dictamenes juridicos legales.
12. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

Il linea de Autoridad

Reporta sus actividades al Gerente de Asesoria Juridica
No tiene persona a su cargo

Il Requisitos Minimos

Titulo universitario de Abogado y colegiatura habilitada.

Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en administracidn publica.
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Denominacién del Organo 05.01 Gerencia de Asesoria Juridica

Unidad Organica -

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado 016 Asistente Juridico ES1.40.0510.1 SP-ES
Cargo Estructurado Asistente en Servicio Juridico | P1-40-070-1
I Funciones

A) Funciones Basicas

Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a
la coordinacién de tramite y gestidn a la gerencia de Asesoria Juridica.

B) Funciones Especificas
1. Efectua el seguimiento administrativo de los expedientes de la Gerencia de Asesoria Juridica.
2. Mantiene informado al Asesor Juridico del estudio y seguimiento de los expedientes en proceso.
3. Redacta escritos y recursos que generan los expedientes en proceso y da tramite a los mismos.
4. Realiza diligencias, tramites y demas procedimientos administrativos necesarios en la actividad procesal que
lleva ante las distintas instancias judiciales.
Analizar expedientes y formular o evacuar informes, de los expedientes.
Es responsable de conducir coordinadamente los procesos que el Asesor Juridico.
7. Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacidn para el andlisis, evaluacién, decreto y la firma respectiva del Asesor Juridico.
8. Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Asesor Juridico o
Abogado.
9. Atender y efectuar llamadas telefénicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Gerencia de
Asesoria Juridica, y registrarlas de ser el caso.
10. Informar al Asesor Juridico, las ocurrencias durante su ausencia.
11. Preparary ordenar la documentacion para la firma del Asesor Juridico.
12. Coordinar reuniones de trabajo institucional con funcionarios y empleados de las Unidades Organicas de la
Municipalidad;
13. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho de la Gerencia de Asesoria Juridica.
14. Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacién que llega o se genera en la Gerencia de
Asesoria Juridica; asi como realizar su control y seguimiento.
15. Mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la transferencia al
archivo central debidamente foliado.
16. Mantener al dia la base de datos de la Unidad Orgénica
17. Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.
18. Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la
Gerencia de Asesoria Juridica y su cargo.
19. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Procuraduria Publica Municipal.

o w

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Asesoria Juridica.
No tiene mando sobre el personal asignado a la gerencia.

Il Requisitos Minimos
Cursar estudios universitarios a partir sexto ciclo de estudios en Abogacia o Ciencias Politicas.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina
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i. Funciones Generales del Organo

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, es el érgano de asesoramiento técnico y administrativo,
encargado de asesorar a la Alta Direccion y demds organos de la Municipalidad responsable de
organizar, dirigir y supervisar las actividades referidas a la programacion, coordinacidn y evaluacion de
los planes, programas de gestion y desarrollo, formulacién y evaluaciéon del presupuesto, de la
formulacién y evaluacién del Plan Operativo Institucional y de los Instrumentos de Gestion, de la
ejecucidn y procesos de racionalizacion de recursos y procedimientos y mantiene el proceso de
modernizacidn administrativa general de la Municipalidad, asi como, procesos, estadistica, inversidon
publica, estudios econémicos y otros

Asimismo es parte integrante del Sistema Nacional de Presupuesto que depende jerarquicamente del

Gerente Municipal y tiene a su mando la Oficina Programacién e Inversiones - OPI

ii. Estructura Orgdnica

[ Gerencia Municipal ]

l

I |

Gerencia de Asesoria Gerencia de Planeamiento
Juridica y Presupuesto

Oficina de Programacion e]

Inversiones

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Entidad Municipalidad Provincial de Huaylas

Tipo de Organo ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Denominacién del Organo 05.02 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Unidad Organica -

Ne 0 o SO
cg;d Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacién

Gerente de Planeamientoy Director de Sistema

17 . . EC1.05.0520.1 EC
Presupuesto Administrativo |

18 Planificador Planificador | ES2.15.0520.1 SP-ES
19 Racionalizador Especialista en racionalizacion | ES2.15.0520.2 SP-ES
20 Especialista en Finanzas Especialista en finanzas | ES2.20.0520.1 SP-ES
21 Estadistico Estadistico | ES2.15.0520.3 SP-ES
22 ﬁ:‘;tj;iiz Hansamientay S r i o Administrativol AP2.05.0520.1 SP-AP
23 Operador PAD. Operador PAD | AP2.05.0520.2 SP-AP

iv. Descripcion de las Funciones por Cargos

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 45



Municipalidad Provincial de Huaylas

Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

Manual de Organizacion y Funciones

Denominacién del Organo Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Organica -
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
Gerente de Planeamientoy
EC1.05.0520.1
Cargo Clasificado 017 Presupuesto 05.0520 EC
Cargo Estructurado Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1
I Funciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de decisidon administrativa y funciones de gestion ejecutiva de los sistemas administrativos
en materia de planeamiento, racionalizacidn, presupuesto, inversion publica, estadistica e informatica; controla
el cumplimiento de las metas y el logro de los objetivos institucionales y programaticos; y, evalta los resultados
de gestiodn de las unidades organicas de la Municipalidad

B) Funciones Especificas

1. Programar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar la gestién de Proceso Presupuestario, de conformidad con
la Ley General, Leyes de Presupuesto del Sector Publico y las disposiciones de la Direccién Nacional de
Presupuesto Publico, en el marco de los principios de legalidad y presuncion de veracidad asi como en otras
normas.

2. Organizar, consolidar, verificar centralizar y presentar la informacion que se genere asi como coordinar y
controlar la informacién de ejecucién de gastos autorizados en el presupuesto y sus modificaciones, los que
constituyen el marco limite de los créditos presupuestarios aprobados.

3. Orientar, dirigir, coordinar y controlar las fases de programacion, formulacion, aprobacion, ejecucion y
evaluacién del Presupuesto Participativo y el Plan Operativo Institucional, conforme a la normatividad
vigente del Sistema de Gestidn Presupuestaria del Estado y otros relacionados en la materia.

4. Propone a la Alcaldia las modificaciones presupuestarias, de acuerdo a la normativa vigente.

5. Asesora a los 6rganos de la Municipalidad en los aspectos técnicos y metodoldgicos de los procesos de
planificacidn, presupuesto, racionalizacidn, estadistica y cooperacidn técnica internacional

6. Normar y controlar las actividades relacionadas al sistema de Presupuesto, en armonia con la legislacién
vigente.

7. Efectuar el seguimiento de los créditos presupuestarios para realizar los compromisos y, de ser el caso,
proponer las modificaciones presupuestarias necesarias teniendo en cuenta la escala de prioridades
establecidos por el alcalde.

8. Supervisa el cumplimiento de las metas de los ingresos y propone medidas correctivas, si fuera necesario, en
coordinacidn con la Gerencia de Administracién y Finanzas.

9. Conduce en coordinacidn con la Gerencia Municipal, los procesos de emergencia administrativa y financiera,
organizacion, reorganizacion, reestructuracion administrativa y organica, parcial o integral de la
Municipalidad.

10. Proponer las politicas y acciones para una adecuada utilizacién de los recursos municipales.

11. Evaluar la ejecucidn presupuestaria en funcion a las metas previstas en el plan operativo, proponiendo las
modificaciones necesarias.

12. Elaborar informes y emitir opinién en materia presupuestaria.

13. Elaborar informes de evaluacion presupuestal.

14. Coordinar con los responsables de las diferentes areas (centros de costos) y presentar los proyectos de
calendarios de compromisos.

15. Organizar, conducir y supervisar los procesos de formulacién del Plan de Desarrollo Concertado y del
Presupuesto Participativo, en coordinacion con el Consejo de Coordinacién Local Distrital.

16. Elaborar informe y reportes comparativos de ingresos y gastos en forma periddica, asi como la certificacion
presupuestal.
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17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades técnico-operativas de los sistemas administrativos de
planificacidn, racionalizacidn, presupuesto, inversion publica y estadistica.

Mantener relacion técnico-funcional con el Centro Nacional de Planeamiento Estratégico —CEPLAN;
Direccion Nacional del Presupuesto Publico —-DNPP; Instituto Nacional de Estadistica e Informatica — INEI;
Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos legales propios del Sistema de presupuesto,
proponiendo las Directivas correspondientes.

Velar por el cumplimiento de las normas de austeridad y medidas de racionalidad en el gasto publico;
Proponer a los Organos de la Alta Direccién los programas anuales y multianuales de inversiones y gestionar
su aprobacion.

Dirigir, coordinar y ejecutar el proceso de racionalizacién y simplificacién Administrativa de acuerdo a las
Normas Legales vigentes.

Supervisar la ejecucion del programa de mantenimiento preventivo y recuperativo de los equipos de
computo e informdtico y equipos de comunicaciones;

Dirigir el proceso de actualizacion de los documentos técnico-normativos de gestién institucional:
Reglamento de Organizacion y Funciones -ROF, Cuadro para Asignacion de Funciones -CAP, Manual de
Organizacién y Funciones -MOF, Presupuesto Analitico de Personal -PAP, Manual de Procedimientos -
MAPRO y Texto Unico de Procedimientos Administrativos —TUPA.

Otras funciones que se le asigne de acuerdo a la normatividad vigente

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente Municipal;
Supervisa a los servidores de su gerencia.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demas unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional.
Capacitacion y/o especializacién en materias relacionado con Organizacidén y Métodos, Estadistica, Planificacion,
Finanzas, Proyectos de Inversidn, gestion municipal.
Experiencia en la administracién municipal.
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Denominacién del Organo 05.02 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Organica -

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado 018 Planificador ES2.15.0520.1 SP-ES
Cargo Estructurado Planificador Il P3-05-610-1
I Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de investigacion y analisis para la elaboracidn de sistemas y planes de desarrollo
estratégico y operativo a nivel institucional y por unidades orgdnicas.

B) Funciones Especificas

1. Elaborar, actualizar, monitorear y evaluar el Plan de Desarrollo Institucional —PDI, Plan de Capacidades —PC,
Plan de Desarrollo de las Personas al Servicio del Estado —PDP, Plan de Eco-Eficiencia Institucional —PEEI, Plan
de Desarrollo Econdmico Local —PDEL, Plan de Manejo de los Residuos Sélidos —PMRS, Plan Local de
Seguridad Ciudadana —PLSC, Plan de Operaciones de Emergencia —POE, Plan Local de Prevencidn y Atencién
de Desastres —PLPAD y otros planes, en coordinacidn con las unidades organicas correspondientes.

2. Apoyar en la elaboracion de los planes anuales de los sistemas administrativos de control, adquisiciones y
contrataciones, personal, defensa civil, seguridad ciudadana y otros

3. Investigar, analizar, programar y procesar datos empleando técnicas de la metodologia de la investigacion
cientifica para la elaboracion de los Planes de corto, mediano y largo plazo.

4. Formular el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) en coordinacién con las Unidades
Organicas de la Municipalidad, participando en la sistematizacién de los mismos asi como su actualizacién.

5. Elaborar participativamente el Plan Operativo Institucional de la Municipalidad.

6. Preparar estudios, diagndsticos y proyecciones de planes, programas y politicas publicas de desarrollo socio-
econémico.

7. Actualizar y recomendar prioridades sobre proyectos y programas de desarrollo

8. Evaluar los documentos técnicos normativos, que son las bases estratégicas para el desarrollo local, asi
como proponer los documentos de gestidn, reglamentos y manuales de uso interno de la Municipalidad de
acuerdo con las normatividad vigente.

9. Intervenir en la elaboracion coordinada de la memoria anual de gestidn de la Municipalidad.

10. Promover permanentemente el perfeccionamiento de los procesos técnicos de Planificacion para establecer
prioridades en los Planes de Gobierno Municipal.

11. Participar en la elaboracion y discusion de documentos en cuanto a diagndsticos y lineamientos de politicas
publicas, en concordancia con politicas provinciales y regionales.

12. Realizar tareas de consolidacién de informacién referente al Plan operativo de las unidades organicas, asi
como efectuar su seguimiento y evaluacion.

13. Elaborar los documentos de gestidn Plan Operativo Institucional y el Plan de Accién Municipal

14. Apoyar en los trabajos de formulacion del Plan de Desarrollo local concertado, estratégico e institucional.

15. Otras funciones de la especialidad que le asigne el Gerente de Planeamiento y Presupuesto

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Planeamiento y Presupuesto

No tiene personal a su cargo.
Coordina con los otros cargos de las unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional en administracidn, economia o carreras afines
Capacitacion en Planeamiento Estratégico
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Organica -
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Racionalizador ES2.15.0520.2 SP-ES
019 s . o
Cargo Estructurado Especialista en racionalizacion | P3-05-380-1
I Funciones

A) Funciones Basicas
Efectuar estudios de racionalizacidn, el potencial humano y las capacidades recursos materiales, financieros y
técnicos asi como procedimientos administrativos, proponiendo alternativas tendientes a reformar, simplificar,
y/o sustituir funciones, estructuras, cargos, sistemas, procedimientos y procesos.

B) Funciones Especificas

1. Brindar asesoramiento a los drganos y unidades operativas en asuntos relacionados con los procesos de

organizacion y racionalizacion administrativa.
2. Proponer directivas, que permitan orientar la programacién, formulacion y evaluacion de los diferentes
documentos de gestién. como el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, el Manual de Organizacién
y Funciones-MOF, el Cuadro para Asignacion de Personal —CAP, entre otros.

3. Proponer politicas de racionalizacion, a nivel de la Municipalidad, coherentes con la Modernizacién de la
Gestidn del Estado y las normas vigentes.

4. Elaborar proyectos de reglamentos, manuales, directivas y otras normas técnicas orientadas a la ejecucidn
de las actividades de los procesos de racionalizacion y simplificacion administrativa, asi como los
relacionados con el mejoramiento y control de calidad de los servicios brindados.

Actualizar los documentos normativos de gestion.

Elaborar un programa de buenas practicas gubernamentales.

Promover el manual de mejoramiento de la gestién municipal.

Promover modificaciones de la estructura funcional y organica de la municipalidad.

Apoyar a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto en los trabajos de programacion, ejecuciéon y control de

los procesos de reorganizacion y reestructuracion de la Municipalidad.

10. Disefiar formularios para diagramas y proponer estudios sobre modelos organizacionales (estructuras
organicas, funciones, etc.).

11. Supervisar, evaluar y controlar la ejecucidn y uso adecuado y conveniente de los recursos humanos,
presupuestales, econdmicos, financieros, bienes patrimoniales y acervo documentario, asignados al personal

a su cargo; con honradez, dignidad y respeto a la persona, para lograr la prestacién de los servicios

municipales con eficiencia y eficacia, en beneficio del vecindario
12. Coordinar, asesorar y emitir informes técnicos sobre asuntos especializados en racionalizacion.
13. Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

14. Otras funciones de la especialidad que le asigne el Gerente de Planeamiento y Presupuesto

LN W

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Planeamiento y Presupuesto
No tiene mando sobre el personal
Coordina con los otros cargos de las unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional en administracién, economia o carreras afines
Capacitacion en temas relacionados al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 05.02 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Organica -
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
it Especialista en Finanzas ES2.20.0520.1
Cargo Clasificado 020 . _ SP-ES
Cargo Estructurado Especialista en finanzas | P3-20-360-1
I Funciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestion administrativa de estimacidn del ingreso por fuentes de financiamiento;
determinacion global del gasto; gestidn de la ejecucion presupuestaria; asi como desarrollar actividades técnicas
de gestion del sistema administrativo de presupuesto a través del sistema integrado de administracion financiera
para gobiernos locales —SIAF-GL.

B) Funciones Especificas

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades del Sistema Integrado de Administracidn
Financiera para Gobiernos Locales SIAF-GL a su cargo.

2. Realizar la aplicacién presupuestal indicando la correspondiente cadena del gasto por un importe
determinado o determinable, afectando total o parcialmente los créditos presupuestarios en el marco de los
presupuestos aprobados.

3. Formular las propuestas de politicas y ejecutar el seguimiento para controlar las fases de programacion,
formulacidn, aprobacidn, ejecucion y evaluacidn del Presupuesto Participativo, conforme a la normatividad
vigente del Sistema de Gestidn Presupuestaria del Estado y otros relacionados en la materia.

4. Elaborar y monitorear las propuestas de calendario de compromisos de ingresos y gastos del presupuesto de
la Municipalidad.

5. Ejecutar las modificaciones presupuestales, ampliaciones y créditos presupuestarios.

6. Programar, formular y evaluar el presupuesto de la Municipalidad.

7. Elaborar reportes mensuales de la ejecucion presupuestal de la entidad.

8. Realizar las conciliaciones presupuestarias de lo programado respecto a lo ejecutado por calendarios de

compromisos.

9. Apoyar a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto en la formulacién, aprobacién, ejecucion y evaluacion
del Presupuesto Municipal.

10. Preparar reportes e informes cuando le sean requeridos con relacién a las funciones presupuestarias que
son de su competencia.

11. Formular las propuestas de politicas y ejecutar el seguimiento para controlar las fases de programacion,
formulacidn, aprobacién, ejecucion y evaluacidn del Presupuesto Participativo, conforme a la normatividad
vigente del Sistema de Gestidn Presupuestaria del Estado y otros relacionados en la materia.

12. Coordinar con las unidades organicas competentes el desarrollo de las etapas del proceso presupuestario en
concordancia con la normatividad vigente.

13. Elaborar informes y emitir opinién en materia presupuestaria.

14. Coordinar con los responsables de las diferentes areas (centros de costos) y presentar los proyectos de
calendarios de compromisos.

15. Elaborar informe y reportes comparativos de ingresos y gastos en forma periddica, asi como la certificacion
presupuestal.

16. Elaborar, presentar y sustentar ante los organismos correspondientes la conciliacion del marco legal del
presupuesto.

17. Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos legales propios del sistema de presupuestos,
proponiendo las Directivas correspondientes para su ejecucion.
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18.

19.
20.

21.

22.

23.

Proponer a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto los lineamientos de politica y estrategias para el
adecuado uso del presupuesto de la institucidn.

Elaborar periddicamente y de acuerdo a Ley las evaluaciones del presupuesto Municipal.

Emitir opinidn previa a su jefe inmediato en lo referente a modificaciones presupuestarias, convocatorias a
licitacion o concursos publicos de precios, donaciones internas, externas y proyectos de inversion.

Efectuar el Control Previo y simultaneo en la ejecucion de las operaciones que respaldan los compromisos
presupuestales de la Municipalidad para, comprobar el cumplimiento de la legalidad del gasto.

Registrar los ingresos y gastos presupuestales, verificando la correcta aplicacion de partidas genéricas y
especificas.

Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

Il line

a de Autoridad

Reporta sus actividades al Gerente de Planeamiento y Presupuesto

No tiene mando sobre el personal

Coordina con los otros cargos de las unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional en administracién, economia u otras carreras afines

Especializacién en SIAF-GL.
Experiencia laboral en actividades financieras en el sector publico
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Denominacién del Organo 05.02 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Organica -
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
i Estadistico ES2.15.0520.3
Cargo Clasificado 021 o SP-ES
Cargo Estructurado Estadistico | P3-05-405-1
I Funciones

A) Funciones Basicas
Organizar y coordinar la recopilacién de informacion para la formulacidn del Plan Estadistico Municipal, a

través del Sistema del Plan Estadistico Nacional - SISPEN y del Sistema de Programacion y Evaluacion
Multianual — Plan Estadistico Nacional.

B) Funciones Especificas

1. Supervisar los disefios de formularios, fichas, cuestionarios para trabajos de campo y otros.

Absolver consultas y/o evacuar Informes Técnicos relacionados con estadistica.

3. Analizar e interpretar cuadros estadisticos, proponiendo recomendaciones acorde a los principios de
eficiencia, eficacia y productividad.

4. Producir informacién estadistica para fines de gestidon, administracion, toma de decisiones e ilustracion
vecinal.

5. Elaborar indicadores estadisticos de gestion.

6. Brindar apoyo en la construccién de estadisticas a las diferentes provincias, distritos y centros poblados.

7. Elaborar el proyecto de Memoria Anual de la Municipalidad Provincial de Huaylas.

8

9

N

Evaluar en forma trimestral, semestral y anual las estadisticas de gestion.
. Elaborar directivas para el logro de objetivos estadisticos.

10. Elaborar el Anuario Estadistico Municipal.

11. Proponer la mejora de los procedimientos de recoleccion y tabulacion de informacidn estadistica.

12. Preparar publicaciones de caracter estadistico.

13. Absolver consultas y elevar informes técnicos relacionados con estadistica.

14. Participar en la elaboracidon de boletines, revistas, periddicos murales y otros materiales de divulgacion,
comunicacion e informacion.

15. Otras funciones encomendadas por el Gerente de Planeamiento y Presupuesto

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Planeamiento y Presupuesto
No tiene mando sobre el personal

Coordina con los otros cargos de las unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional en estadistica o carreras afines

Capacitacion especializada en el area
Experiencia laboral en cargos similares
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Denominacién del Organo 05.02 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Organica -
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Asistente de Planeamiento y AP2.05.0520.1
Cargo Clasificado 022 Presupuesto SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1
I Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a
la coordinacién de tramite y gestidn a la gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

B) Funciones Especificas

1. Efectua el seguimiento administrativo de los expedientes de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

2. Mantiene informado al Gerente de Planeamiento y Presupuesto del estudio y seguimiento de los expedientes
en proceso.

Redacta escritos y recursos que generan los expedientes en proceso y da tramite a los mismos.

Analizar expedientes y formular o evacuar informes, de los expedientes.

5. Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolédgico el despacho del dia de la
documentacion para el analisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Gerente de Planeamiento y
Presupuesto.

6. Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto u otros servidores de dicha gerencia..

7. Atender y efectuar llamadas telefdnicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, y registrarlas de ser el caso.

8. Informar al Gerente de Planeamiento y Presupuesto, las ocurrencias durante su ausencia.

9. Preparary ordenar la documentacion para la firma del Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

10. Coordinar reuniones de trabajo institucional con funcionarios y empleados de las Unidades Organicas de la

Pw

Municipalidad.
11. Recoger informacidn y apoyar en la formulacién o modificacién de normas administrativas y procedimientos
técnicos.

12. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

13. Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacién que llega o se genera en la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto; asi como realizar su control y seguimiento.

14. Mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la transferencia al
archivo central debidamente foliado.

15. Mantener al dia la base de datos de la Unidad Orgdnica

16. Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

17. Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y su cargo.

18. Las demas funciones que le asigne el Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Planeamiento y Presupuesto.
No tiene mando sobre el personal asignado a la gerencia.

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o especialidades afines o Grado Académico de Bachiller universitario.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina
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Denominacién del Organo 05.02 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Organica -
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cédigo Clasificacidn
ifi Operador PAD. AP2.05.0520.2
Cargo Clasificado 023 SP-AP
Cargo Estructurado Operador PAD | T2-05-595-1
I Funciones

A) Funciones Basicas

Realizar actividades de apoyo técnico operativo en la gerencia de planeamiento y presupuesto.

B) Funciones Especificas

1. Apoyar en las labores administrativas de la Gerencia.

2. Apoyar en digitaciéon y manejo de los programas informaticos dentro de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

3. Redactar documentos simples supervisado por el especialista o técnico administrativo;

4. Apoyar en las tareas de procesamiento de datos, tabulaciones, tipos entre otros dentro de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

5. Otras funciones que le asigne el Gerente Planeamiento y Presupuesto.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Planeamiento y Presupuesto.
No tiene mando sobre el personal asignado a la gerencia

Il Requisitos Minimos
Estudios superiores técnicos en Computacién e informatica o carreras afines.
Experiencia en labores de procesamiento de datos.
Dominio de los programas y asuntos de informatica, preferentemente OFFICE
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i. Funciones Generales del Organo

La Oficina de Programacion e Inversiones, constituye el maximo érgano técnico del SNIP dentro de la
municipalidad provincial de Huaylas, es un Organo de tercer nivel, depende funcional y jerdrquicamente
de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto le corresponde a la categoria de tercer nivel
organizacional dentro de la estructura organica de la Municipalidad, dependiendo funcional y
normativamente de la Direccién General de Politica de Inversiones y administrativamente de la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, de conformidad a los Articulos 6° y 7° del DS 102-
2007-EF “Reglamento del Sistema Nacional de Inversién Publica —SNIP”.

Desarrollar funciones de gestion técnica-normativa de

(i) Evaluacion de los proyectos de inversién publica.
(ii) Declaracion de la viabilidad de los proyectos de inversion publica.
(iii) Administracion del Banco de Proyectos.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia Municipal

[ |

Gerencia de Asesoria Gerencia de Planeamiento
Juridica y Presupuesto

[

Oficina de Programacion e
Inversiones

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Entidad Municipalidad Provincial de Huaylas
Tipo de Organo ORGANOS DE ASESORAMIENTO
Denominacién del Organo 05.02 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Organica 05.02.01 | Oficina de Programacidn e Inversiones
Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacion
24 Especialista Administrativo Il EC1.05.0521.1 EC
Jefe de Oficina -OPI >
25  Evaluador de Proyectos - Economista | ES2.15.0521.1 SP-ES
Economista
Evaluador de Proyectos - .
26 . Ingeniero | ES2.15.0521.2 SP-ES
Ingeniero

7  Verificador de Proyecto en Ingeniero | ES2.15.0521.3 SP-ES

Ejecucion

iv. Descripcion de las Funciones por Cargos
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Denominacién del Organo Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Organica Oficina de Programacion e Inversiones

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado a5 Jefe de Oficina -OPI EC1.05.0521.1 Ec
Cargo Estructurado Especialista Administrativo Il P4-05-338-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestion técnico-normativo de evaluacion de los proyectos de inversion publica;
declaracidén de la viabilidad de los proyectos de inversidon publica y administracion del Banco de Proyectos.

B) Funciones Especificas

1. Desarrollar actividades técnicas de Unidad Evaluadora de conformidad a las normas del Sistema Nacional de
Inversién Publica.

2. Implementar el Programa Multianual de Inversiéon Pulblica de la Municipalidad, segin corresponda vy
someterlo a consideraciéon del alcalde de la Municipalidad, previa consideracion de la Direccidn General de
Politicas de Inversiones..

3. Velar porque cada Proyecto de Inversion Publica —PIP- incluido en la programacién multianual de inversion
publica —PMIP- se enmarque en las competencias del nivel del Gobierno Local, en los lineamientos del Plan
Estratégico de Desarrollo Nacional, Planes Estratégicos Sectoriales Multianuales, Plan de Desarrollo Regional
Concertado y en el Plan de Desarrollo Local Concertado, segun corresponda.

4. Administrar el Banco de Proyectos a nivel Institucional, como un aplicativo informatico que sirve para
almacenar, actualizar, publicar y consultar informacién resumida, relevante y estandarizada de los proyectos
de inversién publica en su fase de pre inversién, como una herramienta del Sistema Nacional de Inversion
Pdblica —SNIP- que permita la interaccion entre la Unidad Formuladora de Proyectos y la Unidad Evaluadora
de Proyectos, asi como la consulta en linea por parte del ciudadano en general.

5. Promover la Capacitacién permanente y brindar asistencia técnica al personal técnico encargado de la
identificacion, formulacién, evaluacién y seguimiento de proyectos de la Municipalidad.

6. Realizar el seguimiento de los Proyectos de Inversiéon Publica en la fase de inversidn, verificando el
cumplimiento de las normas y procedimientos técnicos del Sistema Nacional de Inversion Publica. Asimismo,
realiza el seguimiento de la ejecucidn fisica y financiera de los Proyectos de Inversién Publica, buscando
asegurar que ésta sea consistente con las condiciones y Parametros bajo las cuales fue otorgada la
viabilidad.

7. Velar por que los Proyectos de Inversién Publica, cumplan de las normas y procedimientos técnicos del
Sistema Nacional de Inversién Publica. Asimismo, realiza el seguimiento de la ejecucion fisica y financiera de
los proyectos de inversién publica, buscando asegurar que ésta sea consistente con las condiciones y
parametro bajo las cuales fue otorgada la viabilidad.

8. Suscribir los informes técnicos de evaluacidn, asi como los formatos que correspondan.

9. Visar los estudios de pre-inversion, de acuerdo a la normatividad en vigencia.

10. Velar por la aplicacién de las recomendaciones que, en calidad de ente técnico normativo, formule la
Direccidon General de Programacién Multianual, asi como cumplir con los lineamientos que dicha direccién
emita.

11. Informar a la Direccién General de Politica de Inversiones del Sector Publico —DGPI- sobre los Proyecto de
Inversion Publica —PIP- declarados viables.

12. Declarar la viabilidad de los PIP o Programas de Inversidn que se financien con recursos provenientes de
operaciones de endeudamiento, siempre que haya recibido la delegacién de facultades a que hace
referencia el numeral 3.3 del articulo 3° del Reglamento de la ley del sistema nacional de inversion publica.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Aprobar los estudios de pre inversidén, recomendar y solicitar a la DGPI su declaracion de viabilidad, y
aprobar los Términos de Referencia sefialados en el literal “o0” del numeral 3.2 del articulo 3° del Reglamento
de la ley del sistema nacional de inversidn publica, como requisito previo a la aprobacién de la DGPI;
Aprobar expresamente los términos de referencia cuando la UF contrate la elaboracién de los estudios de
pre inversion. En caso dicha elaboracion sea realizada por la misma UF, la OPI aprueba el plan de trabajo de
la misma. La presente disposicién no es aplicable a los proyectos conformantes de un conglomerado.
Informar a la Direccion General de Politica de Inversiones del Sector Publico —DGPI- sobre los Proyecto de
Inversion Publica —PIP- declarados viables;

Emitir opinion favorable sobre cualquier solicitud de modificacion de la informacién de un estudio o registro
de un PIP en el Banco de Proyectos, cuya evaluacidon le corresponda. Para la aplicacion de la presente
disposicién, la OPI podra solicitar la informacion que considere necesaria a los érganos involucrados.

En los proyectos que, por su monto de inversidn requieran ser declarados viables con un estudio de
Factibilidad, podra autorizar la elaboracidon de éste estudio sin requerir el estudio de pre factibilidad,
siempre que en el Perfil se haya identificado y definido la alternativa a ser analizada en el estudio de
Factibilidad.

Solicitar, cuando considere pertinente, la opinién técnica de la Direccién General de Politica de Inversiones
del Sector Publico, sobre los proyectos que evalue.

Establecer propuestas técnicas a la Direccidon General de Politica de Inversiones del Ministerio de Economia 'y
Finanzas, respecto de la metodologia y pardmetros de evaluacion de los Proyectos de inversion Publica.

Titul

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Planeamiento y Presupuesto
Reporta sus actividades a la Direccion general de Politicas de Inversién DGPI.
Supervisa a los servidores de su Oficina.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos

o profesional en Economia, Ingenieria, administracidon o carreras similares.

Especializacién en normatividad, formulacion y evaluacion de Proyectos de Inversion Publica.
Experiencia laboral en la administracién publica en cargos similares.
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Denominacién del Organo 05.02 Gerencia De Planeamiento y Presupuesto
Unidad Organica 25.02.01 | Oficina de Programacion e Inversiones
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
ie - i ES2.15.0521.1
Cargo Clasificado 025 Evaluador de Proyectos - Economista SP-ES
Cargo Estructurado Economista | P3-20-305-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Evaluacion econémica vy aprobar la viabilidad de Proyectos de Inversion Publica en el Marco del Sistema
Nacional de Inversién Publica; asi como el informe técnico sobre el estudio definitivo o expediente técnico
detallado para el registro en el Banco de Proyectos.

B) Funciones Especificas

1. Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de pre inversidn de los Proyectos de Inversion Publica;
y elevarlos para su aprobacion e inclusién en el Programa de Inversiones.

2. Analizar, clasificar e interpretar estadisticas econdmicas-financieras.

Analizar normas técnicas de los proyectos de inversidn y proponer mejoras de procedimientos.

Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos, sobre los proyectos recibidos para

su evaluacién.

Supervisar el cumplimiento de las politicas y estrategias de promocidn de la inversion.

Apoyar en la elaboracién el Programa Multianual de Inversidn Publica a nivel de Pliego Presupuestario.

Integrar las Comisiones Calificadoras de proyectos.

Apoyar en la administracién del Banco de Proyectos.

Determinar la compatibilidad de los proyectos de inversion con los objetivos del Plan de Desarrollo Local

Concertado y otros planes.

10. Evaluar los Proyectos de Inversién Publica, de conformidad a la normatividad y metodologia del SNIP.

11. Elaborar los informes técnicos sobre las evaluaciones que le sean encomendadas por el Jefe de la Oficina de
Programacion e Inversiones.

12. Solicitar a las Unidades Formuladoras la informacién que requiera del Proyecto de Inversidn Publica.

13. Elaborar y presentar propuestas técnicas para el mejoramiento de las normas y directivas en materia del
SNIP.

14. Realizar acciones de asistencia técnicas a la Unidad Formuladora y entidades publicas en materia del SNIP
gue le sean encomendadas formalmente.

15. Realizar la ficha de registro del Informe de cierre de proyectos de inversidn.

16. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Programacién e Inversiones

Pw

W NWU

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Oficina de Programacidn e Inversiones
No tiene Personal a su cargo
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demas unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional universitario en Economia.
Especializacién en normatividad, formulacidn y evaluacion de Proyectos de Inversidon Publica.
Experiencia laboral en la administracidn publica en cargos similares.
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Denominacién del Organo 05.02 Gerencia De Planeamiento y Presupuesto
Unidad Organica 25.02.01 | Oficina de Programacion e Inversiones
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
i - i ES2.15.0521.2
Cargo Clasificado 026 Evaluador de Proyectos - Ingeniero SP-ES
Cargo Estructurado Ingeniero | P3-35-435-1

I Funciones
A) Funciones Basicas

Evaluacidn técnica en el aspecto estructural de ingenieria y aprobar la viabilidad de Proyectos de Inversion
Publica en el Marco del Sistema Nacional de Inversidon Publica; asi como el informe técnico sobre el estudio
definitivo o expediente técnico detallado para el registro en el Banco de Proyectos.

B) Funciones Especificas

1. Desarrollar actividades de evaluacion técnicas de ingenieria de los Proyectos de Inversion en conformidad a
la normatividad y metodologia del SNIP

2. Elaborar los informes técnicos sobre las evaluaciones que le sean encomendadas por la Unidad de
Programacion e Inversiones.

3. Solicitar a las Unidades Formuladoras la informacion que requiera del Proyecto de Inversion Publica.

4. Apoyar en la elaboracién el Programa Multianual de Inversidn Publica a nivel de Pliego Presupuestario.

5. Efectuar trabajos de investigacion cientifica y técnica dentro del drea de su especialidad.

6. Realizar acciones de asistencia técnicas a la Unidad Formuladora y entidades publicas en materia del SNIP
que le sean encomendadas formalmente

7. Apoyar en la elaboracion el Programa Multianual de Inversién Publica a nivel de Pliego Presupuestario.

8. Integrar las Comisiones Calificadoras de proyectos.

9. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Programacion e Inversiones

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Oficina de Programacidn e Inversiones
No tiene Personal a su cargo
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional universitario en Ingenieria.
Especializacion en normatividad, formulacién y evaluacidn de Proyectos de Inversion Publica.
Experiencia laboral en la administracién publica en cargos similares.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 60




Municipalidad Provincial de Huaylas

Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

Manual de Organizacion y Funciones

Denominacién del Organo 05.02 Gerencia De Planeamiento y Presupuesto
Unidad Organica 25.02.01 | Oficina de Programacion e Inversiones
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
ifi ifi i id ES2.15.0521.3
Cargo Clasificado 027 Verificador de Proyecto en Ejecucion SP-ES
Cargo Estructurado Ingeniero | P3-35-435-1

| Funciones

A Funciones Basicas

Evaluacidn, seguimiento y monitoreo de Proyectos de Inversion Publica en el Marco del Sistema Nacional de
Inversién Publica; asi como el informe técnico sobre el Estudio Definitivo o Expediente Técnico detallado para el
registro en el Banco de Proyectos.

B Funciones Especifica

1. Realizar los seguimientos y Monitoreo de ejecucién de Proyectos de inversion.

2. Realizar el seguimiento de los Proyectos de Inversidn Publica, verificando el cumplimiento de las normas y

procedimientos técnicos del Sistema Nacional de Inversidn Publica. Asimismo, realiza el seguimiento de la

ejecucion fisica y financiera de los proyectos de inversién publica, buscando asegurar que ésta sea
consistente con las condiciones y parametro bajo las cuales fue otorgada la viabilidad.

Emitir informes técnicos sobre los estudios sobre el monitoreo de los Proyectos de Inversidon Publica.

Analizar normas técnicas de los proyectos de inversidn y proponer mejoras de procedimientos.

Supervisar el cumplimiento de las politicas y estrategias de promocidn de la inversion.

Brindar asistencia técnica permanentemente al personal encargado de la identificacién, formulacién y

evaluacién proyectos en el Gobierno Local.

7. Ejecutar la evaluacion de los proyectos en proceso de ejecucion en estricta aplicacion de la normatividad
sobre la materia. Emitiendo los informes que correspondan y que seran de conocimiento de la alta direccién.

8. Emitir opinion técnica sobre los PIP en cualquier fase del ciclo del proyecto, dentro de sus competencias.

9. Emitir opinidn técnica, sobre las solicitudes de modificaciones de la informacidn de un estudio o registro de
un PIP en el Banco de Proyectos, cuya evaluacidén le sea necesaria para la aplicacion de la presente
disposicion.

10. Apoyar en la elaboracién el Programa Multianual de Inversion Publica a nivel de Pliego Presupuestario.

11. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Programacion e Inversiones

ounksw

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Oficina de Programacién e Inversiones
No tiene Personal a su cargo
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional universitario en Ingenieria.
Especializacién en normatividad, formulacion y evaluacion de Proyectos de Inversidon Publica.
Experiencia laboral en la administracion publica en cargos similares.
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i. Funciones Generales del Organo

La Secretaria General Es una Unidad Organica del Organo de Apoyo de la Municipalidad Provincial y
desarrolla funciones de gestidn auxiliar de apoyo administrativo al Concejo Municipal en el desarrollo de
las sesiones y a las Comisiones de Regidores en el cumplimiento de sus funciones normativas y
fiscalizadoras, Preservacion y custodia de las normas municipales de las Ordenanzas Municipales,
Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Concejo, Decretos de Alcaldia y Resoluciones de Alcaldia,
Administracion de la mesa de partes que incluye el acervo documentario, Control del archivo
institucional. Control de las autenticaciones fedatarias y el desarrollo de las comunicaciones, relaciones
publicas, imagen institucional, prensa y protocolo.

ii. Estructura Orgdnica

=)
|

( Secretaria General )
I 1 ]
Unidad de Gestion del Riesgo Unidad de Tecnologias de la . o
de Desastres liferiiTEatn Unidad de Comunicaciones

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo 06 |ORGANOS DE APOYO

Denominacion del Organo Secretaria General.

Unidad Organica ]
28 Secretario General - Jefe de Oficina Director De Sistema Administrativo | EC1.05.0610.1 EC
29 Asistente de Sala de Regidores Asistente Administrativo | ES2.05.0610.1 SP-ES
30 Asistente de Secretaria General Técnico Administrativo | AP2.05.0610.1 SP-AP
31 Auxiliar Administrativo Auxiliar de Sistema Administrativo | AP1.05.0610.1 SP-AP
32 Asistente de Mesa de Partes Técnico Administrativo | AP2.05.0610.2 SP-AP
33 Auxiliar de Mesa de Partes Auxiliar de Sistema Administrativo | AP1.05.0610.2 SP-AP
34 Especialista en Archivo Especialista en Archivo | ES2.05.0610.3 SP-ES
35 Técnico en Archivo Técnico en Archivo | AP2.05.0610.3 SP-AP
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iv. Descripcion de las Funciones por Cargos

Denominacién del Organo Secretaria General
Unidad Organica -

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Codigo Clasificacion
Cargo Clasificado o Secretario General - Jefe de Oficina EC1.05.0610.1 EC
Cargo Estructurado Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1
I Funciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de decision administrativa y funciones de gestion ejecutiva de los sistemas administrativos
en materia de apoyo administrativo al Concejo Municipal; preservacién y custodia de las normas municipales;
administracion de la mesa de partes que incluye el acervo documentario; control del archivo institucional;
control de las autenticaciones fedatarias de la Municipalidad

B) Funciones Especificas

1. Dar forma final en coordinacidn con la Gerencia de Asesoria Juridica y la Gerencia pertinente sobre la dacidon
de las Ordenanzas, Acuerdos, Resoluciones de Concejo, Decretos de Alcaldia y Resoluciones de Alcaldia, de
conformidad con las decisiones del Concejo Municipal o de la Alcaldia; y, suscribirlos conjuntamente con la
Gerencia pertinente.

2. Ejecutar el control previo y control concurrente de los procedimientos administrativos prestados en
exclusividad realizados por los cargos bajo su dependencia y emitir el informe mensual a la Gerencia.

3. Llevar los libros de actas de las Asambleas Populares, Cabildos Abiertos, Audiencias Publicas y otros
convocados por la Municipalidad.

4. Velar para que el archivo general se mantenga actualizado con los documentos oficiales, vitales para el
desarrollo de la gestiéon municipal.

5. Elaborar y cursar la citacion a los Regidores y Funcionarios a las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Concejo Municipal y otras reuniones de trabajo a las que convoque la Alcaldia.

6. Preparar la agenda, llevar las actas y transcribir los acuerdos de las Sesiones de Concejo Municipal, controlar
la asistencia de los Regidores a las mismas, asi como la elaboracion y trdmite de la Planilla de Dietas de los
Regidores.

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

8. Actuar como fedatario de los actos y disposiciones del Concejo Municipal, manteniendo actualizado el
registro de los mismos, y proponer la designacion del Fedatario Titular y Suplente de la Municipalidad, asi
como evaluar y controlar su desempefio.

9. Controlar la numeracién, distribucién y custodia de las diferentes normas municipales; y, velar por el
cumplimiento de las formalidades relativas a la expedicidon de las Resoluciones de Gerencia Municipal o
Resoluciones de Gerencia que emitan los érganos de Linea y 6rganos de Apoyo.

10. Efectuar el cdmputo de plazos para la interposicion de los recursos administrativos y certificar la
presentacion o no presentacion de los recursos impugnativos contra las Resoluciones.

11. Atender los pedidos y solicitudes de informes que formulen los Regidores coordinando con las Unidades
Organicas de la Municipalidad.

12. Expediry transcribir los certificados y Constancias de caracter comun firmados o visados por la Alcaldia;

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

14. Disponer la publicacién de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Decretos y Resoluciones de Alcaldia, seguin
corresponda y conforme a ley.

15. Atender los tramites administrativos que se encuentren establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) vigente.

16. Supervisar la implementacidén del Sistema de Notificaciones de Oficios, de Resoluciones y de toda otra
documentacidn externa de la Municipalidad.
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17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Supervisar el Sistema de Gestion y Acervo Documentario y el Sistema de Archivo Institucional.

Supervisar las actividades de recepcidn, codificacidn, registro, clasificacién, control y distribucion de la Mesa
de Partes de la Municipalidad.

Supervisar la informacidn a los interesados sobre el estado de la tramitacidn de sus expedientes.

Supervisar la custodia y preservacion de los documentos del archivo pasivo de conformidad con las normas
del sistema nacional de archivos.

Supervisar el servicio de acceso a la informacidn publica de los documentos que produzcan o mantengan las
unidades organicas de la Municipalidad.

Supervisar el desarrollo de las actividades de comunicaciones, relaciones publicas, imagen institucional,
prensa y protocolo.

Supervisar la organizacién de las ceremonia y actos civicos de la Municipalidad prestando la atencién a los
invitados de honor y delegaciones que participan de los magnos eventos;

Supervisar el manejo del directorio de instituciones y entidades publicas y privadas que mantienen
interrelacion con la Municipalidad.

Supervisar las buenas relaciones con instituciones publicas y/o privadas, nacionales y/o extranjeras, para dar
a conocer los alcances de la gestion municipal.

Otras funciones que se le asigne de acuerdo a la normatividad vigente

Titul

Il linea de Autoridad

Reporta sus actividades al Alcaldia
Supervisa a los servidores de su Oficina.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demas unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos

0 universitario o titulo de técnico compatible al cargo o experiencia en la administracidon municipal.

Capacitacion y/o especializacion en materias relacionado con Relaciones Publicas, protocolo y similares
Experiencia en la administracion publica.
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Denominacién del Organo 06.01 Secretaria General

Unidad Organica -

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado - Asistente de Sala de Regidores £S2.05.0610.1 SP-ES
Cargo Estructurado Asistente Administrativo | P1-05-066-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a

la coordinacién de tramite y gestidon de la documentacion a tratar por los miembros del Concejo Municipal.

B) Funciones Especificas

1. Efectua el seguimiento administrativo de los expedientes de competencia de los miembros del Concejo
Municipal.

2. Mantiene informado al Secretario General y Miembros del Concejo Municipal del estudio y seguimiento de
los expedientes en proceso.

3. Realizar las convocatorias de los regidores, por disposicidn expresa de los presidentes de comisiones,
permanentes o especiales, o por orden expresa del Alcalde, quienes los convocaran a reunién con fines
especificos.

4. Apoyar en la redaccién de documentos, resoluciones, ordenanzas y cualquier otro documento proveniente de
las comisiones de trabajo de los regidores.

5. Coordinar y prever los lugares, fechas y horarios, para las reuniones de trabajo de las comisiones ordinarias y
especiales de regidores.

6. Llevar los registros de cada una de las comisiones formadas por afio calendario. El Directorio telefénico y la
Agenda correspondiente.

7. Redacta escritos y recursos que generan los expedientes en proceso y da trdmite a los mismos.

Analizar expedientes y formular o evacuar informes, de los expedientes a tratar en las sesiones de Concejo.

9. Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacidn a tratar en las sesiones de Concejo.

10. Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con los Miembros del
Concejo Municipal u otros servidores de dicha oficina.

11. Atender y efectuar llamadas telefénicas relacionadas estrictamente con labores propias de los Miembros del
Concejo Municipal, y registrarlas de ser el caso.

12. Informar al Secretario General y miembros del Concejo Municipal, las ocurrencias durante su ausencia.

13. Preparary ordenar la documentacion para la firma de los miembros del Concejo Municipal.

14. Coordinar reuniones de trabajo institucional con funcionarios y empleados de las Unidades Orgdnicas de la
Municipalidad.

15. Recoger informacién y apoyar en la formulacion o modificacién de normas administrativas y procedimientos
técnicos relacionados con su dependencia.

16. Redactar los dictdmenes de las comisiones del C Concejo Municipal de acuerdo con indicaciones generales,
que se emitan.

17. Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion que se traten por los miembros del Concejo
Municipal; asi como realizar su control y seguimiento.
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18.

19.
20.
21.

Mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la transferencia al
archivo central debidamente foliado.

Mantener al dia la base de datos de la Unidad Organica

Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Secretaria General.

Il linea de Autoridad
Reporta sus al Secretario General.

No tiene mando sobre el personal asignado a la gerencia.

Il Requisitos Minimos
Grado Académico de Bachiller universitario en Derecho o carreras afines.
Experiencia en labores de su especialidad.

Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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Denominacién del Organo Secretaria General
Unidad Organica -

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Caédigo Clasificacion
Cargo Clasificado Asistente de Secretaria General AP2.05.0610.1 SP - AP
Cargo Estructurado 30 Técnico Administrativo | T3-05-707-1
I Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a
la coordinacién de tramite y gestidn a la Oficina de Secretaria General.

B) Funciones Especificas
1. Efectua el seguimiento administrativo de los expedientes de la Oficina de Secretaria General.

Mantiene informado al Secretario General del estudio y seguimiento de los expedientes en proceso.

Redacta escritos y recursos que generan los expedientes en proceso y da tramite a los mismos.

Analizar expedientes y formular o evacuar informes, de los expedientes.

Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronoldgico el despacho del dia de la

documentacidn para el andlisis, evaluacién, decreto y la firma respectiva del Secretaria General.

6. Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Secretario General u
otros servidores de la oficina de Secretaria General.

7. Atender y efectuar llamadas telefdnicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Oficina de
Secretaria General, y registrarlas de ser el caso.

8. Informar al Secretario General, las ocurrencias durante su ausencia.

9. Preparary ordenar la documentacidn para la firma del Secretario General.

10. Coordinar reuniones de trabajo institucional con funcionarios y empleados de las Unidades Organicas de la
Municipalidad.

11. Recoger informacidn y apoyar en la formulacién o modificacién de normas administrativas y procedimientos
técnicos relacionados con su dependencia.

12. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho de la Oficina de Secretaria General.

13. Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion que llega o se genera en la Oficina de
Secretaria General; asi como realizar su control y seguimiento.

14. Mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la transferencia al
archivo central debidamente foliado.

15. Mantener al dia la base de datos de la Unidad Orgénica

16. Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

17. Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la
Oficina de Secretaria General y su cargo.

18. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Secretaria General.

ukhwn

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Secretario General.
No tiene mando sobre el personal asignado a la gerencia.

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o especialidades afines o Grado académico de bachiller universitario.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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Denominacién del Organo 06.01 Secretaria General

Unidad Organica -
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado Auxiliar Administrativo. AP1.05.0610.1 SP - AP
= Auxiliar de Sistema Administrativo | A3-05-150-1

Cargo Estructurado

| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacién de tramite y gestidn a la Oficina de Secretaria General.

B) Funciones Especificas

1. Prestar servicios conserjeria; realizando labores de reparto y distribucion oportuna de documentos
provenientes de Alcaldia, de las Comisiones de Regidores, Gerencias de Apoyo, Gerencias de Linea, Jefaturas
de Oficina y de la Secretaria General, asegurando la recepcidn mediante la firma del cargo correspondiente.

2. Custodiar y controlar el acervo documentario y archivo pasivo a su cargo;

3. Reportar el itinerario del reparto de documentos, las dificultades encontradas para recomendar las medidas
correctivas con la finalidad de mejorar el servicio.

4. Ejecutar los encargos del Alcalde, de los presidentes de las comisiones permanentes y especiales de regidores
y del Secretario General.

5. Coordinar con terceras personas que tienen a su cargo el uso y manejo de los ambientes de la municipalidad
como, sala de sesiones, galeria de alcaldes, salas de conferencias, teatrin y otros, asegurando en todo
momento el orden y limpieza en las instalaciones.

6. Realizar la notificacion de las ordenanzas y resoluciones correspondientes.

7. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Secretaria General.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Secretario General.
No tiene mando sobre el personal asignado a la gerencia.

Il Requisitos Minimos
Estudios de nivel secundario completos.
Experiencia en labores en cargos similares.
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Denominacién del Organo Secretaria General
Unidad Organica -

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Asistente de mesa de Partes AP2.05.0610.2 SP - AP
Cargo Estructurado 32 Técnico Administrativo | T3-05-707-1
I Funciones

A) Funciones Bdsicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo
a la coordinacion de tramite y gestion de los documentos que ingresen por mesa de partes..

B) Funciones Especificas

1. Mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la transferencia al
archivo central debidamente foliado.

2. Registrar, en el Sistema Informatico de Administracién Documentario, los expedientes administrativos que
ingresen a la Municipalidad

3. Brindar un servicio de atencidén personalizado en las consultas, ubicacion e informacion de los documentos
debidamente ingresados a través del sistema de informacion documentaria.

4. Realizar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacion y
archivo de documentos administrativos.

5. Llevar y mantener al dia los libros de registro de documentos que ingresan, codificandolos en estricto
orden correlativo y cronoldgico.

6. Revisar, registrar y observar los expedientes considerados incompletos, otorgando un plazo de dos (02)
dias a los usuarios para que subsanen con la documentacién veridica la omisa u observada, tal como lo
establece la Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo general.

7. Mantener al dia la base de datos de la Unidad Organica

Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacién recibida.

9. Coordinar la recepcidn, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos que ingresan por mesa
de partes.

10. Adoptar las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacion de la documentacién que
ingresa para su adecuada distribucidn.

11. Dar tramite oportuno a los expedientes presentados por mesa de partes, verificando el cumplimiento de
las disposiciones contenidas en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

12. Llevar los registros de tramite documentario de manera informatizada.

13. Orientar a los contribuyentes y usuarios sobre los diferentes procedimientos que tienen a su disposicion.

14. Realizar periddicamente estudios integrales respecto al flujo documentario de la Municipalidad.

15. Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos para optimizar las actividades de tramite
documentario.

16. Absolver consultas de los usuarios sobre la ubicacidon de sus documentos y expedientes en las diferentes
Unidades de la Municipalidad.

17. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Secretaria General.

i

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Secretario General.
No tiene mando sobre el personal..

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o especialidades afines o Grado Académico de Bachiller universitario.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacidon en materias afines a la competencia de la Oficina.
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Denominacién del Organo Secretaria General
Unidad Organica -

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado Auxiliar de Mesa de Partes AP1.05.0610.2 SP - AP
Cargo Estructurado 3 Auxiliar de Sistema Administrativo |~ A3-05-150-1
I Funciones

A) Funciones Basicas

Realizar actividades de apoyo en el manejo vy tramite del acervo documentario que ingresen por mesa de
partes.

B) Funciones Especificas

1. Recepcionar, clasificar, ordenar y archivar la documentacion de la Unidad Organica.

2. Custodiar y controlar el acervo documentario y archivo pasivo de la Unidad Organica.

3. Ejecutar el trdmite documentario de derivacién de los expedientes administrativos registrados.

4. Distribuir toda la correspondencia recepcionada en mesa de partes a nivel de la Municipalidad.

5. Atender llamadas telefdnicas y realizar comunicaciones oficiales por correo electrénico y otros medios de
comunicacién con autorizacion previa del Jefe Inmediato;

6. Redactar documentos de gestion como oficios, informes, memorandos, cartas, dictamenes y otros

documentos;

7. Mantener al dia la base de datos de la Unidad Organica.

8. Controlar, organizar, redactar y revisar los proveidos para su atencidon y otras labores del acervo
documentario;

9. Las demads funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Secretaria General.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Secretario General.
No tiene mando sobre el personal asignado a la gerencia.

Il Requisitos Minimos
Estudios de nivel secundario completos.
Experiencia en labores en cargos similares.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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Denominacién del Organo Secretaria General
Unidad Organica -
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Especialista en Archivo ES2.05.0610.3 SR
34 Especialista en Archivo | P3-05-342-1

Cargo Estructurado

I Funciones

A) Funciones Bdsicas
Realizar actividades de especializada de manejo archivistico asi como gestion de los documentos que
ingresan y salen del Archivo Central de la Municipalidad.

B) Funciones Especificas

1. Organizar los procesos de recepcion y registro de documentos oficiales de acuerdo al sistema de archivos
gue permita acceder facilmente a cada uno de los documentos.

2. Elaborar y actualizar fichas auxiliares descriptivas, como indices, catdlogos e inventarios de los
documentos que obran en el Archivo Central.

3. Proponer la restauracion, digitalizacion, eliminacién de documentos segun su importancia.

4. Efectuar las actividades de registro archivistico de acuerdo a las normas técnicas del Sistema Nacional del
Archivo.

5. Efectuar la restauracion de documentos y verificar el fotocopiado e impresiones.

6. Efectuar las transcripciones de documentos segun sea el caso.

7. Actualizar registros, fichas y documentos técnicos del Archivo Central.

8. Ejecutar acciones de custodia, conservacion y seguridad de los documentos oficiales en el archivo central

de la municipalidad.

9. Coordinar y supervisar con las demas unidades la uniformidad y aplicacidn de las normas de archivo.

10. Orientar a los usuarios sobre los servicios que brinda el archivo central y absolver consultas.

11. Otorgar copias certificadas de documentos del archivo, previa autorizacion del Secretario General.

12. Controlar activamente la salida, ingreso y devolucién de los documentos correspondientes.

13. Preparar informes sustentatorios sobre los procedimientos del proceso archivistico.

14. Ejecutar acciones de apoyo a otras dependencias en materia de organizacidn de archivos.

15. . Realizar la depuracién preliminar de los documentos que deben pasar al archivo pasivo y su ubicacidn
final.

16. Participar en la depuracién preliminar de fondos documentarios de conformidad a las normas técnicas
establecidas.

17. Efectuar anotaciones en los registros de expedientes y las firmas de recepcién en los cuadernos de
cargo.

18. Adoptar las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacidon de la documentacion que
ingresa al Archivo Central.

19. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Secretaria General.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Secretario General.
No tiene mando sobre el personal asignado a la gerencia.

Il Requisitos Minimos
Titulo Profesional en especialidades afines a Gestion Documentaria o Archivistico.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en gestién documentaria y/o materias afines a los procedimientos archivisticos.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 72



Municipalidad Provincial de Huaylas

Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

Manual de Organizacion y Funciones

06.01

Denominacién del Organo

Unidad Organica

TipodeCargo | N2Ord. CAP Descripcién Cédigo Clasificacion
Cargo Clasificado Técnico en Archivo AP2.05.0610.3 SP - AP
Cargo Estructurado 35 Técnico en Archivo | T2-05-730-1
I Funciones

A) Funciones Basicas

Realizar actividades de apoyo administrativo en el manejo del acervo documentario, archivistico y
gestion de los documentos que ingresan y salen del Archivo Central de la Municipalidad.

B) Funciones Especificas

1. Verificar la conservacion de fondos documentales, ambientales, equipos y mobiliario utilizados en el
archivo central.

2. Realizar la depuracién preliminar de los documentos que deben pasar al archivo pasivo y su ubicacién
final.

3. Apoyar en la organizacidn, codificacion, distribucion de los expedientes existentes en el archivo central de
la municipalidad.

4. Velar por el mantenimiento de los expedientes administrativos existentes en el archivo central de la
municipalidad.

5. Participar en la depuracidn preliminar de fondos documentarios de conformidad a las normas técnicas
establecidas.

6. Efectuar anotaciones en los registros de expedientes y las firmas de recepcion en los cuadernos de cargo.

7. Adoptar las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacion de la documentacion que
ingresa al Archivo Central.

8. Apoyar en las actividades de clasificacidn, registro y archivo del acervo documentario del archivo central.

9. Controlar la salida y devolucion del acervo documentario.

10. Informar sobre la documentacién del archivo central cuando le sea requerido por su jefe inmediato.

11. Derivar los documentos que corresponda a las diferentes dependencias, para su atencidn
correspondiente.

12. Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Secretaria General.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Secretario General.
No tiene mando sobre el personal asignado a la gerencia.

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de especialidades afines al cargo.
Experiencia en labores en cargos similares.
Capacitacion en gestién documentaria y/o materias afines a los procedimientos archivisticos.
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Tecnologias de Informacién Es una Unidad Organica del Organo de Apoyo de la
Municipalidad Provincial, de tercer nivel jerdrquico, de apoyo a la Alcaldia, encargado de la
administraciéon, Organizacion, Planificacidén, Direccion y Control de la plataforma tecnolégica, los
recursos informaticos y la infraestructura de telecomunicaciones, velando por el uso adecuado de los
mismos en la entidad; brindando accesibilidad y seguridad en el manejo de la informacién institucional,
depende funcional y administrativamente de la Oficina de Secretaria General.

ii. Estructura Orgdnica

=)
|

[ Secretaria General ]
T
[ 1
Unidad de Gestion del Riesgo Unidad de Tecnologias de la
de Desastres Informacion Unidad de Comunicaciones

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo 06 | ORGANOS DE APOYO
Denominacion del Organo 06.01 Secretaria General.

Unidad Organica 06.01.01 Unidad de Tecnologias de la Informacion
Cargo Clasificado Clasificacion
36 Jefe de la Unidad- Ingeniero de Sistemas Especialista Administrativo I DS1.05.0611.1 SP-DS
37 Analista PAD Analista de sistema PAD | ES2.05.0611.1 SP-ES
38 Técnico en programacion de sistemas Programador de Sistema PAD | AP2.05.0611.1 SP-AP
39 Operador PAD Operador PAD || AP2.05.0611.2 SP-AP

iv. Descripcion de las Funciones por Cargos
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Denominacién del Organo 06.01 Secretaria General

Unidad Organica 06.01.01 Unidad de tecnologias de la Informacion

. Ne Ord. ey o o
Tipo de Cargo CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado 036 Jefe de Unidad - Ingeniero de Sistemas RSO G
Cargo Estructurado Especialista Administrativo |l P4-05-338-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas

Desarrollar funciones de gestion ejecutiva de administracidn de servicios, soluciones y riesgos de tecnologias
de la informacidn; ejecucidn del sistema de informacidn, mantenimiento y ejecucidn de las actividades técnicas
del sistema y redes Informaticas.

B) Funciones Especificas

Proponer, y evaluar el Plan Operativo Informatico -POIN, aprobado por la Alcaldia.

Proponer la Politica de sistemas Informaticos, tecnologias de la informacion de la Municipalidad.

proponer proyectos de inversion publica —PIP- en las materias de su competencia.

Conducir las actividades técnicas y estrategias de Gobierno Electrénico, en coordinacion con la ONGEI.

Supervisar el cumplimiento de las dispersiones sobre el acceso y flujo de la informacion, continua

garantizando la transparencia de la gestién municipal;

6. Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacién de los temas en debate de la
agenda a pedido del Presidente de la Comisidon Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la
Unidad Organica;

7. Implementar estrategias de mejores practicas informaticas de acuerdo a la tendencia tecnoldgica y su
impacto en la productividad.

8. Impulsar la calidad de la informacion que produzca y mantenga las Unidades Organicas de la Municipalidad

9. Velar por la implementacién del Banco de Datos de la Municipalidad, protegiendo y depurando la
informacién periédicamente tomando las medidas de seguridad correspondiente.

10. Supervisar el mantenimiento y actualizacién de los Sistemas Informaticos, asi como el portal Web y Correo
Electrénico de la Municipalidad.

11. Disefiar y ejecutar controles de la Red informatica con el propdsito de salvaguardar los datos fuentes de
origen, operaciones de proceso y salida de informacion con la finalidad de preservar la integridad de la
informacién magnética de la Municipalidad.

12. Emitir opinién técnica sobre la conveniencia para la municipalidad de implementar soluciones informaticas
existentes en el mercado.

13. Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicion de recursos informaticos y de comunicaciones, asi
como de todo equipamiento que se adquiera por la Municipalidad en concordancia con las Politicas y
estandares aprobados por la alta direccidn y el Gobierno Central seglin corresponda.

14. Desarrollar e implementar el Plan de Contingencia Informdtica, Plan Operativo Informatico de la
Municipalidad.

15. Proponer manuales e instructivos para el manejo de programas aplicativos informaticos

16. Asegurar el funcionamiento permanente del servidor Web y aplicaciones Web.

17. Dirigir el mantenimiento preventivo y mantenimiento correctivo a los equipos de computo de la
Municipalidad;.

18. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato

ukhwN e
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Il linea de Autoridad

Reporta sus actividades a la Direccion general de Politicas de Inversién DGPI.
Supervisa a los servidores de su Oficina.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demads unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos

Titulo profesional de Ingenieria de Sistemas o carreras Similares.
Capacitacion en Administracion de redes y mantenimiento de equipos de computo.
Experiencia en la administraciéon municipal.
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Denominacién del Organo 06.01 Secretaria General
Unidad Organica 06.01.01 Unidad de tecnologias de la Informacion
N2 Ord. P L4 P2
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado 037 Analfsta PAD. £S2.05.0611.1 SP-ES
Cargo Estructurado Analista de sistema PAD | P3-05-050-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestion ejecutiva de administracion de servicios, soluciones y riesgos de
tecnologias de la informacidn; ejecucion del sistema de informacion, mantenimiento y ejecucion de las
actividades técnicas del sistema y redes Informaticas.

B) Funciones Especificas

Administrar la Red Informatica en intranet e Internet.

Administrar el servidor de aplicaciones informaticos a nivel institucional.

Analizar, disefiar e implementar los aplicativos informaticos.

Desarrollar y mantener la base de datos de la Municipalidad.

Disefiar y ejecutar controles de la Red informatica con el propdsito de salvaguardar los datos fuentes de

origen, operaciones de proceso y salida de informacion con la finalidad de preservar la integridad de la

informacién magnética de la Municipalidad.

6. Controlar y evaluar la eficiencia de los sistemas de informacién; asi como la entrega oportuna de la
informacién solicitada por los érganos de la Municipalidad.

7. Desarrollar e implementar el Plan de Contingencia Informatica, Plan Operativo Informatico, Plan de
Desarrollo Informatico Institucional por Unidades Organicas de la Municipalidad.

8. Asegurar el funcionamiento permanente del servidor Web y aplicaciones Web.

9. Ejecutar el mantenimiento preventivo y mantenimiento correctivo a los equipos de computo de la
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Municipalidad.

10. Administrar los aplicativos informaticos de gestidn ante las instituciones del Gobierno Local y Gobierno
Nacional;

11. Ejecutar los aplicativos de gestién dentro del programa de incentivos y Plan de Modernizacién
Municipal.

12. Asesorar en la compra de equipos y aplicativos informaticos.

13. Elaborar cuadro estadistico sobre mantenimiento a los equipos realizados.

14. Ejecutar el mantenimiento preventivo y mantenimiento correctivo a los equipos de computo de la
Municipalidad.

15. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato

Il linea de Autoridad

Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Tecnologias de la Informacién.
No tiene mando sobre el personal

Il Requisitos Minimos

Titulo profesional de Ingenieria de Sistemas o carreras Similares.
Capacitacion en administracién de redes y mantenimiento de equipos de cémputo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 06.01 Secretaria General

Unidad Organica 06.01.01 Unidad de tecnologias de la Informacion

. N2 Ord. N L - e s
Tipo de Cargo CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado 038 Técnico en Programacion Informatico AP2.05.0611.1 Sp.AP
Cargo Estructurado Programador de sistema PAD | T3-05-630-3

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de apoyo técnico administracidén de servicios, soluciones y riesgos de tecnologias de
la informacidn, mantenimiento y ejecucion de las actividades técnicas del sistema y redes Informaticas.

B) Funciones Especificas

Administrar la Red Informatica en intranet e Internet.

Administrar el servidor de aplicaciones informaticos a nivel institucional.

Analizar, disefiar e implementar los aplicativos informaticos.

Desarrollar y mantener la base de datos de la Municipalidad.

Disefiar y ejecutar controles de la Red informatica con el propédsito de salvaguardar los datos fuentes de

origen, operaciones de proceso y salida de informacién con la finalidad de preservar la integridad de la

informacién magnética de la Municipalidad.

6. Controlar y evaluar la eficiencia de los sistemas de informacién; asi como la entrega oportuna de la
informacién solicitada por los érganos de la Municipalidad.

7. Desarrollar e implementar el Plan de Contingencia Informatica, Plan Operativo Informatico, Plan de
Desarrollo Informatico Institucional por Unidades Organicas de la Municipalidad.

8. Asegurar el funcionamiento permanente del servidor Web y aplicaciones Web.

9. Ejecutar el mantenimiento preventivo y mantenimiento correctivo a los equipos de cémputo de la
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Municipalidad.

10. Administrar los aplicativos informaticos de gestidn ante las instituciones del Gobierno Local y Gobierno
Nacional;

11. Ejecutar los aplicativos de gestion dentro del programa de incentivos y Plan de Modernizacion
Municipal.

12. Asesorar en la compra de equipos y aplicativos informaticos.

13. Elaborar cuadro estadistico sobre mantenimiento a los equipos realizados.

14. Ejecutar el mantenimiento preventivo y mantenimiento correctivo a los equipos de computo de la
Municipalidad.

15. Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato

Il linea de Autoridad

Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Tecnologias de la Informacién.
No tiene mando sobre el personal

Il Requisitos Minimos

Titulo Técnico o Bachiller Informaticay Sistemas o especialidades Similares.
Capacitacion en administracién de redes y mantenimiento de equipos de cémputo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 06.01 Secretaria General
Unidad Organica 06.01.01 | Unidad de tecnologias de la Informacion

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
i Operador PAD. AP2.05.0611.2
Cargo Clasificado 039 SP-AP
Cargo Estructurado Operador PAD Il T2-05-595-2
I Funciones

A) Funciones Especificas

=

Apoyar en la elaboracién, manejo y control de los programas que se le sean asignados.

Realizar el levantamiento y recopilacién de informacion a fin de elaborar los manuales administrativos
municipales sobre el uso de los sistemas de informaticos.

3. Apoyar técnicamente en el manejo de los programas informaticos a los usuarios del sistema.

4. Mantener actualizado el archivo de programas.

5. Supervisar el funcionamiento de los Sistemas Informaticos.

6. Apoyar en la formulaciéon de manuales de operacién y programacion.

7

8

9

N

Operar el equipo de procesamiento automatico de datos, de acuerdo con las instrucciones.
Controlar el funcionamiento del equipo que opera.
. Realizar estudios de factibilidad e investigacién para la optimizacién adecuada del soporte informatico.

10. Ejecutar acciones de mantenimiento de programas y de base de datos.

11. Absolver consultas relacionadas con el area de su competencia y evacuar los informes correspondientes.

12. Proporcionar apoyo técnico y asesoramiento a todos los usuarios de la Municipalidad en el uso y cuidado de
los equipos informaticos.

13. Oficializar reportes y medios magnéticos emitidos por los Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad.

14. Instalar y configurar los recursos informaticos (licencias de software, computadoras, periféricos, etc.)
autorizadas.

15. Apoyar en el analisis, estandarizacion y automatizacion de las funciones de comunicacién e informacion.

16. Apoyar en los programas de mantenimiento preventivo para el éptimo funcionamiento de los recursos
tecnoldgicos.

17. Desempeiiar funciones de soporte técnico a usuarios de sistemas y equipos de informacién y
telecomunicaciones, redes de propdsitos multiples y servicios de valor agregado.

18. Otras funciones que le asigne el Gerente de Sistemas.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Tecnologias de la Informacién.
No tiene mando sobre el personal

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de en computacién e Informatica o especialidades afines, Grado de Bachiller.
Capacitacion en administracién y mantenimiento de equipos de computo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Comunicaciones Es una Unidad Organica de Apoyo de tercer nivel, dependiente de la
Secretaria General, tiene como objetivo planificar, ejecutar, coordinar y controlar el sistema de
comunicacion de la corporacién municipal, comprende el fortalecimiento de la imagen institucional de
la Municipalidad, a través de la informacidn, publicidad y difusidn de las actividades de mayor relevancia
de la Municipalidad y el desarrollo de las acciones de protocolo y de eventos oficiales con la
participacion del Alcalde, regidores o representantes, asi como de comunicar e informar a los
ciudadanos y a los miembros de la Municipalidad sobre los asuntos de la gestion municipal, a través de
los medios y canales de informacidn, para hacer llegar a su destino los mensajes en forma oportuna y
eficaz..

ii. Estructura Orgdnica

(=

[ Secretaria General ]
1
I =]
Unidad de Gestion del Riesgo Unidad de Tecnologias de la
de Desastres Informacion Unidad de Comunicaciones

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo 06 | ORGANOS DE APOYO

Denominacién del Organo 06.01 Secretaria General.

Unidad Organica 06.01.02 | Unidad de Comunicaciones
40 Jefe de la Unidad de Comunicaciones Relacionista publico Il DS1.40.0612.1 SP-DS
41 Relacionista Publico Relacionista Publico | ES2.40.0612.1 SP-ES
42 Editor y Disefiador Gréfico Técnico en Artes Gréficas AP2.10.0612.2 SP-AP
43 Asistente de Comunicaciones Asistente en Servicios de Comunicacion | AP2.10.0612.1 SP-AP
44 Especialista en Comunicaciones Especialista de Telecomunicaciones | ES2.10.0612.1 SP-ES
45 periodista Periodista | ES2.10.06122  SP-ES
46 Locutor Locutor de Radioy Tv | AP2.10.0612.1 SP-AP
47 Operador de Equipo Electrénico Operador de Equipo Electrénico Il AP2.10.0612.2 SP-AP
48 Fotografo - Camardgrafo Fotografo Il AP1.30.0612.1 SP-AP
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iv. Descripcion de las Funciones por Cargos

Denominacién del Organo 06.01 Secretaria General

Unidad Organica 06.01.02 Unidad de Comunicaciones

. N2 Ord. N - e
Tipo de Cargo CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado 040 Jefe de la Unidad de Comunicaciones D51.40.0612.1 SP-DS
Cargo Estructurado Relacionista Publico Il P4-40-660-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestion ejecutiva de las politicas de comunicacién, Relaciones publicas, Prensa,
Protocolo, y administracion los medios de comunicacién de la Municipalidad, dirigidas a mantener informada a
la poblacion fortalecer la identidad local y motivar la participacidn de la comunidad en el desarrollo local.

B) Funciones Especificas

1. Formular los lineamientos, estrategias de difusién y publicidad para potenciar las comunicaciones vy
relaciones publicas en relacion con las politicas impartidas por la Alta Direccion y mejorar el
posicionamiento de la Municipalidad en el ambito de los servicios municipales.

2. Elaborar estudios, proyectos y otros similares en el drea de las comunicaciones e imagen.

3. Proponer y coordinar la formulacidon de normas, reglamentos, directivas y otros que aseguren la eficiencia
en el ambito de su competencia.

4. Planificar, programar, organizar, dirigir y supervisar la ejecuciéon de actividades de Relaciones Publicas,
Protocolo, Publicidad, Prensa e Imagen Institucional de la municipalidad.

5. supervisar las campafias oficiales de difusion de la gestién municipal.

6. Supervisar en el ambito de su competencia el contenido de la informacidon que emiten los diferentes
organos de la Municipalidad tanto interna y externamente.

7. Promover la interrelacidon y coordinacidn con instituciones publicas y privadas, asi como organismos
nacionales e internacionales.

8. Formulary ejecutar el Plan de Comunicaciones.

9. Aprobar notas de prensa, entrevistas y reportajes sobre actividades de la Municipalidad para la difusion
por medios de comunicacion y el conocimiento de la ciudadania.

10. Coordinar las actividades relacionadas con las sesiones solemnes del Concejo Municipal, asi como las
ceremonias, actos oficiales y protocolares que se realicen en la Municipalidad, en la que intervienen los
miembros del Concejo Municipal o el Alcalde.

11. Convocar conferencias de prensa o entrevistas de acuerdo a las disposiciones de la Alta Direccién; asi como
coordinar los compromisos autorizados de altos funcionarios con la prensa y representantes de medios
informativos.

12. Coordinar y controlar servicios de publicacion de avisos en los diferentes medios de comunicacion, que los
organos de la Municipalidad requieran dar a conocer a la comunidad

13. Definir los criterios de sefializacion de los locales de la municipalidad y velar por su aplicacién

14. Formular estrategias de difusion y publicidad para potenciar la imagen municipal y mejorar el
posicionamiento de la Municipalidad en el ambito de los servicios municipales.

15. Asesorar y absolver consultas de la Alta Direccién en asuntos de imagen y comunicacion social, relaciones
publicas y protocolo.

16. Promover la coordinacion intermunicipal e intersectorial.

17. Velar por el funcionamiento de los medios de comunicacidon masiva de la municipalidad.

18. Organizar, dirigir y supervisar campafias oficiales de difusion y extensién de la gestidn municipal.

19. Planificar, organizar, ejecutar, coordinar y controlar la edicidn, publicacion y distribucion de material
impreso (revistas, boletines y otros), orientados a informar los planes, programas, proyectos, actividades,
servicios, obras y beneficios al vecino.
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20. Recepcionar y atender comisiones o delegaciones oficiales que visiten la Municipalidad.
21. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Secretario General.

Il linea de Autoridad

Reporta sus actividades al Jefe de la Oficina de Secretaria General
Supervisa a los servidores de su unidad
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos

Titulo profesional de Relacionista Publico, Ciencias de la Comunicacion o carreras afines.
Capacitacion en relaciones publicas y/o temas relaciones al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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. Ne Ord. _ . e o
Tipo de Cargo CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado Relacionista Publico ES2.40.0612.1
041 SP-ES
Cargo Estructurado Relacionista Publico | P3-40-660-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas

Desarrollar funciones de gestidn Técnica-Operativas de las actividades orientadas a la divulgacion de la
informacion y mejora de la imagen y relaciones publicas de la Municipalidad

B) Funciones Especificas

1. Ejecutar los lineamientos, estrategias de difusion y publicidad para potenciar las comunicaciones vy
relaciones publicas en relacion con las politicas impartidas por la Alta Direccion y mejorar el
posicionamiento de la Municipalidad en el ambito de los servicios municipales.

2. Participar en la organizacion y ejecucién de las ceremonias oficiales programadas por la municipalidad.

3. Proponer al Jefe de la Unidad la Organizacidn de eventos para ilustrar, actualizar y difundir temas relativos
a la gestion municipal.

4. Participar como maestro de ceremonias en los actos internos de la municipalidad.

5. Coordinar el proceso de elaboracién de notas de prensa y comunicados oficiales de la Municipalidad para
ser remitidos a los diversos medios de comunicacion.

6. Asistir a los actos oficiales y/o conferencias publicas en representacion de la municipalidad.

7. Seleccionar el material fotografico y filmico para la ilustracion de articulos periodisticos.

8. Producir un programa radial para difundir las diversas actividades de la municipalidad y coordinar los
diferentes programas.

9. Preparar articulos y cronicas informativas para su publicacidn acorde a la Ley de Transparencia.

10. Ejecutar las politicas comunicacidén de la Municipalidad, dirigidas a mantener informada a la poblacidn,
fortalecer la identidad local y motivar la participacion de la comunidad en el desarrollo local.

11. Efectuar el proceso de elaboracién y disefio de las invitaciones para las diferentes ceremonias protocolares
organizados por la municipalidad.

12. Informar a la poblacién acerca de los acontecimientos mas trascendentales de la municipalidad.

13. Efectuar entrevistas y programar conferencias de prensa sobre temas relacionados con la gestion
municipal.

14. Por encargo del Jefe de la Unidad, coordinar con las unidades competentes las campafias publicitarias
sobre programas sociales, programas preventivos de salud y recaudacion tributaria, entre otros.

15. Elaborar normas, reglamentos, directivas y otros que aseguren la eficiencia en el dambito de su
competencia.

16. Ejecutar las campafias oficiales de difusion de la gestion municipal.

17. Promover la interrelacién y coordinacién con instituciones publicas y privadas, asi como organismos
nacionales e internacionales.

18. Formular y ejecutar el Plan de Comunicaciones.

19. Elaborar notas de prensa, entrevistas y reportajes sobre actividades de la Municipalidad para la difusion
por medios de comunicacion y el conocimiento de la ciudadania.

20. Coordinar las actividades relacionadas con las sesiones solemnes del Concejo Municipal, asi como las
ceremonias, actos oficiales y protocolares que se realicen en la Municipalidad, en la que intervienen los
miembros del Concejo Municipal o el Alcalde.

21. Organizar la realizacion de conferencias de prensa o entrevistas de acuerdo a las disposiciones de la Alta
Direccion.
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22.
23.
24,

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

Coordinar y controlar servicios de publicacién de avisos en los diferentes medios de comunicacion.
Proponer los criterios de sefializacidn de los locales de la municipalidad y velar por su aplicacion

Formular estrategias de difusion y publicidad para potenciar la imagen municipal y mejorar el
posicionamiento de la Municipalidad en el ambito de los servicios municipales.

Monitorea y coordina el contenidos graficos, audiovisuales y fotograficos que emiten los diferentes
organos de la Municipalidad.

Promover interrelaciones e intercambios con otras instituciones, organismos nacionales, internacionales o
similares

Planificar, organizar, ejecutar, coordinar y controlar la edicion, publicacion y distribucion de material
impreso (revistas, boletines y otros), orientados a informar los planes, programas, proyectos, actividades,
servicios, obras y beneficios al vecino.

Participar en la Recepcion de las comisiones o delegaciones oficiales que visiten la Municipalidad.

Elaborar los manuales de disefio e imagen corporativa de proyectos.

Verificar que la informacion de noticias, publicidad, y otros a colocarse en el portal municipal sean
presentados en forma adecuada

Otras funciones afines con el cargo que disponga el Secretario General.

Il linea de Autoridad

Reporta al Jefe de la Unidad de Comunicaciones.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos

Titulo profesional de Relacionista Publico, Ciencias de la Comunicacion o carreras afines.
Capacitacion en relaciones publicas y/o temas relaciones al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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' N2 Ord. ., L4 P2
Tipo de Cargo CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado Editor y Disefiador Grafico AP2.10.0612.2
042 SP-AP
Cargo Estructurado Técnico en Artes Gréficas T3-10-735-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de apoyo técnico-operativas de las actividades orientadas a la diagramacion, edicién y
disefo de artes graficas y audiovisuales, en la unidad de Comunicaciones de la Municipalidad

B) Funciones Especificas

1. Realizar trabajos de diagramado para la impresién de folletos, boletines, y similares de competencia
municipal

2. Disefiary crear afiches, murales, paneles, logotipos y otros disefios graficos.

3. Determinar criterios de disefio grafico artistico.

4. Disefiar los logotipos, membretes, simbolos institucionales, entre otros que identifiquen a la municipalidad
provincial de Huaylas.

5. Editar material audiovisual de competencia municipal.

6. Elaborar spot publicitarios de competencia municipal

7. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Comunicaciones.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Comunicaciones.

No tiene personal bajo su mando

Il Requisitos Minimos.

Titulo Técnico en disefio grafico o especialidades afines al cargo
Experiencia laboral en cargos similares.
Manejo de Programas informaticos de disefio y edicién audiovisual.
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. N2 Ord. _ . e s
Tipo de Cargo CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado Asistente de Comunicaciones AP2.10.0612.1 SEIAe
Cargo Estructurado 043 Asistente en Servicios de Comunicacion | P1-10-072-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de apoyo técnico-operativas de las actividades orientadas a la divulgacion de la
informacion y mejora de la imagen y relaciones publicas de la Municipalidad

B) Funciones Especificas

8. Efectua el seguimiento administrativo de los expedientes de la Unidad de Comunicaciones.

9. Mantiene informado, al Jefe Unidad de Comunicaciones, del estudio y seguimiento de los expedientes en
proceso.

10. Redacta escritos y recursos que generan los expedientes en proceso y da tramite a los mismos.

11. Analizar expedientes y formular o evacuar informes, de los expedientes a cargo de la Unidad de
Comunicaciones.

12. Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacidn para el andlisis, evaluacién, decreto y la firma respectiva del Secretaria General.

13. Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Secretario General u
otros servidores de la Unidad de Comunicaciones.

14. Atender y efectuar llamadas telefénicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Unidad de
Comunicaciones, y registrarlas de ser el caso.

15. Informar al jefe de la Unidad de Comunicaciones, las ocurrencias durante su ausencia.

16. Preparary ordenar la documentacion para la firma del Secretario General.

17. Coordinar reuniones de trabajo institucional con funcionarios y empleados de las Unidades Organicas de la
Municipalidad.

18. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho de la Unidad de Comunicaciones.

19. Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacién que llega o se genera en la Unidad de
Comunicaciones; asi como realizar su control y seguimiento.

20. Mantener al dia la base de datos de la Unidad Organica

21. Apoyar en la ejecucién de los lineamientos, estrategias de difusion y publicidad para potenciar las
comunicaciones y relaciones publicas de la Municipalidad.

22. Apoyar en la organizacion y ejecucion de las ceremonias oficiales programadas por la municipalidad.

23. Apoyar en la elaboracion de notas de prensa y comunicados oficiales de la Municipalidad para ser remitidos
a los diversos medios de comunicacién.

24. Apoyar en la elaboracion de articulos y crénicas informativas para su publicacion acorde a la Ley de
Transparencia.

25. Apoyar en la Redaccién de noticias para el informativo de radio y television.

26. Apoyar en la actualizacién y organizacién del archivo de prensa municipal, archivo institucional de
fotografias, banco de imagenes digitales y el material informativo municipal en audio y/o video (incluyendo el
digitalizado).

27. Apoyar en la ejecucién del Plan de Comunicaciones.

28. Apoyar en la realizacién de conferencias de prensa o entrevistas.

29. Apoyar en las acciones de protocolo en relacién a la institucién y sus autoridades.

30. Monitorea y coordina el contenidos graficos, audiovisuales y fotograficos que emiten los diferentes

31. drganos de la Municipalidad.
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32.

33.

34.
35.

Promover interrelaciones e intercambios con otras instituciones, organismos nacionales, internacionales o
similares.

Planificar, organizar, ejecutar, coordinar y controlar la edicidn, publicacién y distribucidon de material impreso
(revistas, boletines y otros), orientados a informar los planes, programas, proyectos, actividades, servicios,
obras y beneficios al vecino.

Participar en la Recepcion de las comisiones o delegaciones oficiales que visiten la Municipalidad.

Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Comunicaciones.

Il linea de Autoridad

Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Comunicaciones.
No tiene personal bajo su mando

Il Requisitos Minimos.

Titulo Técnico o Grado Académico de Bachiller universitario en Relaciones publicas o Ciencias de la
Comunicacion

Experiencia laboral en cargos similares.

Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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. N2 Ord. N . e s
Tipo de Cargo CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado Especialista en Comunicaciones ES2.10.0612.1 SRiEs
Cargo Estructurado 044 Especialista de Telecomunicaciones | P3-10-235-1 )

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Baisicas.

Desarrollar funciones de gestion Técnica-Operativas de las actividades a realizarse en los medios de
comunicacion (emisoras de radio y television municipal) de la Municipalidad.

B) Funciones Especificas

1. Supervisar la cobertura periodistica fotografica y filmica, tanto de las actividades internas, como de las
externas, en las que intervienen, las autoridades y representantes de la Municipalidad.

2. Promover el intercambio de informacion con otras Municipalidades

3. Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacion en los diferentes medios a fin de mejorar las
comunicaciones internas y externas.

4. Velar por que los vecinos y publico en general se mantengan informados sobre los | planes, programas,
proyectos y toda informacién de interés general del Municipalidad, a través de los diferentes medios de
comunicaciéon masiva.

5. Supervisar la ejecucién de las campafias oficiales de difusidn de la gestién municipal.

Supervisar el proceso de elaboracidn de notas de prensa y comunicados oficiales de la Municipalidad
para ser remitidos a los diversos medios de comunicacién.

7. Supervisar el contenido de los articulos y crdnicas informativas para su publicacion acorde a la Ley de
Transparencia.

8. Proponer las campanias oficiales de difusion de la gestion municipal.

9. Disefiar los formatos graficos y audiovisuales para ser transmitidos a los diferentes publicos que se
quiere llegar.

10. Prepara el disefio y/o actualizacidn de la pagina web de la Municipalidad.

11. Disefiar la presentacion del portal Municipal

12. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Comunicaciones

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Comunicaciones.
Supervisa a los servidores de su Oficina.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demads unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo Universitario en Ingenieria de sistemas, Ciencias de la Comunicacion o carreras afines.
Capacitacion en telecomunicaciones y/o temas relaciones al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 06.01 Secretaria General
Unidad Organica 06.01.02 Unidad de Comunicaciones

' N2 Ord. ., L4 P2
Tipo de Cargo CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado Periodista ES2.10.0612.2 SRiEs
Cargo Estructurado 045 periodista | P3-10-600-1 )

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Realizar funciones de apoyo técnico en las actividades de prensa en la elaboracion y publicacidon de material
informativo para drganos de difusidn de la Municipalidad.

B) Funciones Especificas

1. Preparary redactar articulos o crdnicas periodisticas para as publicaciones oficiales y/o articulos, reportes
y leyendas;

Asistir a actos oficiales y/o conferencias de prensa para cubrir la informacién;

Preparar, interpretar y redactar sintesis de notas e informativos de prensa;

Elaborar y distribuir boletines informativos;

Buscar informaciones en circulos oficiales, privados y otros;

Seleccionar material fotografico y peliculas para la ilustracion de articulos periodisticos;

Efectuar entrevistas y programar conferencias de prensa sobre temas relacionados con la gestién

Informar a la poblacidn acerca de los acontecimientos mas trascendentales de la municipalidad.

W NOUEWwN

Organizar la realizacion de conferencias de prensa o entrevistas de acuerdo a las disposiciones de la Alta

Direccidn.

10. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de la Unidad de comunicaciones

11. Elaborar notas de prensa y coordinar programas en TV.

12. Elaborar comunicados de prensa, editar revistas y otros.

13. Preparar, coordinar y ejecutar actividades y actos protocolares del Concejo y la Alcaldia.

14. Programar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de informacidn, comunicacién, publicidad y
relaciones publicas.

15. Otras que le asigne la el Jefe de la Unidad de Comunicaciones.

Il linea de Autoridad

Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Comunicaciones
No tiene personal a su cargo.

Il Requisitos Minimos

Titulo universitario en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo u carreras afines.
Capacitacion en temas relacionados al cargo
Experiencia laboral en cargos similares.
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. N2 Ord. ., - Y
Tipo de Cargo CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Locutor AP2.10.0612.1
046 ; SP-AP
Cargo Estructurado Locutor de Radio y Tv | T4-10-505-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Realizar funciones de apoyo técnico — operativo de conduccidén de programas radiales y/o televisivos, que
se transmitan por las emisoras de radio y televisidn de la Municipalidad.

B) Funciones Especificas
1. Presentary animar los programas radiales y/o televisivos previamente elaborados.
2. Informar las noticias, comunicados, programas y actividades, a través de las emisoras de radio y television
municipal.
3. Presentary efectuar el enlace de continuidad de los informativos de radio y noticieros de televisién.
Narrar eventos deportivos y actuaciones oficiales.
5. Determina conjuntamente con el operador de audio el guidn de grabacion, tomando en cuenta

sugerencias efectuadas por sus superiores.

6. Grabar programas, promociones, mensajes de identificaciones de la radiodifusora, mensajes
institucionales, culturales, etc.

7. Verificar que los equipos (micréfonos, consolas, red, cintas, etc.), estén en buenas condiciones antes de
empezar la locucion.

8. Expresarse claramente en forma verbal y escrita.

9. Sintetizar informaciOn para programas radiales.

10. Otras que le asigne la el Jefe de la Unidad de Comunicaciones.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Comunicaciones.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico o grado de bachiller universitario en Ciencias de la Comunicacién, Periodismo o ciencias de la
Comunicacion.
Capacitacion o Experiencia en Oratoria.
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Denominacién del Organo 06.01 Secretaria General
Unidad Organica 06.01.02 Unidad de Comunicaciones

. N2 Ord. N - e
Tipo de Cargo CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado o Operador de Equipos Electrénicos AP2.10.0612.2 T
Cargo Estructurado Operador de Equipo Electrénico Il T2-10-565-2 i

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Realizar funciones de apoyo técnico — operativo de manejo y mantenimiento de los equipos que se utilizan
para la transicion de los programas radiales y/o televisivos, que se transmitan por las emisoras de radio y
television de la Municipalidad.

B) Funciones Especificas

1. Verificar que los equipos que se utilizan para la trasmision de los programas de radio y television estén
operativos y preparados para ser utilizados.

2. Realizar y determinar el estado de conservacién de equipos electronicos, que se utilizan para la
transmision de programas radiales y televisivos emitido por la municipalidad, y de ser necesarios solicitar
su reparacion

3. Otras que le asigne la el Jefe de la Unidad de Comunicaciones.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Comunicaciones.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico en electrénica u otros similares.
Capacitacion o Experiencia como Operador de equipos audiovisuales u otros similares
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Denominacién del Organo 06.01 Secretaria General
Unidad Organica 06.01.02 Unidad de Comunicaciones

. Ne Ord. N . e .
Tipo de Cargo CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Fotdgrafo - Camardgrafo AP1.30.0612.1
Cargo Estructurado 048 Fotdgrafo Il A3-30-413-2 SP-AP

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas

Realizar funciones de apoyo técnico en las actividades de prensa y protocolo en la ejecucion de labores de
operacién de equipos audiovisuales.

B) Funciones Especificas

1. Operar cadmaras de filmacion, proyeccidon cinematografica y/o de transmision televisada;

2. Controlar aparatos de efectos luminosos en actuaciones civicas, protocolares, teatrales,
cinematograficas y similares

3. Coordinar la operacion de diversos equipos

4. Colaborar con el productor, realizador y escendgrafo en las diferentes actividades programadas;

5. Efectuar reparaciones sencillas y/o de primer escaldn de los equipos

6. Solicitar material de comunicacién para el desarrollo de programas

7. Preparar y redactar articulos o crénicas periodisticas para as publicaciones oficiales y/o articulos,

reportes y leyendas
8. Asistir a actos oficiales y/o conferencias de prensa para cubrir la informacién
9. Preparar, interpretar y redactar sintesis de notas e informativos de prensa.
10. Elaborar y distribuir boletines informativos.
11. Seleccionar material fotografico y peliculas para la ilustracion de articulos periodisticos.
12. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de la Unidad de comunicaciones

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Comunicaciones
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de operador de equipos audiovisuales o especialidades afines.
Capacitacion en temas relacionados al cargo
Experiencia laboral en cargos similares.
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3.7.3 Sub Capitulo lll:
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Gestién del Riesgo de Desastres, es un érgano de apoyo de la Alcaldia, encargado
de definir los lineamientos y coordinar las acciones necesarias para enfrentar los efectos
de posibles desastres de gran magnitud, considerando las etapas de prevencidn, atencion
y rehabilitacion, asimismo es la encargada de velar por cumplimiento de las normas y
directivas seguridad en las actividades publicas, desarrolladas en el distrito y la provincia,
capacitando al vecindario en materia de prevencidn y medidas de seguridad frente a
desastres naturales o provocados.

ii. Estructura Orgdnica

(=

[ Secretaria General ]
[ 1 1
Unidad de Gestion del Riesgo Unidad de Tecnologias de la
de Desastres Informacion Unidad de Comunicaciones

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo ORGANOS DE APOYO
Denominacién del Organo : Unidad de Gestion del Riesgo de Desastres.
Unidad Organica
Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacion
49  Jefe delaUnidad de Gestion del Riesgos  pqpoiaista Administrativo Il DS1.05.0620.1 SP-DS
de Desastres
50 Especialista en Gestion de Riesgos Ingeniero | ES2.35.0620.1 SP-ES
51 Terlion cr B mnetn o Prsrsies Técnico en Ingenieria | AP2.35.0620.1 SP-AP
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iv. Descripcion de las Funciones por Cargos

Denominacién del Organo 06.02 Unidad de Gestidn del Riesgo de Desastres
Unidad Organica 06.02.00 Unidad de Gestidn del Riesgo de Desastres
Ne Ord. , - Y
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cddigo Clasificacion
Jefe de Unidad de Gestion de Riesgos DS1.05.0620.1
Cargo Clasificado 049 de Desastres SP-DS
Cargo Estructurado Especialista Administrativo |l P4-05-338-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas

Desarrollar funciones de decision administrativa y funciones de gestidn ejecutiva en materia de formulacién y
ejecuciéon de proyectos de inversidn publica, evaluacion ex post y, administracion de la defensa civil en
actividades de prevencion, emergencia y rehabilitacion de desastres naturales, catastrofes publicas vy
calamidades.

B) Funciones Especificas

1. Organizar dirigir y conducir las actividades de defensa civil en el ambito jurisdiccional de la provincia de
Huaylas

2. Inventariar los recursos de la Municipalidad aplicables de defensa civil en la Municipalidad.

3. Formular planes de prevencidn, emergencias y rehabilitacion, proponerlos al comité de defensa civil para
su aprobacidén y ejecutarlos cuando se requiera.

4. Planificar organizar, promover y/o ejecutar acciones de capacitacién de defensa civil a todo nivel.

5. Prestar servicios técnicos de inspeccion y de seguridad en material de defensa civil, en establecimientos
que desarrollan actividades econdmicas y emitir los certificados correspondientes.

6. Coordinar y apoyar a todas las unidades de la Municipalidad que soliciten su colaboracion en asuntos de
defensa civil.

7. Apoyar a la Plataforma provincial de Defensa Civil en la elaboracién del Plan de defensa civil.

8. Ejecutar convenios de defensa civil con organismos nacionales y / o extranjeros, previa autorizacion de las
autoridades superiores.

9. Organizar brigadas de defensa civil, capacitandolas para mejorar su desempefio.

10. Dirigir la organizacién de simulacros o simulaciones, en los centros laborales, instituciones educativas y
comunales, asi como en locales publicos y privados de su ambito.

11. Identificar peligros, analizar las vulnerabilidades y estimar riesgos, para adoptar medidas de prevencion en
coordinacidn con todas las entidades técnicas — cientificas de su ambito.

12. Cooperar con la Plataforma Provincial de Defensa Civil sobre los programas de supervisién técnicas de
seguridad de defensa civil, de cuerdo lo establecido en el reglamento de inspeccion técnica vigente con
respecto a los establecimientos comerciales.

13. Informar constantemente al Alcalde sobre la ejecucién de los proyectos, programas vy actividades a su
cargo.

14. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en las salas de espectaculos, ferias, estadios y
otros recintos abiertos al publico, incluyendo a los establecimientos hoteleros y de otros de caracter
comercial, social, cultural, religioso.

15. Proponer, gestionar, impulsar e implementar mejoras e innovaciones en el proceso, procedimientos y
normativas de su competencia.

16. Velar por el acervo documentos vy el patrimonio de la unidad a su cargo.

17. Supervisar la organizacion de Brigadas de Defensa Civil en su ambito, capacitandolas para su mejor
desempefio.

18. Supervisar la ejecucion del Plan de Capacitacion en Defensa Civil para la colectividad de su jurisdiccion y
promover las acciones educativas en prevencion y atencion de desastres.
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19. Supervisar la ejecucidn y/o promover las actividades de ensayos de simulacros y simulaciones en el ambito
Provincial.

20. Difundir la organizacién de la Plataforma Provincial de Defensa Civil en todas las agrupaciones vy
organizaciones laborales, instituciones educativas, culturales, sociales, comunales y otros.

21. Supervisar la aplicacion en el area de su competencia, las Normas técnicas en materia de Defensa Civil,
emitidas por el INDECI.

22. Establecer los objetivos y estrategias de intervencidn conjunta en la ejecucion de los planes y programas
de educacién, difusion, capacitacion de prevencién, emergencia y rehabilitacion con el Instituto de Defensa
Civil -INDECI.

23. Implementar la Secretaria Técnica y el almacén de emergencia, con los recursos propios o transferidos,
para atender oportunamente las emergencias.

24. Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le
sean asignadas por el Alcalde

Il linea de Autoridad

Reporta sus actividades a la Alcaldia.
Supervisa a los servidores de su Unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demas unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos

Titulo profesional de Ingeniero Ambiental o carreras afines.
Capacitacion en temas relacionados al cargo
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 06.02 Unidad de Gestion del Riesgo de Desastres
Unidad Organica 06.02.00 Unidad de Gestion del Riesgo de Desastres
N2 Ord. P L4 Y
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado 050 ESpecfa"Sta en Gestion de Riesgos ES2.35.0620.1 opoEs
Cargo Estructurado Ingeniero | P3-35-435-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Bdsicas

Desarrollar funciones de gestion ejecutiva de administracion de servicios, soluciones y riesgos de tecnologias
de la informacidn; ejecucion del sistema de informacion, mantenimiento y ejecucién de las actividades técnicas
del sistema y redes Informaticas.

B) Funciones Especificas

1. Ejecutar las actividades de defensa civil en el dmbito jurisdiccional de la provincia de Huaylas

Inventariar los recursos de la Municipalidad aplicables de defensa civil en la Municipalidad.

3. Formular planes de prevencidn, emergencias y rehabilitacion, proponerlos al comité de defensa civil para
su aprobacidén y ejecutarlos cuando se requiera.

4. Planificar organizar, promover y/o ejecutar acciones de capacitacion de defensa civil a todo nivel.

5. Prestar servicios técnicos de inspeccion y de seguridad en material de defensa civil, en establecimientos
que desarrollan actividades econdmicas y emitir los certificados correspondientes.

6. Coordinar y apoyar a todas las unidades de la Municipalidad que soliciten su colaboracidén en asuntos de
defensa civil.

7. Apoyar a la Plataforma provincial de Defensa Civil en la elaboracién del Plan de defensa civil.

8. Ejecutar convenios de defensa civil con organismos nacionales y / o extranjeros, previa autorizacién de las
autoridades superiores.

9. Identificar peligros, analizar las vulnerabilidades y estimar riesgos, para adoptar medidas de prevencién en
coordinacidn con todas las entidades técnicas — cientificas de su dmbito.

10. Cooperar con la Plataforma Provincial de Defensa Civil sobre los programas de supervision técnicas de
seguridad de defensa civil, de cuerdo lo establecido en el reglamento de inspeccidn técnica vigente con
respecto a los establecimientos comerciales.

11. Informar constantemente al Alcalde sobre la ejecucién de los proyectos, programas y actividades a su
cargo.

12. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en las salas de espectdculos, ferias, estadios y
otros recintos abiertos al publico, incluyendo a los establecimientos hoteleros y de otros de caracter
comercial, social, cultural, religioso.

13. Proponer, gestionar, impulsar e implementar mejoras e innovaciones en el proceso, procedimientos y
normativas de su competencia.

14. Velar por el acervo documentos vy el patrimonio de la unidad a su cargo.

15. Supervisar la organizacion de Brigadas de Defensa Civil en su dmbito, capacitdndolas para su mejor
desempefio.

16. Supervisar la ejecucion del Plan de Capacitacion en Defensa Civil para la colectividad de su jurisdiccion y
promover las acciones educativas en prevencion y atencion de desastres.

17. Supervisar la ejecucién y/o promover las actividades de ensayos de simulacros y simulaciones en el ambito
Provincial.

18. Difundir la organizacion de la Plataforma Provincial de Defensa Civil en todas las agrupaciones y
organizaciones laborales, instituciones educativas, culturales, sociales, comunales y otros.

19. Supervisar la aplicacién en el drea de su competencia, las Normas técnicas en materia de Defensa Civil,
emitidas por el INDECI.

N
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20. Establecer los objetivos y estrategias de intervencidn conjunta en la ejecucion de los planes y programas
de educacidn, difusion, capacitacion de prevencidn, emergencia y rehabilitacion con el Instituto de Defensa
Civil —INDECI.

21. Implementar la Secretaria Técnica y el almacén de emergencia, con los recursos propios o transferidos,
para atender oportunamente las emergencias.

22. Las demds funciones que le sean asignadas por el Jefe de la unidad de gestion del Riesgos de Desastres

Il linea de Autoridad

Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad del Riesgo de Desastres.
No tiene personal a su cargo.

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de Ingeniero Ambiental o carreras afines.

Capacitacion en temas relacionados al cargo
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 06.02 Unidad de Gestion del Riesgo de Desastres
Unidad Organica 06.02.00 Unidad de Gestion del Riesgo de Desastres
N2 Ord. P T Ny
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado 051 Técnico en Prevencidn de Desastres AP2.35.0620.1 SP-AP
Cargo Estructurado Técnico en Ingenieria | T4-35-775-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Especifica.

1. Establecer los lineamientos para la elaboracion de los planes de prevencidn y reduccion del riesgo, lo que
implica adoptar acciones que se orienten a evitar la generacién de nuevos riesgos en la sociedad y a reducir
las vulnerabilidades y riesgos existentes en el contexto de la gestion del desarrollo sostenible.

2. Elaborar los lineamientos para el desarrollo de los instrumentos técnicos que las entidades publicas puedan
utilizar para la planificacion, organizacidn, ejecucion y seguimiento de las acciones de estimacion, prevencion
y reduccion del riesgo de desastres.

3. Supervisar la implementacion del Plan Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres, en lo referido a los
procesos de estimacidn, prevencién y reduccidn del riesgo de desastres.

4. Promover que las entidades publicas desarrollen e implementen politicas, instrumentos y normativas
relacionadas con la estimacion, prevencion y reduccion del riesgo de desastres.

5. Brindar asistencia técnica a las instituciones publicas y privadas locales, en la planificacion para el desarrollo
con la incorporacion de la Gestidon del Riesgo de Desastres en lo referente a la gestion prospectiva y
correctiva, en los procesos de estimacidn del riesgo, prevenciéon y reduccién del riesgo, asi como la
reconstruccion.

6. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Gestidn del Riesgo de Desastres.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Gestidn del Riesgo de Desastres.
No tiene personal a su cargo.

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico en especialidades afines al cargo
Capacitacion en temas relacionados al cargo
Experiencia laboral en cargos similares.
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i. Funciones Generales del Organo

La Gerencia de Administracién y Finanzas, Es un érgano de apoyo de segundo nivel organizacional
dentro de la estructura organica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y
funcionalmente de la Gerencia Municipal, es la encargada de planear, organizar, dirigir,
programar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con la administracién
de los recursos econdmicos, materiales, financieros, patrimoniales y el potencial humano
en concordancia con las normas legales de cada Sistema Administrativo.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

T

[

Gerencia de
Administracion y Finanzas

)
\—/

|

Unidad de Potencial Humano

Unidad de Logistica

Unidad de Tesoreria

Unidad de Contabilidad y
Costos

Unidad de Patrimonio y
Mantenimiento

sha o b L

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo 06 | ORGANOS DE APOYO

Denominacion del Organo Gerencia de Administracion y Finanzas.
Unidad Organica
Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacion
52 Gerente de Administracién y Finanzas Director de Sistema Administrativo | EC1.05.0630.1 EC
53 E.Spec'a"Sta 02 S RImIEECL Especialista Administrativo | ES205.06301  SP-ES
inanzas
54 Asistente de Administracién y Finanzas Técnico Administrativo | AP2.05.0630.1 SP-AP

iv. Descripcion de las Funciones por Cargos
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Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Organica -

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado 052 Gerente de Administracion y Finanzas EC1.05.0630.1 EC
Cargo Estructurado Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de decisidn administrativa y funciones de gestion ejecutiva de los sistemas administrativos
en materia de personal; gestidn logistica; gestion de los fondos de tesoreria; gestion de la contabilidad vy el
endeudamiento; y, administracion de los bienes patrimoniales de la propiedad fiscal de la Municipalidad,
asimismo, evalua los resultados de gestidn de las unidades organicas a su cargo.

B) Funciones Especificas

1. Formular y proponer a la Alta Direccién alternativas de politicas para la administracion de personal, la
legalidad de las transacciones, el uso y manejo adecuado de los recursos: econdmicos, financieros, de
informatica, equipos, materiales, y la contratacion de bienes y servicios, .asi como el registro contable de los
mismos.

2. Supervisar la ejecucion y evaluacidn del Plan Anual de Contrataciones, aprobado por la Alcaldia.

3. Supervisar la ejecucién y evaluacidn del Plan de Capacidades —PC- y Plan de Desarrollo de las Personas al
servicio del Estado —PDP, aprobado por el Concejo Municipal y refrendado por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil =SERVIR.

4. Formular y velar por el cumplimiento de directivas en materia de los sistemas administrativos de su
competencia.

5. Programar y dirigir por la correcta y oportuna presentacién de la informacién contable y financiera ante la
Contaduria de la Nacién y la Contraloria General de la Republica y establecer los mecanismos necesarios para
realizar el control previo y la rendicion de cuentas.

6. Ejecutar el control previo y control concurrente de los procedimientos administrativos y servicios publicos
prestados en exclusividad de las unidades organicas bajo su dependencia y emitir el informe mensual a la
Gerencia Municipal.

7. Emitir resoluciones en primera instancia en los asuntos de su competencia.

8. Programar y dirigir por la correcta y oportuna presentacién de la informacién contable y financiera ante la
Contaduria de la Nacidén y la Contraloria General de la Republica y establecer los mecanismos necesarios para
realizar el control previo y la rendicién de cuentas

9. Brindar informacidn oportuna y completa debidamente documentada en forma fisica o magnética, asesoria y
asistencia técnica a las Comisiones Ordinarias o Comisiones Especiales de Regidores.

10. Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacion de los temas en debate de la
agenda a pedido del Presidente de la Comision Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad
Organica.

11. Proponer a la Alta Direccion las politicas de gestidon administrativa, en materia de recursos humanos, logistica,
contabilidad, tesoreria y bienes patrimoniales de la municipalidad.

12. Cumplir y hacer cumplir a sus Unidades Organicas dependientes, las normas constitucionales, legales y
administrativas en lo que le corresponda.

13. Emitir dictamen y elevar los expedientes a la Gerencia Municipal respecto al proceso técnico de
desplazamiento de personal sobre: Rotacidn, designacion, reasignacidn, destaques, encargos, permuta,
comisidn de servicios y transferencias.

14. Emitir dictamen y elevar los expedientes a la Gerencia Municipal respecto al proceso técnico de Ascensos y re
categorizacion del personal nombrado de la Municipalidad.
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15. Emitir dictamen y elevar los expedientes a la Gerencia Municipal respecto al proceso de concurso publico de
méritos para seleccién de personal para nombramientos y/o contratos por servicios personales a plazo fijo o
a plazo indeterminado.

16. Emitir dictamen y elevar los expedientes a la Gerencia Municipal sobre cesantias, jubilaciones, invalidez y
sobrevivencia solicitadas por el personal de la Municipalidad.

17. Emitir dictamen y elevar los expedientes a la Gerencia Municipal, de los contratos administrativos de servicios
—CAS y contratos por locacion de servicios —CLS previa visacién de la Gerencia de Asesoria Juridica.

18. Verificar, visar y elevar el expediente a la Gerencia Municipal, de los contratos resultantes de los procesos de
seleccidn, cuyos objetos sean la adquisicién de bienes, arrendamientos, auditorias externas, ejecucion de
obras, servicios de consultorias, servicios en general y otros. Previa visacion por la Gerencia de Asesoria
Juridica.;

19. Autorizar las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio.

20. Dirigir y supervisar mensualmente la administracién del Almacén General de la Municipalidad y aplicar las
acciones correctivas necesarias.

21. Dirigir y supervisar permanentemente la ejecucion de los Programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de las unidades vehiculares, maquinaria, equipo e infraestructura de la Municipalidad.

22. Dirigir y supervisar con frecuencia el desarrollo de los sistemas de seguridad aplicado a los recursos y bienes
de la Municipalidad.

23. Dirigir y supervisar las funciones administrativas de Tesoreria, en el manejo de los Ingresos y Egresos en la
Ejecucion Presupuestaria y Financiera.

24. Coordinar con la banca privada e instituciones financieras, los términos de negociacidn que permitan el mejor
indice de rentabilidad para los fondos de la Municipalidad.

25. Emitir dictamen y elevar los expedientes a la Gerencia Municipal sobre la apertura de cuentas bancarias y/o
subcuentas bancarias a nivel de gastos corrientes y gastos de inversién por fuentes de financiamiento, en
concordancia con la politica econdmica municipal.

26. Cautelar el correcto uso y destino de los recursos obtenidos con operaciones de endeudamiento, tal y como
lo ha aprobado por el Concejo Municipal.

27. Supervisar el balance diario de caja y los partes diarios de fondos de la Municipalidad.

28. Supervisar el manejo del fondo fijo para caja chica, fondo para pagos en efectivo, cajas recaudadoras,
especies valoradas y otros.

29. Revisar mensualmente y elevar los expedientes a la Gerencia Municipal, del Balance de Comprobacion,
Balance General, Estados Presupuestarios, Estado de Fondos Disponibles; y, asimismo anualmente revisar el
Estado de Flujo de Efectivo y Estado de Cambios en el Patrimonio Neto, con sus respectivos andlisis y notas de
contabilidad.

30. Planificar y supervisar los procesos técnicos del registro y control de los bienes patrimoniales de la
Municipalidad.

31. Supervisar los procesos de toma de inventarios anualizados.

32. Supervisar el proceso de saneamiento y el cumplimiento de las acciones correctivas de los bienes
patrimoniales de la Municipalidad.

33. Otras funciones que le asigne el Gerente General

Il linea de Autoridad

Reporta sus actividades al Gerente Municipal;
Supervisa a los servidores de su gerencia.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demas unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos

Titulo profesional, en ciencias administrativas, contables, econémicas u otras similares.

Capacitacion y/o especializacion en materias relacionado con administracién de los recursos econdmicos,
financieros.

Experiencia laboral en la administracién municipal.
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Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Organica -
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Especialista de Administracion y ES2.05.0630.1
Cargo Clasificado 053 finanzas SP-ES
Cargo Estructurado Especialista Administrativo | P3-05-338-1
I Funciones

A) Funciones Basicas

Desempefiar funciones generales asistencia técnica en materia de gestidn, sistemas administrativos, desarrollo
de procesos, procedimientos, elaboracion y evaluacién de planes, programas, proyectos y politicas, asi como
.asesorar en temas Técnico-Normativo al Gerente de Administracion y Finanzas, asi como desarrollar actividades
técnicas de gestidn del sistema administrativo del sistema integrado de administracién financiera para gobiernos
locales —SIAF-GL.

B) Funciones Especificas

1 Proponer politicas de Gestién Municipal al Gerente de Administracién y Finanzas.

2 Apoyar en la formulacidén, aprobacion y ejecucién de los documentos técnicos normativos de gestion
institucional en materia de sistemas administrativos, de finanzas, personal, abastecimiento y contabilidad.

3 Estudiar y emitir opinidon técnica, absolviendo las consultas técnico-administrativas, sobre la aplicacion de
Normas Municipales al Gerente Administracion y Finanzas.

4  Atender a funcionarios, organizaciones y publico en general y proporcionar la informacién y orientacidn
necesaria, de acuerdo a las directrices recibidas.

5 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Administracidn y Finanzas.

6 Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades del Sistema Integrado de Administracion
Financiera para Gobiernos Locales SIAF-GL a su cargo.

7 Elaborar y monitorear las propuestas de calendario de compromisos de ingresos y gastos del presupuesto
de la Municipalidad.

8 Procesar la Hoja de Trabajo Financiera y Presupuestal en el Sistema de Administracion Financiera para
Gobiernos Locales SIAF-GL, en forma mensual para obtener los balances mensuales.

9 Proponer disposiciones que se requieran para el mejor funcionamiento del Sistema Contable-Financiero.

10 Elaborar reportes mensuales de la ejecucidn presupuestal de la entidad.

11 Supervisar la correcta aplicacion de los procedimientos contables

12 Realizar las conciliaciones presupuestarias de lo programado respecto a lo ejecutado por calendarios de
compromisos.

13 Analizar e interpretar la situacion patrimonial y financiera, sobre la base de los estados financieros
respectivos.

14 Evaluar los indicadores econémicos que permitan apreciar en forma objetiva la situacion financiera

15 Apoyar a la Gerencia de Administracién y Finanzas en la Gestion Administrativa y Financiera de la
municipalidad

16 Preparar reportes e informes cuando le sean requeridos con relacién a las funciones presupuestarias que
son de su competencia.

17 Coordinar con las unidades organicas competentes el desarrollo de las etapas del proceso contables y
financieros en concordancia con la normatividad vigente.

18 Elaborar informes y emitir opinién en materia contable financiero.

19 Elaborar periddicamente y de acuerdo a Ley las evaluaciones de los estados financieros de la Municipalidad.

20 Efectuar el Control Previo y simultdneo en la ejecucidn de las operaciones que respaldan los compromisos
presupuestales de la Municipalidad para, comprobar el cumplimiento de la legalidad del gasto.

21 Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Administracién y Finanzas.
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Il linea de Autoridad.

Reporta sus actividades al Gerente de Administracion y Finanzas

No tiene mando sobre el personal
Coordina con los otros cargos de las unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional en administracién, economia u otras carreras afines

Especializacion en manejo del SIAF-GL.
Experiencia laboral en cargos similares
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Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Organica -
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Asistente de Administraciony AP2.05.0630.1
Cargo Clasificado 054 Finanzas SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1
| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacién de tramite y gestidn a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

B) Funciones Especificas

1 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronoldgico el despacho del dia de la
documentacion para el andlisis, evaluacidn, decreto y la firma respectiva del Gerente de Administracién y
Finanzas.

2  Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Gerente de Administraciéon y
Finanzas.

3 Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Gerente de
Administracion y Finanzas, brindandole la informacidn necesaria.

4  Atender y efectuar llamadas telefénicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Gerencia de
Administracion y Finanzas y registrarlas de ser el caso.

5 Informar al Gerente de Administracion y Finanzas de las ocurrencias durante su ausencia.

6 Preparary ordenar la documentacion para la firma del Gerente de Administracion y Finanzas.

7 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho de Gerente de Administracion y Finanzas.

8 Preparar y ordenar la documentacién para reuniones y conferencias del Gerente de Administracion y
Finanzas.

9 Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion que llega o se genera en la Gerencia de
Administracion y Finanzas; asi como realizar su control y seguimiento.

10 Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

11 Mantener al dia la base de datos de la Unidad Orgénica

12 Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacién recibida.

13 Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la
Gerencia de administracion y Finanzas y su cargo.

14 Dar informacion relativa al area de su competencia.

15 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Administracion y Finanzas.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Administracion y Finanzas.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o especialidades afines o Grado Académico de Bachiller universitario.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Potencial Humano Es un érgano de apoyo de segundo tercer nivel organizacional
dentro de la estructura orgdnica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y
funcionalmente de la Gerencia de Administracion y Finanzas, es la encargada de
desarrollar funciones de gestion ejecutiva de planificacién del bienestar del personal que
permita mejorar la calidad de vida en el trabajo; administracion de los procesos técnicos
de personal respecto al ingreso a la administracién publica, control de asistencia y
permanencia del personal, remuneraciones y beneficios sociales, licencias y permisos,
desplazamiento del personal, ascensos y re-categorizaciones, administrativo disciplinario,
cesantia y jubilacion y otros procesos del sistema administrativo de personal; ejecucién de
programas de capacitacién dentro del marco del mejoramiento continuo de la calidad del
potencial de los recursos humanos y la generacidn de nuevas capacidades competitivas; vy,
gestidon de los derechos, obligaciones y prohibiciones del personal del Régimen Laboral de
la Actividad Publica y del personal del Régimen Laboral de la Actividad Privada.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Mun|(;|pa|

Fmanzas

Gerencia de Adm|n|straC|on }j

7 o)

Unidad de Potencial Humano

Unidad de Logistica

Unidad de Tesoreria j

Unidad de Contabilidad y
Costos

Unidad de Patrimonio y
Mantenimiento

RAAAA

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo _ ORGANOS DE APOYO

Denominacién del Organo Gerencia de Administracion y Finanzas.

Unidad Organica 06.03.01 Unidad de Potencial Humano.
55 Jefe de la Unidad de Potencial Humano  EsPecialista Administrativo Il DS1.05.0631.1 SP-DS
56 Asistente Social Asistente Social | ES2.55.0631.1 SP-ES
57 Asistente de Potencial Humano Técnico Administrativo | AP2.05.0631.1 SP-AP
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iv. Descripcion de las Funciones por Cargos

Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Organica 06.03.01 Unidad de Potencial Humano
Ne Ord. , - e
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cédigo Clasificacién
Eae Cestieads - Jefe de Unidad de Potencial Humano DS1.05.0631.1 Sp-DS
Cargo Estructurado Especialista Administrativo |l P4-05-338-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestidn ejecutiva de planificacion del bienestar del personal, administraciéon de los
procesos técnicos de personal, control de asistencia y permanencia del personal, remuneraciones y beneficios
sociales, administrativo disciplinario y otros procesos del sistema administrativo de personal; ejecucién de
programas de capacitacién dentro del marco del mejoramiento continuo de la calidad del potencial humano y la
generacion de nuevas capacidades competitivas; y, gestion de los derechos, obligaciones y prohibiciones del
personal.

B) Funciones Especificas

1. Formular y proponer la politica institucional y los planes de accion de las acciones del sistema de personal,
de conformidad con las normas y procesos técnicos que rigen el sistema.

2. Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Desarrollo de las Personas al servicio del Estado —PDP, aprobado por
el Concejo Municipal y refrendado por la Autoridad Nacional del Servicio Civil =SERVIR.

3. Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Desarrollo de Capacidades —PDC, aprobado por el Concejo Municipal.

4. Ejecutar el control previo y control concurrente de los procedimientos administrativos realizados por los
cargos bajo su dependencia y emitir el informe mensual a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

5. Formular, gestionar y proponer proyectos de inversidn publica —PIP- en las materias de su competencia.

6. Proponer politicas de gestidn municipal en materia de Bienestar del Personal, Incentivos, Progresion en la
Carrera Administrativa, Desplazamiento de Personal, Procesos Administrativos Disciplinarios, Cesantia y
Jubilacién.

7. Proponer a la Gerencia de Administracion y Finanzas el desarrollo de programas preventivos de seguridad e

higiene ocupacional, orientados a reducir los niveles de riesgo en el trabajo.

8. Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del Cuadro para Asignacién de Personal
(CAP).

9. Organizar y ejecutar semestralmente evaluaciones de desempefio laboral, que permitan a la administracion,
la ejecucidén de medidas correctivas y de estimulo.

10. Participar en el procedimiento de las negociaciones colectivas con las organizaciones sindicales en el campo
de su competencia.

11. Efectuar las sanciones al personal que correspondan, mediante Resolucién Jefatural conforme a Ley, ya sea
a pedido de parte o cuando ha tomado conocimiento de actos irregulares cometidos por el personal, en
detrimento de los intereses municipales.

12. Dirigir y controlar los programas que evaluen los factores psicolégicos de los trabajadores y su repercusion
en la productividad.

13. Elaborar mensualmente las planillas de pago de remuneraciones, pensiones y beneficios sociales, asi como
cumplir con entregar el Certificado de retenciones correspondiente y expedir certificados y constancias de
trabajo, asi como de practicas pre-profesionales.

14. Ejecutar el control de asistencia, permanencia, puntualidad licencias y vacaciones del personal.

15. Mantener actualizado los legajos de personal, proporcionado informacion a las unidades organicas que lo
requieran.

16. Dirigir, coordinar y controlar las relaciones laborales, formulando estrategias destinadas a la prevencion de
conflictos laborales, atendiendo las quejas y reclamos individuales o colectivos.
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17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

Ejecutar la correcta aplicacion de los dispositivos administrativos y legales en materia laboral.

Proponer el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto y el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), para su evaluacion y aprobacién, entre otros
documentos de gestion del sistema de personal.

Formar parte de la Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios.

Proponer, gestionar, impulsar e implementar mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y
normatividad relacionado con el rgano de su competencia.

Supervisar los contratos de Administracion de Servicios — CAS, en los diversos niveles de la corporacion
edilicia, coordinando adecuadamente con las unidades organicas.

Proponer, ejecutar y evaluar el Programa Anual de Bienestar del Personal de la Municipalidad.

Proponer, ejecutar y evaluar el Programa Anual de Incentivos del Personal de la Municipalidad.

Regular y controlar el cumplimiento de los deberes, derechos y obligaciones de los funcionarios, empleados
de confianza, servidores publicos y obreros de acuerdo al régimen laboral al que pertenecen.

Emitir opinion técnica sobre la aplicacidon de normas legales o normas técnicas vinculadas a la administracion
de los recursos humanos.

Gestionar ante la Gerencia de Administracién y Finanzas, los expedientes técnicos de la programacién anual
del proceso de concurso publico de méritos para seleccién de personal para nombramientos y/o contratos
por servicios personales a plazo fijo o a plazo indeterminado del régimen laboral de la actividad publica
sujetos al Decreto Legislativo. 276.

Gestionar ante la Gerencia Municipal, los contratos administrativos de servicios —CAS- sujetos al Decreto
Legislativo. 1057 y los contratos de los obreros sujetos al régimen laboral de la actividad privada del Decreto
Legislativo. 728.

Generar informacion estadistica, registro y control de administracion del desarrollo del potencial humano.
Gestionar ante la Gerencia de Administracion y Finanzas, los tramites del proceso técnico de desplazamiento
de personal: Rotacion, designacion, reasignacion, destaques, encargos, permuta, comisién de servicios y
transferencias.

Programar y ejecutar el rol anual de vacaciones del personal nombrado y contratado por servicios
personales de la Municipalidad;

Registrar las papeletas de permisos del personal de la Municipalidad, debidamente autorizadas por el
correspondiente Jefe inmediato Superior.

Presentar a la Contraloria General de la Republica y publicar la declaracion jurada de ingresos, bienes y
rentas de los funcionarios y servidores publicos dentro del plazo que estipula la norma en la materia;

Dar cumplimiento a la ejecucion de sentencias judiciales que ordenan pagos y/o descuentos de las
remuneraciones de los funcionarios, empleados de confianza, servidores publicos y obreros; o, de las
retribuciones econdmicas de los contratados por locacion de servicios.

Coordinar y controlar las Relaciones Laborales, formulando estrategias destinadas a la prevencién de
conflictos laborales, atendiendo las quejas y reclamos individuales o colectivos.

Organizar los legajos personales y actualizar el escalafon del personal de la Municipalidad;

Desarrollar programas preventivos de Seguridad e Higiene Ocupacional, orientado a reducir los niveles de
riesgo en el trabajo de los Obreros de la Municipalidad.

Gestionar el registro de los obreros sujetos al régimen laboral de la actividad privada en el sistema de
seguridad social de salud, respecto al Seguro Ordinario, Seguro Complementario de Trabajo en Riesgo y
Seguros de Vida respectivamente.

Otras funciones afines con el cargo que disponga la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al gerente de Administracion y Finanzas.
Supervisa a los servidores de su Unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demads unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional
Capacitacion y/o especializacion en materias relacionados al cargo
Experiencia laboral en cargos similares
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Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Organica 06.03.01 | Unidad de Potencial Humano

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado 056 Asistente Social ES2.55.0631.1 SP-ES
Cargo Estructurado Asistente Social | P3-55-078-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades y proyectos de asistencia social que requieran los
trabajadores de la Municipalidad.

B) Funciones Especificas

1 Evaluar los asuntos de personal relacionados con la asistencia social, llevando los registros pertinentes.

2 Elaborar informes técnicos de sustentacién econdmica de familias de escasos recursos y de los trabajadores de
la Municipalidad, que acuden en busca de los servicios de Asistencia Social.

3 Coordinar con las instituciones sociales de los sectores de: Salud, Educacion, Policia Nacional, Juzgado y Fiscalia
que brindan servicios especializados, relacionados con la atencion y proteccion social a familias de menores
recursos.

4  Elaborar y dirigir programas que evaluen los factores psicosociales del trabajo, a fin de determinar los efectos
psicoldgicos y su repercusién en la productividad, satisfaccién y clima laboral.

5 Promover el desarrollo de trabajos de investigacion cientifica destinados a mejorar la calidad, productividad y
competitividad del potencial humano.

6 Planificar, organizar, dirigir y ejecutar, programas sociales orientados a las familias de los trabajadores y su
familia.

7 Organizar y ejecutar los programas de asistencia social de celebraciones de las festividades de: 28 de Julio,
Diciembre y del Aniversario de creacién Politica de la Provincia.

8 Realizar actividades de proyeccion social, dirigidas a los trabajadores y a sus familiares, para incentivar y
promover el bienestar general.

9 Coordinar con las diferentes unidades y jefaturas, respecto a la problematica interna que requiera los servicios
de la asistenta Social.

10 Implementar programas de caracter educativo, cultural, recreativo y deportivo, de atencién médica, de
bienestar y asistencia social, que promuevan la integracion, participacion y compromiso de los trabajadores y
de sus familiares directos.

11 Proponer y desarrollar programas preventivos de seguridad e higiene ocupacional, orientados a reducir los
niveles de riesgo en el trabajo.

12 Apoya en el control de los programas que evallen los factores psicoldgicos de los trabajadores y su repercusion
en la productividad, satisfaccién y clima laboral.

13 Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, y evaluar los asuntos administrativos de asistencia social asignados bajo
su responsabilidad.

14 Recibir, analizar, registrar, procesar, priorizar, clasificar, tramitar y archivar seguin sea el caso, los documentos o
expedientes que ingresan y salen, manteniéndolos debidamente actualizados y ordenados.

15 Redactar la documentacidn con criterio y de acuerdo a las indicaciones generales recibidas sobre el particular.

16 Promover y realizar actividades especiales de caracter social que le encarguen tanto la Alcaldia como la
gerencia Municipal.

17 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Potencial Humano

Il linea de Autoridad

Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Potencial Humano.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de Asistenta Social o de estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion Técnica en el area
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Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica 06.03.01 | Unidad de Potencial Humano
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
ifi i i AP2.05.0631.1
Cargo Clasificado 057 Asistente de Potencial Humano SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1
| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacién de tramite y gestion a la Unidad de Potencial Humano.

B) Funciones Especificas

1 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronoldgico el despacho del dia de la
documentacion para el andlisis, evaluacidn, decreto y la firma respectiva del Jefe de la Unidad de Potencial
Humano.

2 Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Jefe de la Unidad de Potencial
Humano.

3 Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Jefe de la Unidad de
Potencial Humano, brindandole la informacion necesaria.

4  Atender y efectuar llamadas telefonicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Unidad de
Potencial Humano Yy registrarlas de ser el caso.

5 Informar al Jefe de la Unidad de Potencial Humano de las ocurrencias durante su ausencia.

6 Preparary ordenar la documentacidn para la firma del Jefe de la Unidad de Potencial Humano.

7 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho de Jefe de la Unidad de Potencial Humano.

8 Preparar y ordenar la documentacién para reuniones y conferencias del Jefe de la Unidad de Potencial
Humano.

9 Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacién que llega o se genera en la Unidad de
Potencial Humano; asi como realizar su control y seguimiento.

10 Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

11 Mantener al dia la base de datos de la Unidad Orgdnica

12 Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

13 Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los utiles de escritorio y materiales para uso de la
de la Unidad de Potencial Humano y su cargo.

14 Dar informacion relativa al drea de su competencia.

15 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Potencial Humano.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Potencial Humano
Coordina la gestidon documentaria con los otros cargos de las unidades organicas de la Municipalidad.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o especialidades afines o Grado Académico de Bachiller universitario.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacidon en materias afines a la competencia de la Oficina.
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Logistica es un érgano de tercer nivel jerarquico y de apoyo, que depende de la
Gerencia de Administracién y Finanzas, responsable de la planificacién y suministro de
bienes y servicios que requieren las Unidades Organicas de la Municipalidad, en el
momento oportuno, con la calidad adecuada, con la cantidad exacta, en el lugar indicado y
al mas bajo costo del mercado; administracion general de almacenes; ejecucion de
programas de mantenimiento de magquinaria, equipo e infraestructura; y, desarrollo de
sistemas de seguridad de los bienes de la propiedad institucional.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Mun|C|paI

Gerencia de Adm|n|straC|on )j

Flnanzas

Unidad de Potencial Humano

Aﬁ\

Unidad de Logistica

Unidad de Tesoreria j

Unidad de Contabilidad y
Costos

Unidad de Patrimonio y
Mantenimiento

Saveaeares

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo 06 | ORGANOS DE APOYO

Denominacion del Organo 06.03 Gerencia de Administracion y Finanzas.

Unidad Organica 06.03.02 Unidad de Logistica.

: Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacion

58 Jefe de la Unidad de Logistica Especialista Administrativo Il DS1.05.0632.1 SP-DS
99 Tecnico en Adguisiciones Técnico Administrativo | AP2.05.0632.1 SP-AP
60 Tecnico en Contrataciones Técnico Administrativo | AP2.05.0632.2 SP-AP
61 Técnico en Cotizaciones Técnico Administrativo | AP2.05.0632.3 SP-AP
62 Asistente de Logistica Técnico Administrativo | AP20506324  SP-AP
63 Almacenero Técnico Administrativo | AP2.05.0632.5 SP-AP
64 Auxiliar de Almacén Augxiliar de Sistema Administrativo | AP1.05.0632.1 SP-AP
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iv. Descripcion de las Funciones por Cargos

Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Organica 06.03.02 Unidad de Logistica
°
Tipo de Cargo N c:;d' Descripcion Cddigo Clasificacion
Eae Cestieads oss Jefe de la Unidad de Logistica DS1.05.0632.1 SP-DS
Cargo Estructurado Especialista Administrativo |l P4-05-338-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestidn ejecutiva de planificacion y suministro de bienes y servicios que requieren las
Unidades Orgdnicas de la Municipalidad, en el momento oportuno, con la calidad adecuada, con la cantidad
exacta, en el lugar indicado y al mas bajo costo del mercado.

B) Funciones Especificas

1. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, aprobado por el Titular de la
Entidad y publicado en el SEACE.

2. Ejecutar el control previo y control concurrente de los procedimientos administrativos realizados por los
cargos bajo su dependencia y emitir el informe mensual a la Gerencia.

3. Proponer politicas de gestion municipal en materia de Suministro de bienes y servicios, Administraciéon de
Almacenes.

4. Ejecutar y controlar los procesos técnicos de catalogacién, programacion, adquisicidon, almacenamiento,
distribucion, registro y control de los bienes, servicios y obras de conformidad con el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones.

5. Brindar informaciéon oportuna y completa debidamente documentada en forma fisica o magnética,
asesoria y asistencia técnica a las Comisiones Ordinarias o Comisiones Especiales de Regidores.

6. Programar y ejecutar los procesos de seleccion establecidos en el Plan Anual de Adquisiciones vy
Contrataciones, en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y las Unidades Organicas
usuarias.

7. Apoyar a los Comités Especiales designados para los procesos de seleccion de las licitaciones publicas o
concursos publicos o adjudicaciones directas, brindando informacién técnica y econémica relacionada con
el objeto de la adquisicion o contratacion.

8. Apoyar las actividades técnicas del Comité Especial Permanente de la Municipalidad.

9. Supervisar las Publicaciones en el SEACE, de las convocatorias de las licitaciones publicas, concursos
publicos y adjudicaciones directas publicas.

10. Proponer a la Gerencia de Administracidn y Finanzas, el mejoramiento en los procesos y procedimientos

relacionados a través de directivas plasmadas en el Manual de Procedimientos, elaborado en coordinacién
con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

11. Ejecutar los procesos de seleccidon de las adjudicaciones de menor cuantia por delegacion expresa del
Titular de la Entidad. Excepto las que se deriven de una declaratoria de desierto.

12. Cumplir con las disposiciones legales que norman los procesos de seleccidn, a través de sus modalidades
de adjudicacién directa de menor cuantia, concurso de precios, concurso de méritos y otras de su
competencia.

13. Ejecutar las modalidades especiales de seleccién de la subasta inversa presencial o electrénica, y el
convenio marco de precios en lo que sea aplicable y favorable a los intereses de la Municipalidad.

14. Visar los contratos resultantes de los procesos de seleccidn, cuyos objetos son la adquisicion de bienes,
arrendamientos, auditorias externas, ejecucion de obras, servicios de consultorias, servicios en general y
otros.

15. Visar las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio.

16. Administrar la base de datos de los proveedores de bienes y servicios.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 117



Municipalidad Provincial de Huaylas

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Manual de Organizacion y Funciones

17. Desarrollar acciones técnicas de ingreso fisico de bienes al Almacén con la verificacion de la
documentacion de adquisicién o envio, recepcién fisico del bien verificando las caracteristicas técnicas,
suscribir los documentos fuente y verificar los datos en la Tarjeta de Existencias Valoradas de Almacén y en
la Tarjeta de Control Visible de Almacén.

18. Formular e implementar el plan de seguridad de Almacenes.

19. Otras funciones afines con el cargo que disponga la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Administracion y Finanzas.
Supervisa a los servidores de su Unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demads unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional.
Capacitacion y/o especializacion en contrataciones con el estado y en materias relacionados al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica Unidad de Logistica

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado 059 Técn?co en A(-:Iquisici.ones. ES1.05.0632.1 SP.ES
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-595-2
| Funciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar la ejecucion y coordinacion de actividades técnico-especializadas de los sistemas administrativos de
la gestion municipal.

B) Funciones Especificas

1  Participar en la formulacién y ejecucidn del Plan Anual de Adquisiciones acorde a las necesidades de bienes
y servicios de las Gerencias y demas Unidades orgdnicas.

2 Coordinar la implementacién de los procesos técnicos de los sistemas administrativos respectivos y evaluar
su ejecucion de acuerdo a los objetivos institucionales.

3 Coordinar con la jefatura la elaboracién de proyectos de normas, procedimientos, reglamentos, directivas,
manuales, instructivos y otros relacionados con la especialidad y funciones de la unidad organica;

4 Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad vigente aplicable a las
funciones de la unidad organica.

5 Elaborar el informe mensual para la Unidad de Contabilidad y Costos, de las 6rdenes de compra - O/C,
ordenes de servicios - O/S y pecosas emitidas.

6 Emitir bajo su entera responsabilidad los informes técnicos especializados, dictamenes, pronunciamientos,
opiniones y otros; en materia de su competencia.

7 Brindar asesoramiento en la formulacion de las especificaciones técnicas de los bienes a adquirir acorde al
catdlogo de bienes actualizado.

8 Organizar la ejecucidon de las operaciones en la adquisicion de bienes y contratacién de servicios en
coordinacidn con el Jefe de la Unidad de Logistica.

9 Llevar el control actualizado del registro de proveedores, genérico y por proveedores idéneos para las
adquisiciones de menor cuantia.

10 Proponer al Jefe de la Unidad de Logistica lineamientos del proceso de adquisicion de bienes y contratacidn
de servicios de menor cuantia.

11 Formular el cuadro comparativo de las cotizaciones, indicando a quien se le gira la orden de compra u
orden de servicios.

12 Organizar la elaboracién de las 6rdenes de compra y de servicios acorde a los calendarios de compromisos
programados por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, utilizando el SIAD.

13 Ejecutar y controlar el cumplimiento de los plazos, caracteristicas de los bienes y servicios, periodos de
ejecucidn, monto contratado, calcular las penalidades si las hubiera.

14 Preparar la informacion requerida para las audiencias publicas por transparencia, en lo que le corresponda.

15 Informar mensualmente en los plazos establecido a la SUNAT, el reporte de la Declaracién: Confrontacion
de Operaciones Auto Declaradas — Estado-COA-Estado.

16 Prestar asistencia técnica a los Comités Especiales de Adquisicién de Bienes y Servicios, asi como de los
documentos normativos y politicas segun el caso.

17 .Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Logistica.

Il linea de Autoridad

Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Logistica
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico o Bachiller de especialidades afines al cargo..
Capacitacion y/o especializacion en contrataciones con el estado y en materias relacionados al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica 06.03.02 | Unidad de Logistica
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
i Técnico en Contrataciones. ES1.05.0632.2
Cargo Clasificado 060 - . . SP-ES
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1
I Funciones

A) Funciones Basicas

Desarrollar la ejecucion y coordinacion de actividades técnico-especializadas de los sistemas administrativos de

la gestion municipal.

B) Funciones Especificas

1 Planificar, programar, ejecutar y controlar las actividades y operaciones que ejecuta el Sistema Electrénico
de Adquisiciones y Contrataciones del Estado - SEACE

2  Elaborar los informes periddicos: Anuales, semestrales, mensuales, semanales y diarios del estado
situacional de cada uno de los proyectos y actividades publicados a través del SEACE.

3 Mantener activado el Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado a efectos de
garantizar una atencién inmediata y oportuna de los requerimientos de las diferentes unidades de la
Municipalidad que procesan informacidn a trasvés del SEACE, esencialmente aquellas que pasan las tres
unidades impositivas tributarias UIT, de acuerdo a ley.

4  Participar en los procesos de Licitaciones, Concursos y Adjudicaciones, colocando en el SEACE todos los
procesos regulados por la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

5 Organizar y brindar seguridad a los expedientes de cada uno de los procesos de seleccidon de ganadores de
la buena pro, para la adjudicacién de obras, y compra de bienes y servicios.

6 Efectuar las publicaciones en cada una de las etapas del procedimiento para el caso de concursos y
adjudicaciones, de conformidad con lo establecido en la Ley y su Reglamento.

7 Elaborar los informes y reportes pertinentes de todos los procesos de seleccidn, en forma oportuna sobre
los procesos de seleccion y adjudicacién. Inclusive preparar informacion para las audiencias publicas.

8 Conservary preservar los sistemas y claves distribuidas por el MEF y el SEACE.

9 Elaborar los contratos con los proveedores (contratistas) ganadores de la buena pro.

10 Elaborar las cartas comunicando a los proveedores que ganaron la buena pro, para la suscripcion de
contratos.

11 Informar a los proveedores que participan en los procesos de seleccidn, sobre su estado situacional.

12 Prestar asistencia a los comités especiales de Adquisicién de Bienes y Servicios, asi como brindarles
facilitarles de acceso a los documentos normativos y politicas a seguir segun el caso.

13 Custodiar los expedientes de procesos de contrataciones hasta el final, facilitando su archivo y ubicacion.

14 Controlar e implementar el uso adecuado y conveniente de los recursos presupuestales, econémicos,
financieros, bienes patrimoniales y acervo documentario, asignados a su cargo; con honradez, dignidad, y
respeto a la persona, para lograr la prestaciéon de los servicios municipales con eficiencia y eficacia, en
beneficio del vecindario.

15 Coordinar la firma y cumplimiento de los contratos administrativos de servicios y de terceros conforme a las
normas establecidas.

16 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Logistica.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Logistica
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Bachiller en Derecho o carreras afines.
Capacitacion y/o especializacion en contrataciones con el estado y en materias relacionados al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica 06.03.02 | Unidad de Logistica
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
ifi Técnico en Cotizaciones AP2.05.0632.1
Cargo Clasificado 061 — - . SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1
| Funciones

A) Funciones Bdsicas
Desarrollar la ejecucion y coordinacion de actividades técnico-operativas en la Unidad de Logistica

B) Funciones Especificas

1 Verificar las especificaciones técnicas de los bienes a adquirir consignados en los requerimientos
efectuados.

2  Efectuar la cotizacion de precios segln especificaciones técnicas de los bienes a adquirir y términos de
referencia de los servicios a contratar en los proveedores ubicados en la localidad.

3 Ordenar y hacer entrega de los sobres debidamente cerrados que contienen proformas de precios de los
bienes a adquirir.

4  Remitir toda la informacion al OPERADOR SIAD para la elaboracion de las 6rdenes de compra y de servicios
acorde a los calendarios de compromisos programados por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

5 Hacer del seguimiento de toda la documentacidn que ingresa a la unidad, desde el requerimiento hasta el
proceso de pago al proveedor del bien o prestador del servicio.

6 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Logistica.

7 Mantener actualizado el listado de precios de bienes y servicios.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades a Jefe de la Unidad de Logistica
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico.
Capacitacion y/o especializacion en materias relacionados al cargo.
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Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica 06.03.02 | Unidad de Logistica
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
e Asistente de Logistica AP2.05.0632.2
Cargo Clasificado 062 o - . SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1
| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacién de tramite y gestion a la Unidad de Logistica.

B) Funciones Especificas
1 Coordinar la implementacién de procesos técnicos del Sistema de Abastecimiento y evaluar su ejecucion
2 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronoldgico el despacho del dia de la

documentacion para el andlisis, evaluacién, decreto y la firma respectiva del Jefe de la Unidad de Logistica.

Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Jefe de la Unidad de Logistica.

4  Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Jefe de la Unidad de
Logistica, brindandole la informacién necesaria.

5 Atender y efectuar llamadas telefénicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Unidad de
Logistica y registrarlas de ser el caso.

6 Informaral Jefe dela Unidad de Logistica de las ocurrencias durante su ausencia.

7 Preparary ordenar la documentacion para la firma del Jefe de la Unidad de Logistica.

8 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho de Jefe de la Unidad de Logistica

9 Preparar y ordenar la documentacidn para reuniones y conferencias del Jefe de la Unidad de Logistica.

10 Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion que llega o se genera en la Unidad de
Logistica; asi como realizar su control y seguimiento.

11 Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

12 Mantener al dia la base de datos de la Unidad Orgdnica

13 Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

14 Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la
de la Unidad de Logistica y su cargo.

15 Dar informacion relativa al drea de su competencia.

16 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Logistica.

w

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades a la Unidad de Logistica
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o especialidades afines o Grado Académico de Bachiller universitario.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacidon en materias afines a la competencia de la Oficina.
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Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica 06.03.02 | Unidad de Logistica
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
€ Clasifi Almacenero AP2.05.0632.3
argo Clasificado 063 e - . SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1
I Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia y administracion general de almacenes en coordinaciéon con la Unidad de
Logistica.

B) Funciones Especificas

1 Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar, las acciones relacionadas con el mantenimiento ordenado y
limpio de los bienes adquiridos por la Municipalidad, cuyo proceso requiere de almacenamiento.

2 Ejecutar acciones de recepcién de los bienes de acuerdo a las especificaciones técnicas sefialadas en las
ordenes de compra y revisando los documentos fuente.

3 Controlar el ingreso de los bienes firmando las érdenes de compra con lo cual se da conformidad a los bienes
que ingresan al almacén. (Acta de conformidad del drea usuaria).

4  Ejecutar acciones de seguridad y conservacién de los bienes adquiridos conforme a las érdenes de compra, si
se trata de un activo fijo, coordinar con la Unidad de Patrimonio y Mantenimiento, entregando una copia de la
orden de compra del activo fijo adquirido por toda fuente de financiamiento.

5 Controlar la existencia en custodia temporal de los bienes y efectuar verificaciones constantes a fin de evitar
pérdidas y/o deterioros.

6 Registrar y controlar las existencias con la TARJETA DE CONTROL VISIBLE DE ALMACEN — BIND CARD y
existencias valoradas.

7  Mantener debidamente actualizados los KARDEX de bienes en custodia o almacenamiento.

8 Emitir reportes de movimiento de bienes en el almacén para la oportuna reposicion del STOCK acorde a las
necesidades de bienes.

9 Llevar un sistema de registro ordenado y sistematizados/computarizados para llevar el control de ingresos y
salidas de bienes del almacén: pedido de comprobante de salida (PECOSA) ; Nota de Entrada de Almacén -
NEA; Pdliza de salida; KARDEX (Tarjetas de Existencias Valoradas de Almacén, disefiado en forma digital) y
BIND CARD, con la finalidad de tener la informacién oportuna de las existencias disponibles.

10 Atender los pedidos de las diferentes unidades, conforme lo establecen las normas vigentes.

11 Llevar debidamente ordenado los documentos propios del almacén, como: PECOSAS, Guias de Internamiento,
ordenes de salida de productos, entre otros.

12 Coordinar con el Jefe de la Unidad de Logistica, para el abastecimiento oportuno de insumos, utiles de
escritorio y otros bienes, que son necesarios para el adecuado y eficiente funcionamiento de las actividades y
operaciones de la Municipalidad.

13 Mantener debidamente inventariados y clasificados los bienes, materia de almacenamiento, asi como los
bienes en desuso o en condiciones de baja.

14 Proponer al Jefe de la Unidad de Logistica, la baja de bienes debido a su obsolescencia, desgaste, siniestros,
pérdidas o rehabilitacidon antieconémica.

15 Elaborar los listados o informes trimestrales de existencia de bienes en almacén.

16 Elaborar los informes y reportes que soliciten los niveles de alta direccidn, su propia jefatura y la unidad de
contabilidad.

17 Cumplir con los dispositivos legales vigentes en materia de uso, manejo y cuidado de bienes en almacén

18 Apoyar a la Jefatura de la Unidad en la administracion de la logistica institucional a través de las etapas de:
programacion, adquisiciones, almacenamiento temporal, custodia y distribucién de los bienes.

19 Llevar el control y actualizacidn del activo fijo, el stock de materiales, con su respectivo registro, efectuando
periddicamente los inventarios y proporcionando la informacion necesaria a los érganos competentes.
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20

21

22

23

24

Controlar e implementar el uso adecuado y conveniente de los recursos presupuestales, econdmicos,
financieros, bienes patrimoniales y acervo documentario, asignados a su cargo; con honradez, dignidad, y
respeto a la persona, para lograr la prestacion de los servicios municipales con eficiencia y eficacia, en
beneficio del vecindario.

Realizar acciones de custodia temporal de los bienes en el almacén con el acondicionamiento del lugar de

custodia, la clasificacion y la ubicacion.

Realizar el control de existencias con la verificacion y registro de los documentos con las cantidades y

constatando la vigencia de uso de los bienes.

Atender la distribucion de los bienes con la recepcién de los documentos de pedido comprobante de salida,

con el embalaje, transporte y entrega con el registro de la salida de los bienes.

Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Logistica.

Il linea de Autoridad

Reporta sus actividades a Jefe de la Unidad de Logistica
No tiene personal a su cargo

lll Requisitos Minimos

Titulo Técnico.
Capacitacion y/o especializacién en materias relacionados al cargo.
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Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica 06.03.02 | Unidad de Logistica
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
€ Clasifi Auxiliar de Almacén AP1.05.0632.1
argo Clasificado 064 - . - . SP-AP
Cargo Estructurado Auxiliar de Sistema Administrativo | A3-05-150-1
I Funciones

A) Funciones Especificas
1 Apoyar al responsable del Almacén General de la Unidad de Logistica en la programacién, organizacion,
control y evaluacion, de las acciones relacionadas con el mantenimiento ordenado y limpio de los bienes
adquiridos por la Municipalidad, cuyo proceso requiere de almacenamiento.
2 Apoyar al almacenero, para mantener debidamente actualizados los KARDEX sistematizados de bienes en
custodia o almacenamiento temporal.

Atender los pedidos de las diferentes unidades, conforme lo establecen las normas vigentes.

4 Llevar debidamente ordenado los documentos propios del almacén, como: PECOSAS, Guias de
Internamiento, ordenes de salida de productos, entre otros.

5 Coordinar con el almacenero y la Unidad de Logistica, para el abastecimiento oportuno de insumos, Utiles
de escritorio y otros bienes, que son necesarios para el adecuado y eficiente funcionamiento de las
actividades y operaciones de la Municipalidad.

6 Recepcionar, clasificar, ordenar y archivar la documentacion de la Unidad Organica.

7  Custodiar y controlar el acervo documentario y archivo pasivo de la Unidad Orgdnica.

8 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronoldgico el despacho del dia de la
documentacion para el andlisis, evaluacidn, decreto y la firma respectiva del Jefe Inmediato.

9 Atender llamadas telefénicas y realizar comunicaciones oficiales por correo electrénico y otros medios de
comunicacion con autorizacion previa del Jefe Inmediato.

10 Redactar documentos de gestidbn como oficios, informes, memorandos, cartas, dictdmenes y otros
documentos.

11 Redactar documentos técnicos como planes, programas, proyectos y otros

12 Mantener debidamente inventariados los bienes, materia de almacenamiento.

13 Mantener debidamente clasificados e inventariados los bienes en desuso o en condiciones de baja.

14 Apoyar al Jefe de la Unidad en la elaboracién de los listados o informes trimestrales de existencia de bienes
en almacén, que soliciten los niveles de alta direccidn, la unidad de contabilidad y la propia unidad.

15 Cumplir con los dispositivos legales vigentes en materia de uso, manejo y cuidado de bienes en almacén

16 .Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Logistica.

w

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Responsable de Almacén
Coordina la gestidon documentaria con los otros cargos de las unidades orgdnicas de la Municipalidad.
No tiene personal a su cargo

lll Requisitos Minimos
Estudios de nivel secundaria completos
Experiencia en cargos similares
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3.8.3 Sub Capitulo lll:

La Unidad de Tesoreria
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Tesoreria es un organo de tercer nivel jerdrquico y de apoyo, que depende de la
Gerencia de Administracidn y Finanzas, responsable de la administraciéon de los fondos
publicos municipales en la ejecucién financiera del gasto corriente, gasto de inversion y
servicio de la deuda de conformidad al calendario de compromisos en concordancia con
las normas del Sistema Nacional de Tesoreria y Control de las acciones que correspondan
al Sistema de Tesoreria, en armonia con la normatividad y dispositivos legales vigentes.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

T

Gerencia de Administracion y
Finanzas

7 o)

|

A ULV N

Unidad de Potencial Humano

iy

Unidad de Logistica

Unidad de Tesoreria

Unidad de Contabilidad y
Costos

Unidad de Patrimonio y
Mantenimiento

oL T L
NI A L

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo 06 | ORGANOS DE APOYO

Denominacién del Organo Gerencia de Administracion y Finanzas.

Unidad Organica 06.03.03 Unidad de Tesoreria.
65  Jefe de la Unidad de Tesoreria Tesorero Il DS1.05.0633.1 SP-DS
66 Cajero Cajero | AP2.05.0633.1 SP-AP
67 Asistente de Tesoreria Técnico Administrativo | AP2.05.0633.2 SP-AP
68 Auxiliar de Tesoreria Auxiliar de sistema Administrativo | AP1.05.0633.1 SP-AP
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iv. Descripcion de las Funciones por Cargos

Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Organica 06.03.03 Unidad de Tesoreria
°
Tipo de Cargo N c:;d' Descripcion Cddigo Clasificacion
Eae Cestieads - Jefe de la Unidad de Tesoreria DS1.05.0633.1 Sp-DS
Cargo Estructurado Tesorero Il P4-05-860-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestion ejecutiva de administracion de los fondos publicos municipales en la ejecucién
financiera del gasto corriente, gasto de inversion y servicio de la deuda de conformidad al calendario de
compromisos en concordancia con las normas del Sistema Nacional de Tesoreria; gestion de la rendicién de
cuenta documentada por cuentas bancarias, por fuentes de financiamiento y por calendarios de compromisos;
efectuar arqueos de cajas y control previo y concurrente del gasto; y, control y custodia de los fondos en
efectivo, valores y garantias.

B) Funciones Especificas

1. Ejecutar el control previo y control concurrente de los procedimientos administrativos realizados por los
cargos bajo su dependencia y emitir el informe mensual a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

2. Realizar previa autorizacidn, la apertura de cuentas bancarias y/o subcuentas bancarias a nivel de gastos
corrientes y gastos de inversidn por fuentes de financiamiento, en concordancia con la politica econédmica
municipal.

3. Elaborar las proyecciones del Flujo de Caja de Efectivo, en coordinacién con la Unidad de Logistica y las
unidades generadoras de rentas.

4. Llevar el control del Fondo Fijo para Caja Chica de acuerdo a las Normas Generales del Sistema Nacional de
Tesoreria y la Directiva de Tesoreria; y, remitir el reporte de gastos a la Unidad de Contabilidad y Costos para
su afectacion contable y presupuestal.

5. Brindar informacidn oportuna y completa debidamente documentada en forma fisica o magnética, asesoria y
asistencia técnica a las Comisiones Ordinarias o Comisiones Especiales de Regidores;

6. Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentaciéon de los temas en debate de la
agenda a pedido del Presidente de la Comisidn Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad

Organica.

7. Llevar el control, registro, custodia y vencimiento de las cartas fianzas, garantias, pdlizas de seguros y otros
valores.

8. Elaborar informes mensuales del movimiento econdmico por fuente de financiamiento y partidas
especificas.

9. Calcular el IGV de los registros de ventas y compras, para el pago diferencial a la SUNAT.
10. Controlar el registro de la captacidn de tributos y otros ingresos, la conciliacion, actualizacién y control diario
de cuentas bancarias y el depdsito oportuno en las cuentas corrientes bancarias de la municipalidad.

11. Mantener actualizado la base de datos de los proveedores, clientes o usuarios, recibo de ingresos,
comprobantes de pago, boletas de depdsitos y de las reposiciones de fondos bajo responsabilidad.

12. Realizar las acciones técnicas correspondientes al Sistema Integrado de Administracion Financiera de
Gobiernos Locales SIAF-GL.

13. Formular los comprobantes de pago y el giro de cheques para efectuar el pago de las obligaciones contraidas
con los proveedores de bienes y/o servicios, que se encuentren debidamente sustentados y documentados;

14. Efectuar las conciliaciones bancarias de las cuentas por fuente de financiamiento.

15. Mantener actualizada la estadistica de ingresos y gastos por fuentes de financiamiento, por categorias,
grupos genéricos y especificos del ingreso y/o gastos por calendarios de compromisos.

16. Cumplir con las normas de control interno de tesoreria.
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17. Llevar el control, registro y custodia de las cartas fianzas, cheques de gerencia, cartas de crédito, garantias,
polizas de caucidn y otros valores que garanticen el fiel cumplimiento de contratos, adelantos a proveedores
y otros derechos a favor de la Municipalidad, velando por su permanente vigencia y exigibilidad de
renovacién oportuna.

18. Formular el balance diario de caja y los partes diarios de fondos para informar a la Gerencia de
Administracion y Finanzas con copia informativa a la Alcaldia, Gerencia Municipal y Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto.

19. Efectuar arqueos de caja inopinada del fondo fijo para caja chica, fondo para pagos en efectivo, cajas
recaudadoras, especies valoradas y otros.

20. Formular los comprobantes de pago y giro de cheques, para cancelar los compromisos y las planillas de
haberes del personal, con el sustento legal correspondiente.

21. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de seguridad de caudales, desde la recepcion, custodia en el local y
traslado de los mismos a las entidades bancarias.

22. Realizar el depdsito oportuno dentro de las veinticuatro horas en las cuentas bancarias de los ingresos
propios recaudados o donaciones captadas o transferencias obtenidas, en efectivo o en cheque a favor de la
Municipalidad.

23. Ejecutar la colocacién de los excedentes de fondos en entidades bancarias o financieras que produzcan
mayor rentabilidad y seguridad en el mercado, previa autorizacién expresa del Organo de Alta Direccidn.

24. Expedir Constancias de Pagos y Certificados de Retenciones por Impuestos a la Renta de Cuarta Categoria.

25. Visar proyectos de Resoluciones, Directivas y otras normas administrativas internas que comprenda a las
funciones en materia de tesoreria.

26. Evaluar las necesidades de financiamiento a corto plazo, de los resultados de flujo de caja diario y mensual,
proponiendo a la Gerencia de Administracion y Finanzas, el financiamiento, en funcidn a las tasas de interés
preferenciales que ofrece la banca.

27. Proponer a la Gerencia de Administracién y Finanzas el cronograma de pagos de las obligaciones contraidas
por la Municipalidad y ejecutarlos, luego de su aprobacion.

28. Proponer a la Unidad de Potencial Humano el desarrollo del programa de capacitacién en control de calidad y
oportunidad en la entrega de fuentes de informacion contable.

29. Administrar el registro de datos en los Libros de Bancos y los Libros de Caja.

30. Otras funciones afines con el cargo que disponga la Gerencia de Administracion y Finanzas.

X PRI T I > PPN IR X n p ae . ., .
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Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al gerente de Administracion y Finanzas
Supervisa al personal de su Unidad
Coordina con los demds cargos de las unidades orgdnicas de la Municipalidad.
Coordina con la Direccidon General del Tesoro Publico;
Coordina con la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria -SUNAT.

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de Contador Publico.
Capacitacion y/o especializacion en materias relacionados al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 129



Municipalidad Provincial de Huaylas

Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

Manual de Organizacion y Funciones

Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica 06.03.03 | Unidad de Tesoreria
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
C Clasifi Cajero AP2.05.0633.1
argo Clasificado 066 . SP-AP
Cargo Estructurado Cajero | T4-05-195-1
I Funciones

A) Funciones Especificas
1 Planificar, organizar y ejecutar las actividades correspondientes a la recaudacién de los ingresos diarios por
todos los conceptos.
2 Orientar al usuario que acude diariamente a realizar pagos en Caja, respecto al tipo, o clase de pago a
efectuar.
3 Emitir los recibos de Caja debidamente llenados y sellados y, entregar una copia al usuario, como
comprobante de pago.
4  Efectuar las operaciones de caja, teniendo cuidado respecto al uso y manejo de los fondos publicos.
5 Elaborar las papeletas diarias de los ingresos clasificandolos por fuentes de financiamiento.
6 Efectuar las liquidaciones diarias de los ingresos, para entregarlos al tesorero, quien verifica la informacion
y ordena en el mismo dia el depésito en las cuentas corrientes del sistema bancario, segiin corresponda.
7 Registrar y controlar contablemente los ingresos diarios, comparando los cargos,
abonos y saldos.
9 Retirar efectivo de los bancos, para efectuar los pagos de remuneraciones a proveedores, obligaciones
tributarias, contribuciones, aportaciones, planillas de obras y otros pagos por conceptos diversos
10 Efectuar los depdsitos diarios por los ingresos y transferencias recibidas, en los bancos donde la
Municipalidad tienes sus cuentas corrientes.
11 Elaborar las papeletas o boletas de depdsitos.
12 Efectuar los cobros en ventanilla por obligaciones tributarias y no tributarias.
13 Realizar la venta de especies valoradas y formularios emitidos por la Municipalidad con el debido control de
la numeracion correlativa.
14 Prever los recursos monetarios necesarios para el inicio y término de las actividades de caja, evitando
molestias al usuario por falta de vuelto o cambio.
15 Registrar y saldar el movimiento diario de especies valoradas o de valores que le hayan sido entregados por
las unidades encargadas de las liquidaciones o de la recaudacion tributaria y no tributaria y de los ingresos.
16 Elabora informes respecto al movimiento diario de los ingresos y los saldos pertinentes de titulos valores a
efectos de evitar la toma de decisiones sin esta informacion.
17 .Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Tesoreria.

0o

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Tesoreria
Coordina la gestidon documentaria con los otros cargos de las unidades organicas de la Municipalidad.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulos Técnicos en especialidades relacionados con el cargo.
Capacitacion Técnica en materias relacionadas con el cargo
Experiencia en cargos similares
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Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica 06.03.03 | Unidad de Tesoreria
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
i Asistente de Tesoreria AP2.05.0633.2
Cargo Clasificado 067 o o . SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1
I Funciones

A) Funciones Especificas
1 Participar en el manejo de los fondos y valores econdmicos - financieros, canalizando adecuadamente los
ingresos de conformidad con las normas del sistema de tesoreria.
2 Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, y evaluar los asuntos administrativos asignados bajo su
responsabilidad.
3 Recibir, analizar, registrar, procesar, priorizar, clasificar, tramitar y archivar segin sea el caso, los
documentos o expedientes que ingresan y salen, manteniéndolos debidamente actualizados y ordenados.
4  Elaborar la correspondencia y los informes propios de su funcién y aquellos que sean solicitados por el Jefe
de la Unidad de Tesoreria.
5 Redactar la documentacién con criterio y de acuerdo a las indicaciones generales recibidas sobre el
particular.
Solicitar, distribuir y controlar los Utiles de escritorio y materiales asignados.
Ejecutar las actividades y operaciones relacionadas con los ingresos y egresos de la Municipalidad.
Cumplir con las normas y dispositivos vigentes del Sistema de Tesoreria.
Participar en la formulacidn y determinacidn de las politicas relacionadas con la gestidn, ejecucién y control
de los recursos financieros municipales.
10 Coordinar las actividades para la formulacion de los calendarios de pago.
11 Apoyar al tesorero en el registro de: fianzas, garantias, pdlizas de seguros y fondos en efectivo dejados en
custodia.
12 Registrar las devoluciones y transferencias por toda fuente de financiamiento.
13 Apoyar en la actualizacidn y conciliacidon de los registros de las cuentas bancarias de toda indole e informar
al Tesorero sobre el movimiento y saldos de bancos.
14 Recepcionar y revisar los expedientes administrativos orden de Compra, orden de servicios, viaticos,
resoluciones, planillas de abras, dietas, entre otros), para su respectivo pago.
15 Realizar acciones técnicas de manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF-GL.
16 Realizar el Ingreso de datos al sistema de SIADFOST, para la impresién de Cheques.
17 Efectuar el pago de las planillas de las diferentes obras, proveedores, regidores, entre otras.
18 Apoyar en la elaboracién y envio de la informacién de los saldos de fondos publicos (SAFOP) anual a la
Direccidn Nacional de Contabilidad Publica del MEF.
19 .Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Tesoreria.

O 00 N O

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Tesoreria
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de contabilidad o especialidades afines o Grado Académico de Bachiller universitario.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacidon en materias afines a la competencia de la Oficina.
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Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica 06.03.03 | Unidad de Tesoreria
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
C Clasifi Auxiliar de Tesoreria AP1.05.0633.1
argo Clasificado 068 - . . _ SP-AP
Cargo Estructurado Auxiliar de sistema Administrativo | A3-05-150-1
I Funciones

A) Funciones Especificas

1 Recepcionar, clasificar, ordenar y archivar la documentacién de la Unidad de Tesoreria.

Custodiar y controlar el acervo documentario y archivo pasivo de la Unidad de Tesoreria.

3 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronoldgico el despacho del dia de la
documentacion para el andlisis, evaluacidn, decreto y la firma respectiva del Jefe de la Unidad de Tesoreria.

4  Atender llamadas telefdnicas y realizar comunicaciones oficiales por correo electrénico y otros medios de
comunicacion con autorizacion previa del Jefe Inmediato.

5 Redactar documentos de gestidon como oficios, informes, memorandos, cartas, dictdmenes y otros
documentos.

6 Controlar, organizar, redactar y revisar los proveidos para su atencion y otras labores del acervo
documentario.

7  Solicitar, distribuir y controlar los utiles de escritorio y materiales asignados.

8 Redactar documentos normativos como proyectos de ordenanzas, decretos y resoluciones de alcaldia,
resoluciones de gerencia municipal, resoluciones de gerencia y otros.

9 Mantener al dia la base de datos de la Unidad Orgdénica.

10 Controlar, organizar, redactar y revisar los proveidos para su atencién y otras labores del acervo
documentario.

11 .Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Tesoreria.

N

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al jefe de la Unidad de Tesoreria
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Estudios Técnicos a partir del tercer ciclo de Contabilidad o especialidades afines.
Dominio de los programas y asuntos de informatica, preferentemente OFFICE.
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Contabilidad y Costos es un drgano de tercer nivel jerdrquico y de apoyo, que
depende de la Gerencia de Administracién y Finanzas, responsable de Conducir el Sistema
Contable y los Estados Financieros, en coordinacidon con la Contaduria Publica de la
Nacidn, asi como efectuar el control previo institucional de la fase de compromiso de la
documentacién administrativa contable que origine el gasto, asi como el proceso de
revisién de las cuentas de la Municipalidad, de acuerdo a las normas y disposiciones
vigentes, ademads de llevar el registro histérico por centros de costos de la Institucién y
realizar el costeo de las diferentes actividades que desarrolla las Unidades Orgdanicas.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Mun|C|paI

Gerencia de Adm|n|straC|on )j

Flnanzas

Unidad de Potencial Humano

Am

Unidad de Logistica

Unidad de Tesoreria ]

Unidad de Contabilidad y
Costos

Unidad de Patrimonio y
Mantenimiento

O

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo 06 | ORGANOS DE APOYO

Denominacion del Organo 06.03 Gerencia de Administracion y Finanzas.
Unidad Organica 06.03.04 Unidad de Contabilidad y Costos
Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacion
69 Jefe de la Unidad de Contabilidad y Contador Il DS1.05.0634.1 SP-DS
Costos
70 Conciliador Financiero Contador | ES2.05.0634.1 SP-ES
4 Especialista en Analisis Contable Contador | ES2.06.0634.2 SP-ES
72 Operador SIAF Operador PAD || AP2.05.0634.1 SP-AP
73 Técnico en Contabilidad Técnico Administrativo | AP2.05.0634.1 SP-AP
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iv. Descripcion de las Funciones por Cargos

Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Organica 06.03.04 Unidad de Contabilidad y Costos
o
Tipo de Cargo N c:;d' Descripcion Cddigo Clasificacion
Jefe de la Unidad de Contabilidad y DS1.05.0634.1
Cargo Clasificado 069 Costos- Contador SP-DS
Cargo Estructurado Contador I P4-05-338-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestiéon auxiliar administrativa de registro y control de los libros de contabilidad
principal y auxiliar de la Municipalidad; realizar conciliaciones bancarias, financieras y presupuestales; v,
elaboracion y sustentacidn de los Estados Financieros de la Municipalidad.

B) Funciones Especificas

1. Ejecutar el control previo y control concurrente de los procedimientos administrativos realizados por los
cargos bajo su dependencia y emitir el informe mensual a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

2. Programar, organizar, ejecutar, controlar y coordinar las actividades del Sistema de Contabilidad
Gubernamental de la Municipalidad.

3. Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacién de los temas en debate de la
agenda a pedido del Presidente de la Comisidn Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad
Organica.

4. Formular, emitir y sustentar los Balances, Estados Financieros y Presupuestarios en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera para Gobiernos Locales SIAF-GL.

5. Mantener actualizada la Contabilidad Municipal en el Sistema Integrado de Administracién Financiera para
Gobiernos Locales SIAF-GL.

6. Procesar la Hoja de Trabajo Financiera y Presupuestal en el Sistema de Administracion Financiera para
Gobiernos Locales SIAF-GL, en forma mensual para obtener y presentar los balances mensuales.

7. Registrar las operaciones contables en los libros principales y auxiliares de la Municipalidad.

8. Presentar la informacion contable, financiera y presupuestaria a nivel de programas y subprogramas del
Pliego mensualmente para la toma de decisiones.

9. Presentar la Informacion Financiera y Presupuestal en forma Trimestral a la Direccién Nacional de.
Contabilidad Publica.

10. Elaborar mensualmente el Balance de Comprobacion, Balance General, Estados Presupuestarios, Estado de
Fondos Disponibles; y, asimismo anualmente elaborar el Estado de Flujo de Efectivo y Estado de Cambios en
el patrimonio neto, con sus respectivos analisis y notas de contabilidad.

11. Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los libros contables, manteniendo
registros analiticos en cada caso.

12. Efectuar el registro contable de la ejecucidn presupuestal del gasto de la Municipalidad, ajustdndose a la
programacién de pago establecida y a los montos presupuestados.

13. Coordinar con la Gerencia de Administracion y Finanzas responsable de las funciones de la administracion del
Margesi de Bienes, respecto al proceso técnico de toma de inventario anual y conciliaciéon de los bienes del
activo fijo, bienes no depreciables y de existencias fisicas en almacén.

14. Coordinar con la Gerencia de Asesoria Juridica y la Procuraduria Publica Municipal y la Unidad de Logistica, el
saneamiento de los bienes inmuebles y contingencias valorizadas.

15. Ejecutar el control previo y concurrente de la ejecucidon presupuestaria a nivel pliego, ajustandose a los
calendarios de compromisos y a los presupuestos analiticos correspondientes.

16. Elevar a la Gerencia de Administracién y Finanzas los Estados Financieros de la Municipalidad, para su
presentacion a la Gerencia Municipal y ésta a la Alcaldia para su posterior aprobacién por el Concejo
Municipal.
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17. Organizar y proporcionar la informacion contable para la determinacion de los costos de los servicios publicos
locales.

18. Coordinar con la Direccion Nacional de Contabilidad Publica y organismos competentes del sistema, a fin de
proponer normas respecto al Sistema Contable de la Municipalidad.

19. Coordinar con la Unidad de Potencial Humano con el fin de asegurar el control y pago de los tributos y/o
retenciones que se efectlan por impuestos (SUNAT), aportes (AFP o ESSALUD), contribuciones, tasas y
retenciones judiciales y/o legales.

20. Revisar y liquidar documentos contables tales como partes diarios de fondos, notas de contabilidad,
liquidacidn de préstamos administrativos, recibos cupones, asientos de ajustes y otros.

21. Otras funciones afines con el cargo que disponga la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Administracion y Finanzas.
Supervisa a los servidores de su Unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de Contador Publico.
Capacitacion y/o especializacion en materias relacionados al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica 06.03.04 | Unidad de Contabilidad y Costos
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
i Conciliador Financiero ES2.05.0634.1
Cargo Clasificado 070 SP-ES
Cargo Estructurado Contador | P3-05-225-1
| Funciones

A) Funciones Bdsicas
Desarrollar la ejecucién y coordinacidn de actividades técnico-especializadas de los sistemas administrativos de
la gestion municipal.

B) Funciones Especificas

1 Realizar las conciliaciones de las obras por administracion directa y/o contrata no liquidadas, en base a la
ejecucion presupuestal del SIAF — GL y la informacién remitida de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural,
en concordancia con dicha gerencia.

2 Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad vigente aplicable a las
liquidaciones financieras de obras.

3 Proponer disposiciones que se requieran para el mejor funcionamiento del Sistema, en relacién a
liqguidaciones de obras.

4 Elaborar y proponer al Jefe de la Unidad de Contabilidad y Costos el Manual de Procedimientos para
liguidaciones financieras.

5 Monitorear el registro de las operaciones contables, las mismas que deben tener el sustento contable
cuando se describe en la glosa del asiento contable por cada transaccién u operacion contable, accién que
facilitaria el analisis contable de las operaciones.

6 Elaborar informes Mensuales sobre el estado de las liquidaciones financieras de la obras

7 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Contabilidad y Costos.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Contabilidad y Costos
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de Contador Publico, Ingeniero Civil, Economista, o Similares.
Capacitacion en temas relacionados con el cargo
Experiencia laboral en cargos similares
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Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica 06.03.04 | Unidad de Contabilidad y Costos
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
ifi Especialista en Analisis Contable AP2.05.0634.2
Cargo Clasificado 071 p SP-ES
Cargo Estructurado Contador | P3-05-225-1
| Funciones

1. Funciones Basicas
Desarrollar actividades de gestién del sistema administrativo de contabilidad gubernamental en la
Municipalidad.

2. Funciones Especificas

3. Elaborar y analizar los estados financieros de la municipalidad segin el sistema de contabilidad
gubernamental.

4. Clasificar y revisar la documentaciéon contable.

Elaborar las notas de contabilidad.

6. Formular, emitir y sustentar los Balances, Estados Financieros y Presupuestarios en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera para Gobiernos Locales SIAF-GL.

7. Mantener actualizada la Contabilidad Municipal en el Sistema Integrado de Administracién Financiera para
Gobiernos Locales SIAF-GL.

8. Procesar la Hoja de Trabajo Financiera y Presupuestal en el Sistema de Administraciéon Financiera para
Gobiernos Locales SIAF-GL, en forma mensual para obtener y presentar los balances mensuales.

9. Registrar las operaciones contables en los libros principales y auxiliares de la Municipalidad.

10. Presentar la informacion contable, financiera y presupuestaria a nivel de programas y subprogramas del
Pliego mensualmente para la toma de decisiones.

11. Presentar la Informacidon Financiera y Presupuestal en forma Trimestral a la Direccion Nacional de.
Contabilidad Publica.

12. Coordinar con las unidades organicas los asuntos relacionados con el proceso contable.

13. Actualizarlos libros principales, auxiliares y de los estados financieros y presupuestarios.

14. Supervisar la correcta aplicacion de los procedimientos contables.

15. Realizar arqueos de fondos y valores, ademas de las conciliaciones bancarias.

16. Apoyar en la aplicacion de indicadores econdmicos que permitan apreciar en forma objetiva la situacidn
financiera.

17. Informar al jefe de la Unidad de Contabilidad y Costos sobre el registro de asientos contables que se
realicen sin sustento contable, para las investigaciones y apertura de proceso administrativo segun sea el
caso.

18. Entregar al jefe de contabilidad y Costos los analisis del movimiento y de saldos de todas las cuentas
contables de la municipalidad como parte del sustento del Balance General.

19. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Contabilidad y Costos.

o

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Contabilidad y Costos
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Universitario de contabilidad o especialidades a fines.
Capacitacidn en temas relacionados con el cargo
Experiencia laboral en cargos similares
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Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica 06.03.04 | Unidad de Contabilidad y Costos
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
i Operador SIAF AP2.05.0634.1
Cargo Clasificado 072 SP-AP
Cargo Estructurado Operador PAD I T3-05-595-2

A) Funciones Especificas

1 Coordinar la implementacion de los procesos técnicos de los sistemas administrativos respectivos y evaluar
su ejecucion de acuerdo a los objetivos institucionales.

2 Registrar en el SIAF las fases de: DEVENGADO.- Facturas, Boletas de Venta y Recibo por Honorarios
derivadas de las Ordenes de Compra, Ordenes de Servicios y otros; COMPROMISO Y DEVENGADO.- Planillas
de remuneraciones, Planillas de Obreros, Planilla de Vidticos, Planilla de Dietas de Regidores, Planillas de
CAS; Resoluciones de Alcaldia de CTS, Beneficio de los trabajadores por cumplir 25 y 30 afios de servicios,
rembolso de Fondo Fijo de Caja Chica, entre otros; DETERMINADO y RECAUDADO.- Por los ingresos diarios.

3 Controlar y exigir a los funcionarios, trabajadores y regidores, la rendicién de viaticos otorgados por
comisiones de servicios, conforme a ley.

4  Efectuar conciliaciones de los registros de ingresos y gastos con los registros de la Unidad de Tesoreria.

5 Controlar e implementar el uso adecuado y conveniente de los recursos presupuestales, econémicos,
financieros, bienes patrimoniales y acervo documentario, asignados a su cargo; con honradez, dignidad, y
respeto a la persona, para lograr la prestaciéon de los servicios municipales con eficiencia y eficacia, en
beneficio de los usuarios.

6 Hacer el seguimiento del tramite de las obligaciones hasta que se procese el pago a los beneficiarios.

7 Absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad vigente aplicable a las funciones de la
unidad organica.

8 Entregar al Jefe de la Unidad de Contabilidad y Costos los analisis de movimiento y de saldos de todas las
cuentas contables de la municipalidad como parte del sustento del Balance General de la Municipalidad
para su aprobacién en Concejo Municipal.

9 Procesar la Hoja de Trabajo Financiera y Presupuestal en el Sistema de Administracién Financiera para
Gobiernos Locales SIAF-GL, en forma mensual para obtener los balances mensuales.

10 Registrar las operaciones contables en los libros principales y auxiliares de la Municipalidad, mediante los
procesos SIAF-GL.

11 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Contabilidad y Costos.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Contabilidad y Costos
No tiene personal a su cargo

lll Requisitos Minimos
Titulo técnico de contabilidad o especialidades a fines.
Capacitacién en temas relacionados con el cargo
Experiencia laboral en cargos similares
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Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Organica 06.03.04 | Unidad de Contabilidad y Costos

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado 073 Técnico en Contabilidad AP2.05.0634.1 SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo I T3-05-707-1
I Funciones

A) Funciones Especificas

1 Recepcionar, clasificar, ordenar y archivar la documentacidn de la Unidad de Contabilidad y Costos.

2 Custodiar y controlar el acervo documentario y archivo pasivo de la Unidad de Contabilidad y Costos.

3 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronoldgico el despacho del dia de la
documentacion para el analisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe de la Unidad de
Contabilidad y Costos.

4  Atender llamadas telefdnicas y realizar comunicaciones oficiales por correo electrénico y otros medios de
comunicacion con autorizacion previa del Jefe Inmediato.

5 Redactar documentos técnicos como planes, programas, proyectos y otros.

6 Redactar documentos normativos como proyectos de ordenanzas, decretos y resoluciones de alcaldia,
resoluciones de gerencia municipal, resoluciones de gerencia y otros.

7  Solicitar, distribuir y controlar los utiles de escritorio y materiales asignados.

8 Redactar documentos normativos como proyectos de ordenanzas, decretos y resoluciones de alcaldia,
resoluciones de gerencia municipal, resoluciones de gerencia y otros.

9 Controlar, organizar, redactar y revisar los proveidos para su atencidon y otras labores del acervo
documentario.

10 Clasificary revisar la documentacidn contable.

11 Elaborar las notas de contabilidad.

12 Coordinar con las unidades organicas los asuntos relacionados con el proceso contable.

13 Apoyar en la actualizacidn de los libros principales, auxiliares y de los estados financieros y presupuestarios.

14 Supervisar la correcta aplicacion de los procedimientos contables.

15 Realizar arqueos de fondos y valores, ademas de las conciliaciones bancarias.

16 Apoyar en la aplicacion de indicadores econémicos que permitan apreciar en forma objetiva la situacion
financiera.

17 Informar al jefe de a Unidad de Contabilidad y Costos sobre el registro de asientos contables que se realicen
sin sustento contable, para las investigaciones y apertura de proceso administrativo segun sea el caso.

18 Entregar al jefe de contabilidad y Costos los andlisis del movimiento y de saldos de todas las cuentas
contables de la municipalidad como parte del sustento del Balance General.

19 Apoyar en la formulacion de los Balances, Estados Financieros y Presupuestarios en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera para Gobiernos Locales SIAF-GL.

20 Apoyar en el Registro de las operaciones contables en los libros principales y auxiliares de la Municipalidad,
mediante los procesos SIAF-GL.

21 Apoyar en el andlisis de las cuentas del balance mensual, garantizando la integridad de los anélisis de la
integracion contable y confiabilidad de los Estados Financieros y Presupuestarios.;

22 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Contabilidad y Costos

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Contabilidad y Costos
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo técnico de contabilidad o especialidades a fines.
Experiencia laboral en cargos similares
Dominio de los programas y asuntos de informatica, preferentemente OFFICE
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Patrimonio y Mantenimiento es un érgano de tercer nivel jerarquico y de apoyo,
que depende de la Gerencia de Administracién y Finanzas, responsable de Organizar y
efectuar las actividades de la Unidad de Patrimonio y Mantenimiento de Bienes
Inmuebles, Maquinaria y Equipo, evaluar las actividades relacionadas con los procesos de
identificacion, recuperacién, consolidacion, registro y enajenaciéon del inventario de los
bienes muebles e inmuebles de propiedad municipal. Asi como su incorporacién fisico
legal y Remitir a la Superintendencia de Bienes Nacionales — SBN - los datos necesarios
para el cumplimiento del Registro y Control de las Propiedades del Estado segln la
Resolucién N039-98-SBN.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Mun|(;|pa|

Fmanzas

Gerencia de Adm|n|straC|on }j

Unidad de Potencial Humano

Unidad de Logistica

Unidad de Tesoreria j

Unidad de Contabilidad y
Costos

AAAA -

Unidad de Patrimonio y
Mantenimiento

r;

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo 06 | ORGANOS DE APOYO

Denominacion del Organo 06.03 Gerencia de Administracion y Finanzas.

Unidad Organica 06.03.05 Unidad de Patrimonio y Mantenimiento.

Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacion

Jefe de la Unidad de Patrimonio y

74 Mantenimiento Especialista Administrativo Il DS1.05.0635.1 SP-DS
5 Asistente de Patrimonio Técnico Administrativo | AP2.05.0635.1 SP-AP
76 Técnico en Mantenimiento de Infraestructura ~ Artesano Il AP1.05.0635.1 SP-AP
m Guardian Trabajador de servicios lll AP1.05.0635.2 SP-AP
8 Auxiliar de Limpieza Trabajador de servicios Il AP1.05.0635.3 SP-AP
79 Mecanico Mecanico || ES1.05.0635.1 SP-ES
80 Tecnico en Mantenimiento de Maquinaria y Mecanico | AP2105.0635.2 o
Vehiculos
81 Operador de Maquinaria Pesada Operador de Equipo Pesado | AP1.35.0635.4 SP-AP
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iv. Descripcion de las Funciones por Cargos

Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Organica 06.03.05 Unidad de Contabilidad y Costos
N2 Ord. , - e
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cddigo Clasificacion
Jefe de la Unidad de Patrimonio y DS1.05.0635.1
Cargo Clasificado 074 Mantenimiento SP-DS
Cargo Estructurado Especialista Administrativo |l P4-05-338-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestion ejecutiva de administracion de los bienes patrimoniales de la propiedad fiscal de
la Municipalidad y Apoyar las Actividades del Comité de Altas, Bajas y Enajenaciones y a la Comision de Toma de
Inventarios.

B) Funciones Especificas

1. Ejecutar el control previo y control concurrente de los procedimientos administrativos realizados por los
cargos bajo su dependencia y emitir el informe mensual a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

2. Ejecutar los procesos técnicos del registro y control de los bienes patrimoniales de la Municipalidad.

3. Codificar de acuerdo al Catdlogo Nacional de Bienes Muebles de Estado, los bienes patrimoniales adquiridos
por la municipalidad y entregados por el Almacén Institucional a las dependencias solicitantes, para uso
inmediato de sus trabajadores, asignandoles el respectivo nimero correlativo segun la cantidad de bienes de
un mismo tipo que exista en la municipalidad.

4. Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacion de los temas en debate de la
agenda a pedido del Presidente de la Comisidn Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad
Organica.

5. Ejecutar las rotaciones, cambios de turno, descansos y otros del personal de vigilancia oportunamente, a fin
de mejorar el servicio.

6. Efectuar indagaciones de algun acto delictivo, sin inferir en el cumplimiento de las funciones que son
competencia de las autoridades policiales.

7. Garantizar que todas las areas de vigilancia estén cubiertas por un vigilante.

8. Ejecutar los Procesos de Toma de Inventario de bienes del activo fijo, bienes no depreciables; supervisar su
ejecucion y la conciliacidn con Contabilidad.

9. Clasificar los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a su naturaleza, precio y duracidn en condiciones
normales de uso, en activos fijos o bienes no depreciables, asignandoles el nimero de inventario que en
forma correlativa corresponda a cada uno de ellos, asi como el medio para identificarlo adherido en el bien
para su posterior ubicacidn y verificacion.

10. Inscribir en el registro de control patrimonial de la Municipalidad los bienes incorporados al margesi de
bienes por cuentas del activo fijo y por cuentas de orden

11. Elaborar los cargos personales por asignacién de bienes en uso, el inventario institucional, los inventarios
ambientales.

12. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la SBN, elaborando oportunamente la siguiente
informacién: ubicacion fisica; estado de conservacion, vida util, grupo genérico, clase y cantidad existente de
cada grupo genérico

13. Tramitar ante el comité de Altas, Bajas y enajenaciones las solicitudes de baja, posterior venta, incineracion o
destruccion de los bienes patrimoniales obsoletos, sustraidos, desaparecidos, entre otros presentados por las
diferentes dependencias de la municipalidad.

14. Tramitar ante el Comité de Altas, Bajas y Enajenaciones las solicitudes de baja, posterior venta, incineracién o
destruccion de los bienes patrimoniales obsoletos, perdidos, sustraidos, muertos, etc. Presentadas por las
dependencias de la municipalidad.

15. Supervisar las acciones de tasacion, actualizacidn o ajuste del valor monetario de los activos fijos.
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25

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Mantener en custodia el archivo de los documentos fuente que sustente el ingreso, baja y transferencia de
los bienes patrimoniales.

Presentar el estado cuantitativo de los Bienes Patrimoniales existentes, actualizados en cada una de las
Unidades Organicas de la Municipalidad.

Supervisar el saneamiento o regularizacién técnica y legal de los inmuebles afectados en uso a la
municipalidad.

Organizar y mantener actualizados los padrones generales de inmuebles propios, de vehiculos de transporte
y otros bienes mayores.

Participar en actos administrativos convocados por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

Participar en los actos administrativos relacionados con la entrega-recepciéon de cargo, por parte de los
funcionarios y servidores de la Municipalidad, en resguardo de la propiedad fiscal suscribiendo la
documentacion pertinente.

Apoyar las actividades técnicas del Comité de Gestion Patrimonial, Comité de Altas, Bajas y Enajenaciones, y
de la Comisién de Inventarios.

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular, maquinaria y equipos de la
institucidn, a fin de asegurar la operatividad de los mismos.

Supervisar el mantenimiento preventivo de Infraestructura y edificios de la Municipalidad, instalaciones
eléctricas y sanitarias, Instalaciones de telefonia y de INTERNET, muebles y enseres, equipo pesado, equipo
liviano y aparatos eléctricos y electrénicos de uso administrativo

Otras funciones afines con el cargo que disponga la Gerencia de Administracidn y Finanzas.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al gerente de Administracion y Finanzas
Supervisa al personal de su Unidad
Coordina con los demas cargos de las unidades orgdnicas de la Municipalidad.

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional.
Capacitacion y/o especializacion en materias relacionados al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad Organica 06.03.05 | Unidad de Patrimonio y Mantenimiento

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion

Asistente de Patrimonio y AP2.05.0632.2

Cargo Clasificado 075 Mantenimiento SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1
| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la

coordinacién de tramite y gestidn a la Unidad de Patrimonio y Mantenimiento.

B) Funciones Especificas

1 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronoldgico el despacho del dia de la

documentacidon para el analisis, evaluacién, decreto y la firma respectiva del Jefe de la Unidad de
Patrimonio y Mantenimiento.

2 Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Jefe de la Unidad de Patrimonioy
Mantenimiento.

3 Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Jefe de la Unidad de
Patrimonio y Mantenimiento, brindandole la informacién necesaria.

4  Atender y efectuar llamadas telefdnicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Unidad de
Patrimonio y Mantenimiento y registrarlas de ser el caso.

5 Informar al Jefe de la Unidad de Patrimonio y Mantenimiento de las ocurrencias durante su ausencia.

6 Preparary ordenar la documentacion para la firma del Jefe de la Unidad de Patrimonio y Mantenimiento.

7 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho de Jefe de la Unidad de Patrimonio y Mantenimiento.

8 Preparar y ordenar la documentacidn para reuniones y conferencias del Jefe de la Unidad de Patrimonio y
Mantenimiento.

9 Mantener en custodia el archivo de los documentos fuente que sustentan el ingreso, baja y transferencia de
los bienes patrimoniales.

10 Verificar periddicamente la existencia fisica de los Bienes Patrimoniales de la entidad, inclusive aquellos que
por seguridad puedan ubicarse bajo llave o protegidos especialmente.

11 Mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles de la Municipalidad, conforme lo
establecen el Reglamento del Inventario Nacional de Bienes Muebles del Estado y las normas elaboradas
por la Superintendencia de Bienes Nacionales-SBN y Sistema Nacional de Bienes de Propiedad Estatal —
SINABIP, de conformidad con las disposiciones legales vigentes

12 Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion que llega o se genera en la Unidad de
Patrimonio y Mantenimiento; asi como realizar su control y seguimiento.

13 Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

14 Mantener al dia la base de datos de la Unidad Orgdnica

15 Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

16 Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la

de la Unidad de Patrimonio y Mantenimiento y su cargo.
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17 Dar informacion relativa al area de su competencia.
18 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Patrimonio y

Mantenimiento.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Patrimonio y Mantenimiento

No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o especialidades afines o Grado Académico de Bachiller universitario.

Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacidon en materias afines a la competencia de la Oficina.
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Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica 06.03.05 | Unidad de Patrimonio y Mantenimiento
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Técnico en Mantenimiento de AP1.05.0635.1
Cargo Clasificado 076 Infraestructura SP-AP
Cargo Estructurado Trabajador de servicios IlI A3-05-870-3
I Funciones

A) Funciones Especificas

1 Elabora el Plan de trabajo a corto, mediano y largo plazo del mantenimiento de las instalaciones e
infraestructura de los locales de propiedad de la municipalidad, en coordinacién con la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

2 Planificar, organizar, dirigir y evaluar la ejecucion de las actividades a su cargo.

3 Ejecutar trabajos de instalacion y/o mantenimiento de los servicios sanitarios, eléctricos, carpinteria,
soldadura y pintura asi como la reparacion de mobiliario.

4 Proponer y ejecutar trabajos de instalacion y/o mantenimiento de las instalaciones e infraestructura de los
locales de propiedad de la municipalidad.

5 Distribuir, supervisar y coordinar con el personal a su cargo para la ejecucién de las actividades de
mantenimiento.

6 Brindar a las Unidades Organicas de la Municipalidad los servicios auxiliares de reparacion de, gasfiteria,
electricidad y otros.

7 Supervisar los Planes de Limpieza y Seguridad Interna de los ambientes de la Municipalidad brindando
especial atencion a los locales intermedios de recoleccién de residuos sdlidos.

8 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Patrimonio y
Mantenimiento

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Patrimonio y Mantenimiento.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Estudios de nivel secundario Completos
Capacitacion Técnica en el area
Experiencia laboral relacionada al cargo
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Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica 06.03.05 | Unidad de Patrimonio y Mantenimiento
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
s Guardidn AP1.05.0635.2
Cargo Clasificado 077 . . SP-AP
Cargo Estructurado Trabajador de servicios IlI A3-05-870-3
I Funciones

A) Funciones Especificas
1 Ejercer funciones de guardiania en los edificios, lugares publicos, y aquellos que la alcaldia o la Gerencia

Municipal les asignen.

2 Planificar, prever y organizar los turnos de trabajo a efectos de garantizar el servicio durante el tiempo
programado, prestar el servicio de guardiania hasta que se realice el relevo correspondiente.

3 Registrar el relevo en el cuaderno de servicios, anotando la entrega de los bienes en custodia.

4  Brindar los servicios de guardiania en concordancia con las normas legales, la politica de trabajo del Alcalde,
y funcionarios de la Municipal, ofreciendo en todo momento servicios de calidad, respeto, buen trato,
seriedad y un alto grado de responsabilidad en el ejercicio de la funcion.

5 Elaborar los informes y partes diarios de ocurrencias o asuntos especiales que pudieran presentarse
durante el ejercicio de la funcién.

6 Aplicar las normas establecidas que garantizan un 6ptimo servicio de vigilancia de seguridad.

7 Coordinar con el servicio de Serenazgo de la Municipalidad a efectos de ofrecer los servicios en forma
sincronizada, eficiente y de gran eficacia en el cumplimiento del deber.

8 Asistir a los cursos de capacitacidon que programe la Municipalidad.

9 Cumplir en forma eficiente y oportuna el encargo de las funciones asignadas, evitando los contratiempos o
las circunstancias que se opongan al cumplimiento del deber.

10 Realizar minimo dos rondas de vigilancia(entrada y salida) en la infraestructura y ambientes que les
corresponda vigilar ,constatando la ubicaciéon y estado de los bienes e infraestructuras, asi mismo dos
rondas en horarios inopinados.

11 Debe registrar todas las ocurrencias producidas durante el turno el turno en el cuaderno de servicio

12 No abandonar su puesto hasta que llegue su relevo.

13 Estar permanentemente alerta para prevenir que se cometan hechos contra las personas, la instalacion y
sus bienes: robos, secuestros, saqueos, sabotajes, atentados o incursiones.

14 Alertar sobre sucesos fuera de lo comun que despierten sospechas.

15 Actuar en apoyo de emergencia que pueda presentarse como: Médicas, incendios y aniegos, entre otros.

16 Atender a los supervisores del servicio de vigilancia, cuando lleguen a su puesto de guardiania, solicitando
se deje constancia del hecho en el cuaderno de ocurrencias.

17 Cuidar y conservar la indumentaria, accesorios o insumos que le hayan sido encargados para el
cumplimiento de su deber.

18 Registrar de forma adecuada la identificacién de las personas que ingresen a las instalaciones de la
municipalidad, consistente en: nombres, apellidos y documento de identificacion, el mismo que debera ser
entregado al personal de vigilancia, quién proporcionard una identificacién provisional que serd devuelta al
término de la visita.

19 El personal de seguridad y vigilancia tiene la responsabilidad de controlar rigurosamente todos los detalles y
caracteristicas (estado de conservacion, codificaciones, etc) de los bienes patrimoniales que salen o
ingresan. Para el traslado de bienes y, bienes patrimoniales fuera de sus instalaciones, debe contar con la
debida autorizacién de los responsables.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 148



Municipalidad Provincial de Huaylas

Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

Manual de Organizacion y Funciones

20 Realizar la limpieza de los ambientes e infraestructura que corresponda vigilar.

21 Apoyar a los funcionarios de la Municipalidad y al Alcalde en los eventos, seminarios, talleres o actividades
civicas, para los cuales le sean requeridos sus servicios.

22 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Patrimonio y
Mantenimiento.

Il linea de Autoridad

Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Patrimonio y Mantenimiento.
No tiene personal a su cargo

lll Requisitos Minimos

Estudios de nivel secundario Completos
Capacitacion Técnica en el area
Experiencia laboral relacionada al cargo
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Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Organica 06.03.05 | Unidad de Patrimonio y Mantenimiento
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
i Auxiliar de Limpieza AP1.05.0635.3
Cargo Clasificado 078 . - SP-AP
Cargo Estructurado Trabajador de servicios Il A3-05-870-3
| Funciones

A) Funciones Especificas
1 Realizar el listado detallado de todos los utiles de limpieza requeridos para el desarrollo de sus funciones y
presentar su reporte al jefe de unidad.
Recepcionar y constatar que los Utiles de limpieza recibidos sean los requeridos.
Administrar el uso adecuado de Utiles, implementos e insumos de limpieza a su cargo.
Efectuar la limpieza de todas las instalaciones y mobiliario a su cago.
Desarrollar sus actividades dentro del horario establecido, a fin de no interferir con el curso normal de las
actividades propias de las diversas dependencias municipales.
6 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el jefe de la unidad de Patrimonio vy
Mantenimiento.

u b wnN

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Patrimonio y Mantenimiento.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Estudios de nivel secundario Completos
Capacitacion Técnica en el drea
Experiencia laboral relacionada al cargo.
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Denominacién del Organo Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica Unidad de Patrimonio y Mantenimiento

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado 079 Mece:\n?co ES1.05.0635.1 SP.ES
Cargo Estructurado Mecanico Il P1-05-510-2
| Funciones

A) Funciones Especificas

1. Planificar, organizar y ejecutar el cronograma de mantenimiento preventivo de las maquinas de la
Municipalidad.

2. Programar, dirigir, supervisar y verificar en el formato de las unidades vehiculares el mantenimiento
preventivo y correctivo.

3. Supervisar la adquisicién de repuestos, suministros y servicios para la reparacidén y mantenimiento de las
Magquinarias y unidades vehiculares.

4. Establecer sobre uso y supervision de las unidades vehiculares, maquinarias emitiendo los informes del caso.

5. Proponer normas sobre uso y supervision a las unidades vehiculares, maquinarias, emitiendo los informes
del caso.

6. Autorizar la salida de las unidades vehiculares para su correspondiente prueba después de culminados los
trabajos de mantenimiento.

7. Realizar las actividades de mantenimiento correctivo con cardcter de prioritario, dejando operativa la
magquina al mas breve plazo posible.

8. Elaborar informes sobre el estado situacional de las maquinas a su cargo.

9. Prever oportunamente el abastecimiento de repuestos, llantas, combustibles, lubricantes, carburantes e
insumos.

10. Realizar labores en campo: concurrir a verificar el estado situacional de la maquinaria en obra, la misma que
al ocurrir un desperfecto no puede ser trasladada al taller o por conveniencia a los intereses municipales si
se trata de evitar sobrecostos y pérdida de tiempo.

11. Verificar que el combustible para el consumo del equipo pesado o maquinaria tenga las caracteristicas
técnicas de la calidad requerida, previniendo evitar su deterioro por combustible de mala calidad.

12. Ejecutar el programa anual de mantenimiento preventivo y programa de mantenimiento correctivo del
parque automotor, maquinarias, equipos e infraestructura de la Municipalidad;

13. Administrar y supervisar las instalaciones y talleres destinados al mantenimiento y reparacién de los
vehiculos, maquinarias y equipos de propiedad municipal, asi como velar por su seguridad e integridad;

14. Elaborar sugerencias, propuestas y normas que permitan cuidar y controlar mejor la maquinaria.

15. Controlar la historia “mecanica” del cada equipo pesado o maquinaria para tomar conocimiento de los
gastos operativos por mantenimiento, reparaciones, reposicién de repuestos y proveedores de los servicios,
mediante el Cuaderno de Control Diario.

16. Controlar e implementar el uso adecuado y conveniente de los recursos presupuestales, econdmicos,
financieros, bienes patrimoniales y acervo documentario, asignados a su cargo; con honradez, dignidad, y
respeto a la persona, para lograr la prestacion de los servicios municipales con eficiencia y eficacia, en
beneficio del vecindario.

17. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Patrimonio y
Mantenimiento.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Patrimonio y Mantenimiento.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de Ingeniero Mecanica o carreras afines.
Capacitacion Técnica en materias relacionadas con el cargo
Experiencia laboral en cargos similares
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Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica 06.03.05 | Unidad de Patrimonio y Mantenimiento
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Técnico en Mantenimiento de
. L , AP2.05.0635.2
Cargo Clasificado 080 Magquinaria y Vehiculos SP-AP
Cargo Estructurado Mecanico | T2-05-510-1
I Funciones

A Funciones Especificas
1 Planificar, organizar, ejecutar y controlar la operatividad de las maquinarias.

2 Diagnosticar fallas, preparar presupuestos y supervisar reparaciones en el taller.

3 Analizar y evaluar la existencia fisica y estado de operatividad de los vehiculos para determinar las acciones
a tomar.

4  Programar el cambio de lubricantes, neumaticos, lavado y engrase de la flota vehicular.

5 Efectuar revisiones, reparaciones, regulaciones y mantenimiento especializado de motores, vehiculos y
equipo mecanico diverso.

6 Realizar labores de lavado, engrase y mantenimiento de vehiculos y maquinaria.

7 Absolver consultas en materia de su especialidad.
Informar de las deficiencias técnico-mecanicas, de las unidades vehiculares para su inmediata solucién o
programacion, incluyendo el requerimiento de repuestos.

9 Conservar en buen estado las instalaciones, equipos, materiales y herramientas del taller mecanico

10 Cumplir con las medidas de seguridad y recibir permanente entrenamiento.

11 Realizar trabajo de soldadura y cambios accesorios y p artes en las maquinarias.

12 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Patrimonio y
Mantenimiento.

13 Establecer los grados de responsabilidad con relacion a las faltas humanas sobre mal manejo o conduccion
del vehiculo, negligencias por parte del operador.

Il linea de Autoridad

Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Patrimonio y Mantenimiento.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos

Titulo Técnico de Mecdnica o carreras afines.
Capacitacion Técnica en materias relacionadas con el cargo
Experiencia laboral en cargos similares
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Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica 06.03.05 | Unidad de Patrimonio y Mantenimiento
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Operador de Maquinaria Pesado AP1.35.0635.4
081 SP-AP
Cargo Estructurado Operador de Equipo Pesado | A1-35-580-1
| Funciones

A) Funciones Especificas
1 Planificar, organizar, ejecutar y controlar, la operatividad de la maquina asignada para mantenerla en
perfectas condiciones.
2 Prever los niveles de mantenimiento, preventivo o correctivo a efectos de garantizar el adecuado
funcionamiento de la maquina asignada.
3 Llevar el registro de la maquinaria asignada, debiendo anotarse el kilometraje, hordmetro, las fechas en las
gue se realizaron mantenimiento, el consumo de combustibles, carburantes, lubricantes y repuestos.

4  Solicitar a su jefe inmediato el abastecimiento oportuno de llantas, combustibles, lubricantes y repuestos a
cambiar.

5 Verificar la documentacion del vehiculo como: Tarjeta de propiedad, seguros, bitdcora y otros.

6 Cumplir estrictamente con la jornada de trabajo establecida en los contratos de alquiler

7 Dar cuenta inmediata y por escrito a su jefe inmediato sobre los desperfectos de funcionamiento.

8 Recolectar las partes extraidas de las maquinarias de manera que retornen al depdsito municipal para su

respectivo internamiento, bajo responsabilidad y registro en el cuaderno de control de la vigilancia.

9 Efectuar la limpieza de la maquina cada vez que concluye la jornada laboral.

10 Manejar las maquinas asignadas en estado de sobriedad y sin haber bebido o consumido estupefacientes,
drogas o bebidas alcohdlicas.

11 Observar la permanencia y control de las actividades que se realizan a la maquinaria, apoyando
activamente en el mantenimiento de la maquinaria asignada.

12 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Patrimonio y
Mantenimiento.

13 Llevar la historia “mecanica” del cada equipo pesado o maquinaria para tomar conocimiento de los gastos
operativos por mantenimiento, reparaciones, reposicion de repuestos y proveedores de los servicios,
mediante el Cuaderno de Control Diario.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Patrimonio y Mantenimiento.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico en especialidades afines al cargo.
Capacitacidn Técnica Certificada en materias relacionadas con el cargo
Licencia de Conducir TipoA—-1l-b
Experiencia laboral en cargos similares
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3.9 Capitulo IX:

La Gerencia de Administracion
Tributaria y Rentas
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i. Funciones Generales del Organo

La Gerencia de Administraciéon Tributaria y Rentas, Es un d6rgano de apoyo de segundo nivel
organizacional dentro de la estructura orgdnica de la Municipalidad, dependiendo
administrativa y funcionalmente de la Gerencia Municipal, es la encargada de planear,
organizar, dirigir, programar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con
la administracién y la recaudacion de los tributos municipales y orientacion al
contribuyente; asi mismo, es la encargada de planificar, organizar y recaudar los ingresos
propios de la Municipalidad, Otorgamiento de Licencias de Funcionamiento de
establecimientos comerciales, industriales, profesionales y de servicios.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

T

[

Gerencia de Administracion
Tributaria y Rentas
—

(™ o)
\—/

Unidad de Recaudacion y
Orientacion al Contribuyente

Unidad de
Fiscalizacién y Control

Unidad de Ejecutoria Coactiva

Mgy

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo 06 |ORGANOS DE APOYO

Denominacion del Organo Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas.

Unidad Organica e
82 Gerente de Administracion Tributaria y Rentas  Director de Sistema Administrativo | EC1.05.0640.1 EC
83 Técnico Administrativo | AP2.05.0640.1 SP-AP

Asistente de Administracion Tributaria y Rentas

iv. Descripcion de las Funciones por Cargos
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Denominacién del Organo 06.04 Gerencia De Administracion Tributaria y Rentas

Unidad Organica -
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
Gerente de Administracidn Tributaria EC1.05.0640.1
Cargo Clasificado 082 y Rentas EC
Cargo Estructurado Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1
I Funciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de decisién administrativa y funciones de gestion ejecutiva de direcciéon y control de la
administracion tributaria; ejecucidon de la recaudacién tributaria y no tributaria; direccion y control de la
fiscalizacion tributaria y no tributaria; y, conduccién de la ejecutoria coactiva.

B) Funciones Especificas
1. Proponer los lineamientos de politica tributaria y no tributaria municipal.

2. Conducir la formulacién y evaluacion de los planes y programas de corto, mediano y largo plazo en materia
tributaria y no tributaria.

3. Organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades técnicas de la Gerencia de Administracidn y Rentas.
Conducir los procesos técnicos del sistema tributario municipal, desarrollando programas de informacién,
divulgacién y orientacion tributaria, y el desarrollo de eventos de capacitacidon en materia tributaria orientados
a los trabajadores con el propdsito de generar nuevas capacidades competitivas.

5. Asesorar en materia de tributacion municipal a la Alta Direccidn y a las Unidades Organicas de la Municipalidad
que tienen relacién con la recaudacion y fiscalizacion tributaria.

6. Conducir el proceso de actualizaciéon de las Tablas de Calculo del Impuesto Predial, Arbitrios Municipales,
Multas Tributarias y Valores Arancelarios a emplearse en la determinacion de las cuantias en cada ejercicio
fiscal.

7. Proponer el ante-proyecto de Directivas e Instructivos en materia de tributacion municipal, a fin de optimizar la
gestion de la Administracion Tributaria Municipal.

8. Supervisar el proceso de elaboracién de la estructura de costos de las tasas, arbitrios contribuciones, impuestos
municipales y derechos para la actualizacién del Texto Unico de Servicios Exclusivos TUSNE; Reglamento de
Aplicacién de Sanciones —RAS y el Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones —CUIS de la Municipalidad.

9. Dirigir la ejecucidon de campanfas tributarias de acuerdo al Plan Operativo Institucional para la dacion de
beneficios y/o incentivos tributarios.

10. Supervisar el Control de los padrones de contribuyentes dedicados a la actividad de comercio en mercados,
vias publicas y areas verdes en forma eventual.

11. Planificar el cuadro mensual y anual de obligaciones tributarias y no tributarias.

12. Dirigir la ejecucidn del programa de verificacion y fiscalizacidn de la evasion tributaria.

13. Proponer normas para ampliar la base tributaria y politicas de beneficio tributario.

14. Participar en la actualizacién del Catastro Urbano, en coordinacidén con la Gerencia de Desarrollo Urbano asi
como otras actividades que impliquen la ampliacién de la base tributaria.

15. Emitir Resoluciones de Gerencia de Determinacion, de Multas Tributarias, de Pérdida de Fraccionamiento, de
Ordenes de Pago y de Prescripcidn con arreglo al Cédigo Tributario y demas disposiciones legales pertinentes.

16. Declarar procedente el proceso de quiebre de valores, en los casos que la obligacidn tributaria o administrativa
seria incobrable y/o onerosa.

17. Supervisar las acciones de Ejecutoria Coactiva.
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18. Proponer los reglamentos y directivas de los procedimientos de reclamacidn.
19. Supervisar el cumplimiento de los procedimientos y de las directivas internas.
20. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente Municipal;
Supervisa a los servidores de su gerencia.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demads unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional.
Capacitacion y/o especializacion en sistemas tributarios.
Experiencia laboral en la administracion municipal.
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Denominacién del Organo 06.04 Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas

Unidad Organica -
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Asistente de Administracion AP2.05.0640.1
Cargo Clasificado 083 Tributaria y Rentas SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1
| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacién de tramite y gestidn a la Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas.

B) Funciones Especificas

1 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacién para el andlisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Gerente de Administracidon
Tributaria y Rentas.

2 Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Gerente de Administracion
Tributaria y Rentas.

3 Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Gerente de
Administracidn Tributaria y Rentas, brindandole la informacidn necesaria.

4  Atender y efectuar llamadas telefénicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Gerencia de
Administracion Tributaria y Rentas y registrarlas de ser el caso.

5 Informar al Gerente de Administracion Tributaria y Rentas de las ocurrencias durante su ausencia.

6 Preparary ordenar la documentacion para la firma del Gerente de Administracion Tributaria y Rentas.

7 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho de Gerente de Administracion Tributaria y Rentas.

8 Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias del Gerente de Administracidon
Tributaria y Rentas.

9 Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacién que llega o se genera en la Gerencia de
Administracion Tributaria y Rentas; asi como realizar su control y seguimiento.

10 Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

11 Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

12 Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los utiles de escritorio y materiales para uso de la
Gerencia de Administracién Tributaria y Rentas y su cargo.

13 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Administracién Tributaria y
Rentas

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Administracion Tributaria y Rentas
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o especialidades afines o Grado Académico de Bachiller universitario.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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3.9.1 Sub Capitulo I:

La Unidad de Recaudaciony
Orientacidn al Contribuyente
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Recaudacién y Orientacién al Contribuyente, Es un érgano de apoyo de tercer nivel
organizacional dentro de la estructura orgdnica de la Municipalidad, dependiendo
administrativa y funcionalmente de la Gerencia de Administracidon Tributaria y Rentas, es
la encargada de desarrollar funciones de gestién ejecutiva de orientaciéon al
Contribuyente; y, administracion tributaria asimismo desarrollar funciones de gestién
ejecutiva de Recaudacion tributaria; y, Recaudacién no tributaria.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

[Gerencia de Administracion

Tributaria y Rentas
__ —

/

Unidad de Recaudacion y
Orientacion al Contribuyente

Unidad de
Fiscalizacién y Control

S
NEA NG,

Unidad de Ejecutoria Coactiva

—

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo 06 | ORGANOS DE APOYO

Denominacion del Organo 06.04 Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas.

Unidad Organica I

Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacion

g:;f;‘;e de Administragion Trbutarialy S pee - e eiciemal Administrativo || EC1L05.0640.1 EC

83 Asistente de Administracién Tributaria Técnico Administrativo | AP2.05.0640.1 SP-AP

iv. Descripcion de las Funciones por Cargos
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Denominacién del Organo 06.04 Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas
Unidad Organica 06.04.01 Unidad de Recaudacién y Orientacion al Contribuyente
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cddigo Clasificacion
3 Jef_e de Iz? ’Unldad de.Recaudauon y DS1.05.0641.1
Cargo Clasificado 084 Orientacién al Contribuyente SP-DS
Cargo Estructurado Especialista en Tributacion |l P4-05-338-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestidn ejecutiva de planificacidn para incentivar e intensificar la recaudacién de los
tributos, gestionando la cobranza ordinaria de las deudas tributarias y demas obligaciones a su cargo; emitiendo
los documentos de cobranza en los casos que corresponda

B) Funciones Especificas

1. Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Ampliacion de la Base Tributaria —PABAT, aprobado por Concejo
Municipal.

2. Formulary ejecutar las Directivas en materia de los sistemas administrativos de su competencia.

3. Ejecutar el control previo y control concurrente de los procedimientos administrativos de los cargos bajo su
dependencia.

4. Proponer a los Organos de la Alta Direccidn, las politicas en materia de administracién tributaria.

5. Brindar informacién oportuna y completa debidamente documentada en forma fisica 0 magnética, asesoria
y asistencia técnica a las Comisiones Ordinarias o Comisiones Especiales de Regidores.

6. Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacién de los temas en debate de la
agenda a pedido del Presidente de la Comisidn Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad
Organica.

7. Dirigir el mantenimiento 6ptimo y actualizado del Banco de Datos de Informacién Tributaria y No Tributaria
segun corresponda, en lo que respecta a los padrones, registros y cuentas corrientes y otros similares de los
contribuyentes

8. Velar por la buena orientacién al contribuyente mediante los servicios de Informacion.

9. Orientar a los Contribuyentes en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias y no tributarias.

10. Atender, reclamos en materia tributaria y no tributaria a peticién del usuario y tramitar las solicitudes de
anulacion, reconsideracion Inaceptacion y rectificacion.

11. Producir informacién estadistica de la atencion a los administrados.

12. Actualizar periédicamente las Tablas de Calculo del Impuesto Predial, Arbitrios Municipales, Multas
Tributarias y Valores Arancelarios a emplearse en la determinacion de las cuantias en cada ejercicio fiscal.

13. Ejecutar y evaluar el proceso de administracion tributaria de la Municipalidad por ejercicios fiscales
anualizados.

14. Organizar, y supervisar la emisidon de los recibos de pago mecanizado y las declaraciones juradas, asi como
de las especies valoradas y otras, que correspondan captacion de ingresos.

15. Elaborar y Visar las autorizaciones para la Licencias de Funcionamiento y Anuncios publicitarios, para la firma
del Gerente de Administracién Tributaria y Rentas.

16. Ejecutar el mantenimiento éptimo y actualizado del Banco de Datos de Informacidon Tributaria y No
Tributaria segun corresponda, en lo que respecta a los padrones, registros y cuentas corrientes y otros
similares de los contribuyentes.

17. Elaborar los padrones de contribuyentes dedicados a la actividad de comercio ambulatorio en mercados de
abasto, vias publicas y dreas verdes de caracter eventual y/o permanente en coordinacion con la Gerencia de
Desarrollo Urbano y Rural, Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental.

18. Participar en la actualizacién del Catastro Urbano, en coordinacidn con la Gerencia de Desarrollo Urbano y
Rural asi como otras actividades que impliquen la ampliacion de la base tributaria.
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19.
20.

21.

22.
23.

24,
25.
26.
27.

28.

29.
30.

31.

32.

Programar, ejecutar y evaluar el calendario mensual y anual de obligaciones tributarias.

Emitir las comunicaciones y disponer las medidas necesarias para la induccion al pago de las obligaciones
tributarias y no tributarias.

Administrar la gestion de cobranza ordinaria de las deudas tributarias y no tributarias registradas en la
cuenta corriente del sistema de gestion tributaria de la Municipalidad.

Programar y ejecutar el procedimiento de cobranza ordinaria de deudas tributarias y no tributarias.
Organizar el Registro de Cobranzas efectuadas por Bancos, Tesoreria Municipal y por recaudadores,
efectuando arqueos periddicos.

Formular la liquidacién de los impuestos y/o arbitrios, municipales proyectando las 6rdenes de pago.
Ejecutar los procesos de determinacidn de deuda tributaria y no tributaria.

Administrar los procesos de evaluacidn, emisidn, notificacion, control, gestidn de cobranza y transferencia a
Ejecutoria Coactiva de los instrumentos de cobranza sefialados por ley, asi como la atencién de expedientes.
Evaluar y proponer el proceso de quiebre e incineracion de valores, en los casos que la obligacidn tributaria
o administrativa que seria incobrable y/u onerosa.

Mantener permanentemente informado a la Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas, sobre los
niveles de recaudacion y deudas por cobrar que mantiene los contribuyentes y las acciones a tomar para
mejorar la recaudaciéon municipal; asi como efectuar la conciliacion mensual de cuentas con la Unidad de
Contabilidad y Costos.

Emitir opinion técnica para efectos de exoneraciones o reducciones de los impuestos

Administrar el tratamiento técnico de las Declaraciones al Impuesto Predial, Impuesto a la Alcabala,
Impuesto a los Espectaculos Publicos No Deportivos y otros de caracter municipal.

Integrar la Comisién de Quiebra para la depuracidn de la deuda en valores o se encuentren prescritos o
incobrables de acuerdo a Ley.

Otras funciones afines con el cargo que disponga la Gerencia de Administracién Tributaria y Rentas.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Administracion Tributaria y Rentas
Supervisa a los servidores de su unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional.
Capacitacion y/o especializacion en sistemas tributarios.
Experiencia laboral en la administraciéon municipal.
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Denominacién del Organo 06.04 Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas
Unidad Organica 06.04.01 Unidad de Recaudacién y Orientacion al Contribuyente
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cddigo Clasificacion
Especialista en Tributacién y ES2.20.0641.1
Cargo Clasificado 085 Recaudacion SP-ES
Cargo Estructurado Especialista en tributacion | P3-20-400-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desempefiar funciones generales asistencia técnica en materia de gestidn, del sistema tributario municipal,
desempefiando actividades de investigacidn, analisis y aplicacion de leyes tributarias.

B) Funciones Especificas
1. Controlar la base de datos del sistema de tributacién municipal.

2. Disefiar los cuadros de niveles de recaudaciéon asi como efectuar la conciliacion mensual de cuentas con la

Unidad de Contabilidad y Costos.

Realizar investigaciones y analisis orientados a mejorar el sistema tributario municipal.

Formular las Directivas en materia de los sistemas administrativos de su competencia.

5. Analizar contratos, proyectos y/o expedientes de consulta relacionadas con asuntos tributarios, elaborando
el informe técnico respectivo.

6. Recopilar antecedentes, estudiando y analizando la documentacién necesaria para dictaminar la
procedencia del recurso y/o evasion tributaria.

7. Participar en la organizacién del proceso de recaudacion de los tributos de acuerdo a la normatividad legal
vigente.

8. Manejar informacidn estadistica del comportamiento de la recaudacién de ejercicios anteriores, metas a
alcanzar y actualidad tributaria relacionada con la recaudacion tributaria.

9. Participar en la ejecucién de las medidas necesarias para inducir y concientizar al pago de las obligaciones
tributarias, emitiendo las comunicaciones pertinentes.

10. Apoyar en la Organizacion de programas, campafias y beneficios tributarios destinados a incentivar el
cumplimiento de las obligaciones tributarias y no tributarias.

11. Participar en la emisidn de titulos de ejecucion por omisiones al pago e incumplimientos detectados en las
declaraciones juradas presentadas por los contribuyentes.

12. Elaborar y proporcionar informacién sobre las deudas de los titulos de ejecucién que se encuentren en
calidad de exigibles para su remisién a la Unidad de Ejecutoria Coactiva.

13. Participar en la actualizacién de padrones de contribuyentes del impuesto predial, alcabala con cuadros
estadisticos, arbitrios y cuentas corrientes de los contribuyentes, informado mensualmente sobre los niveles
de recaudacion y el estado de la deuda tributaria.

14. Informar a la Jefatura de la Unidad, sobre los casos en que se detecten irregularidades en la determinacion
de las obligaciones tributarias, asi como proponer alternativas técnicas para la optimizacion de la
recaudacion tributaria

15. Actualizar el registro Unico de los contribuyentes de los tributos municipales.

16. Organizar y archivar en la carpeta de los contribuyentes, los comprobantes de pago expedidos

17. Controlar e implementar el uso adecuado y conveniente de los recursos presupuestales, econdmicos,
financieros, bienes patrimoniales y acervo documentario, asignados a su cargo; con honradez, dignidad, y
respeto a la persona, para lograr la prestacion de los servicios municipales con eficiencia y eficacia.

18. Proponer a los Organos de la Alta Direccidn, las politicas en materia de administracion tributaria.

Pw
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19. Administrar el tratamiento técnico de las Declaraciones al Impuesto Predial, Impuesto a la Alcabala,
Impuesto a los Espectaculos Publicos No Deportivos y otros de caracter municipal.
20. Otras funciones afines con el cargo que disponga Jefe de Recaudacién y Orientacion al Contribuyente.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Recaudacién y Orientacidn al Contribuyente
No tiene personal bajo su mando

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional.
Capacitacion y/o especializacion en sistemas tributarios.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 06.04 Gerencia de Administracion Tributaria y Renta
Unidad Organica 06.04.01 Unidad de Recaudacién y Orientacion al Contribuyente
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado 086 Técnico en Tributacidn AU SP-AP
Cargo Estructurado Técnico en Tributacién | T4-20-835-1

I Funciones y Atribuciones

A)_Funciones Especificas

1. Apoyar al jefe de la unidad de recaudacion, tributacidén y orientacidn al contribuyente en las funciones de
Planear, programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar los procesos de cobranza de los tributos, y
otros, que constituyen rentas municipales en general.

2. Apoyar en la organizacién del proceso de recaudacion, verificacion de la deuda tributaria y no tributaria, en la
ejecucion de las medidas necesarias para inducir y concientizar al pago de obligaciones tributarias.

3. Identificar las deudas de los titulos valores que se encuentren en calidad de exigibles.

4. Brindar la informacidn técnica necesaria para la actualizacion permanente del software de tributacién de uso
en red para agilizar y mejorar la atencién al contribuyente.

5. Llevar el control de la recaudacion de las contribuciones, tasas, arbitrios e impuestos municipales.

6. Controlar y archivar los recibos de ingresos diarios de la recaudacion diaria.

7. Apoyar en la emisidn de las cuponeras de los contribuyentes.

8. Registrar el control y registro de las licencias de funcionamiento emitidas.

9. Recibir, analizar, registrar, procesar, priorizar, clasificar, tramitar y archivar segun sea el caso, los documentos

o expedientes que ingresan y salen, manteniéndolos debidamente actualizados y ordenados.

10. Mantener actualizado el archivo de contribuyentes de impuestos, arbitrios, tasas y otras rentas municipales.

11. Verificar y controlar las deudas tributarias y no tributarias.

12. Revisar los expedientes tramitados por Licencia de Funcionamiento de establecimientos.

13. Procesar la informacion predial contenida en las fichas catastrales y en las declaraciones juradas de
autoevallo.

14. Controlar e implementar el uso adecuado y conveniente de los recursos presupuestales, econdémicos,
financieros, bienes patrimoniales y acervo documentario, asignados a su cargo; con honradez, dignidad, y
respeto a la persona, para lograr la prestacion de los servicios municipales con eficiencia y eficacia.

15. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de Recaudacién y Orientacién al Contribuyente.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Recaudacién y Orientacidn al Contribuyente
No tiene personal bajo su mando

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico o grado de bachiller en especialidades afines al cargo
Capacitacion en materias relacionadas al cargo
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 06.04 Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas
Unidad Organica 06.04.01 | Unidad de recaudacion y Orientacion al Contribuyente.
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Asistente de Recaudaciény
. . ., ) AP2.05.0641.2
Cargo Clasificado 087 Orientacidén al Contribuyente SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1

A) Funciones Especificas

1 Orientar al Usuario sobre el llenado de formatos y pago del Autoevallo, asi como en cuestiones y
procedimientos de indole tributaria.

2 Orientar al contribuyente respecto a los impuestos, tasas y arbitrios municipales que deben pagar.

3 Verificar el pago de Impuesto Predial en el sistema de informacién electrénico.

4  Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacidon para el analisis, evaluacién, decreto y la firma respectiva del Jefe de la Unidad de
Recaudacién y Orientacion al Contribuyente.

5 Elaborary controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Jefe de la Unidad de Recaudacion y
Orientacidn al Contribuyente.

6 Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Jefe de la Unidad
de Recaudacion y orientacidn al Contribuyente, brindandole la informacién necesaria.

7 Atender y efectuar llamadas telefdnicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Unidad de
Recaudacién y Orientacidn al Contribuyente vy registrarlas de ser el caso.

8 Informar al Jefe de la Unidad de Recaudacién y Orientacidon al Contribuyente de las ocurrencias durante su
ausencia.

9 Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Jefe de la Unidad de Recaudacién y Orientacion al
Contribuyente.

10 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho de Jefe de la Unidad de Recaudacidn y Orientacion al Contribuyente.

11 Preparary ordenar la documentacién para reuniones y conferencias del Jefe de la Unidad de Recaudacién y
Orientacidn al Contribuyente.

12 Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacién que llega o se genera en la Unidad de
Recaudacién y Orientacion al Contribuyente; asi como realizar su control y seguimiento.

13 Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

14 Mantener al dia la base de datos de la Unidad Orgdnica

15 Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la
Unidad de Recaudacién y Orientacién al Contribuyente y su cargo.

16 .Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Recaudacién y
Orientacidn al Contribuyente.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Recaudacién y Orientacion al Contribuyente
No tiene personal bajo su mando

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico o Grado Académico de Bachiller universitario en carreras afines al cargo
Experiencia en labores de atencion al publico..
Capacitacidon en materias afines a la competencia de la Oficina
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Fiscalizacién y Control, Es un érgano de apoyo de tercer nivel organizacional dentro
de la estructura orgdnica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y
funcionalmente de la Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas, es la encargada de la
gestidn ejecutiva de Fiscalizacidén y control tributario y no tributario asi como el control del
cumplimiento de los giros del negocio autorizados por la Municipalidad.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

T

Gerencia de Admlnlstramo
Tributaria y Rentas

Orientacion al Contribuyente

Am

Unidad de
Fiscalizacion y Control

Unidad de Recaudacion y ]

—

/_R

Unidad de Ejecutoria Coactlva

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo _ ORGANOS DE APOYO

Denominacion del Organo Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas.

Unidad Organica 6 04.02 Unidad de Fiscalizacion y Control.
88 Jefe de la Unidad de Fiscalizacion y Control  ESpecialista Administrativo Il DS1.05.0642.1 SP-DS
89 Fiscalizador Especialista en Tributacion | ES2.20.0642.1 SP-ES
90 Fiscalizador de Predios Especialista en Tributacion | ES2.20.0642.2 SP-ES
91 Técnico en Tributacion Técnico en Tributacion | AP2.20.0642.1 SP-AP
92 Asistente de Fiscalizacion Técnico Administrativo | AP2.05.0642.2 SP-AP

iv. Descripcion de las Funciones por Carqos
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Denominacién del Organo 06.04 Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas
Unidad Organica 06.04.02 Unidad de Fiscalizacién y Control
N2 Ord. p L4 Y
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cddigo Clasificacion
3 Jefe de la Unidad de Fiscalizacion y DS1.05.0642.1
Cargo Clasificado 088 Control SP-DS
Cargo Estructurado Especialista Administrativo Il P4-05-338-2
I Funciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestion ejecutiva de planificacion para Organizar y ejecutar las acciones de fiscalizacion

tributaria en forma selectiva y segmentada sobre la veracidad de la informacién declarada por los administrados
en el registro de contribuyentes y predios; y, controlar las actividades de fiscalizacién concerniente a impuestos,
contribuciones, tasas (derechos, licencias, arbitrios) asi como autorizaciones de las Edificaciones y Habilitaciones
Urbanas y control del cumplimiento de los giros del negocio autorizados por la Municipalidad

B) Funciones Especificas
1. Ejecutar el control previo y control concurrente de los procedimientos administrativos realizados por los

cargos bajo su dependencia y emitir el informe mensual a la Gerencia.

2. Organizar y ejecutar las acciones de fiscalizacion tributaria en forma selectiva y segmentada sobre la
veracidad de la informacion declarada por los administrados en el registro de contribuyentes y predios; vy,
controlar las actividades de fiscalizacion concerniente a impuestos, contribuciones, tasas (derechos,
licencias, arbitrios).

3. Brindar informacién oportuna y completa debidamente documentada en forma fisica 0 magnética, asesoria
y asistencia técnica a las Comisiones Ordinarias o Comisiones Especiales de Regidores.

4. Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacién de los temas en debate de la
agenda a pedido del Presidente de la Comisién Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad
Organica.

5. Efectuar el control en las obras de construccion, para verificar que cuenten con la respectiva licencia o
autorizacién, de ser el caso efectuar la paralizacion de obras con el apoyo del area técnica correspondiente.

6. Verificar y Fiscalizar el registro permanente y actualizado de Requerimientos en orden correlativo y
cronoldgico asi como el seguimiento del proceso de fiscalizacidn respecto a las: Esquelas, Resoluciones de
Determinacidn y Resoluciones de multa;

7. Programar y ejecutar acciones de fiscalizacién para detectar y sancionar a los contribuyentes omisos,
morosos y evasores en el pago de sus tributos municipales, y realizar inspecciones de campo a fin de
detectar irregularidades.

8. Organizar y dirigir los operativos inopinados conjuntamente con las autoridades competentes y sancionar
de acuerdo a las normas vigentes.

9. Velar por la correcta aplicacién de la Normas establecidas por gobierno central y normas municipales,
respecto a la aplicacién de procedimiento sancionador.

10. Controlar el rendimiento de los bienes inmuebles de propiedad de la Municipalidad que generen ingresos.

11. Reportar periédicamente a la Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas la informacion sobre las
acciones realizados por la Unidad de Fiscalizacién y Control.

12. Regular y controlar el cumplimiento de las normas sanitarias de aseo, integridad, sanidad, higiene vy
salubridad de los establecimientos industriales, comerciales, servicios, viviendas y otros lugares publicos y
privados, asi como dentro de la Municipalidad.

13. Otras funciones afines con el cargo que disponga la Gerencia de Administracidn Tributaria y Rentas.
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Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Administracién Tributaria y Rentas
Supervisa a los servidores de su Unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional.
Capacitacion y/o especializacion en sistemas tributarios.
Experiencia laboral en la administracién municipal.
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Denominacién del Organo 06.04 Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas
Unidad Organica 06.04.02 Unidad de Fiscalizacién y Control
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado 089 Fiscalizador £92:200642.4 SP-ES
Cargo Estructurado Especialista en Tributacion | P3-20-400-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades Técnico —Operativa de Fiscalizacion en materia tributaria y no tributaria a las unidades

econdmicas de las personas naturales y juridicas, control sobre el aseo, higiene y salubridad de los
establecimientos comerciales, industriales, viviendas, escuelas y otros lugares publicos que se encuentran en la
circunscripcion local y el cumplimento de las licencias de funcionamiento.

B) Funciones Especificas
1. Ejecutar el control previo y control concurrente de los procedimientos administrativos realizados por los

cargos bajo su dependencia y emitir el informe respectivo.

2. Inspeccionar los locales para verificar que cumplan con las normas sobre las autorizaciones de licencias de
funcionamiento.

3. Apoyar en la revisidn de las disposiciones en materia de derecho municipal.

4. Ejecutar las acciones de fiscalizacidn tributaria en forma selectiva y segmentada sobre la veracidad de la
informacién declarada por los administrados en el registro de contribuyentes y predios; y, controlar las
actividades de fiscalizacion concerniente a impuestos, contribuciones, tasas (derechos, licencias, arbitrios).

5. Participar en la elaboracién de la normatividad de caracter especializado para programas de fiscalizacién
tributaria.

6. Revisar y verificar las declaraciones juradas y otros documentos para determinar la correcta aplicacién de los
dispositivos vigentes.

7. Brindar informacidn oportuna y completa debidamente documentada en forma fisica o magnética, asesoria
y asistencia técnica a las Comisiones Ordinarias o Comisiones Especiales de Regidores.

8. Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacién de los temas en debate de la
agenda a pedido del Presidente de la Comisidn Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad
Organica;

9. Programar y ejecutar acciones de fiscalizacion para detectar y sancionar a los contribuyentes omisos,
morosos y evasores en el pago de sus tributos municipales, y realizar inspecciones de campo a fin de
detectar irregularidades.

10. Participar en los operativos inopinados conjuntamente con las autoridades competentes y sancionar de
acuerdo a las normas vigentes.

11. Controlar el rendimiento de los bienes inmuebles de propiedad de la Municipalidad que generen ingresos

12. Fiscalizar los espectaculos publicos no deportivos aplicando las acotaciones tributarias y no tributarias,
generando las sanciones y multas en los casos que corresponda.

13. Fiscalizar los establecimientos comerciales, industriales y artesanales en el cumplimiento del giro del negocio
autorizado.

14. Notificar a los contribuyentes por omisiones tributarias detectadas, sefialando las acciones correctivas.

15. Calificar las sanciones para los infractores tributarios y/o administrativos, de acuerdo al Reglamento de
Aplicacién de Sanciones —RAS y el Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones —CUIS.
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16. Fiscalizar y controlar el uso de las autorizaciones de la colocaciéon de avisos publicitarios, comerciales,
propaganda politica, uso de la via publica y similar, en coordinacién con la Subgerencia de Infraestructura.
17. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Fiscalizacién y Control.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Fiscalizacion y Control
No tiene personal bajo su mando

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de Abogado o carreas afines.
Capacitacion y/o especializacion en sistemas tributarios.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 06.04 Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas
Unidad Organica 06.04.02 Unidad de Fiscalizacién y Control
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cddigo Clasificacion
C Clasificad Fiscalizador de Predios ES2.20.0642.2
argo Clasificado 090 SP-ES
Cargo Estructurado Especialista en Tributacion | P3-20-400-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades Técnico —Operativa de Fiscalizacién en materia tributaria y no tributaria a las unidades
econdmicas de las personas naturales y juridicas, control sobre el correcto pago de los tributos y arbitrios
municipales, verificando declaracién de los predios.

B) Funciones Especificas

1. Efectuar las inspecciones de campo a fin de detectar irregularidades en la base de datos sobre las
declaraciones de los predios de los contribuyentes para determinar la correcta aplicacién de los dispositivos
vigentes

2. Programar y ejecutar acciones de fiscalizacidn para detectar y sancionar a los contribuyentes omisos,
morosos y evasores del pago de sus tributos municipales, realizando las inspecciones de campo a fin de
detectar irregularidades en las declaraciones de los predios de los contribuyentes.

3. Elaborar y Ejecutar el anual de fiscalizacion tributaria respecto al correcto pago de tributos municipales de
los contribuyentes.

4. Realizar la fiscalizacion de la informacidn presentada en las declaraciones Juradas y/o sistema, con la
finalidad de corroborar la veracidad de dicha informacion con las inspecciones a campo de los predios,
proponiendo la actualizacidn, rectificacion de areas y condiciones de dichos predios.

5. Colaborar en el estudio y desarrollo de temas de caracter tributario para la correcta aplicacién de las normas
para el calculo de los tributos municipales.

6. Fiscalizar las unidades catastrales a fin de actualizar la base tributaria y acotar la deuda real de los
contribuyentes.

7. Elaborar las codificaciones de los contribuyentes previa coordinacion con el drea de catastro.

8. Verificar y Controlar en forma lectiva y segmentada la veracidad de la informacidon declarada por los
administrados en el registro de contribuyentes.

9. Absolver consultas de los contribuyentes y apoyar en las campafias tributarias

10. Otras funciones afines con el cargo que disponga el jefe de la Unidad de Fiscalizacion y Control.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Fiscalizacion y Control
No tiene personal bajo su mando

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional carreas afines al cargo.
Capacitacion y/o especializaciéon en sistemas tributarios.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 06.04 Gerencia de Administracion Tributaria y Renta
Unidad Organica 06.04.02 Unidad de Fiscalizacién y Control
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado 091 Técnico en Tributacidn iU 2 SP-AP
Cargo Estructurado Técnico en Tributacion | T4-20-835-1

I Funciones y Atribuciones

A)_Funciones Especificas

1. Apoyar al jefe de la unidad de Fiscalizaciéon y Control. en las funciones de Planear, programar, dirigir,
coordinar, ejecutar, controlar y evaluar los procesos de cobranza de los tributos, y otros, que constituyen
rentas municipales en general.

2. Apoyar en la organizacién del proceso de recaudacion, verificacion de la deuda tributaria y no tributaria, en la

ejecucion de las medidas necesarias para inducir y concientizar al pago de obligaciones tributarias.

Identificar las deudas de los titulos valores que se encuentren en calidad de exigibles.

4. Controlar los pagos que realizan los contribuyentes, cautelando su formalidad, integridad, legalidad y correcta
liquidacién.

5. Brindar la informacion técnica necesaria para la actualizacion permanente del software de tributacién de uso

en red para agilizar y mejorar la atencién al contribuyente.

Llevar el control de la recaudacion de las contribuciones, tasas, arbitrios e impuestos municipales.

Controlar y archivar los recibos de ingresos diarios de la recaudacion diaria.

Registrar y procesar los expedientes para la expedicion de las licencias de funcionamiento.

Mantener actualizado el archivo de contribuyentes de impuestos, arbitrios, tasas y otras rentas municipales.

10. Verificar y controlar las deudas tributarias y no tributarias.

11. Revisar los expedientes tramitados por Licencia de Funcionamiento de establecimientos.

12. Controlar e implementar el uso adecuado y conveniente de los recursos presupuestales, econdmicos,
financieros, bienes patrimoniales y acervo documentario, asignados a su cargo; con honradez, dignidad, y
respeto a la persona, para lograr la prestacion de los servicios municipales con eficiencia y eficacia.

13. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de Fiscalizacién y Control.

w

Il linea de Autoridad

Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Recaudacién y Orientacidn al Contribuyente
No tiene personal bajo su mando

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico o grado de bachiller en especialidades afines al cargo
Capacitacion en materias relacionadas al cargo
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 06.04 Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas

Unidad Organica 06.04.02 | Unidad de Fiscalizacion y Control
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Asistente de Fiscalizacién y Control AP2.05.0642.2
092 SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1
I Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacién de tramite y gestidn a la Unidad de Fiscalizacion y Control.

B) Funciones Especificas

1 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacién para el analisis, evaluacidén, decreto y la firma respectiva del Jefe de la Unidad de
Fiscalizacion y Control

2 Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Jefe de la Unidad de Fiscalizacion y
Control.

3 Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Jefe de la Unidad de
Fiscalizacion y Control.

4  Atender y efectuar llamadas telefonicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Unidad de
Fiscalizacion y Control. y registrarlas de ser el caso.

5 Informar al Jefe de la Unidad de Fiscalizacion y Control de las ocurrencias durante su ausencia.

6 Preparary ordenar la documentacion para la firma del Jefe de la Unidad de Fiscalizacidn y Control.

7 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho del Jefe de la Unidad de Fiscalizacién y Control.

8 Preparary ordenar la documentacién para reuniones y conferencias del Jefe de la Unidad de Fiscalizacion y
Control.

9 Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion que llega o se genera en la Unidad de
Fiscalizacion y Control.; asi como realizar su control y seguimiento.

10 Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

11 Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

12 Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los utiles de escritorio y materiales para uso de la
Unidad de Fiscalizacién y Control y su cargo.

13 Dar informacion relativa al area de su competencia.

14 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Fiscalizacién y Control.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Fiscalizacion y Control
No tiene personal bajo su mando

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico o grado de bachiller en especialidades afines al cargo
Capacitacion Técnica en el area
Experiencia en cargos similares
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Ejecutoria Coactiva
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Ejecutoria Coactiva, Es un 6rgano de apoyo de tercer nivel organizacional dentro de
la estructura orgdnica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y funcionalmente
de la Gerencia de Administracidon Tributaria y Rentas, es la encargada de organizar y
controlar el procedimiento de ejecucidén coactiva, en via de coercién, de las obligaciones
de naturaleza tributaria y no tributaria de los contribuyentes, disponiendo los actos de
ejecucion forzosa regulados en la Ley N° 26979 y sus modificatorias, siempre que se trate
de obligaciones exigibles coactivamente.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

T

Gerencia de Administracion
Tributaria y Rentas
__ —

__/

Unidad de Recaudacion y
Orientacion al Contribuyente

Py

Unidad de
Fiscalizacion y Control

Unidad de Ejecutoria Coactiva

[

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo 06 | ORGANOS DE APOYO

Denominacion del Organo 06.04 Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas.

Unidad Organica 06.04.03 Ejecutoria Coactiva.

Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacion

Ejecutor Coactivo | DS1.25.0643.1 SP-DS

Ejecutor Coactivo

Auxiliar Coactivo Auxiliar Coactivo | ES1.40.0643.1 SP-ES
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iv. Descripcion de las Funciones por Cargos

Denominacién del Organo 06.03 Gerencia de Administracion Tributacidn y Rentas.
Unidad Organica 06.04.03 Unidad de Fiscalizacién y Control
N2 Ord. P - P2
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado 093 AR (GO T EC1.25.0643.1 EC
Cargo Estructurado Ejecutor Coactivo | P5-25-312-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestion ejecutiva de procedimiento de ejecucion coactiva de las obligaciones tributarias
y de las obligaciones no tributarias.

B) Funciones Especificas

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades en materia de ejecucion Coactiva.

2. Ejecutar y controlar las actividades concernientes a la cobranza coactiva de los titulos de ejecucién remitidos
por las diferentes dependencias generadoras de los mismos.

3. Requerir a las unidades orgdanicas de la Municipalidad, la informacién necesaria a fin de determinar la
procedencia de la suspensién del Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

4. Integrar la Comision de Quiebra para la depuracion de valores prescritos e incobrables de acuerdo a ley .

5. Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacién de los temas en debate de la
agenda a pedido del Presidente de la Comisidn Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad
Organica.

6. Disponer los embargos, tasacion, remates de bienes y otras medidas cautelares autorizados por Ley.

7. Adoptar las medidas cautelares que establecen la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva y su
Reglamento, respecto a las deudas tributarias y no tributarias.

8. Ejecutar las garantias ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo a Ley.

9. Informar mensualmente a la Gerencia Administracidon Tributaria y Rentas, sobre el inventario de bienes y
cuentas corrientes bancarias embargadas, los remates efectuados, asi como el avance de las cobranzas
coactivas por todo concepto.

10. Suspender o dar por concluido el procedimiento coactivo de acuerdo a Ley.

11. Ejecucion de obligaciones no tributarias exigibles coactivamente provenientes de relaciones juridicas de
derecho publico.

12. Actuar como titular de los procedimientos y ejercer a nombre de la municipalidad, las acciones de coercion
para el cumplimiento a la obligacién de acuerdo a lo establecido en la ley de ejecucidn coactiva.

13. Emitir resoluciones Coactivas diversas, de prescripcion y de terceria de propiedad sobre bienes embargados.

14. Diligenciar exhortos por encargo de otro Ejecutor Coactivo de las municipalidades.

15. Ejecutar y coordinar con las autoridades pertinentes la realizacion de acciones coercitivas para el
cumplimiento de las normas municipales, demoliciones y demds contempladas por la legislacién municipal.

16. Realizar diversas diligencias y/o operativos de captura de vehiculos juntamente con la PNP de esta ciudad
previa coordinacion directa

17. Otras funciones afines con el cargo que disponga la Gerencia de Administracidn Tributaria y Rentas.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades a Gerente de Administracién Tributaria y Rentas.
Supervisa a los servidores de su Unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de Abogado.
Capacitacion y/o especializacion en Procedimiento de Ejecucion Coactiva.
Experiencia laboral en cargos similares.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 178




Municipalidad Provincial de Huaylas

Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

Manual de Organizacion y Funciones

Denominacién del Organo 06.04 Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas
Unidad Organica 06.04.03 Unidad de Fiscalizacién y Control
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado 094 Auxiliar Coactivo £S1.40.0643.1 SP-ES
Cargo Estructurado Auxiliar Coactivo | P1-40-083-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Efectivizar la cobranza coactiva o ejecucién forzada por mandato del Ejecutor Coactivo Municipal aplicando el DS
018-2008-JUS que aprueba el TUO de la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva N2 26979 supletoria del
C.P.C. (Cdodigo Procesal Civil) y la Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

B) Funciones Especificas

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

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

3. Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento de ejecucion
coactiva;

4. Dar cuenta al Ejecutor Coactivo de los recursos y escritos a mas tardar dentro del dia siguiente de su
recepcion, bajo responsabilidad.

5. Realizar las diligencias ordenadas por el ejecutor coactivo.

6. Suscribir las resoluciones y notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten.

7. Colaborar con la Jefatura de la oficina en los procedimientos de Cobranza Coactiva, embargo, tasacion y
remate de bienes, y/o otras medidas cautelares que autorice la Ley.

8. Apoyar a la Jefatura de la Oficina para supervisar y evaluar el cumplimiento de los procedimientos de
registro y custodia de expedientes de embargo, tasacion y remate de bienes.

9. Colaborar con su jefe inmediato en la funcion de supervisar y evaluar el cumplimiento de los procedimientos
de cobranza morosa y en proceso.

10. Participar en la ejecucion de obligaciones administrativas y tributarias, que sean exigibles coactivamente y
en la formulacién del plan anual de cobranza coactiva de las obligaciones tributarias y no tributarias en
cobranza coactiva.

11. Participar en la ejecucién de actos forzosos establecidos por la ley y los actos administrativos, establecidos
por el érgano competente.

12. Participar en el proceso de actualizacidn del registro, archivo y estadistica de las actuaciones realizadas y las
pendientes de ejecucidn.

13. Mantener en orden y debidamente actualizados los expedientes de cobranza coactiva.

14. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, y evaluar los asuntos administrativos asignados bajo su
responsabilidad.

15. Recibir, analizar, registrar, procesar, priorizar, clasificar, tramitar y archivar segin sea el caso, los
documentos o expedientes que ingresan y salen, manteniéndolos debidamente actualizados y ordenados.

16. Elaborar la correspondencia y los informes propios de su funcién y aquellos que sean solicitados por su Jefe
inmediato.

17. Redactar la documentacion con criterio y de acuerdo a las indicaciones generales recibidas sobre el
particular.

18. Solicitar, distribuir y controlar los utiles de escritorio y materiales asignados.

19. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Ejecutor Coactivo.
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Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Ejecutoria Coactiva.
Supervisa a los servidores de su Unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de Abogado.
Capacitacion y/o especializacion en Procedimiento de Ejecucion Coactiva.
Experiencia laboral en cargos similares.
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3.10 Capitulo X:
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i. Funciones Generales del Organo

La Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, Es un érgano de linea de segundo nivel organizacional
dentro de la estructura organica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y
funcionalmente de la Gerencia Municipal, es la encargada de planificar, ejecutar y
controlar las actividades en materia de: planeamiento urbano-rural, administracion
catastral y control de obras privadas y obras publicas, gestion del saneamiento fisico legal;
desarrollo de la infraestructura y equipamiento de los servicios basicos.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

T

[

Gerencia de Desarrollo
Urbano y Rural
—

Unidad de Estudios y
Proyectos

)

Unidad de
Obras y Liquidaciones

A U/

Unidad de Catastro, Expansion
Urbana e Inmobiliaria

Mgy

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo ORGANOS DE LINEA

Denominacién del Organo 07.01 Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

Unidad Organica _

Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacion

95 Gerente de Desarrollo Urbano y Rural Director de Sistema Administrativo | EC1.05.0710.1 EC
96 Especialista Administrativo Especialista Administrativo | ES2.05.0710.1 SP-ES
97 Asistente Desarrollo Urbano y Rural Técnico Administrativo | AP2.05.0710.1 SP-AP

iv. Descripcion de las Funciones por Carqos
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Denominacién del Organo Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
Unidad Organica -
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado Gerente de Desarrollo Urbano y Rural EC1.05.0710.1 EC
095
Cargo Estructurado Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1
I Funciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de decision administrativa y funciones de gestion ejecutiva en materia de formulaciéon y
ejecucién de proyectos de inversion publica, evaluacion ex post y la liquidacion de obras; planeamiento urbano-
rural, administracidn catastral y control de obras privadas y obras publicas; gestion del Saneamiento Fisico Legal
y administracidon de la defensa civil en actividades de prevencidén, emergencia y rehabilitacién de desastres
naturales, catastrofes publicas y calamidades.

B) Funciones Especificas
1. Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnico-administrativas de los programas de
habilitaciones urbanas, independizacidn de predios rusticos, edificaciones, viviendas, ornato y publicidad.
2. Dirigir, ejecutar y controlar los procesos de habilitaciones y sub divisiones de tierras en concordancia con las
normas legales.

Proponer y participar en la determinacion de la politica municipal de desarrollo urbano.

4. Dirigir la formulacién, ejecucion y evaluaciéon del Plan de Desarrollo Urbano -PDU; Plan de Desarrollo Rural -
PDR; Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos —PDAH, en base al Plan de Acondicionamiento Territorial
Provincial; Plan de Obras de Servicios Publicos —POSP y Plan de Renovacién Urbana —PRU, aprobado por el
Concejo Municipal.

5. Ejecutar el control previo y control concurrente de los procedimientos administrativos y servicios publicos
prestados en exclusividad de las unidades organicas bajo su dependencia y emitir el informe mensual a la
Gerencia Municipal.

6. Controlar el cumplimiento de los reglamentos nacionales y disposiciones municipales que norman el desarrollo
urbano y rural, asi como el uso y conservacion de las edificaciones publicas y privadas.

7. Formular, gestionar y proponer proyectos de inversidn publica —PIP- en las materias de su competencia.

8. Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacién de los temas en debate de la
agenda a pedido del Presidente de la Comisidén Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad
Organica.

9. Proponer a los Organos de la Alta Direccidn, las politicas en materia de Infraestructura bésica, ejecucién de
proyectos de inversién publica, planeamiento urbano-rural, control urbano, administracion catastral y control
de obras privadas y publicas.

10. Emitir Resolucién de Gerencia, que aprueba las Licencias de Edificaciéon de los proyectos aprobados por la
Comision Técnica Calificadora de Proyectos, para los siguientes tipos de edificacion: edificacion nueva,
remodelacién, ampliacion, modificacién, reparacién, cercado y demolicion. Refaccidn, acondicionamiento y/o
puesta en valor en inmuebles con valor histdrico calificado.

11. Emitir Resolucidon de Gerencia, que aprueba las Licencias de Edificacion en Regularizaciéon de los proyectos
aprobados por la Comisién Técnica Calificadora de Proyectos para los siguientes tipos de obra de edificacion:
edificacion nueva, remodelacidon, ampliacién, modificacion, reparacion, cercado y demolicidon. Refaccidn,
acondicionamiento y/o puesta en valor en inmuebles con valor histérico calificado.

12. Emitir Resolucién de Gerencia, que aprueba los Anteproyectos de edificaciones nuevas, ampliacidn,
modificacidn, etc. de acuerdo a los reglamentos. Estas aprobaciones se realizan con los delegados profesionales
designados por el Colegio de Arquitectos del Peru y el Colegio de Ingenieros del Peru.

13. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones en materia de Desarrollo Urbano-Rural en coordinacién con la
Gerencia de Administracion Tributaria y Rentas, Policia Municipal o la fuerza publica cuando sea necesario.

w
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14.

15.

16.
17.

Supervision el procedimiento de las drdenes de demolicion de edificaciones construidas en contravencién de
las normas legales sobre Edificaciones y Habilitaciones Urbanas, de los Planos aprobados por cuyo mérito se
expidio Licencia de Edificacidn y de las Ordenanzas municipales vigentes al tiempo de su edificacidon; asimismo,
sobre demolicidn de obras que no cuenten con la correspondiente Licencia de Edificacidon en concordancia con
el Articulo 49° de la Ley Orgdnica de Municipalidades.

Informar periddicamente a la Gerencia Municipal, el estado situacional de los Proyectos de Inversion Publica,
Estudios y Expedientes Técnicos en concordancia a la programacion mensual de inversiones de la
Municipalidad.

Emitir Resolucion de Gerencia de formalizacidn y habilitacién urbana de los Asentamientos Humanos.

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente Municipal;
Supervisa a los servidores de su gerencia.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de Ingeniero Civil.
Capacitacion y/o especializacion en formulacion y ejecucion de proyectos de inversion publica, evaluacién ex post
y la liquidacién de obras.
Experiencia laboral en la administracién municipal.
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Denominacién del Organo Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

Unidad Organica -

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
i Especialista Administrativo ES2.05.0630.1
Cargo Clasificado 096 < o : SP-ES
Cargo Estructurado Especialista Administrativo | P3-05-338-1

I Funciones

A) Funciones Basicas
Desempefiar funciones generales asistencia técnica en materia de gestidn, sistemas administrativos, desarrollo
de procesos, procedimientos, elaboracién y evaluacion de planes, programas, proyectos y politicas, asi como
asesorar en temas Técnico-Normativo al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

B) Funciones Especificas
1 Proponer politicas de Gestidn Municipal al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.
2 Coordinar la implementacién de los procesos técnicos de los sistemas administrativos respectivos y evaluar

su ejecucioén de acuerdo a los objetivos institucionales.

3 Coordinar y ejecutar la formulacion de planes, programas y proyectos.
Coordinar y ejecutar la elaboraciéon de proyectos de normas, procedimientos, reglamentos, directivas,
manuales, instructivos y otros relacionados con la especialidad y funciones de la unidad organica.

5 Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad vigente aplicable a las
funciones de la unidad organica.

6 Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos, normas,
directivas y otros relacionados con desarrollo y control urbano.

7  Participar en la formulacién de politicas publicas de la gestion municipal; en materia de Planeamiento y
acondicionamiento territorial.

8 Participar en la programacion de las actividades de conformidad al Plan Operativo Institucional.

9 Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Desarrollo Urbano y Rural

Il linea de Autoridad.

Reporta sus actividades al Gerente de Desarrollo urbano y Rural
No tiene mando sobre el personal
Coordina con los otros cargos de las unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de carreras de ingenieria, ciencias administrativas o ciencias sociales.
Especializacion y/o Capacitacién en materias de planeamiento territorial, control urbano u otros afines al cargo

Experiencia laboral en cargos similares
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Denominacién del Organo Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
Unidad Organica -
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Asistente de Desarrollo Urbano y AP2.05.0640.1
Cargo Clasificado 097 Rural SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacion de tramite y gestidn a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

B) Funciones Especificas

1 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacidn para el analisis, evaluacidn, decreto y la firma respectiva del Gerente de Desarrollo Urbano
y Rural.

2 Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Gerente de Desarrollo Urbano y
Rural.

3 Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Gerente de
Desarrollo Urbano y Rural, brindandole la informacién necesaria.

4  Atender y efectuar llamadas telefdénicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Gerencia de
Desarrollo Urbano y Rural y registrarlas de ser el caso.

5 Informar al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural de las ocurrencias durante su ausencia.

6 Preparary ordenar la documentacion para la firma del Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

7 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho de Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

8 Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias del Gerente de Desarrollo Urbano y
Rural.

9  Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacidn que llega o se genera en la Gerencia de
Desarrollo Urbano y Rural; asi como realizar su control y seguimiento.

10 Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

11 Mantener al dia la base de datos de la Unidad Orgénica

12 Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

13 Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la
Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural y su cargo.

14 Dar informacion relativa al drea de su competencia.

15 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Desarrollo Urbano y Rural

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o especialidades afines o Grado Académico de Bachiller universitario.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Estudios y Proyectos, Es un érgano de linea de tercer nivel organizacional dentro de
la estructura orgdnica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y funcionalmente
de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural y tiene como objeto formular proyectos,
elaborar los estudios de pre inversion, referentes a las obras de inversidn publica,
realizando las operaciones técnicas y administrativas correspondientes para cada periodo
anual, asimismo, debera asegurar la calidad de los estudios de inversién a fin de alcanzar
altos niveles de eficacia, en la asignacidn de los recursos para la inversion..

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

T

Gerencia de Desarrollo
Urbano y Rural
__ —

Unidad de Estudios y
Proyectos

Unidad de
Obras y Liquidaciones

=N
N\

Unidad de Catastro, Expansion
Urbana e Inmobiliaria

—

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo ORGANOS DE LINEA

Denominacién del Organo 07.01 Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

Unidad Organica 07.01.01 Unidad de Estudios y Proyectos

Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacion
% g,efe el LIk ok Sy Especialista Administrativo I DS1.05.0711.1 SP-DS
royectos
99 Ingeniero Proyectista Ingeniero | ES2.15.0711.1 SP-ES
100 | asistente Estudios y Proyectos Técnico Administrativo | AP2.05.0711.1 SP-AP

iv. Descripcion de las Funciones por Cargos
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Denominacién del Organo 07.01 Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
Unidad Organica 07.01.01 Unidad de Estudios y Proyectos
N2 Ord. , - e
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado 098 Jefe de la Unidad- Ingeniero Civil. D51.05.0711.1 SP-DS
Cargo Estructurado Especialista Administrativo Il P4-05-338-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestidn ejecutiva de formulacidn de los proyectos de inversidn publica en la fase de pre-
inversidn; y, orientar y consolidar los proyectos de inversion publica formulados por las unidades organicas de la
Municipalidad

B) Funciones Especificas

1. Ejecutar en su parte pertinente el Plan de Obras y Plan de Renovacion Urbana, aprobado por el Concejo
Municipal.
2. Actuar como Unidad formuladora de Proyectos —UF- dentro del marco normativo del Sistema Nacional de

Inversién Puablica —SNIP.

Elaborar y suscribir los estudios de preinversidn y registrar en el Banco de Proyectos.

4. Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacidn de los temas en debate de la
agenda a pedido del Presidente de la Comisidn Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad
Organica.

5. Durante la fase de preinversion, la UF pondra a disposicion de la Direccion General de Politica de Inversiones
—DGPI- y de los demas drganos del SNIP toda la informacidn referente al PIP, en caso éstos la soliciten.

6. Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad y/o dependencia respectiva para evitar la
duplicacion de proyectos, como requisito previo a la remisién del estudio para la evaluacidon por la
Subgerencia de Programacion e Inversiones.

7. Informar a la Oficina de Programacién e Inversiones de los proyectos presentados a evaluacién ante la
Unidad Evaluadora responsable de la funcion en la que se enmarca el PIP, en los casos que corresponda;

8. Programar y ejecutar en coordinacidén con los demas érganos de la Municipalidad, los estudios de Pre
Inversién, los procesos de elaboracién y formulacion de anteproyectos y proyectos de las inversiones
publicas de la Municipalidad vinculadas a la infraestructura basica, desarrollo econdmico local, servicios
publicos locales y desarrollo social en beneficio de la comunidad.

9. Velar para que la formulacién de los Proyectos de Inversidn Publica se enmarquen en los lineamientos de la
Politica Institucional, Programa Multianual de Inversién Publica Municipal, Plan de Desarrollo Local
Concertado, Plan de Desarrollo Regional Concertado y Planes Estratégicos Sectoriales Multianuales.

10. Participar en las actividades técnicas de los talleres de trabajo de los Procesos del Presupuesto Participativo,
con la finalidad de apoyar en la promocién de la inversidn, con la participacién activa de la poblacidon
organizada.

11. Asesorar en los procesos de identificacién y priorizacidn de los proyectos de inversion social en el proceso de
programacién y formulacién del Plan de Desarrollo Local Concertado.

12. Considerar en la elaboracién de los estudios, los parametros y normas técnicas para formulacion (Anexo
SNIP-08), asi como los pardmetros de evaluacion (Anexo SNIP-09).

13. Controlar las acciones de no fraccionar proyectos, para lo cual debe tener en cuenta la definicion del
Proyecto de Inversién Publica contenida en la RD 009-2007-EF/68.01.

14. Considerar cuando el financiamiento de los gastos de operacidon y mantenimiento estd a cargo de una
entidad distinta a la que pertenece la Unidad Formuladora, solicitar la opinion favorable de dichas entidades
antes de remitir el Perfil para su aprobacion.
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15. Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la OPl (Subgerencia de Programacion e
Inversiones) o por la Direccién General de Programacién Multianual, cuando corresponda.

16. Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos.

17. Otras funciones afines con el cargo que disponga la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural
Supervisa a los servidores de su unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de Ingeniero Civil.
Capacitacion y/o especializacion en Formulacion de Proyectos de Inversién Publica bajo los lineamientos del SNIP
Experiencia laboral en la administracién municipal.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 190




Municipalidad Provincial de Huaylas

Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

Manual de Organizacion y Funciones

Denominacién del Organo 07.01 Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
Unidad Organica 07.01.01 Unidad de Estudios y Proyectos
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado 099 Ingen!ero Proyectista £2.15.07411 SP-ES
Cargo Estructurado Ingeniero | P3-35-435-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar actividades técnicas de ingenieria para la formulacién o evaluacién o ejecucién de Proyectos de
Inversién Publica.

B) Funciones Especificas
1. Calculary disefar estructuras, planos y especificaciones de proyectos y obras.
Participar en estudios de obras, inversiones y proyectos de edificaciones y habilitaciones urbanas.
Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacidn de obras y equipos.
Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en extensiones de terrenos.
Proponer la adquisicién de equipos, herramientas y material necesario para el desarrollo de las actividades de
ingenieria.
6. Analizar, evaluar y preparar informes técnicos de ingenieria.
7. Evaluaryrecomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del area de su especialidad.
8. Supervisar actividades de instalacion, operacion y control de estaciones de ingenieria.
9. Efectuar trabajos de investigacion cientifica y técnica dentro del area de su especialidad.
10. Formular proyectos de inversion publica para la ejecucidn de programas de ingenieria especializada.
11. Efectuar visitas técnicas para la formulacidn de proyectos de inversion publica.
12. Captar las necesidades de la poblacién para formular los proyectos de inversion publica.
13. Elaborar indicadores econémicos-financieros.
14. Analizar normas técnicas de los proyectos de inversion y proponer mejoras de procedimientos.
15. Supervisar el cumplimiento de las politicas y estrategias de promocion de la inversion privada.
16. Apoyar en la administracién del Banco de Proyectos.
17. Determinar la compatibilidad de los proyectos de inversidn con los objetivos del Plan de Desarrollo Local
Concertado y otros planes;
18. Otras funciones afines con el cargo que disponga Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos.

AN

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos.
No tiene personal bajo su mando

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de Ingenieria Civil o Especialidades similares
Capacitacion y/o especializacion en sistemas de Proyectos de Inversién Publica.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 07.01 Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
Unidad Organica 07.01.01 | Unidad de Estudios y Proyectos
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
i Asistente Estudios y Proyectos AP2.05.0641.1
Cargo Clasificado 100 o - ' SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacidn de tramite y gestién a la Unidad de Estudios y Proyectos.

B) Funciones Especificas

1 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacidn para el analisis, evaluacidn, decreto y la firma respectiva del Jefe de la Unidad de Estudios y
Proyectos

2 Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Jefe de la Unidad de Estudios y
Proyectos.

3 Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Jefe de la Unidad de
Estudios y Proyectos, brinddndole la informacion necesaria.

4  Atender y efectuar llamadas telefdnicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Unidad de
Estudios y Proyectos y registrarlas de ser el caso.

5 Informar al Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos de las ocurrencias durante su ausencia.

6 Preparary ordenar la documentacion para la firma del Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos.

7 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho del Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos.

8 Preparar y ordenar la documentacidn para reuniones y conferencias del Jefe de la Unidad de Estudios y
Proyectos.

9 Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentaciéon que llega o se genera en la Unidad de
Estudios y Proyectos; asi como realizar su control y seguimiento.

10 Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

11 Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacién recibida.

12 Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los utiles de escritorio y materiales para uso de la
Unidad de Estudios y Proyectos.

13 Dar informacion relativa al drea de su competencia.

14 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos

15 Apoyo en la elaboraciéon de informes, oficios, requerimientos, actas de conformidad, entre otros.

16 Apoyo en la elaboracién de fichas técnicas de proyectos.

17 Elaboracién de planos topograficos, arquitectura entre otros que lo requiera la unidad.

18 El técnico administrativo apoyara en diversos trabajos encomendados por el jefe de la unidad de estudios y
proyectos.

19 Apoyar en la elaboracion de perfiles y/o expedientes técnicos.

20 Otras funciones afines con el cargo que disponga Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico o Grado Académico de Bachiller de Ingenieria, Topografia o especialidades afines al cargo.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Obras y Liquidaciones, Es un drgano de linea de tercer nivel organizacional dentro de la
estructura organica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y funcionalmente de la Gerencia
de Desarrollo Urbano y Rural, encargada de programar, ejecutar y supervisar las obras municipales; asi
como, velar por el control de obras desarrolladas por entidades privadas, verificando y supervisando los
procesos técnicos, asegurando que estos sean llevados con un adecuado control de calidad.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

Gerencia de Desarrollo
Urbano y Rural
T

Unidad de Estudios y
Proyectos

Unidad de
Obras y Liquidaciones

N
)

Unidad de Catastro, Expansion
Urbana e Inmobiliaria

—

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo ORGANOS DE LINEA
Denominacion del Organo 07.01 Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

Unidad Organica 07.01.02 Unidad de Obras y Liquidaciones.

Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacion

Jefe de la Unidad de Obras y

101 Liquidaciones Especialista Administrativo I DS1.05.0712.1 SP-DS
102 |nspector de Obras Ingeniero | ES2.35.0712.1 SP-ES
103 Técnico en Ingenieria Técnico en ingenieria | AP2,05.0712.1 SP-AP
104 Asistente de Obras y Liquidaciones Técnico Administrativo | AP2,05.0712.2 SP-AP

iv. Descripcion de las Funciones por Carqos
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Unidad Organica 07.02.02 Unidad de Obras y Liquidaciones
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Caédigo Clasificacion
Cargo Clasificado 101 Jefe de la Unidad- Ingeniero civil DS1.05.0712.1 SP-DS
Cargo Estructurado Especialista Administrativo Il P4-05-338-2

I Funciones y Atribuciones.

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestidn de ejecucion de los proyectos de inversidon publica declarados viables;
evaluacion ex post de los proyectos inversion publica; y ejecutar la liquidacién de obras de los proyectos de
inversién publica; y, Administracidn y control de las obras publicas.

B) Funciones Especificas

1. Formular, ejecutar y evaluar en su parte pertinente el Plan de Obras Publicas, aprobado por el Concejo
Municipal.

2. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Liquidacién de Obras Publicas, aprobado por el Titular de la
Entidad.

3. Ejecutar el control previo y control concurrente de los procedimientos administrativos y servicios publicos
locales prestados en exclusividad realizados por los cargos bajo su dependencia y emitir el informe mensual a
la Gerencia.

4. Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacion de los temas en debate de la
agenda a pedido del Presidente de la Comisidn Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad
Organica.

5. Ejecutar los proyectos de inversidn publica declarados viables.

6. Realizar la evaluacidn Expost de los proyectos de inversion publica.

7. Remitir los resultados de las evaluaciones a la Direccidon General de Politica de Inversiones del Ministerio de
Economia y Finanzas.

8. Informar a la Oficina de Programacion e Inversiones y la Direccidn General de Politica de Inversiones,
cualquier modificacién del Proyecto de Inversidn Publica en ejecucion que pudiera afectar su viabilidad, en el
momento en que ésta suceda.

9. Elaborar los Informes de ejecucion fisica y financiera de los proyectos de inversion publica.

10. Desarrollar acciones de seguimiento y evaluacién de resultados de estudios y proyectos desarrollados por
administracion directa o por consultores externos en el ambito de su competencia en materia de post-
inversion.

11. Dirigir los procesos de supervision o inspeccién de ejecucién de obras hasta su respectiva recepcion, tanto de
las ejecutadas por contrato como por administracién directa.

12. Proponer al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural , el Plan Anual de Liquidacion de Obras Publicas

13. Controlar la labor de los equipos profesionales multidisciplinarios, que se constituyan para el desarrollo e
implementacion de los proyectos de inversidn publica a cargo de la Unidad.

14. Supervisar el proceso de las liquidaciones de obras publicas por administracion directa y por administracion
indirecta dentro del plazo que establece la ley.

15. Atender consultas técnicas del publico, relacionadas con las funciones de la Unidad en materia obras
publicas.

16. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Desarrollo Urbano y Rural

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural
Supervisa a los servidores de su unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de Ingeniero Civil o carreras afines.
Capacitacion y/o especializacion en Formulacidn de Proyectos de Inversidn Publica bajo los lineamientos del SNIP
Experiencia laboral en la administracién municipal.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 195



Municipalidad Provincial de Huaylas

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Manual de Organizacion y Funciones

Denominacién del Organo 07.01 Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
Unidad Organica 07.01.02 Unidad de Obras y Liquidaciones
N2 Ord. p . 4 S
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado 10 '”Spe’fmr de Obras £S2.35.0712.1 opEs
Cargo Estructurado Ingeniero | P3-35-435-1

I Funciones y Atribuciones
A) Funciones Basicas
Desarrollar actividades técnicas de ingenieria para la formulacién o evaluacién o ejecucién de Proyectos de

Inversion Publica.

B) Funciones Especificas

1. Controlar los trabajos programados, velando en forma directa y permanente por la correcta ejecucién de la

obray del cumplimiento del contrato.

2. Supervisar la cantidad y calidad de los materiales utilizados en el proyecto y coordinar con el Residente de
Obra, el retiro inmediato de los materiales que hayan sido rechazados por su mala calidad o por no
corresponder a las especificaciones técnicas del Expediente Técnico o Estudio Definitivo aprobado.

3. Revisar y aprobar el calendario de adquisicion de materiales o insumos de la obra, necesarios para su
ejecucidn, valorizado mensualmente y armonizado con el calendario valorizado de obra

4. Garantizar que el contrato de obra no sea modificado por ninguna causa. En caso de que ocurriera asi, debe
informar de inmediato al jefe de la unidad.

5. Anotar en el Cuaderno de Obra, todas las ocurrencias o incidencias de los avances relacionados a la obra y
reportar mensualmente los asientos mas relevantes de la ejecucién del proyecto.

6. Revisar los cuadernos de obras al inicio de las obras a fin de evitar su adulteracién. El Supervisor o el
Inspector de la obra son los Unicos funcionarios autorizados para hacer anotaciones de hechos relevantes en
el cuaderno de obras. Accion que debe verificar que se cumpla.

7. Efectuar constantes visitas a la obra, con la finalidad de controlar, verificar y evaluar, la correcta ejecucion de
los trabajos o actividades, el cumplimiento del cronograma de ejecucidn fisica — Financiera concordante con
las actividades programadas y el logro de los indicadores de desempefio.

8. Dar conformidad a los procesos de ejecucién, asi como la debida atencion y solucién a las consultas del
Residente de Obra.

9. Presentar Informes Especiales, cada vez que se le requiera sobre situaciones especificas que pudieran
presentarse durante la ejecucién de las obras.

10. Efectuar el control periddico, parcial y acumulado del avance de obra, control contable, econédmico vy
presupuestario de la obra.

11. Coordinar el cierre del cuaderno de obra cuando ésta haya sido recibida definitivamente por la
Municipalidad.

12. Poner en conocimiento de su Jefe de la Unidad de Obras y liquidaciones los casos en los que observen
transgresiones a la normativa de contrataciones publicas, siempre que existan indicios razonables en
perjuicio econémico al estado o de comisidn de delito.

13. Durante la ejecucidn del proyecto verificard la realizacién de las pruebas técnicas de control de calidad y
funcionamiento, de acuerdo a la naturaleza de cada proyecto hayan sido las empleadas respetando las
especificaciones técnicas del expediente técnico.

14. Revisar, verificar y evaluar la Pre-Liquidacién Técnica y Financiera Final con su visto bueno de ser conforme;
caso contrario se devolverd al Residente de Obra para la absolucion de observaciones.

15. Participar en la evaluacion del expediente técnico al inicio de la obra y verificar que se elabore el informe de
compatibilidad de todas las obras, sin excepcidn.

16. Otras funciones afines con el cargo que disponga Jefe de la Unidad de Obras y Liquidaciones.
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Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Obras y Liquidaciones.
No tiene personal bajo su mando

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de ingeniero civil o carreras afines.
Capacitacion y/o especializacion en sistemas de Proyectos de Inversién Publica.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 07.01 Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
Unidad Organica 07.01.02 | Unidad de Obras y Liquidaciones
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
ifi Acni ierf AP2.05.0712.1
Cargo Clasificado 103 Técnico en Ingenieria SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T4-35-705-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia técnica de control y manejo administrativo, financiero y de las rendiciones de
cuentas documentadas de la obra, y del apoyo logistico en forma oportuna de las obras que se ejecuten a cargo
de la Unidad de Obras y Liquidaciones

B) Funciones Especificas

1 Formular en coordinacion con el residente de obra el estado de ejecucidon presupuestal, parcial y
acumulado.

2 Emitir opinidn sobre el cumplimiento de las normas legales administrativas, contables y financieras del
proyecto.

3 Programar con el Residente de Obra todas las actividades de apoyo logistico administrativo que demanda la
ejecucion de la obra en sus diferentes fases.

4  Llevar el control presupuestario, reportando mensualmente los montos parciales y acumulados de la
disponibilidad presupuestal aprobada para la obra.

5 Llevar el control financiero de la obra, reportando mensualmente los montos parciales y acumulados de los
desembolsos efectuados para la obra.

6 Mantener actualizado la ejecucion presupuestaria a nivel de especifica de gasto.

7 Apoyar en la formulacién de las Liquidacion del Proyecto ejecutados bajo la modalidad de administracion
directa.

8 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Obras y Liquidaciones

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Obras y Liquidaciones
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico o Grado Académico de Bachiller universitario en ingenieria.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines al cargo
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Denominacién del Organo 07.01 Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
Unidad Organica 07.01.02 | Unidad de Obras y Liquidaciones
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
i Asistente Obras y Liquidaciones AP2.05.0642.2
Cargo Clasificado 104 o - ' SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacidn de tramite y gestién a la Unidad de Obras y Liquidaciones.

B) Funciones Especificas

1 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacion para el analisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe de la Unidad de Obras y
Liquidaciones

2 Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Jefe de la Unidad de Obras y
Liquidaciones.

3 Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Jefe de la Unidad de
Obras y Liquidaciones, brindandole la informacion necesaria.

4  Atender y efectuar llamadas telefdnicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Unidad de
Obras y Liquidaciones y registrarlas de ser el caso.

5 Informar al Jefe de la Unidad de Obras y Liquidaciones de las ocurrencias durante su ausencia.

6 Preparary ordenar la documentacion para la firma del Jefe de la Unidad de Obras y Liquidaciones.

7 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho del Jefe de la Unidad de Obras y Liquidaciones.

8 Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias del Jefe de la Unidad de Obras y
Liquidaciones.

9 Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion que llega o se genera en la Unidad de
Obras y Liquidaciones; asi como realizar su control y seguimiento.

10 Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

11 Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacién recibida.

12 Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los utiles de escritorio y materiales para uso de la
Unidad de Obras y Liquidaciones.

13 Dar informacion relativa al drea de su competencia.

14 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Obras y Liquidaciones

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Obras y Liquidaciones.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico o grado de bachiller en ciencias administrativas o contables
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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3.10.3 Sub Capitulo IlI:

La Unidad de Catastro,
Expansion Urbana e Inmobiliaria
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Catastro, Expansion Urbana e Inmobiliaria, Es un drgano de linea de tercer nivel
organizacional dentro de la estructura organica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y
funcionalmente de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, encargada de administracion de los
servicios catastrales; Planificacion y Control Urbano; Gestiéon de Licencias de Edificaciones y
Habilitaciones Urbanas. Asimismo organiza y registra predios urbanos para un debido control, norma,
reglamenta y controla el crecimiento ordenado de la ciudad, segun los planos reguladores existentes.
Elabora planos de expansidon urbana y ejecuta campaiias, para fiscalizar el cumplimiento de las normas
relativas a la construccion.

ii. Estructura Orgdnica

)

Gerencia
Municipal

Gerencia de Desarrollo Urbano
y Rural
____—

Unidad de Estudios y Proyectos

Unidad de
Obras y Liquidaciones

-

Unidad de Catastro, Expansién
Urbana e Inmobiliaria

g
\—/

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo ORGANOS DE LINEA

Denominacién del Organo Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

Unidad Organica Unidad de Catastro, Expansion Urbana e Inmobiliaria.
105 JEifsaizi'(,fnUU”riS::adg lﬁ;tnglrl‘;na Especialista Administrativo I DS1.05.0713.1 SP-DS
106 Especialista en catastro Gedgrafo | ES2.15.0713.1 SP-ES
107 Especialista en Desarrollo Urbano Arquitecto | ES2.15.0713.2 SP-ES
108 Especialista Control Urbano Ingeniero | ES2.15.0713.3 SP-ES
109 Topsgrafo Topoégrafo | AP2.15.0713.1 SP-AP
110 Asistente de Catastro Técnico Administrativo | AP2.05.0713.1 SP-AP

iv. Descripcion de las Funciones por Cargos
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Unidad Organica 07.01.03 Unidad de Catastro, Expansion Urbana e Inmobiliaria.
Ne . , . e s
Tipo de Cargo c,‘:;d Descripcion Cadigo Clasificacion
e Jefe de la Unidad- Arquitecto o
Cargo Clasificado 105 e DS1.05.0713.1 SP-DS
Cargo Estructurado Especialista Administrativo Il P4-05-338-2

I Funciones y Atribuciones.

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestion ejecutiva de administracion de los servicios catastrales; Planificacién y Control
Urbano; Gestién de Licencias de Edificaciones y Habilitaciones Urbanas, controla el crecimiento ordenado de la
ciudad.

B) Funciones Especificas

1. Proponer, ejecutar y evaluar el Plan de Desarrollo Urbano -PDU, Plan de Desarrollo Rural -PDR, aprobado por
el Concejo Municipal en base al Plan de Acondicionamiento Territorial -PAT- aprobado.

2. Ejecutar el control previo y control concurrente de los procedimientos administrativos y servicios publicos
locales prestados en exclusividad realizados por los cargos bajo su dependencia y emitir el informe mensual a
la Gerencia.

3. Proponer y ejecutar normas técnicas, directivas y reglamentos que contribuyan al crecimiento armadnico y
ordenado de la circunscripcion territorial.

4. Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacion de los temas en debate de la
agenda a pedido del Presidente de la Comisidn Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad
Organica.

5. Proponer los planos urbanos especificos en zonas de interés primordial por razén de ordenamiento urbano,
arquitectura social, comercial, institucional, de transito, de politica municipal, en estricto cumplimiento de las
normas en edificaciones y habilitaciones urbanas.

Administrar el registro toponimico de la circunscripcién territorial, de las Vias, nomenclaturas de avenidas,

calles, plazas y la numeracidn de los predios urbanos;

7. Llevar un registro actualizado de lotes, manzanas, construcciones, terrenos sin construir y de sus propietarios.

8. Emitir informe para el otorgamiento de los Certificados de Parametros Urbanisticos y Edificatorios.

9. Efectuar el levantamiento de datos literales y graficos en campo.

10. Supervisar la actualizacién de la informacidn catastral en forma permanente.

11. Controlar los procesos de aprobacién de los proyectos de expansion y/o habilitacion urbana, formulacién de
proyectos, asimismo elaborar tasaciones de inmuebles de propiedad municipal, dentro del marco técnico-
legal.

12. Regular la expansién urbana de la ciudad y el ornato.

13. Dirigir las acciones de mantenimiento y conservacion de los bienes de dominio publico, excepto a los que
corresponde a otros Organismos del Estado de acuerdo a Ley.

14. Ejecutar los programas de saneamiento fisico-legal de las urbanizaciones, en concordancia con la politica de
Gobierno Municipal, Plan de Acondicionamiento Territorial, normas de edificaciones y habilitaciones urbanas
y otras normas conexas.

15. Presidir la Comisidn Técnica Calificadora de Proyectos y la Comisién Técnica de Habilitaciones Urbanas.

16. Aprobacidn las Licencias de Edificacion de los proyectos aprobados por la Comisidon Técnica Calificadora de
Proyectos, para los siguientes tipos de edificacion: edificacion nueva, remodelacién, ampliacion,
modificacién, reparacién, cercado y demolicion. Refaccién, acondicionamiento y/o puesta en valor en
inmuebles con valor histérico calificado.

17. Aprobar los Anteproyectos de edificaciones nuevas, ampliaciéon, modificacién, etc. de acuerdo a los
reglamentos. Estas aprobaciones se realizan con los delegados profesionales designados por el Colegio de
Arquitectos del Peru y el Colegio de Ingenieros del Peru.

18. Aprobar las Licencias de Edificaciones Automatica y Licencias de Edificaciones Provisional, de acuerdo a las
normas y reglamentos vigentes.

o
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19.
20.
21.

22.

23.
24.
25.
26.
27.

28.

29.

30.

Aprobar la ampliacion de plazo de vigencia de la Licencia de Edificacidn, asi como la revalidacion.

Aprobar la revalidacion de la Licencia de Edificacién.

Gestionar las érdenes de demolicidn de edificios construidos en contravencion de las normas en Edificaciones
y Habilitaciones Urbanas, de los planos aprobados por cuyo mérito se expidio la Licencia y de las ordenanzas
vigentes al tiempo de su edificacidn; asimismo, sobre demolicién de obras que no cuenten con la
correspondiente Licencia de Edificacion en concordancia con el Articulo 49° de la Ley Organica de
Municipalidades.

Autorizar las siguientes obras en la via publica: Puesta a tierra en la via publica; Instalacién de cabina de
telefonia publica; Tendido de tuberia matriz y conexidn domiciliaria; Construccidn de cdmara subterranea;
Construccidn en la via publica de sardineles y veredas; Construcciéon de buzones en la via publica; Instalacion
de agua y desagtie; Traslado, Reubicacidn y/o cambio de postes.

Autenticar planos de los expedientes de proyectos de obra y anteproyecto arquitecténico en consulta.
Otorgar Licencias de Edificacion y Declaratoria de Fabrica.

Otorgar los Certificados de Parametros Urbanisticos y Edificatorios.

Suscribir el tramite de Declaratoria de Fabrica y Pre-Declaratoria de Fabrica.

Otorgar Certificados de Finalizacion de Obra y registrar las Declaratorias de Fabrica de los inmuebles de
propiedad privada.

Supervisar los procesos técnicos de saneamiento fisico legal de la propiedad privada ubicados en las
urbanizaciones, asociaciones de vivienda, urbanizaciones populares, cercado y asentamientos humanos de la
circunscripcion local.

Ejecutar el diagndstico, saneamiento fisico y legal de los predios urbanos comprendiendo la inscripcion de
predios matriz.

Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Desarrollo Urbano y Rural

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural
Supervisa a los servidores de su unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades orgdnicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional Universitario de especialidades afines al cargo
Capacitacion y/o especializacion en Formulacién de Proyectos de Inversidn Publica bajo los lineamientos del SNIP
Experiencia laboral en la administracién municipal.
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Denominacién del Organo 07.01 Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
Unidad Organica 07.01.03 Unidad de Catastro, Expansion Urbana e Inmobiliaria.
N2 Ord. P L4 P2
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado 106 Esp,euallsta en catastro ES2.15.0713.1 S-S
Cargo Estructurado Gedgrafo | P3-45-427-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestion especializada en espacio geografico y acondicionamiento territorial.

B) Funciones Especificas
1. Formulary evaluar el Plan de El Plan de Acondicionamiento Territorial, aprobado por el Concejo Municipal en

base al Plan de Acondicionamiento Territorial —PAT- aprobado.

Ejecutar proyectos y programas de acondicionamiento territorial.

Formular los instrumentos técnico- normativo de planificacidn fisica integral que regule la organizacion fisico-
espacial de las actividades humanas en cuanto a la distribucién, jerarquia, roles y funciones de los centros
poblados en los dmbitos urbano y rural; la conservacion y proteccién del recurso y patrimonio natural y
cultural; el desarrollo de la inversidn publica y privada en los ambitos urbano y rural del territorio provincial;
y, la ocupacidn y uso planificado del territorio, para lograr el mejoramiento de los niveles y calidad de vida de
la poblacion urbanay rural, bajo el enfoque territorial prospectivo, competitivo y de sostenibilidad.

Velar por mantener actualizado los planos catastrales y planos tematicos de la circunscripcion local.

4. Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacién de los temas en debate de la
agenda a pedido del Presidente de la Comisién Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad
Organica.

5. Mantener actualizado el registro actualizado de lotes, manzanas, construcciones, terrenos sin construir y de
sus propietarios.

6. Proponer la Clasificacion general del suelo de la jurisdiccion de la municipalidad
Emitir informe para el otorgamiento de los Certificados de Pardmetros Urbanisticos y Edificatorios.

7. Apoyaren el levantamiento de datos literales y graficos en campo.

Mantener actualizada la informacién catastral en forma permanente a través de las siguientes actividades: -
Mantenimiento de la Informacion Predial (Literal) - Mantenimiento del Componente Urbano (Grafico) -
Acopio y Acondicionamiento de la Informacion Catastral. - Verificaciones Catastrales (Fiscalizacion Predial).

9. Proponer el marco de referencia para la formulacién y ejecucidn de las politicas de desarrollo territorial en
materias de competencia municipal.

10. Proponer los mecanismos de seguimiento y evaluacién de los resultados de la ejecucion del Plan de
Acondicionamiento Territorial.

11. La organizacion fisico-espacial de las actividades econdmicas, sociales y politico administrativas.

12. Emitir Informe técnicos sobre documentos literales y gréficos siguientes: - Certificado de Zonificacion y Vias,
Certificado Negativo Catastral.

13. Elaborar informes y efectuar las inspecciones técnicas correspondientes, para el otorgamiento de Licencias de
Edificacidon y Declaratoria de Fabrica.
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14. Emitir Informe para el otorgamiento de los Certificados de Parametros Urbanisticos y Edificatorios.
15. Otras funciones afines con el cargo que disponga Jefe de la Unidad de Catastro, Expansién Urbana e
Inmobiliaria.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Catastro, Expansion Urbana e Inmobiliaria.
No tiene personal bajo su mando

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional Universitario de Gedgrafo o especialidades afines
Capacitacion y/o especializacion en planeamiento y control urbano y expansién urbana.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 07.01 Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
Unidad Organica 07.01.03 Unidad de Catastro, Expansion Urbana e Inmobiliaria.
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cddigo Clasificacion
C Clasificad Especialista en Desarrollo Urbano ES2.15.0713.2
argo Clasificado 107 SP-ES
Cargo Estructurado Arquitecto | P3-35-058-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestion especializada .de disefio y proyeccion de la zonificacion territorial

B) Funciones Especificas
1. Formular y evaluar el Plan de Desarrollo Urbano -PDU, Plan de Desarrollo Rural -PDR, aprobado por el
Concejo Municipal en base al Plan de Acondicionamiento Territorial —-PAT- aprobado.
2. Formular normas técnicas, directivas y reglamentos que contribuyan al crecimiento armadnico y ordenado de
la circunscripcidn territorial.

Elaborar planos catastrales y planos tematicos de la circunscripcidn local.

4. Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacion de los temas en debate de la
agenda a pedido del Presidente de la Comisidn Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad
Organica.

5. Elaborar planos urbanos especificos en zonas de interés primordial por razéon de ordenamiento urbano,
arquitectura social, comercial, institucional, de transito, de politica municipal, en estricto cumplimiento de las
normas en edificaciones y habilitaciones urbanas.

6. Ejecutar los procesos de aprobacion de los proyectos de expansidn y/o habilitacién urbana, formulacion de
proyectos, asimismo elaborar tasaciones de inmuebles de propiedad municipal, dentro del marco técnico-
legal.

7. Regular la expansién urbana de la ciudad y el ornato.

8. Elaborar informes y efectuar las inspecciones técnicas correspondientes, para el otorgamiento de Licencias de
Edificacidon y Declaratoria de Fabrica.

9. Emitir Informe para el otorgamiento de los Certificados de Finalizacién de Obra y registrar las Declaratorias
de Fabrica de los inmuebles de propiedad privada.

10. Gestionar los procesos técnicos de saneamiento fisico legal de la propiedad privada ubicados en las
urbanizaciones, asociaciones de vivienda, urbanizaciones populares, cercado y asentamientos humanos de la
circunscripcion local.

11. Ejecutar el diagndstico, saneamiento fisico y legal de los predios urbanos comprendiendo la inscripcién de
predios matriz.

12. Otras funciones afines con el cargo que disponga Jefe de la Unidad de Catastro, Expansién Urbana e
Inmobiliaria.

w

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Catastro, Expansidn Urbana e Inmobiliaria.
No tiene personal bajo su mando

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional Universitario de Arquitecto
Capacitacion y/o especializacion en planeamiento y expansion urbana.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 07.01 Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
Unidad Organica 07.01.03 Unidad de Catastro, Expansion Urbana e Inmobiliaria.
N2 Ord. P L4 P2
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado 108 ESpecfa"Sta Contioltibano ES2.15.0713.3 op.Es
Cargo Estructurado Ingeniero | P3-35-435-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestidn operativa especializadas en Control Urbano; Gestion de Licencias de
Edificaciones y Habilitaciones Urbanas, controla el crecimiento ordenado de la ciudad.

B) Funciones Especificas
1. Formular normas técnicas, directivas y reglamentos que contribuyan al crecimiento armdnico y ordenado de

la circunscripcidn territorial.

2. Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacion de los temas en debate de la
agenda a pedido del Presidente de la Comisidn Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad
Organica.

3. Mantener actualizado el registro actualizado de lotes, manzanas, construcciones, terrenos sin construir y de
sus propietarios.

Apoyaren el levantamiento de datos literales y graficos en campo.

5. Mantener actualizada la informacion catastral en forma permanente a través de las siguientes actividades: -
Mantenimiento de la Informacion Predial (Literal) - Mantenimiento del Componente Urbano (Grafico) -
Acopio y Acondicionamiento de la Informacion Catastral. - Verificaciones Catastrales (Fiscalizacion Predial).

6. Velar por el cumplimiento de las normas que regulan la expansidn urbana de la ciudad y el ornato.

7. Elaborar los expedientes, para la aprobacién de las Licencias de Edificacion de los proyectos aprobados por la
Comision Técnica Calificadora de Proyectos, para los siguientes tipos de edificacion: edificacién nueva,
remodelacién, ampliacién, modificacidn, reparacién, cercado y demolicidn. Refaccién, acondicionamiento y/o
puesta en valor en inmuebles con valor histérico calificado.

8. Elaborar los expedientes, para la aprobacion de los Anteproyectos de edificaciones nuevas, ampliacion,
modificacidon, etc. de acuerdo a los reglamentos. Estas aprobaciones se realizan con los delegados
profesionales designados por el Colegio de Arquitectos del Peru y el Colegio de Ingenieros del Peru.

9. Elaborar los expedientes, para la aprobacién de las Licencias de Edificaciones Automatica y Licencias de
Edificaciones Provisional, de acuerdo a las normas y reglamentos vigentes.

10. Elaborar los expedientes, para la aprobacidon de la ampliacién de plazo de vigencia de la Licencia de
Edificacidn, asi como la revalidacion.

11. Elaborar los expedientes, para la aprobacidn de la revalidacion de la Licencia de Edificacidn.

12. Elaborar informes y gestionar las érdenes de demolicion de edificios construidos en contravencion de las
normas en Edificaciones y Habilitaciones Urbanas, de los planos aprobados por cuyo mérito se expidid la
Licencia y de las ordenanzas vigentes al tiempo de su edificacidn; asimismo, sobre demolicion de obras que
no cuenten con la correspondiente Licencia de Edificacién en concordancia con el Articulo 49° de la Ley
Organica de Municipalidades.

13. Emitir Informe técnico para la autorizacion de las siguientes obras en la via publica: Puesta a tierra en la via
publica; Instalacion de cabina de telefonia publica; Tendido de tuberia matriz y conexién domiciliaria;
Construccién de camara subterranea; Construccién en la via publica de sardineles y veredas; Construccién de
buzones en la via publica; Instalacion de agua y desaglie; Traslado, Reubicacién y/o cambio de postes.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 207



% Municipalidad Provincial de Huaylas

Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

Manual de Organizacion y Funciones

14. Elaborar informes y efectuar las inspecciones técnicas correspondientes, para el otorgamiento de Licencias de
Edificacidon y Declaratoria de Fabrica.

15. Emitir Informe para el otorgamiento de los Certificados de Parametros Urbanisticos y Edificatorios.

16. Efectuar la inspeccion ocular correspondiente a las construcciones presentadas mediante Declaratoria de
Fabrica en via de avances de obra, finalizaciones de obra, modificaciones de declaraciones juradas al
impuesto predial, fiscalizacion predial, prescripciones adquisitivas, plano catastral y otros.

17. Emitir Informe para el otorgamiento de los Certificados de Finalizaciéon de Obra y registrar las Declaratorias
de Fabrica de los inmuebles de propiedad privada.

18. Apoyar en los procesos técnicos de saneamiento fisico legal de la propiedad privada ubicados en las
urbanizaciones, asociaciones de vivienda, urbanizaciones populares, cercado y asentamientos humanos de la
circunscripcion local.

19. Apoyar en el diagndstico, saneamiento fisico y legal de los predios urbanos comprendiendo la inscripcién de
predios matriz.

20. Otras funciones afines con el cargo que disponga Jefe de la Unidad de Catastro, Expansion Urbana e
Inmobiliaria.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Catastro, Expansién Urbana e Inmobiliaria.
No tiene personal bajo su mando

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional Universitario de Ingeniero Civil o especialidades afines
Capacitacion y/o especializacion en planeamiento y control urbano.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 07.01 Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
Unidad Organica 07.01.03 | Unidad de Catastro, Expansion Urbana e Inmobiliaria
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
ifi Topografo AP2.15.0713.1
Cargo Clasificado 109 , SP-AP
Cargo Estructurado Topdgrafo | T3-35-865-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Ejecucion de actividades técnicas en el delineamiento y descripcidn de extensiones de terrenos.

B) Funciones Especificas.

Ejecutar levantamiento métrico de nivelaciéon de terrenos.

Efectuar mediciones y correcciones barométricas.

Representar en croquis los datos obtenidos a través de los calculos

Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para la confeccién de planos catastrales.

Estudiar los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de planos topograficos;

Controlar los trabajos de sefalizacion de terrenos u otros similares.

Supervisar e informar los trabajos de campo.

Levantar planos de trabajo topografico y/o curvas a nivel en base a datos obtenidos.

Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento o urbanisticas.

Apoyar en las actividades de inspeccién catastral.

Apoyar en la elaboracién de planos.

Realizar trabajos de campo, consistentes en el levantamiento topografico, para la elaboracién de estudios y

proyectos que tiene programado realizar la Municipalidad.

13 Desarrollar los trabajos y apuntes de campo en la oficina.

14 Elaborar los Proyectos, perfiles, estudios, ante proyectos y replanteos en general por disposicidon expresa
del Jefe inmediato o lo dispuesto por la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

15 Elaborar informes técnicos de su competencia, por iniciativa o por mandato expreso de su Jefe inmediato o
del Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

16 Mantener operativos los instrumentos de topografia.

17 Prestar asistencia técnica a las comunidades de la jurisdiccién, que deseen elaborar proyectos para la
ejecucidn de obras con presupuesto municipal.

18 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Catastro, Expansion

Urbana e Inmobiliaria.

O oONOOULD WNR

[
N L, O

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Catastro, Expansion Urbana e Inmobiliaria.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico, especialidades afines o Grado Académico de Bachiller universitario ingenieria.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines al cargo
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Denominacién del Organo 07.01 Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
Unidad Organica 07.01.03 | Unidad de Catastro, Expansion Urbana e Inmobiliaria.
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
i Asistente Catastro AP2.05.0643.1
Cargo Clasificado 110 o - ' SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacién de tramite y gestidn a la Unidad de Catastro, Expansion Urbana e Inmobiliaria.

B) Funciones Especificas

1 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacién para el analisis, evaluacidn, decreto y la firma respectiva del Jefe de la Unidad de Catastro,
Expansion Urbana e Inmobiliaria

2  Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Jefe de la Unidad de Catastro,
Expansion Urbana e Inmobiliaria.

3 Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Jefe de la Unidad de
Catastro, Expansién Urbana e Inmobiliaria, brindandole la informacién necesaria.

4  Atender y efectuar llamadas telefdnicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Unidad de
Catastro, Expansion Urbana e Inmobiliaria y registrarlas de ser el caso.

5 Informar al Jefe de la Unidad de Catastro, Expansion Urbana e Inmobiliaria de las ocurrencias durante su
ausencia.

6 Preparar y ordenar la documentacién para la firma del Jefe de la Unidad de Catastro, Expansion Urbana e
Inmobiliaria.

7 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho del Jefe de la Unidad de Catastro, Expansion Urbana e Inmobiliaria.

8 Preparar y ordenar la documentacién para reuniones y conferencias del Jefe de la Unidad de Catastro,
Expansion Urbana e Inmobiliaria.

9 Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion que llega o se genera en la Unidad de
Catastro, Expansién Urbana e Inmobiliaria; asi como realizar su control y seguimiento.

10 Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

11 Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

12 Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los utiles de escritorio y materiales para uso de la
Unidad de Catastro, Expansion Urbana e Inmobiliaria.

13 Dar informacion relativa al area de su competencia.

14 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Catastro, Expansion
Urbana e Inmobiliaria

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Catastro, Expansidn Urbana e Inmobiliaria.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o especialidades afines o Grado Académico de Bachiller universitario.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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3 Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

3.11 Capitulo XI:

La Gerencia de Servicios a la
Ciudad y Gestion Ambiental
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i. Funciones Generales del Organo

La Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestiéon Ambiental, Es un érgano de linea de segundo nivel
organizacional dentro de la estructura organica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y
funcionalmente de la Gerencia Municipal, es la encargada de la direccion del Servicio de Limpieza
Publica, ornato y mantenimiento de Parques y Areas Verdes; promocién del conservacién del medio
ambiente, control y supervision de los centros de abastos, el comercio formal e informal de la ciudad y
los registros de estado civil.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

(o )

Gerencia de Servmos ala
Ciudad y Gestion Ambiental

Unidad de Ecologia y
Gestion Ambiental

Camal y Salubridad

Unidad de Registro de Estados
Civiles

AAW%

Unidad de Comermahzamon]

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo _ ORGANOS DE LINEA

Denominacién del Organo Gerenma de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental

Unidad Organica

Cargo Clasificado Cargo Estructurado

Gerents de Sonvioiosia laiCilidad y Director de sistema Administrativo | EC1.05.0720.1
Gestion Ambiental.

111

112 Asistente de Servicios ala Ciudady  Tecnico Administrativo | AP2.050720.1  SP-AP
Gestion Ambiente

iv. Descripcion de las Funciones por Cargos
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Denominacién del Organo 07.02 Gerencia de Servicios a la Ciudad

Unidad Organica -
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
Gerente de Servicios a la Ciudad y
EC1.05.0720.1
Cargo Clasificado 111 Gestion Ambiental. 05.0720 EC
Cargo Estructurado Director de sistema Administrativo | D3-05-295-1
I Funciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de decisién administrativa y funciones de gestidn ejecutiva de direccién del Servicio de
Limpieza Publica, ornato y mantenimiento de Parques y Areas Verdes; promocién de la conservacién del medio
ambiente y supervisidn del servicio de registros de estados civiles

B) Funciones Especificas

1. Supervisar la ejecucion del Plan de Manejo de Residuos Sélidos de la Municipalidad -PMRSM, aprobado por
el Concejo Municipal.

2. Ejecutar el control previo y control concurrente de los procedimientos administrativos y servicios publicos
prestados en exclusividad de las unidades organicas bajo su dependencia y emitir el informe mensual a la
Gerencia Municipal.

3. Proponer a los Organos de la Alta Direccidn, las politicas en materia de servicios publicos locales: limpieza
publica, ornato, mantenimiento de las areas verdes, administracion de mercados de abastos, control del
comercio informal, la proteccién del medio ambiente y ecoldgico de la jurisdiccion Provincial.

4. Supervisar las actividades técnico-operativas de limpieza publica, tratamiento de los residuos sélidos,
mantenimiento de las areas verdes y el ornato de la ciudad.

5. Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacion de los temas en debate de la
agenda a pedido del Presidente de la Comisidon Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad
Organica.

6. Planificar el servicio de limpieza publica, determinando las areas de disposiciéon de residuos en rellenos
sanitarios

7. Emitir resoluciones en primera instancia, por delegacidén expresa de autoridad superior, en los asuntos de su

competencia.

8. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de mantenimiento y la recuperacién del medio
ambiente, disminuyendo los indices de contaminacidn y asegurando una ciudad saludable.

9. Asesorary apoyar a la Gerencia Municipal, en el ambito de su competencia.

10. Coordinar con los vecinos su integracion y participacion activa en la fiscalizacion de los servicios publicos
locales.

11. Coordinar con el INDECOPI, Gobernacion, Policia Nacional y otras instituciones sobre el control de pesas y

medidas en los mercados y lugares de comercializacion de productos.

12. Supervisar el cumplimiento de las normas de higiene y ordenamiento del acopio, distribucion,
almacenamiento y comercializacion de alimentos y bebidas.

13. Supervisar y evaluar las actividades relacionadas con el servicio del Mercado.

14. Supervisar las actividades de regulacion de la comercializacion mayorista y minorista de productos
alimenticios.

15. Coordinar operativos de control sanitario y de documentacién a comerciantes de mercados y ferias y
establecimientos comerciales y de servicios y en general todo centro comercial de la jurisdiccidn.

16. Promover que se realicen operativos de control de comerciantes que benefician animales al margen de la Ley.

17. Coordinar acciones en el Hospital del Ministerio de Salud, a fin de verificar los productos en estado de
conservacion y cuidar la salud publica.
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18. Proponer normas y procedimientos para el reordenamiento y formalizacion del comercio informal, reduciendo
los indices actuales.

19. Supervisar las Actividades de la Unidad de Ecologia y Gestion Ambiental.

20. Supervisar las actividades de la unidad de Registro de Estados Civiles, como las inscripciones de nacimientos,
matrimonios, defunciones y otros actos inscribibles que modifican el estado civil en merito a convenio
suscrito con el Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil —RENIEC, de acuerdo a su Ley Organica y su
reglamento.

21. Supervisar la expedicion de las copias certificadas de los hechos vitales que se encuentran en los Archivos de
Registro Civil de la Municipalidad.

22. Supervisar la remisién de los informes de los Certificados de Nacimiento, Certificados de Defuncidn, Formatos
de Matrimonio y Cuadro Estadistico a la Direccion Regional de Salud.

23. Supervisar las anotaciones y rectificaciones en los libros del Registro Civil ordenadas por la autoridad judicial
de inscripcidn de partidas de nacimiento, rectificacion de partidas, inscripcidon de divorcios y modificacion de
nombres.

24. Supervisar el cuidado de la intangibilidad del contenido de los libros del Registro Civil.

25. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente Municipal;
Supervisa a los servidores de su gerencia.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional.
Capacitacion y/o especializacion en Gestion Ambiental y/o temas afines al cargo
Experiencia laboral en la administracién municipal.
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Denominacién del Organo Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental
Unidad Organica -
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Asistente de Servicios a la Ciudad y AP2.05.0720.1
Cargo Clasificado 112 Gestion Ambiente SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacién de tramite y gestion a la Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestién Ambiental.

B) Funciones Especificas

1 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacién para el analisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Gerente de Servicios a la
Ciudad y Gestion Ambiental.

2 Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Gerente de Servicios a la Ciudad y
Gestion Ambiental.

3 Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Gerente de Servicios
a la Ciudad y Gestion Ambiental, brindandole la informacion necesaria.

4  Atender y efectuar llamadas telefénicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Gerencia de
Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental y registrarlas de ser el caso.

5 Informar al Gerente de Servicios a la Ciudad y Gestién Ambiental de las ocurrencias durante su ausencia.

6 Preparar y ordenar la documentacion para la firma del Gerente de Servicios a la Ciudad y Gestidn
Ambiental.

7 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho de Gerente de Servicios a la Ciudad y Gestién Ambiental.

8 Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias del Gerente de Servicios a la Ciudad y
Gestion Ambiental.

9 Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion que llega o se genera en la Gerencia de
Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental; asi como realizar su control y seguimiento.

10 Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

11 Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

12 Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la
Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestién Ambiental y su cargo.

13 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Servicios a la Ciudad y Gestion
Ambiental

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o especialidades afines o Grado Académico de Bachiller universitario.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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3.11.1 Sub Capitulo I:

La Unidad de Ecologia
y Gestion Ambiental
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Ecologia y Gestion Ambiental, Es un érgano de linea de tercer nivel organizacional dentro
de la estructura orgdnica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y funcionalmente de la
Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental, responsable de la prestacidon del servicio de
limpieza publica que comprende las etapas de minimizacion, generacién, acumulacion, segregacion,
barrido, recoleccion, transferencia, transporte y disposicion final de los residuos sdlidos; desarrollo de
programas de capacitacion y educacion ambiental dirigido a los establecimientos comerciales, entidades
publicas y privadas, instituciones educativas y al vecindario en general; mantenimiento de las dreas
verdes de parques y jardines; control del saneamiento ambiental y salubridad; y, protecciéon del medio
ambiente sostenible y sustentable.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

|

Ciudad y Gestion Ambiental
Unidad de Ecologia y
Gestion Ambiental
Unidad de Comercializacion,
Camal y Salubridad
Unidad de Registro de Estados
Civiles

Gerencia de Servmos a Ia]

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo ORGANOS DE LINEA

Denominacién del Organo 07.02 Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestién Ambiental

Unidad Organica 07.02.01 Unidad de Ecologia y Gestién Ambiental.

Cargo Clasificado Cargo Estructurado Cadigo Clasificacion

Jefe de la Unidad de Ecologia y Gestién

113 Ambiental Especialista Administrativo Il DS1.05.0721.1 SP-DS
114 Técnico en Ecologia Técnico Administrativo I AP2.05.0721.1 SP-AP
115 Técnico en Gestion Ambiental Técnico Administrativo I AP2.05.0721.2 SP-AP
116 Chofer de Vehiculos Recolectores Chofer | AP2.60.0721.1 SP-AP
M7 Jardinero Trabajador de Servicios I AP1.05.0721.1 SP-AP
18 Trabajador de Limpieza Trabajador de Servicios I AP1.05.0721.1 SP-AP
19 Técnico Agropecuario Técnico Agropecuario | AP2.45.0721.1 SP-AP
120 Oprero Trabajador de servicios I AP1.05.0721.1 SP-AP
121 Auxiliar Agropecuario Auxiliar de Agropecuaria Il AP1.45.0721.1 SP-AP
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iv. Descripcion de las Funciones por Cargos

Denominacién del Organo 07.02 Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestién Ambiental
Unidad Organica 07.02.01 Unidad de Ecologia y Gestion Ambiental.
N2 . P L4 P2
Tipo de Cargo c,‘:;d Descripcion Caédigo Clasificacion
Jefe de la Unidad de Ecologia y Gestion
DS1.05.0721.1
Cargo Clasificado 113 Ambiental 51.05.0 SP-DS
Cargo Estructurado Especialista Administrativo Il P4-05-338-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestidon ejecutiva de planificacion y prestacion del servicio de limpieza publica que
comprende las etapas de minimizacidn, generacion, acumulacion, segregacidn, barrido, recoleccion,
transferencia, transporte y disposicidn final de los residuos sélidos; desarrollo de programas de capacitacién y
educacién ambiental dirigido a las empresas industriales y comerciales, entidades publicas y privadas,
instituciones educativas y al vecindario en general; mantenimiento de las areas verdes de parques vy jardines;
control del saneamiento ambiental y salubridad.

B) Funciones Especificas
1. Supervisar la ejecuciéon y evaluacién del Plan de Manejo de Residuos Sélidos de la Municipalidad -PMRSM,
aprobado por Concejo Municipal.

2. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Integral de Gestién Ambiental de Residuos Sdlidos —PIGARS, aprobado
por el Concejo Municipal.

3. Proponer el Plan de Rutas de Recolecciéon de residuos sélidos por zonas residenciales, comerciales,
industriales y urbanas marginales.

4. Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacion de los temas en debate de la
agenda a pedido del Presidente de la Comisidn Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad
Organica.

5. Desarrollar campanias de sensibilizacion, que promuevan la minimizacion de la produccion de residuos sélidos
y la participacion activa de la comunidad organizada en la limpieza publica, mantenimiento del ornato y
tratamiento técnico de los residuos sélidos.

6. Ejecutar los programas de capacitacion y educacion ambiental a la poblacién en general e instituciones
educativas para el manejo integral y sostenible de los residuos sélidos para mantener limpia la ciudad y
fomentar el pago de los arbitrios correspondientes.

7. Dirigir y supervisar los programas de almacenamiento y acumulacién obligatoria de los residuos sélidos en
recipientes adecuados y su separacion en la fuente de los residuos sélidos organicos e inorganicos para su
aprovechamiento industrial posterior.

8. Supervisar la ejecucién del Programa de barrido manual y barrido mecanizado de calles, parques, mercados y
areas publicas.

9. Implementary administrar directamente o por concesion la planta de Tratamiento de residuos sélidos.

10. Fiscalizar y notificar el incumplimiento de las normas municipales en materia de limpieza publica y
conservacion del ornato, en coordinacién con la Unidad de Fiscalizacion.

11. Realizar los estudios de costos del barrido, acumulacién, recoleccidn, transferencia, transporte y disposicion
final de los residuos solidos para la determinacidn de los arbitrios por concepto de limpieza publica;

12. Supervisar el tratamiento de los residuos sélidos peligrosos generados en hospitales, establecimientos de
salud, fabricas, camales frigorificos y otros similares.

13. Supervisar la ejecucién de los programas de conservacién, mantenimiento y renovacién de las areas verdes,
de parques recreacionales, bosques naturales y jardines publicos de la circunscripcién municipal.

14. Ejecutary difundir programas de arborizacion, forestacidn y reforestacion de las areas verdes de la Ciudad.

15. Dirigir las campanias de saneamiento ambiental, inspeccion sanitaria, fumigacion, desinfeccion, desratizacion
y control vectorial a nivel de mercados de abasto, camales frigorificos, establecimientos publicos y privados.
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16. Regular la tenencia y registro de canes, proteger a los animales domésticos y la crianza de canes de razas
potencialmente peligrosas para el vecindario.
17. Otras funciones afines con el cargo que disponga la Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestién Ambiental

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Servicios a la Ciudad y Gestién Ambiental
Supervisa a los servidores de su unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion Gestion Ambiental.
Experiencia laboral en la administracion municipal.
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Denominacién del Organo 07.02 Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestiéon Ambiental
Unidad Orgénica 07.02.01 Unidad de Ecologia y Gestion Ambiental.
. N2 Ord. N - e
Tipo de Cargo CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
. Técnico en Ecologia AP2.05.0721.1
Cargo Clasificado 114 - - . SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo Il T4-05-707-2

| Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestion Técnico — Operativo del servicio de limpieza publica que comprende las etapas
de minimizacion, generacién, acumulacion, segregacion, barrido, recoleccién, transferencia, transporte vy
disposicién final de los residuos solidos y mantenimiento de las dreas verdes de parques y jardines; control del
saneamiento ambiental y salubridad.

B) Funciones Especificas

1. Dirigir la Ejecucion del Plan de Manejo de Residuos Sdlidos de la Municipalidad -PMRSM, aprobado por
Concejo Municipal.

2. Ejecutar el Plan Integral de Gestién Ambiental de Residuos Sdélidos —PIGARS, aprobado por el Concejo
Municipal.

3. Apoyar en el desarrollo de campafias de sensibilizacion, que promuevan la minimizacion de la produccion de
residuos sélidos y la participacién activa de la comunidad organizada en la limpieza publica, mantenimiento
del ornato y tratamiento técnico de los residuos sélidos.

4. Ejecutar programas de Reduccidn, Recuperacion, Reutilizacion y Reciclaje de los Residuos Sélidos.

5. Apoyar en la ejecucidn de los programas de capacitacion y educacion ambiental a la poblacion en general e
instituciones educativas para el manejo integral y sostenible de los residuos sélidos para mantener limpia la
ciudad.

6. Velar por el correcto almacenamiento y acumulacidn obligatoria de los residuos sdlidos en recipientes
adecuados y su separacion en la fuente de los residuos solidos organicos e inorganicos para su
aprovechamiento industrial posterior.

7. Ejecutar el Programa de barrido manual y barrido mecanizado de calles, parques, mercados y areas publicas.

Implementar y administrar directamente o por concesidn la planta de Tratamiento de residuos sélidos.

9. Fiscalizar y notificar el incumplimiento de las normas municipales en materia de limpieza publica y
conservacion del ornato, en coordinacion con la Unidad de Fiscalizacion.

10. Controlar el tratamiento de los residuos sélidos del ambito no municipal, de acuerdo al PIGARS, respecto a las
operaciones o procesos de minimizacidn, segregacion en fuente; aprovechamiento; almacenamiento;
recoleccidn; comercializacion; transporte; tratamiento; transferencia; y disposicion final.

11. Realizar los estudios de costos del barrido, acumulacidn, recoleccidn, transferencia, transporte y disposicion
final de los residuos solidos para la determinacidn de los arbitrios por concepto de limpieza publica;

12. Programar el Servicio Especial de tratamiento de los residuos solidos peligrosos generados en hospitales,
establecimientos de salud, fabricas, camales frigorificos y otros similares.

13. Ejecutar los programas de conservacién, mantenimiento y renovacién de las areas verdes, de parques
recreacionales, bosques naturales y jardines publicos de la circunscripcion municipal.

14. Ejecutar el programa de regularizacién de la tenencia y registro de canes, proteger a los animales domésticos
y prohibir la crianza de canes de razas potencialmente peligrosas para el vecindario.

15. Promover la sensibilizacion y aplicacidn de las buenas practicas de manufactura mediante el desarrollo y uso
de mejores tecnologias disponibles y procesos de produccién mas limpios.

16. Realizar labores de limpieza, mantenimiento y conservacién de la Planta de Tratamiento de residuos sélidos.

17. Proponer y prevenir las medidas de seguridad para la conservacion adecuada de los ambientes y lugares a su
cargo

18. Implementar y promover medidas aceptables de segregacidn, tratamiento y recuperaciéon de residuos
sélidos.

©®
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19. Ejecutar las campafias de saneamiento ambiental, inspeccidon sanitaria, fumigacion, desinfeccion,
desratizacién y control vectorial, a nivel de mercados de abasto, camales frigorificos, establecimientos
publicos y privados.

20. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Ecologia y Gestion Ambiental.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Ecologia y Gestion Ambiental.
No tiene personal bajo su mando

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico en especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion en temas afines al cargo
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 07.02 Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestiéon Ambiental
Unidad Organica 07.02.01 | Unidad de Ecologia y Gestiéon Ambiental.
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
i Técnico en Gestion Ambiental AP2.05.0641.2
Cargo Clasificado 115 - = ' SP-AP
Técnico Administrativo Il T3-05-707-1

Cargo Estructurado

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestién Técnico — Operativo del control del saneamiento ambiental y salubridad, asi
como realizar actividades de promuevan la reduccion de la contaminacion ambiental.

B) Funciones Especificas

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades Saneamiento Ambiental.

2. Coordinar la ejecucion de los planes, programas y campafias de saneamiento ambiental.

3. Promover la sensibilizacidn y aplicacion de las buenas précticas de manufactura mediante el desarrollo y uso
de mejores tecnologias disponibles y procesos de produccion mas limpios.

4. Dirigir y supervisar las actividades relacionadas al Saneamiento Ambiental.

5. Ejecutar los planes, programas y campafias de saneamiento ambiental.

6. Velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones legales nacionales y/o municipales que regulen las
actividades de su competencia en materia de saneamiento ambiental e imponer a los infractores las
sanciones correspondientes.

7. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Ecologia y Gestion Ambiental.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Ecologia y Gestion Ambiental.
No tiene personal bajo su mando

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico o grado de bachiller en especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion en gestion ambiental u otros temas afines al cargo
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestiéon Ambiental

Unidad Organica Unidad de Ecologia y Gestion Ambiental.

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcién Codigo Clasificacion
i Chofer de Vehiculos Recolectores AP2.60.0721.1
Cargo Clasificado 116 SP-AP
Cargo Estructurado Chofer | T2-60-245-1
I Funciones

A) Funciones Basicas
El Chofer es el responsable del cuidado, control y manejo de la unidad vehicular que le asignen. Para cumplir con
el recojo de los residuos sélidos de la ciudad.

B) Funciones Especificas

1. Coordinar con el Jefe de la Unidad de Ecologia y Gestion Ambiental la programacion y uso del vehiculo
asignado, para las salidas y comisiones de servicios que requieran la movilidad de la Municipalidad.

2. Programar y efectuar el aprovisionamiento de combustible, lubricantes, carburantes, asi como de equipos,
repuestos y herramientas necesarios, para garantizar la eficacia y eficiencia de los servicios, del Vehiculo
asignado.

3. Llevar el registro diario de salida del vehiculo asignado, manteniendo actualizado la bitacora respectiva.

4. Comprobar permanentemente el correcto estado de funcionamiento del vehiculo motorizado respecto al
sistema de frenos, sistema eléctrico, sistema de suspensidn, sistema de encendido, sistema de rodamiento,
sistema de lubricacion, sistema de alimentacidn y los otros sistemas con el propdsito de cumplir con los
objetivos de la unidad organica. Cualquier falla detectada comunicar al Jefe Inmediato y gestionar mediante
la Orden de Trabajo de Mantenimiento

5. Velar por la seguridad, proteccién y conservacién del vehiculo a su cargo.

6. Informar en el acto a la Unidad de Patrimonio y Mantenimiento de la municipalidad, cuando ocurran
accidentes, intervenciones o servicios imperfectos, sancionados por la autoridad de transito, con respecto
al vehiculo asignado.

7. Recibir y dejar las llaves del vehiculo asignado a la Alcaldia, seguin sea el caso en la Unidad de Patrimonio y
Mantenimiento.

8. Llevar y registrar la pdliza del seguro del vehiculo y exigir a los usuarios la presentacién de la pdliza de
seguro contra accidentes de personas.

9. Conducir los vehiculos en estado de salud corporal y mental normal; es decir, sin haber consumido alcohol,
drogas o estupefacientes.

10. Llevar consigo toda la documentacién establecida por la Ley como: Tarjeta de propiedad, SOAT, pago de
obligaciones, pdlizas de seguros, del Vehiculo asignado a la Alcaldia y licencia de conducir.

11. Llevar consigo las herramientas y repuestos indispensables que eviten contratiempos y demoras en el viaje.

12. Cumplir otras funciones afines que le asigne el Jefe de la Unidad de Ecologia y Gestién Ambiental.

Il linea de Autoridad
No tiene personal a su cargo
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Ecologia y Gestion Ambiental

Il Requisitos Minimos
Estudios de nivel secundaria completa.
Conocimientos de Mecanica Automotriz
Licencia de Conducir Categoria A-ll-b.
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Denominacién del Organo Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestiéon Ambiental

Unidad de Ecologia y Gestion Ambiental.

Unidad Organica

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcién Codigo Clasificacion
ifi i AP1.05.0721.1
Cargo Clasificado 117 Jardinero SP-AP
Cargo Estructurado Trabajador de Servicios Il A2-05-870-2
I Funciones

A) Funciones Basicas
Ejecutar tareas manuales de limpieza publica y de mantenimiento de parques y jardines

B) Funciones Especificas

1. Realizar el mejoramiento, mantenimiento y conservacion de areas verdes en plazas, parques, plazuelas y
bermas de la ciudad.

2. Proponery prevenir las medidas de seguridad para la conservacion adecuada de parques y jardines a cargo
de la Municipalidad.

3. Coordinar con el encargado del vivero forestal para implementar los semilleros y reproduccidn de plantas y
plantones ornamentales.

4. Sembrar plantones, flores y arbustos en parques y jardines publicos.

5. Proponer estrategias de trabajo para mejorar y ampliar el servicio de mantenimiento de los parques y
jardines de la ciudad.

6. Coordinar con su jefatura y la Unidad de logistica de la Municipalidad, a efectos de lograr el abastecimiento
oportuno de insumos y herramientas.

7. Coordinar con su jefatura y la entidad administradora del agua a efectos de lograr el normal abastecimiento
de agua para regadio.

8. Regar en forma manual los parques y jardines publicos.

9. Realizar el desyerbado y cultivo de plantas de parques y jardines publicos.

10. Colaborar con los funcionarios de la municipalidad en el desarrollo de actividades civicas.

11. Ejecutar actividades de custodia y preservacion de parques y jardines.

12. Cuidar y mantener en buen estado y limpia la indumentaria y herramientas que se le proporciona para el
desarrollo de su trabajo.

13. Cumplir otras funciones afines que le asigne el Jefe de la Unidad de Ecologia y Gestién Ambiental.

Il linea de Autoridad
No tiene personal a su cargo
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Ecologia y Gestion Ambiental

Il Requisitos Minimos
Estudios de nivel Secundaria completa.
Experiencia en cargos similares.
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Denominacién del Organo Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestiéon Ambiental

Unidad de Ecologia y Gestion Ambiental.

Unidad Organica

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcién Codigo Clasificacion
i Trabajador de Limpieza AP1.05.0721.1
Cargo Clasificado 118 ! a SP-AP
Cargo Estructurado Trabajador de Servicios |l A2-05-870-2
I Funciones

A) Funciones Basicas
Ejecutar tareas manuales de limpieza publica y barrido de calles, plazas, parques, plazuelas y bermas de la ciudad

B) Funciones Especificas
1. Realizar labores de limpieza y barrido de calles, plazas, parques, plazuelas y bermas de la ciudad.
Proponer y prevenir las medidas de seguridad para la conservacién adecuada de los ambientes y lugares de
limpieza a cargo
Apoyar en el recojo manual de desechos sélidos en el vehiculo compactador.
Recolectar los desechos sélidos en vehiculos no convencionales.
Apoyar en las campafias de recojo de inservibles.
Realizar tareas de disposicidn final de desechos solidos en el relleno sanitario.
Colaborar periddicamente con las campafias de fumigacion, desinfeccion y desratizacidon en los parques y
jardines de la ciudad.
Colaborar con los funcionarios de la municipalidad en el desarrollo de actividades civicas.
Cuidar y mantener en buen estado y limpia la indumentaria y herramientas que se le proporciona para el
desarrollo de su trabajo.
10. Proponer estrategias de trabajo para mejorar y ampliar el servicio de limpieza de la ciudad.
11. Cumplir otras funciones afines que le asigne el Jefe de la Unidad de Ecologia y Gestién Ambiental.

No vk w L

0 ®

Il linea de Autoridad
No tiene personal a su cargo
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Ecologia y Gestion Ambiental

Il Requisitos Minimos
Estudios de nivel secundaria completa.
Experiencia en cargos similares.
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Denominacién del Organo Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestiéon Ambiental

Unidad de Ecologia y Gestion Ambiental.

Unidad Organica

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcién Codigo Clasificacion
ifi Acni i AP2.45.0721.1
Cargo Clasificado 119 Técnico Agropecuario SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Agropecuario | T2-45-715-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Ejecutar actividades Técnico — Operativas, de supervision y control del funcionamiento del Centro de
Agroecoldgico “OMBU”.

B) Funciones Especificas

1. Planificar, organizar y propagar el incremento de especies forestales y ornamentales, en el centro
agroecologico el OMBU, para los distintos parques y jardines de la cuidad

2. Implementar los semilleros y lugares de reproduccidén de especies vegetales como: Plantas y plantones de
arboles frutales: Lucuma, palto, durazno, manzano, entre otros.

3. Velar por la integridad fisica de los obreros que laboran en el Centro Agroecoldgico, asi como velar por el
cumplimiento de las medidas de seguridad en el trabajo.

4. Velar por que los obreros utilicen los implementos de seguridad necesarios para proteger su salud e
integridad fisica.

5. Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad y salubridad dentro de las instalaciones del centro
agroecoldgico.

6. Coordinar con su Jefe inmediato y la unidad de Logistica de la Municipalidad sobre el abastecimiento
oportuna de equipos y herramientas.

7. Implementar y promover la produccién de abonos naturales en la modalidad de compus.

8. Sugerir y desarrollar proyectos o actividades para fomentar en las comunidades, la costumbre de utilizar en
sus huertos y chacras plantas frutales con abonos naturales, en defensa de la ecologia y el medio ambiente.

9. Incentivar a la comunidad para el consumo de abonos naturales en reemplazo de los abonos quimicos.

10. Utilizar los residuos solidos organicos para la generacion de abonos y sustancias naturales.

11. Cuidar y mantener limpio y en buen estado de conservacion la indumentaria y herramientas que se le
proporciona para el desarrollo de su trabajo.

12. Proponer estrategias de trabajo para mejorar y ampliar las extensiones agropecuarias en nuestra jurisdiccion

12. Cumplir otras funciones afines que le asigne el Técnico Agropecuario -Ombu y/o el Jefe de la Unidad de
Ecologia y Gestion Ambiental.

Il linea de Autoridad
No tiene personal a su cargo
Reporta sus actividades al Técnico Agropecuario -Ombu y/o al Jefe de la Unidad de Ecologia y Gestién Ambiental

Il Requisitos Minimos
Estudios técnicos o grado de bachiller en ciencias agrarias.
Experiencia en cargos similares.
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Denominacién del Organo Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestiéon Ambiental

Unidad Organica Unidad de Ecologia y Gestion Ambiental.

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcién Codigo Clasificacion
o Obrero AP1.05.0721.1
Cargo Clasificado 120 . B SP-AP
Cargo Estructurado Trabajador de servicios Il A2-05-870-2
I Funciones

A) Funciones Basicas
Ejecutar actividades Técnico — Operativas, de limpieza, mantenimiento y conservacion para el funcionamiento del
Centro de Agroecoldgico “OMBU”.

B) Funciones Especificas

1. Realizar labores de limpieza, mantenimiento y conservacion de la Planta de Tratamiento de residuos sdlidos
en OMBU.

2. Proponery prevenir las medidas de seguridad para la conservacion adecuada de los ambientes y lugares a
su cargo

3. Coordinar con su jefatura y la Unidad de logistica de la Municipalidad, a efectos de lograr el abastecimiento
oportuno de insumos y herramientas.

4. Realizar la segregacion, reciclaje, ordenamiento de los residuos sdélidos, organicos e inorganicos, para su
posterior tratamiento.

5. Manipular los instrumentos, herramientas y maquinarias, de manera responsable, cumpliendo las medidas
de seguridad.

6. Utilizar los implementos de seguridad para preservar su integridad fisica y salud.

7. Cumplir con las normas de seguridad en el trabajo, a fin de prever la ocurrencia de accidentes en el trabajo.

8. Implementar y promover medidas aceptables de segregacidn, tratamiento y recuperacion de residuos
sélidos en la planta de tratamiento.

9. Cuidar y mantener limpio y en buen estado de conservacién la indumentaria y herramientas que se le
proporciona para el desarrollo de su trabajo.

13. Cumplir otras funciones afines que el Jefe de la Unidad de Ecologia y Gestion Ambiental.

Il linea de Autoridad
No tiene personal a su cargo
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Ecologia y Gestion Ambiental

Il Requisitos Minimos
Estudios de nivel secundaria completa.
Experiencia en cargos similares.
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Denominacién del Organo Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestiéon Ambiental

Unidad de Ecologia y Gestion Ambiental.

Unidad Organica

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcién Codigo Clasificacion
i Auxiliar Agropecuario AP1.45.0721.1
Cargo Clasificado 121 - . SP-AP
Cargo Estructurado Auxiliar de Agropecuaria Il A2-45-085-2
I Funciones

A) Funciones Basicas
Ejecutar actividades Técnico — Operativas, de limpieza, mantenimiento y conservacion para el funcionamiento del
Centro de Agroecoldgico “OMBU”.

B) Funciones Especificas

1. Apoyar a planificar, organizar y propagar el incremento de especies forestales y ornamentales, en el centro
agroecologico el OMBU, para los distintos parques y jardines de la cuidad.

2. Implementar los semilleros y lugares de reproduccién de especies vegetales como: Plantas y plantones de
arboles frutales: Lucuma, palto, durazno, manzano, entre otros.

3. Apoyar a realizar campaias y cursos de extension a las comunidades a efectos de lograr la expansion y
cultivo de arboles frutales y su tratamiento para lograr productos de calidad en la provincia.

4. Incentivar a la comunidad para el consumo de abonos naturales en reemplazo de los abonos quimicos y
promover utilizar residuos solidos organicos para la generacion de abonos y sustancias naturales.

5. Utilizar los implementos de seguridad para preservar su integridad fisica y salud.

6. Cumplir con las normas de seguridad en el trabajo, a fin de prever la ocurrencia de accidentes en el trabajo.

7. Implementar y promover medidas aceptables de segregacidn, tratamiento y recuperacion de residuos
sélidos en la planta de tratamiento.

8. Cuidar y mantener limpio y en buen estado de conservacién la indumentaria y herramientas que se le
proporciona para el desarrollo de su trabajo.

9. Proponer vy colaborar con promover las estrategias de trabajo para mejorar y ampliar las extensiones
agropecuarias en nuestra jurisdiccion.

10. .Cumplir otras funciones afines que el Jefe de la Unidad de Ecologia y Gestién Ambiental.

Il linea de Autoridad
No tiene personal a su cargo
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Ecologia y Gestion Ambiental

Il Requisitos Minimos
Estudios de nivel secundaria completa.
Experiencia en cargos similares.
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3.11.2 Sub Capitulo II:

La Unidad de Comercializacion,
Camal y Salubridad
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Comercializacion, Camal y Salubridad, Es un érgano de linea de tercer nivel organizacional
dentro de la estructura organica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y funcionalmente de
la Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental. Es la encargada de regulaciéon del acopio,
distribucion, almacenamiento y comercializacién de alimentos y bebidas en el ambito provincial, regular
el comercio ambulatorio en concordancia con las normas nacionales sobre la materia as como
supervisar las actividades de los servicios que presta la municipalidad en el camal.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

Gerencia de Servicios a la
Ciudad y Gestion Ambiental
_ —

(o )
—_/

Unidad de Ecologia y
Gestion Ambiental

Unidad de Comercializacion,
Camal y Salubridad

T

Unidad de Registro de Estados
Civiles

L
;/U\_/

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo ORGANOS DE LINEA

Denominacion del Organo 07.02 Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental

Unidad Organica 07.02.02 Unidad de Comercializacion, Camal y Salubridad

0
Ncg;,d Cargo Clasificado Cargo Estructurado

Jefe de la Unidad de Comercializacion,

Camal y Salubridad Especialista Administrativo I DS1.05.0722.1 SP-DS
123 Médico Veterinario Médico Veterinario | ES2.45.0722.1 SP-ES
124 psistente de Salubridad Inspector Sanitario | AP2.50.0722.1 SP-AP
125 psistente de Comercializacion Técnico Administrativo | AP2.05.0722.1 SP-AP

iv. Descripcion de las Funciones por Carqos
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Denominacién del Organo 07.02 Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestién Ambiental
Unidad Organica 07.02.02 Unidad de Comercializacién, Camal y Salubridad.
. N2 Ord. N - e s
Tipo de Cargo CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
N Jefe de la Unld«?:ld de Comercializacion, DS1.05.0722.1
Cargo Clasificado 122 Camal y Salubridad SP-DS
Cargo Estructurado Especialista Administrativo Il P4-05-338-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestion ejecutiva de regulacion del acopio, distribucién, almacenamiento vy
comercializacidn de alimentos y bebidas, asi como ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con los
servicios de la salud publica y del camal.

B) Funciones Especificas

1. Supervisar el cumplimiento de las normas de higiene y ordenamiento del acopio, distribucion, almacenamiento
y comercializacién de alimentos y bebidas.

2. Planear, programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con el servicio
del Mercado.

3. Proponer normas y procedimientos que regulen la organizacion y el funcionamiento de los servicios de
mercado.

4. Supervisar las actividades de regulacion de la comercializacidn mayorista y minorista de productos alimenticios.

5. Coordinar operativos de control sanitario y de documentacion a comerciantes de mercados y ferias y
establecimientos comerciales y de servicios y en general todo centro comercial de la jurisdiccion.

6. Promover, el equipamiento de los centros de abastos, para establecer el control respectivo.

7. Supervisar las actividades de control de las actividades del comercio informal en la ciudad.

8. Orientar e informar a los comerciantes de mercados respecto a los tramites que deben realizar ante la
Municipalidad, para la atencidon de sus pedidos de autorizaciones, certificaciones y registros.

9. Dirigir y supervisar las actividades que se realizan en los mercados de abastos, manteniendo del orden,
limpieza e higiene.

10. Establecer operativos de control de comerciantes que benefician animales al margen de la Ley.

11. Coordinar acciones en el Hospital del Ministerio de Salud, a fin de verificar los productos en estado de
conservacion y cuidar la salud publica.

12. Planificar, programar, conducir y evaluar, las acciones de la administracién del camal municipal.

13. Supervisar las actividades de control del abastecimiento y la comercializacion de productos alimenticios y
bebidas de los productos que se abastecen y se comercializan en los mercados y establecimientos del distrito.

14. Planificar, organizar, normar, y controlar las actividades relacionadas con el uso de espacios publicos, para la
instalacion de ferias y puestos de venta ambulatorios.

15. Proponer normas y procedimientos para el reordenamiento y formalizacién del comercio informal, reduciendo
los indices actuales.

16. Mantener actualizado los registros de los comerciantes formales e informales de todos los mercados de
abastos.

17. Supervisar y evaluar las instalaciones del Camal Municipal, verificando que cuenten con eficientes servicios de:
agua potable, desaglie, energia eléctrica, capacidad frigorifica, iluminacién, ventilacidén, zona de incineracidn,
zona de pieles, zona de necropsia, zona de administracién, zona de subproductos, zona de servicios generales y
asistencia, y zona de maquinarias

18. Supervisar, controlar y ordenar las actividades de internamiento, beneficio y revision sanitaria de los animales
en vias de sacrificio y, garantizar la calidad de las carcasas

19. Disefar los mecanismos para la comercializacidn de carnes y sus derivados.

20. Planificar y establecer operativos de control de comerciantes que benefician animales al margen de la Ley.
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21. Coordinar acciones de Saneamiento Ambiental, programas de salud preventiva, campafias sanitarias,
inherentes a su funcién con el Sector Salud.
22. Otras funciones afines con el cargo que disponga la Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Servicios a la Ciudad y Gestién Ambiental.
Supervisa a los servidores de su unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demdas unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion en temas de sanidad.
Experiencia laboral en la administracion municipal.
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Denominacién del Organo 07.02 Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestién Ambiental
Unidad Organica 07.02.02 Unidad de Comercializacién, Camal y Salubridad.
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Médico Veterinario ES2.45.0722.1
123 - R SP-ES
Médico Veterinario | P3-45-530-1

Cargo Estructurado

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestiéon operativa de control de los animales que se beneficien en el Camal y
Certificacion de las carnes aptas para el consumo humano.

B) Funciones Especificas

1. Realizar Las inspecciones ante mortem, se hardn a los animales a su llegada al camal Municipal durante el
reposo, en pie y movimiento por el médico Veterinario dependiendo su estado de Salud para sus
autorizacién de beneficio,

2. Cuando se sospeche una enfermedad en el animal, serda puesto en observacidon, guardandose las
preocupaciones pertinentes como la identificacion y comportamiento de animal.

3. Supervisar que el beneficio debe estar en buenas condiciones higiénicas, asi como el personal y todo el
utensilio a utilizar.

4. Verificar que todo el personal que realiza el faenado de los animales, obligatoriamente debe portar su
constancia de salud.

5. Realizar la inspeccién sanitaria de la carcasa y visceras, para la salida de carcasa y visceras debidamente
autorizados y certificados

6. Realizar el examen visual, la palpacion, la incisién y de ser necesario la triquinoscopia y las pruebas de
laboratorio que el caso requiera.

7. Certificar toda carcasa que sale del camal con autorizacién, debe ser sellada y clasificada segun el reglamento
tecnoldgico de carnes.

8. las carcasas y visceras sospechosas de enfermedad, seran marcados y retenidas por el médico veterinario
para un examen mas minucioso, quien podra efectuar o solicitar las pruebas de laboratorio necesario para
tomar la decisién final.

9. Dirigir, coordinar y evaluar los programas de salud animal y de las enfermedades transmisibles a relacionados
con el beneficio del ganado vacuno, ovino y porcino.

10. Dirigir y supervisar la implementacion de estudios y programas de vigilancia epidemioldgica durante el
beneficio de animales y la comercializacion de carnes rojas en los mercados municipales y centros
autorizados.

11. Apoyar en los operativos de control de comerciantes que benefician animales al margen de la Ley.

12. Otras funciones afines con el cargo que disponga la Unidad de Comercializacion, Camal y Salubridad.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Comercializacion, Camal y Salubridad.
No tiene personal a su cargo.

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de médico veterinario, o carreras afines.
Capacitacion y/o especializacion en temas salubridad.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 07.02 Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestién Ambiental
Unidad Organica 07.02.02 Unidad de Comercializacién, Camal y Salubridad.
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cédigo Clasificacién
Cargo Clasificado Asistente de Salubridad AP2.50.0722.1
124 o SP-AP
Inspector Sanitario | T3-50-480-1

Cargo Estructurado

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de apoyo de regulacidon del acopio, distribucidn, almacenamiento y comercializaciéon de
alimentos y bebidas, asi como ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con los servicios de la
salud publica y del camal.

B) Funciones Especificas

1. Implementar las normas de higiene y ordenamiento del acopio, distribucién, almacenamiento vy
comercializacion de alimentos y bebidas.

2. Ejecutary evaluar las actividades relacionadas con el servicio del Mercado.

3. Aplicar las normas y procedimientos que regulen la organizacion y el funcionamiento de los servicios de
mercado.

4. Ejecutar actividades de regulacién de la comercializacidén mayorista y minorista de productos alimenticios.

5. Apoyar en los operativos de control sanitario y de documentacion a comerciantes de mercados y ferias y
establecimientos comerciales y de servicios y en general todo centro comercial de la jurisdiccion.

6. Supervisar las actividades de control de las actividades del comercio informal en la ciudad.

7. Orientar e informar a los comerciantes de mercados respecto a los tramites que deben realizar ante la
Municipalidad, para la atencidon de sus pedidos de autorizaciones, certificaciones y registros.

8. Dirigir y supervisar las actividades que se realizan en los mercados de abastos, manteniendo del orden,
limpieza e higiene.

9. Establecer operativos de control de comerciantes que benefician animales al margen de la Ley.

10. Apoyar en los operativos de verificacion el estado de conservacion de los productos para cuidar la salud
publica.

11. Apoyar en las actividades de control del abastecimiento y la comercializacién de productos alimenticios y
bebidas de los productos que se abastecen y se comercializan en los mercados y establecimientos del distrito.

12. Cumplir y hace cumplir la normas de control de las actividades relacionadas con el uso de espacios publicos,
para la instalacién de ferias y puestos de venta ambulatorios.

13. Mantener actualizado los registros de los comerciantes formales e informales de todos los mercados de
abastos.

14. Apoyar en los operativos de control de comerciantes que benefician animales al margen de la Ley.

15. Apoyar en las acciones de Saneamiento Ambiental, programas de salud preventiva, campafias sanitarias,
inherentes a su funcién con el Sector Salud.

16. Otras funciones afines con el cargo que disponga el jefe de la Unidad de Comercializacion, Camal y Salubridad

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al jefe de la Unidad de Comercializacion, Camal y Salubridad.
No tiene Personal a su Cargo.

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico o Bachiller en ciencias de la salud o Ciencias del Ambiente.
Capacitacion y/o especializacion en temas de sanidad de preferencia las acreditadas por la Direccion General de
Salud Ambiental —DIGESA.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 07.02 Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestiéon Ambiental
Unidad Orgénica 07.02.02 | Unidad de Comercializacion, Camal y Salubridad.
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
i Asistente de Comercializacién AP2.05.0722.1
Cargo Clasificado 125 o - ' SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacién de tramite y gestidn a la Unidad de Comercializacion, Camal y Salubridad.

B) Funciones Especificas

1 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacién para el analisis, evaluacidon, decreto y la firma respectiva del Jefe de Comercializacion,
Camal y Salubridad.

2 Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Jefe de Comercializacion, Camal y
Salubridad.

3 Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Jefe de
Comercializacién, Camal y Salubridad, brindandole la informacién necesaria.

4  Atender y efectuar llamadas telefdnicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Unidad de
Comercializacién, Camal y Salubridad y registrarlas de ser el caso.

5 Informar al Jefe de Comercializacién, Camal y Salubridad de las ocurrencias durante su ausencia.

6 Preparary ordenar la documentacion para la firma del Jefe de Comercializacion, Camal y Salubridad.

7 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho de Jefe de Comercializacién, Camal y Salubridad.

8 Preparar y ordenar la documentacién para reuniones y conferencias del Jefe de Comercializacion, Camal y
Salubridad.

9 Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion que llega o se genera en la Unidad de
Comercializacién, Camal y Salubridad; asi como realizar su control y seguimiento.

10 Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

11 Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

12 Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los utiles de escritorio y materiales para uso de la
Unidad de Comercializacién, Camal y Salubridad y su cargo.

13 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de Comercializacion, Camal vy
Salubridad

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de Comercializacidn, Camal y Salubridad.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o especialidades afines o Grado Académico de Bachiller universitario.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Registros de Estados Civiles, La Unidad de Registros de Estado Civil, es un 6rgano de linea,
de ejecucion y operaciones de servicios administrativos de tercer nivel jerarquico dependiente de la
Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental. Tiene como objetivo la gestion de los
procedimientos del Registro Civil a cargo de la Municipalidad, conforme a las disposiciones de Ley, y las
emanadas del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil — RENIEC.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

|

[Gerenua de Servmos ala

Ciudad y Gestion AmbentaJ
Unidad de Ecologia y
Gestion Ambiental
Unidad de Comercializacion,
Camal y Salubridad
Unidad de Registro de
Estados Civiles

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo ORGANOS DE LINEA

Denominacion del Organo 07.02 Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental
Unidad Organica 07.02.03 Unidad de Registros de Estados Civiles.
0
Ncglr,d Cargo Clasificado Cargo Estructurado
126 Jefe de la Unidad- Registrador Civil Especialista Administrativo |l DS1.05.0724.1 SP-DS
127 Asistente de Registro de Estados Civiles Técnico Administrativo | AP2.05.0724.1 SP-AP

iv. Descripcion de las Funciones por Cargos
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Denominacién del Organo - Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestién Ambiental

Unidad Organica 07.02.03 Unidad de Registros de Estados Civiles.
°
Tipo de Cargo N c:;d' Descripcion Cadigo Clasificacion
it Jefe de la Unidad- Registrador Civil DS1.05.0724.1
Cargo Clasificado 505 g SP-DS
Cargo Estructurado Especialista Administrativo Il P4-05-338-2

I Funciones y Atribuciones.
A) Funciones Basicas

Desarrollar funciones de gestion ejecutiva de administracion del registro de los acontecimientos y hechos vitales
producidos a los ciudadanos del Distrito y los actos modificatorios.

B) Funciones Especificas

1. Programar, organizar y ejecutar las acciones de los Registros Civiles.

2. Cumplir y hacer cumplir las normas legales, que regulan las actividades de los Registros Civiles en el Pera.

3. Reuvisar, fiscalizar y firmar las reproducciones de hechos vitales y actas marginales en los correspondientes
registros.

4. Revisar, fiscalizar y firmar las reproducciones de las partidas de los registros, asi como todos los documentos
que se originan en los Registros Civiles.

5. Organizary celebrar por delegacién, los matrimonios civiles y supervisar los celebrados por sacerdotes y otros
ante la Municipalidad.

6. Hacer cumplir las funciones encomendadas al personal de apoyo, profesional y técnico que laboran en la
Unidad Organica.

7. Administrar los registros de nacimientos, matrimonios, defunciones que corresponda a la Municipalidad, en

forma simplificada y ordenada.

8. Remitir informacién documentada que corresponde a la Oficina Nacional de identificacién y Registros Civiles
e Instituto Nacional de Estadistica e Informatica, cuan sea requerida.

9. Realizarinscripciones, otorgar certificaciones, modificar los registros y ejecutar otras acciones en los Registros
del Estado Civil por mandato judicial, notarial o administrativamente.

10. Expedir copias certificadas y/o autenticada de las inscripciones que se encuentren en los registros de la
Municipalidad.

11. Realizar la inscripcidn de nacimientos, matrimonios y defunciones extendiendo las partidas correspondientes.

12. Velar por que la informacién estadistica sobre hechos vitales, estén actualizados.

13. Organizary celebrar Matrimonios Civiles, de acuerdo a normas y disposiciones del Cddigo Civil.

14. Registrar las modificaciones de hechos vitales producidos en los ciudadanos del Distrito, por intermedio del
sistema en linea.

15. Proponer normasy procedimientos que regulen la organizacién y el funcionamiento de los servicios del
Registro Civil.

16. Calificar las solicitudes de rectificacion de actas de nacimiento, matrimonio o defuncién, emitiendo las
resoluciones de rectificacion, cuando corresponda.

17. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Servicios a la Ciudad y Gestidn
Ambiental.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental.
Supervisa a los servidores de su unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional.
Capacitacion y/o especializacion de Registrador Civil.
Experiencia laboral en la administracién municipal.
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Denominacién del Organo 07.02 Gerencia de Servicios a la Ciudad y Gestion Ambiental
Unidad Organica 07.02.03 | Unidad de Registros de Estados Civiles.
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Asistente de Registro de Estados AP2.05.0724.1
Cargo Clasificado 127 Civiles SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | 13-05-707-1
| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacién de tramite y gestidn a la Unidad de Registro de Estados Civiles.

B) Funciones Especificas

1 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacién para el analisis, evaluacién, decreto y la firma respectiva del Jefe de la Unidad de Registro
de Estados Civiles

2 Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Jefe de la Unidad de Registro de
Estados Civiles.

3 Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Jefe de la Unidad de
Registro de Estados Civiles, brindandole la informacidn necesaria.

4  Atender y efectuar llamadas telefdnicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Unidad de
Registro de Estados Civiles y registrarlas de ser el caso.

5 Informar al Jefe de la Unidad de Registro de Estados Civiles de las ocurrencias durante su ausencia.

6 Preparary ordenar la documentacion para la firma del Jefe de la Unidad de Registro de Estados Civiles.

7 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho del Jefe de la Unidad de Registro de Estados Civiles.

8 Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias del Jefe de la Unidad de Registro de
Estados Civiles.

9 Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion que llega o se genera en la Unidad de
Registro de Estados Civiles; asi como realizar su control y seguimiento.

10 Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

11 Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacidn recibida.

12 Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la
Unidad de Registro de Estados Civiles.

13 Fotocopiar partidas de nacimiento (recién nacidos), matrimonios defunciones recientes y su archivamiento

correspondiente.
14 Ingresar al sistema de datos referidos a nacimiento, matrimonio, defuncidn.

15 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Registro de Estados
Civiles

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Registro de Estados Civiles.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o especialidades afines o Grado Académico de Bachiller universitario.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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3 Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

3.12 Capitulo Xll:

La Gerencia de Desarrollo
Humano y Bienestar Social
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i. Funciones Generales del Organo

La Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social, Es un érgano de linea de segundo nivel
organizacional dentro de la estructura organica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y
funcionalmente de la Gerencia Municipal, es la encargada de la gestidén educativa y desarrollo cultural;
atencién de programas de asistencia alimentaria; defensa y promociéon de derechos de los nifios, nifias y
adolescentes; asistencia, promocidn y apoyo a los vecinos con discapacidad; defensa de los derechos de
las personas adultas mayores; fortalecimiento de la familia y la mujer; promocionar a las organizaciones
juveniles para el desarrollo integral de la poblacién de la provincia de Huaylas, de manera especial de
aquellos sectores que se encuentran en situacion de riesgo, pobreza y pobreza extrema.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

T

[

Gerencia de Desarrollo
Humano y Bienestar Social
R

()
\—/

Unidad de Educacion Cultura
Deporte y Recreacion

Unidad de Bienestar e
Inclusion Social

Unidad de Programas Sociales
y Nutricionales

=

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo ORGANOS DE LINEA

Denominacién del Organo 07.03 Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social

Unidad Organica _
Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacion
128  Gerente de Desarrolo Humanoyy Director de Sistema Administrativo |~ EC1.05.0730.1 EC
Bienestar Social
129  Asistente de Desarrollo Humano Técnico Administrativo | AP2.05.0730.1  SP-AP
Bienestar Social

iv. Descripcion de las Funciones por Carqos
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Denominacién del Organo 07.03 Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social

Unidad Organica -
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
Gerente de Desarrollo Humano y
EC1.05.0730.1
Cargo Clasificado 128 Bienestar Social 05.0730 EC
Cargo Estructurado Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1
I Funciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de decisién administrativa y funciones de gestion ejecutiva de planificacion y apoyo de la
gestion educativa y desarrollo cultural; atencidn de programas de asistencia alimentaria; defensa y promocién de
derechos de los nifios, nifias y adolescentes; asistencia, promocién y apoyo a los vecinos con discapacidad;
defensa de los derechos de las personas adultas mayores; fortalecimiento de la familia y la mujer; promocionar a
las organizaciones juveniles; y, promover la participacion ciudadana en las actividades de desarrollo integral.

B) Funciones Especificas

1. Supervisar la ejecucién y evaluacién del Plan de Bienestar e Inclusidon Social aprobado por el Concejo
Municipal;

2. Ejecutar el control previo y control concurrente de los procesos de gestion de las unidades organicas bajo su
dependencia y emitir el informe a la Gerencia Municipal.

3. Ejecutar el control previo y control concurrente de los procedimientos administrativos y servicios publicos
locales prestados en exclusividad realizados por los cargos bajo su dependencia y emitir el informe a la
Gerencia Municipal.

4. Planificar y dirigir la ejecucion de programas sociales, orientados a mejorar la calidad de vida y desarrollo
humano, en materia de salud publica, seguridad alimentaria, participacion vecinal responsable, convivencia
social con dignidad y equidad, desarrollo social sostenible, dirigido de manera especial a los sectores mas
pobres, de extrema pobreza, vulnerables y de alto riesgo.

5. Proponer a los Organos de la Alta Direccién, las politicas en materia de educacién, cultura, deporte,
Promocion de los derechos humanos, servicios sociales entre otros.

6. Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacién de los temas en debate de la
agenda a pedido del Presidente de la Comision Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad
Organica.

7. Fomentar la participaciéon de los nifios, nifias, adolescentes, jovenes, adultos mayores, personas con
discapacidad, mujeres en actividades culturales, deportivas, salud, recreacion y/o programas que ejecuta la
Municipalidad segun su naturaleza y posibilidades institucionales.

8. Supervisar las actividades técnico-operativas de gestidon educativa, desarrollo cultural y deportivo.

9. Supervisar las actividades técnico-operativas del Programa del Vaso de Leche —PVL y Programa de
Complementacion Alimentaria.

10. Supervisar los servicios que brinda la defensoria municipal del nifio, nifia y adolescente- DEMUNA,;

11. Supervisar los servicios que brinda la Oficina Municipal de Atencion a las Personas con Discapacidad —
OMAPED.

12. Supervisar los Servicio que brinda la municipalidad en Atencidn a los Jovenes y las Personas Adultas Mayores.

13. Promocionar a las organizaciones juveniles en las actividades econdmicas, sociales, politicas y culturales de la
circunscripcion local.

14. Asesorar a las diversas organizaciones sociales de Comunidades Campesinas, Instituciones Deportivas y
Culturales, Clubes Sociales y otros en la consecucién de sus objetivos institucionales, potenciando su
estructura interna y organizativa.

15. Promover la organizacién y fortalecimiento de organizaciones juveniles.
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16. Impulsar la organizacién y funcionamiento efectivo del Consejo de Participacidn Local, con el fin de promover
la vigilancia y control ciudadano.

17. Promover la formulacion e implementacién de estudios técnicos o proyectos sociales, que coadyuven al
desarrollo sostenible de la provincia.

18. Proponer e impulsar la implementacién de mejoras e innovaciones en los procedimientos y normatividad de
la Gerencia de Desarrollo Social.

19. Promover la constitucion de Comités de Gestidn para la ejecucién de obras con la participacidn activa de la
poblacion.

20. Supervisar el proceso electoral de los agentes municipales de acuerdo al cronograma establecido en el
Decreto de Alcaldia correspondiente.

21. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente Municipal;
Supervisa a los servidores de su gerencia.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades orgdnicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional.
Capacitacion y/o especializacion en temas afines al cargo
Experiencia laboral en la administracién municipal.
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Denominacién del Organo Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
Unidad Organica -
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Asistente de Desarrollo Humano AP2.05.0730.1
Cargo Clasificado 129 Bienestar Social SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacién de tramite y gestidn a la Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social.

B) Funciones Especificas

1 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacidn para el andlisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Gerente de Desarrollo Humano
y Bienestar Social.

2 Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Gerente de Desarrollo Humano y
Bienestar Social.

3 Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Gerente de
Desarrollo Humano y Bienestar Social, brindandole la informacién necesaria.

4  Atender y efectuar llamadas telefénicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Gerencia de
Desarrollo Humano y Bienestar Social y registrarlas de ser el caso.

5 Informar al Gerente de Desarrollo Humano y Bienestar Social de las ocurrencias durante su ausencia.

6 Preparary ordenar la documentacion para la firma del Gerente de Desarrollo Humano y Bienestar Social.

7 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho de Gerente de Desarrollo Humano y Bienestar Social.

8 Preparar y ordenar la documentacién para reuniones y conferencias del Gerente de Desarrollo Humano y
Bienestar Social.

9  Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacidn que llega o se genera en la Gerencia de
Desarrollo Humano y Bienestar Social; asi como realizar su control y seguimiento.

10 Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

11 Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

12 Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la
Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social y su cargo.

13 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Desarrollo Humano y Bienestar
Social

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Desarrollo Humano y Bienestar Social
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o especialidades afines o Grado Académico de Bachiller universitario.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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3.12.1 Sub Capitulo I:

La Unidad de Educacion,
Cultura, Deporte y Recreacion
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Educacién, Es un érgano de linea de tercer nivel organizacional dentro de la estructura
orgdnica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y funcionalmente de la Gerencia de
Desarrollo Humano y Bienestar Social, responsable de ejecutar funciones ejecutivas especializadas de
promocidn y mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion, a través del desarrollo de actividades
educativas, deportivas y recreativas, incentivando la creatividad y competitividad.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

|

Gerencia de Desarrollo
Humano y Bienestar Social

Unidad de Educacion Cultura,
Deporte y Recreacion
Unidad de Bienestar e

Inclusion Social

Unidad de Programas Sociales

y Nutricionales

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo ORGANOS DE LINEA

Denominacion del Organo 07.03 Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social

Unidad Organica 07.03.01 Unidad de Educacién Cultura, Deporte y Recreacion

: Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacion

Jefe de la Unidad de Educacion

130 o Especialista Administrativo |l DS1.05.0731.1 SP-DS
Cultura, Deporte y Recreacion

131 Especialista en Educacion y Cultura Especialista en educacion | ES1.25.0731.1 SP-ES

132 Especialista en Capacitacion Especialista en capacitacion | ES2.25.0731.2 SP-ES

134  Asistente de Educacion, Cultura, Técnico Administrativo | AP2.05.0731.1 SP-AP
Deporte y Recreacion

135 Conductor de Escenarios Deportivosy  Técnico Administrativo | AP2.05.0731.2 SP-AP
Culturales

137 Bibliotecario Técnico en Biblioteca | AP2.25.0731.1 SP-AP

138 Auxiliar de Biblioteca Auxiliar de Biblioteca I AP2.25.0731.2 SP-AP

iv. Descripcion de las Funciones por Carqos

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 246



Municipalidad Provincial de Huaylas

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Manual de Organizacion y Funciones

Denominacién del Organo 07.03 Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
Unidad Organica 07.03.01 Unidad de Educacion Cultura, Deporte y Recreacion
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cadigo Clasificacion
Jefe de la Unidad de Educacién, Cultura
. .. ’ ’ DS1.05.0731.1
Cargo Clasificado 130 Deporte y Recreacion. SP-DS
Cargo Estructurado Especialista Administrativo Il P4-05-338-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestion ejecutiva de planificacidon y prestacion de apoyo al desarrollo de la gestion
educativa local; fomento del desarrollo cultural y promover actividades deportivas y recreativas en el ambito
local.

B) Funciones Especificas

1. Participar en el disefo, ejecucién y evaluacion del Proyecto Educativo Local (PEL.) de la Provincia de Huaylas.

2. Asesorar las actividades del Consejo de Participacion Local de Educacion —COPALE Participar en las sesiones
del Concejo Municipal y apoyar en la sustentaciéon de los temas en debate de la agenda a pedido del
Presidente de la Comisidn Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad Organica.

3. Promover la diversificacion curricular, incorporando contenidos significativos de la realidad sociocultural,
econdmica, productiva y ecoldgica de la localidad.

4. Programar y ejecutar eventos de reforzamiento y complementacién al proceso educativo y programas de
vacaciones utiles autofinanciado, orientado a la nifiez y la juventud.

5. Promover y organizar actividades culturales, teatros y talleres de arte. Asimismo, la formaciéon de grupos
culturales, folcléricos, musicales, de arte e historia, asi como de espectaculos culturales.

6. Promover la proteccion y difusidon del patrimonio cultural de la circunscripcion y la colaboracién con los
organismos regionales y nacionales competentes para su identificacion, registro, control, conservacion y
restauracion.

7. Supervisar las actividades de recreacion y deporte para nifios, jovenes y adultos mayores, fomentando la
organizacion de comités deportivos, vecinales urbanos y rurales; que faciliten la integracion familiar y de la
poblacidn.

8. Supervisar las actividades que se desarrollen en atencion y promocion de los Jévenes y Adultos Mayores.

9. Apoyar a la gestién pedagdgica y administrativa de las instituciones educativas bajo su jurisdiccion
fortaleciendo su autonomia institucional.

10. Supervisar las actividades que se desarrollan para brindar el servicio de Biblioteca Municipal, manteniendo el
registro del acervo bibliografico y propiciando campafias de difusion de las actividades de la Biblioteca.

11. Fomentar concursos de letras, ciencias y tecnologia en los alumnos de la educacién primaria y secundaria.

12. Promover la proteccion y difusion del patrimonio cultural de la circunscripcion y la colaboracién con los
organismos regionales y nacionales competentes para su identificacion, registro, control, conservacion y
restauracion.

13. Promover la creacidn y desarrollo adecuado de los Municipios Escolares.

14. Monitorear la gestion pedagdgica y administrativa de las instituciones educativas, fortaleciendo su
autonomia y desarrollo organizacional.

15. Administrar el uso y mantenimiento de los centros de recreacion y deportes de propiedad de la Municipalidad.

16. Disefar y supervisar la ejecucion de acciones civicas; campafias de sensibilizacion y/o jornadas de trabajo
comunitario que promuevan la participacidn activa de los vecinos, con el objetivo de velar por los intereses de
la comuna.

17. Sensibilizar y crear conciencia en la comunidad acerca de la defensa y vigilancia de los derechos de los nifios,
nifias y adolescentes.

18.

19. Otras funciones afines con el cargo que disponga la Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
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Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Desarrollo Humano y Bienestar Social.
Supervisa a los servidores de su unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demdas unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion Gestion Educativa.
Experiencia laboral en la administracién municipal.
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Denominacién del Organo Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
Unidad Organica Unidad de Educacion Cultura, Deporte y Recreacion

Tipo de Cargo Ni:;d' Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado 131 Especialista en Educacién y Cultura ES1.25.0731.1 Sy,
Cargo Estructurado Especialista en educacion | P3-25-355-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Conducir y ejecutar actividades orientadas a brindar servicios de educacion en beneficio de la comunidad local en
especial de los sectores de menores recursos, promover actividades culturales y costumbristas de la localidad,
culturales y costumbristas de la localidad.

B) Funciones Especificas

1. Participar en el disefo, ejecucién y evaluacion del Proyecto Educativo Local (PEL.) de la Provincia de Huaylas.

2. Participar en las actividades del Consejo de Participacion Local de Educacién —COPALE.

3. Elaborar propuestas de diversificacion curricular, incorporando contenidos significativos de la realidad
sociocultural, econdmica, productiva y ecoldgica de la localidad.

4. Programar y ejecutar eventos de reforzamiento y complementacién al proceso educativo.

5. Organizar actividades culturales, teatros y talleres de arte, folcléricos, musicales, de arte e historia, asi como
de espectaculos culturales.

6. Fomentar concursos de letras, ciencias y tecnologia en los alumnos de la educacion primaria y secundaria.

7. Promover la creacién y desarrollo adecuado de los Municipios Escolares.

8. Impulsar una cultura civica de respeto a los bienes publicos comunales, de mantenimiento, limpieza y de
conservacion y mejora del ornato local.

9. Fomentar la valoracién de la diversidad cultural a través de la promocion de las distintas expresiones
artisticas como las danzas folcldricas, el teatro, la musica, la recuperacién de las lenguas autéctonas y otros
resguardando la moral y buenas costumbres.

10. Promover la proteccion y difusion del patrimonio cultural de la circunscripcién y la colaboracion con los
organismos regionales y nacionales competentes para su identificacion, registro, control, conservacion y
restauracion.

11. Apoyar la formacién de redes educativas como forma de participacidn y cooperacién entre las Instituciones
Educativas y programas de educacion de su jurisdiccion.

12. Disefiar y supervisar la ejecucion de acciones civicas; campafias de sensibilizacién y/o jornadas de trabajo
comunitario que promuevan la participacion activa de los vecinos, con el objetivo de velar por los intereses
de la comuna.

13. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Educacién, Cultura, Deporte y
Recreacion.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Educacion, Cultura, Deporte y Recreacion.
No tiene personal a su cargo.

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de Educacion o especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion en Temas afines al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 07.03 Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
Unidad Organica 07.03.01 Unidad de Educacion Cultura, Deporte y Recreacion
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cédigo Clasificacién
Cargo Clasificado 137 Especialista en Capacitacion ES2.25.0731.2 e
Cargo Estructurado Especialista en capacitacion | P3-25-345-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas

Conducir y ejecutar actividades orientadas a la organizaciéon y de capacitaciones, que estda a cargo de la
Municipalidad Provincial de Huaylas

B) Funciones Especificas

Coordinar el desarrollo de programas de capacitacion

Realizar estudios de investigacion sobre formacion y capacitacion de personal.

Colaborar con la formacién y desarrollo de planes y programas para el dictado de asignatura.

Preparar material audiovisual para los eventos de capacitacién a su cargo.

Dictar charlas y conferencias en el campo de su especialidad.

Participar en el disefio, ejecucion y evaluacidn del Proyecto Educativo Local (PEL.) de la Provincia de Huaylas.
7. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Educacion, Cultura, Deporte y
Recreacion.

oA WwWN R

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Educacion, Cultura, Deporte y Recreacion.
No tiene Personal a su cargo.

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion en Temas afines al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 07.03 Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
Unidad Organica 07.03.01 Unidad de Educacion Cultura, Deporte y Recreacion
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cédigo Clasificacién
Cargo Clasificado 133 Especialista en Deporte y Recreacion iz zalliEily SP-ES
Cargo Estructurado Especialista en red | P3-25-386-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Conducir y ejecutar actividades orientadas a la organizaciéon y de capacitaciones, que estda a cargo de la

Municipalidad Provincial de Huaylas

B) Funciones Especificas

1. Programar, orientar y asesorar la organizacion y ejecucion de actividades de recreacion y deportivas, en

coordinacién con el Instituto Peruano del deporte.
2. Realizary /o participar en trabajos de investigacién de Recreacion y Deporte.
3. Promover la participacion de todos los estudiantes, de la sociedad civil, en las diferentes actividades,

recreativas y deportivas que se realizan a cargo de la Municipalidad Provincial de Huaylas.
4. Programar y ejecutar eventos de reforzamiento y complementacién deportivas y recreativas, dirigidas a

mejorar el estilo de vida de las personas.
5. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Educacion, Cultura, Deporte y

Recreacion.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Educacion, Cultura, Deporte y Recreacion.

No tiene Personal a su cargo.

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion en Temas afines al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 251



Municipalidad Provincial de Huaylas

Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

Manual de Organizacion y Funciones

Denominacién del Organo Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
Unidad Orgénica Unidad de Educacion Cultura, Deporte y Recreacion
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Asistente de Educacién, Cultura, AP2.05.0731.1
Cargo Clasificado 134 Deporte y Recreacion SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacidn de tramite y gestidn a la Unidad de Educacion, Cultura, Deporte y Recreacion.

B) Funciones Especificas

1 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronoldgico el despacho del dia de la
documentacién para el analisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe de la Unidad de
Educacion, Cultura, Deporte y Recreacion.

2 Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Jefe de la Unidad de Educacion,
Cultura, Deporte y Recreacion.

3 Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Jefe de la Unidad de
Educacion, Cultura, Deporte y Recreacién, brindandole la informacidn necesaria.

4  Atender y efectuar llamadas telefénicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Unidad de
Educacion, Cultura, Deporte y Recreacion y registrarlas de ser el caso.

5 Informar al Jefe de la Unidad de Educacidn, Cultura, Deporte y Recreacién de las ocurrencias durante su
ausencia.

6 Preparar y ordenar la documentacién para la firma del Jefe de la Unidad de Educacién, Cultura, Deporte y
Recreacion.

7 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho de Jefe de la Unidad de Educacion, Cultura, Deporte y Recreacion.

8 Preparar y ordenar la documentacién para reuniones y conferencias del Jefe de la Unidad de Educacidn,
Cultura, Deporte y Recreacion.

9 Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion que llega o se genera en la Unidad de
Educacion, Cultura, Deporte y Recreacion; asi como realizar su control y seguimiento.

10 Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

11 Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

12 Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la
Unidad de Educacion Cultura Deporte y Recreacion.

13 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el lJefe de la Unidad de Educacion, Cultura,
Deporte y Recreacion

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Educacidn, Cultura, Deporte y Recreacion
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o especialidades afines o Grado Académico de Bachiller universitario.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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Denominacién del Organo Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
Unidad Organica Unidad de Educacion Cultura, Deporte y Recreacion
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Conductor de Escenarios Deportivos AP2.05.0731.2
Cargo Clasificado 135 y Culturales. SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1

| Funciones

A) Funciones Basicas

Realizar actividades de asistencia en la administracion de los escenarios deportivos como el Estadio Municipal,
Coliseo Cerrado, Coliseo Multiusos entre otros, que estdn a cargo de la Municipalidad Provincial de Huaylas

B) Funciones Especificas

1 Velar por el fiel cumplimiento de las normas, contratos y convenios celebrados con terceros, con el fin de
garantizar la transparencia, eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos institucionales

2 Coordinar con la Policia Nacional del Peru, Bomberos, Serenazgo y Seguridad Ciudadana, para garantizar el
orden publico, cada vez que se realizan eventos de mayores proporciones.

3 Promover y fomentar eventos deportivos y culturales, locales y provinciales; nacionales e internacionales,
con el objeto de divulgar la cultura, las tradiciones, el deporte, a la vez que se prevén recursos econdémicos
que se destinaran proporcionalmente, para el mantenimiento de la infraest4ructura de los colosos
deportivos y el fomento de la cultura y el deporte de los centros educativos e instituciones de menores
recursos de la provincia.

4  Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Educacion, Cultura,
Deporte y Recreacion

Il linea de Autoridad

Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Educacién, Cultura, Deporte y Recreacion
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico o Grado Académico de Bachiller.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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07.03 | Gerencia de Desarrollo humano y Bienestar Social..

07.03.01

Denominacién del Organo

Unidad de Educacion Cultura, Deporte y Recreacion.

Unidad Organica

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado i AP2.25.0742.2
g 136 Conservador y guia de museo SP-AP
Cargo Estructurado Conservador de Museo | T2-25-220-1

| Funciones

A) Funciones Basicas

Adoptar las medidas necesarias en el marco de su competencia para la seguridad del patrimonio cultural o
natural custodiado en el Museo asi como brindar informacidn sobre los bienes y orientar por las instalaciones a
los visitantes del museo.

B) Funciones Especificas

1 Brindar informacién necesaria y requerida de los servicios y bienes que se encuentra en demostracion en

las instalaciones del museo.

Formular y ejecutar el plan de trabajo de la Biblioteca Municipal.

Inventariar el material bibliografico, maquinas, muebles y demdas enseres que cuente la biblioteca.

Impulsar las relaciones de cooperacion con otros museos e instituciones.

Vigilar y controlar el estado fisico de los fondos en almacenes o salas de exposicién, asi como en todo lo

relativo a sus movimientos de cualquier indole., respecto al museo municipal.

Potenciar y fomentar el volumen de visitantes a las instalaciones del museo.

Absolver las inquietudes del turista adecuadamente con informacidn precisa y veraz.

Elaborar estadisticas sobre el nimero de visitantes que acuden al museo.

Informar sobre el estado de conservacion de los bienes y servicios de se encuentran en el Museo.

10 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Educacidn, Cultura,
Deporte y Recreacion.

u b wnN
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Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Educacién, Cultura, Deporte y Recreacidn.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico o Bachiller en especialidades relacionadas a la promocidn Turistica o afines.
Experiencia en laboral en cargos similares.
Capacitacion en materias afines al cargo.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 254



Municipalidad Provincial de Huaylas

Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

Manual de Organizacion y Funciones

Denominacién del Organo 07.03 Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
Unidad Organica 07.03.01 Unidad de Educacion Cultura, Deporte y Recreacion
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Bibliotecario AP2.25.0731.1
137 SP-AP
Cargo Estructurado Técnico en Biblioteca | T3-25-741-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades técnico administrativas bibliotecolégicas de la Biblioteca
Municipal

B) Funciones Especificas

1. Dirigir el procesamiento técnico bibliografico de la coleccion bibliografica (recepcion, clasificacion,

catalogacidn, codificacion y registro) y de los servicios a los usuarios.

2. Supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades bibliotecoldgicas emitiendo los Informes Técnicos
correspondientes.
Supervisar la actualizacion de los catalogos de biblioteca.
Asistir a reuniones culturales en representacion de la Biblioteca Municipal.
Coordinar capacitaciones con la Biblioteca Nacional del Peru, para que sean impartidas a nivel Provincial.
Capacitar a otras bibliotecas de la Provincia cuando éstas lo requieran.
Realizar el consolidado de estadisticas diarias, mensual, anual, de los servicios prestados en las salas de
lectura (libros), Hemeroteca (periddicos) teniendo en cuenta el género, nivel de instruccién y materia.
8. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Educacidon, Cultura, Deporte y

Recreacion.

No Uk w

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Educacion, Cultura, Deporte y Recreacion.
No tiene Personal a su cargo.

Il Requisitos Minimos
Titulo técnico de especialidades en ciencias sociales, educacidon administracion o similares.
Capacitacion y/o especializacion en temas afines al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 07.03 Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
Unidad Organica 07.03.01 | Unidad de Educacién Cultura, Deporte y Recreacion
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Auxiliar de Biblioteca AP2.25.0731.2
138 SP-AP
Cargo Estructurado Auxiliar de Biblioteca Il A4-25-100-2

| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a las
actividades técnico administrativas bibliotecoldgicas de la Biblioteca Municipal

B) Funciones Especificas
1 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacidn para el andlisis, evaluacién, decreto y la firma respectiva del Bibliotecario.
2 Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Bibliotecario,
brindandole la informacidn necesaria.

Informar al Bibliotecario de las ocurrencias durante su ausencia.

4  Apoyar en las diferentes actividades de la atencion y promocion de los servicios que brinda la Biblioteca
Municipal.

5 Orientar a los lectores en el uso adecuado del catdlogo, textos, revistas libros y otros documentos, de
identificacidn para controlar la devolucién del material empleado.

6 Recomendar a los usuarios el comportamiento en la sala de lectura, asi como el manejo adecuado de los
documentos de los documentos de consulta.

7  Velar por el cumplimiento y conservacion del material bibliografico (empaste, encuadernacion, etc,)

8 Apoyar en el procesamiento técnico bibliografico de la coleccidon bibliografica (recepcion, clasificacion,
catalogacidn, codificacion y registro) y de los servicios a los usuarios.

9 Ejecutar las actividades bibliotecoldgicas emitiendo los Informes Técnicos correspondientes.

10 Apoyar en la actualizacion de los catalogos de biblioteca.

11 Apoyar en las Capacitaciones a otras bibliotecas de la Provincia cuando éstas lo requieran.

12 Apoyar en la realizacién de consolidados estadisticos diarias, mensual, anual, de los servicios prestados en las
salas de lectura (libros), Hemeroteca (periddicos) teniendo en cuenta el género, nivel de instruccién y
materia.

13 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Bibliotecario y/o Jefe de la Unidad de
Educacion, Cultura, Deporte y Recreacion.

w

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al jefe de la unidad de Educacidn, Cultura, Deporte y Recreacion.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Estudios de Nivel Secundarios Completos.
Experiencia en labores en cargos similares
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La Unidad de Bienestar e
Inclusion Social

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

257



Municipalidad Provincial de Huaylas

Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

Manual de Organizacion y Funciones

i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Bienestar e Inclusidn Social, Es un 6rgano de linea de tercer nivel organizacional dentro
de la estructura orgdnica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y funcionalmente de la
Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social, encargada de velar por la defensa promocion y
proteccién de los derechos, de los Nifios, nifias y Adolescentes; asi como de las Persona con
Discapacidad que la legislacion les reconoce, desarrollando las acciones necesarias que favorezcan a su
bienestar. Asi como Promover solucién no violenta de conflictos en la perspectiva de facilitar el acceso a
una mejor situacién de bienestar para las familias de la jurisdiccidn municipal tanto urbana como rural.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal
Gerencia de Desarrollo
Humano y Bienestar Social
Unidad de Educacion Cultura,
Deporte y Recreacion

Unidad de Bienestar e
Inclusion Social

Unidad de Programas Sociales
y Nutricionales

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo ORGANOS DE LINEA

Denominacién del Organo _ Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social

Unidad Organica Unidad de Bienestar e Inclusion Social.

Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacion

139 Jefe de la Unidad de Bienestar e

iy . Especialista Administrativo |l DS1.05.0732.1 SP-DS

Inclusion Social

140 Asistente de Bienestar e Inclusion Social Técnico Administrativo | AP2.05.0732.1 SP-AP

141 Especialista de OMAPED Especialista en Promocion Social | ES2.55.0732.1 SP-ES

149 Especial.ista en Organ.izaciones Especialjsta en Organizaciones ES2 55.0732.2 SP.ES
Campesinas y Poblaciones Rurales Campesinas |

Jap | EECEEREERFRTDAIEE Especialista en promocién social ES15507321  SP-ES
Juventud

145 Defensor de los Derechos del Nifio y Abogado | ES2.40.0732.1 SP-ES
Adolescente

146 Ppromotor - DEMUNA Promotor Social | ES1.55.0732.1 SP-ES

iv. Descripcion de las Funciones por Cargos
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Denominacién del Organo 07.03 Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
Unidad Organica 07.03.02 Unidad de Bienestar e Inclusion Social.
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
. Jefe de la Unidad de Bienestar e Inclusion
Cargo Clasificado 139 Social DS1.05.0732.1 SP-DS
Cargo Estructurado Especialista Administrativo Il P4-05-338-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestidon ejecutiva de planificacion y prestacion de apoyo al desarrollo de la gestion

actividades relacionadas a la atencién, defensa, proteccién y promocion de los derechos y deberes de los nifios,
adolescentes, personas con discapacidad, sectores vulnerables, atencién y promocién de la atencién primaria de la
salud, fisico y mental, prevencion del maltrato infantil, violencia familiar y sexual, uso indebido del consumo del
alcohol y otras drogas.

B) Funciones Especificas
1. Proponer politicas de promocidn, proteccion, y asistencia social a las personas con discapacidad, de los nifios y

adolescentes, adulto mayor, poblacién de menores recursos, para mejorar la calidad de dichas personas, en el
ambito de la provincia de Huaylas.

2. Planificar, dirigir y controlar el desarrollo de actividades promocionales, preventivas y asistenciales orientadas a
la recuperacién y de proteccion de la salud, asi como de atencidn a las personas de escasos recursos, de la
jurisdiccidn.

3. Planificar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de bienestar social en mejora de la calidad de vida de la
poblacidn en riesgo (nifios, adolescentes, madres gestantes y adulto mayor).

4. Velar por el eficiente funcionamiento de los servicios sociales que brinda la municipalidad como , el Centro
Integral del Adulto Mayor — CIAM, Oficina Municipal de Atencidn a las personas con Discapacidad- OMAPED, la
Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente- DEMUNA, el Centro de Promocién de la Juventud, Centro de
atencidn a los Centro poblados, entre otros.

5. Promover y supervisar las actividades orientadas a la proteccidn, participacion y organizacion de los vecinos
con discapacidad, a través de la Oficina Municipal de Atencion de la Persona con Discapacidad - OMAPED.

6. Dirigir, promover, ejecutar y supervisar las actividades orientadas a la proteccién y defensoria de los derechos
de nifo y adolescente, a través de la Defensoria Municipal del Nifio y el Adolescente - DEMUNA, e intervenir
cuando se encuentren amenazados o vulnerados sus derechos, de acuerdo a lo establecido en la normativa de
la materia.

7. Fomentar la participacion de las personas con discapacidad en las actividades que la municipalidad realiza
(cultura, deporte, educacion, salud, transporte, recreacion, etc.), ofreciéndoles acceso a la comunidad.

8. Promover la insercion laboral de las personas con discapacidad, preferentemente a través de la canalizacidn
de las ofertas laborales del distrito.

9. Fomentar la participacién de las personas de los Centros Poblados y Comunidades Campesinas, en las
actividades que la municipalidad realiza (cultura, deporte, educacidn, salud, transporte, recreacion, etc.).

10. Proponer y ejecutar programas de apoyo a los jovenes en situacion de riesgo de conductas adictivas, violencia y
conflicto familiar, pandillaje y otras manifestaciones antisociales refiidas con la ley.

11. Ejecutar los programas locales de lucha contra la pobreza, asistencia social, proteccién y apoyo a la poblacidn
del distrito de los diversos grupos, priorizando a la poblacion en riesgo.

12. Velar por el cumplimiento de las normas en materia de las Personas con Discapacidad, Adulto Mayor, Nifios y
Adolescentes, poblaciones vulnerables, entre otros.

13. Otras funciones afines con el cargo que disponga la Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
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Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Desarrollo Humano y Bienestar Social.
Supervisa a los servidores de su unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion en temas afines al cargo.
Experiencia laboral en la administracion municipal.
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Denominacién del Organo 07.03 Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
Unidad Orgénica 07.03.02 | Unidad de Bienestar e Inclusidn Social
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Asistente de Bienestar e Inclusion AP2.05.0732.1
140 Social SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacién de tramite y gestién a la Unidad de Bienestar e Inclusion Social.

B) Funciones Especificas

1 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacidn para el analisis, evaluacidn, decreto y la firma respectiva del Jefe de la Unidad de Bienestar
e Inclusién Social.

2 Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Jefe de la Unidad de Bienestar e
Inclusién Social.

3 Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Jefe de la Unidad de
Bienestar e Inclusién Social, brinddndole la informacidn necesaria.

4  Atender y efectuar llamadas telefénicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Unidad de
Bienestar e Inclusidn Social y registrarlas de ser el caso.

5 Informar al Jefe de la Unidad de Bienestar e Inclusién Social de las ocurrencias durante su ausencia.

6 Preparary ordenar la documentacion para la firma del Jefe de la Unidad de Bienestar e Inclusién Social.

7 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho de Jefe de la Unidad de Bienestar e Inclusidn Social.

8 Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias del Jefe de la Unidad de Bienestar e
Inclusidn Social.

9  Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacidn que llega o se genera en la Unidad de
Bienestar e Inclusidn Social; asi como realizar su control y seguimiento.

10 Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

11 Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

12 Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los utiles de escritorio y materiales para uso de la
Unidad de Educacion Cultura Deporte y Recreacion.

13 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Bienestar e Inclusion
Social

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Bienestar e Inclusion Social
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o especialidades afines o Grado Académico de Bachiller universitario.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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Denominacién del Organo 07.03 Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
Unidad Organica 07.03.02 Unidad de Bienestar e Inclusién Social.
. N2 Ord. N - e s
Tipo de Cargo CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado 141 Especialista de OMAPED ES2.55.0732.1 SP-ES
Cargo Estructurado Especialista en Promocion Social | P3-55-375-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Conducir y ejecutar actividades orientadas a brindar servicios de atencién y promocién de los servicios
municipales orientados a las apersonas con discapacidad.

B) Funciones Especificas

1. Sensibilizar y crear conciencia en la comunidad acerca de la problematicas de las personas con discapacidad

2. Promocionar la Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento, y otras disposiciones legales en
favor de las personas con discapacidad. Asimismo, velar por el cumplimiento de estas leyes y dispositivos.

3. Detectar a las personas con discapacidad a fin de ponerlas en contacto con las municipalidades, con el objeto
de elaborar un registro de las personas con discapacidad que viven en el distrito, el cual serd actualizado
permanentemente.

4. Fomentar la participacién de las personas con discapacidad en las actividades que la municipalidad realiza
(cultura, deporte, educacion, salud, transporte, recreacion, etc.), ofreciéndoles acceso a la comunidad.

5. Coordinar con las diferentes direcciones que integran las municipalidades a fin de dar un servicio eficiente a
las personas con discapacidad, optimizando las condiciones de accesibilidad.

6. Canalizar los requerimientos de las personas con discapacidad hacia los sectores respectivos para su posible
solucion.

7. Impulsar la organizacién de los vecinos con discapacidad a través de intereses comunes, lo cual permitird
realizar un trabajo mas efectivo.

8. Realizar censos para detectar a las personas con discapacidad, elaborar un registro y mantenerlo actualizado.
Asi, las municipalidades podran colaborar con el CONADIS, ente rector encargado de esta funcidn.

9. Colaborar con las diversas organizaciones que relnen a las personas con discapacidad, de tal modo que sus
estructuras y funcionamiento alcancen niveles mas eficientes.

10. Realizar campafias médicas de prevencidn y deteccion, en coordinacién y/o en convenio con las diferentes
organizaciones e instituciones del area de salud, tanto publicas como privadas.

11. Promover campafias de sensibilizacidn y concientizacién en los diferentes niveles educativos del distrito para
gue incorporen a las personas con discapacidad.

12. Promover una capacitacidon integral y permanente, que proporcione a las personas con discapacidad los
conocimientos y herramientas necesarias para su insercion en el campo laboral.

13. Promover la insercidn laboral de las personas con discapacidad, preferentemente a través de la canalizacion
de las ofertas laborales del distrito.

14. Constatar que la Direccién de Desarrollo Urbano cumpla con otorgar las licencias de construccién de acuerdo
con las normas de accesibilidad.

15. Promover y coordinar la realizacion de controles al transporte publico para exigir la reserva de asientos
preferenciales para las personas con discapacidad.

16. Promover y coordinar la sefializacion de los parqueos publicos destinados a las personas con discapacidad y
exigir la reserva de los mismos.

17. Orientar a las personas con discapacidad sobre los servicios integrales existentes tanto de las municipalidades
como de la comunidad en general.

18. Derivar las necesidades de las personas con discapacidad a los programas municipales respectivos, tales como
DEMUNA, Defensoria de la Mujer, Adulto Mayor, etc., y/o a otras instancias pertinentes.

19. Otras funciones afines con el cargo que dispongo el Jefe de la Unidad de Bienestar e Inclusion Social.
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Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Bienestar e Inclusién Social.
No tiene personal a su cargo.

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional.
Capacitacion y/o especializacion en promocion y atencién de personas con discapacidad u otros similares al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 07.03 Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
Unidad Organica 07.03.02 Unidad de Bienestar e Inclusién Social.
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado E:Fr’fcf;i'zgasenpggf::izx'so;e:‘ales ES2.55.0732.2
142 2 y u SP-ES

Especialista en Organizaciones

. P3-55-366-1
Campesinas |

Cargo Estructurado

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Conducir y ejecutar actividades orientadas a brindar servicios de atencidn y promociéon de los servicios
municipales orientados a las habitantes de Comunidades .Campesinas y Centros Poblados.

B) Funciones Especificas

1. Sensibilizar y crear conciencia en la comunidad acerca de la problematicas de los habitantes los centros
poblados y comunidades campesinas, canalizando la atencién de sus necesidades.

2. Elaborar un registro de las personas de los Centro Poblados y Comunidades Campesinas que viven en la
Provincia de Huaylas, el cual sera actualizado permanentemente.

3. Fomentar la participacién de las personas de los Centros Poblados y Comunidades Campesinas, en las
actividades que la municipalidad realiza (cultura, deporte, educacidn, salud, transporte, recreacion, etc.).

4. Canalizar los requerimientos de las personas de los Centros Poblados y Comunidades Campesinas, hacia los
sectores respectivos para la atencidn a sus necesidades.

5. Impulsar la organizacion de Comunidades Campesinas y Centros Poblados, lo cual permitira realizar un
trabajo mas efectivo.

6. Realizar censos para detectar a las personas de los Centros poblados y Comunidades Campesinas, con la
finalidad de elaborar un registro y mantenerlo actualizado.

7. Promover una capacitacion integral y permanente, que proporcione a los habitantes de los Centros poblados
y Comunidades Campesinas, los conocimientos y herramientas necesarias para su insercidon en el campo
laboral.

8. Velar por el cumplimiento de las normas, que regulen la organizacion de Comunidades Campesinas y Centro
Poblados.

9. Otras funciones afines con el cargo que dispongo el Jefe de la Unidad de Bienestar e Inclusion Social.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Bienestar e Inclusién Social.
No tiene personal a su cargo.

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion en temas afines al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 07.03 Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
Unidad Organica 07.03.02 | Unidad de Bienestar e Inclusién Social.
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Especialista en Promocion de la Juventud ES1.55.0732.1
143 SP-ES
Cargo Estructurado Especialista en promocidn social P1-55-071-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia y de apoyo en atencidn a la promocion y participacién de la juventud, en
actividades culturales, deportivas, civicas y sociales, a través del Centro de Promocion de la Juventud de la
Municipalidad.

B) Funciones Especificas

1 Promover, mecanismo de participacidon efectiva de la juventud en el disefio de proyectos y programas de
fomento de los derechos, deberes y obligaciones de la juventud orientados a la construccion de ciudadania.

2 Formular las politicas y el Plan Local de participacién de la Juventud.

3  Formular, disefiar y aprobar planes, programas y proyectos viables que atienden las demandas y
aspiraciones acordes a los derechos, deberes y obligaciones de la juventud desde la visidn local.

4  Organizar y realizar eventos musicales con la participaciéon de los jévenes, de las distintas agrupaciones
juveniles, con el fin de incentivar la participacion.

5 Promover programas de capacitacidn para el trabajo, liderazgo, actitudes solidarias y emprendedoras, que
contribuyan a la empleabilidad, de la juventud.

6 Promover planes, programas, proyectos y actividades viables tendientes a la resocializacion y reinsercion de
los grupos en riesgo social y/o abandono; a favor de la juventud rural y poblacién joven con discapacidad.

7 Promover y brindar asistencia técnica al proceso eleccionario al que concurren los distintos estamentos que
conforman al Consejo de Participacion de la Juventud.

8 Gestionar la asistencia técnica y econdmica ante las instituciones publicas y privadas nacionales e
internacionales para la ejecucién de programas dirigidos al logro del desarrollo integral de la juventud, con
arreglo a Ley.

9 Desarrollar y promover estudios e investigaciones a materia de juventud.

10 Sistematizar y difundir la informacidn cientifica, técnica, juridica y otras de su competencia.

11 Acreditar y certificar a las instituciones publicas y privadas que realicen trabajos en materia de juventud.

12 Informar permanentemente a la opinidn publica sobre los avances en el cumplimiento del Plan Nacional de
la Juventud y los planes operativos.

13 Coordinar aspectos técnicos, juridicos, administrativos con las dependencias y entidades de la
administracion publica, a nivel de gobiernos locales en material de la juventud.

14 Mantener actualizado el registro provincial de organizaciones juveniles e instituciones publicas y privadas a
quienes acredite.

15 Promover acciones contra todo tipo de exclusidn, discriminacion e intolerancia.

16 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Bienestar e Inclusidn
Social

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Bienestar e Inclusidn Social.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Profesional en carreras de asistencia social o carreras afines.
Experiencia en cargos similares
Capacitacion en materias afines al cargo
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Denominacién del Organo 07.03 Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
Unidad Organica 07.03.02 Unidad de Bienestar e inclusion Social
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cadigo Clasificacion
Especialista Servicios de Atencidn al
. ES1.55.0731.2
Cargo Clasificado 144 Adulto Mayor. SP-ES
Cargo Estructurado Especialista en promocidn social P1-55-071-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia y de apoyo en atencidn a la promocién y participacion de la juventud, en
actividades culturales, deportivas, civicas y sociales, a través del Centro Integral de Atencidn al Adulto Mayor de la
Municipalidad.

B) Funciones Especificas
1. Favorecer y facilitar, la participacidn activa, concertada y organizada de las personas adultas mayores y otros
actores de la jurisdiccion.

Formular las politicas y el Plan Local de participacion y atencion al adulto mayor.

Identificar problemas individuales, familiares o locales de las personas adultas mayores.

Promover la prevenir los problemas de salud mas comunes en las personas adultas mayores

Organizar y fomentar la realizacion de actividades de caracter recreativo, dirigidos a las personas adultas

mayores.

6. Organizar Talleres de autoestima, de prevencion del maltrato, de mantenimiento de las funciones mentales y
prevenir enfermedades crdnicas, que afecten a las personas adultas mayores.

7. Realizar labores de alfabetizacion, talleres de manufactura y habilidades laborales, eventos sobre analisis de
la problematica local y alternativas de solucién.

8. Promover un trato diligente, respetuoso y solidario con las personas adultas mayores.

9. Proponer soluciones a la problematica de las personas adultas mayores

10. Promover programas de capacitacién para el trabajo, liderazgo, actitudes solidarias y emprendedoras, que
contribuyan a la empleabilidad, de las personas adultas mayores.

11. Promover vy dirigir los servicios educativos (Alfabetizacidn, cursos libres de computacion, uso de internet).

12. Promover y dirigir los servicios Recreativos (Buen uso del tiempo libre, actividad artistica).

13. Promover y dirigir Servicios de Participacion Ciudadana (Talleres intergeneracionales, participacion y
organizacion, liderazgo y gestién, manejo emocional y mejoramiento de la autoestima, formacién y apoyo a la
familia cuidadora).

14. Promover y dirigir Servicios Socio-Legales (Orientacion socio-legal, asesoria juridica, prevencidn del maltrato),
servicios para el desarrollo de las capacidades de las personas adultas mayores (Cursos y/o talleres de
manualidades, microemprendimientos, capacitacion en computacién y manejo de la Internet, reposteria,
artesania, pintura, calzado).

15. Promover y dirigir servicios Deportivos (Actividad fisica, deportes - Vida Activa,

16. Promover y dirigir Servicios de Salud (Promocién de la salud, prevencién de la enfermedad, orientacion
nutricional, prevencién del deterioro mental. A través del CIAM se promoverdn mecanismos de coordinacién
necesarios con los Centros de Salud o establecimientos andlogos, para la practica de la Valoracién Geriatrica
Integral de las PAM).

17. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Bienestar e Inclusion Social

s LN

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Bienestar e Inclusidn Social
No tiene Personal a su cargo.

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional.
Capacitacion y/o especializacion en temas afines al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 266




Municipalidad Provincial de Huaylas

Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

Manual de Organizacion y Funciones

Denominacién del Organo 07.03 Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
Unidad Organica 07.03.02 Unidad de Bienestar e Inclusién Social.
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cadigo Clasificacion
Defensor de los Derechos del Nifio y
. ES2.40.0732.1
Cargo Clasificado 145 Adolescente SP-ES
Cargo Estructurado Abogado | P3-40-005-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Conducir y ejecutar actividades orientadas a brindar servicios de atencidn y promocién de los servicios
municipales orientados a Promocidn, Defensa y Vigilancia de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

B) Funciones Especificas
1. Sensibilizar y crear conciencia en la comunidad acerca de la defensa y vigilancia de los derechos de los nifios,

nifias y adolescentes.

2. Promocionar las disposiciones legales en favor de defensa y vigilancia de los derechos de los nifios, nifas y
adolescentes, asimismo, velar por el cumplimiento de estas leyes y dispositivos.

3. Detectar a la situacion de las nifias, nifios y adolescentes, que puedan ser victimas de abusos contra sus
derechos, a fin de ponerlas en contacto con las municipalidades, con el objeto de elaborar un registro de las
personas, el cual sera actualizado permanentemente.

4. Intervenir cuando se encuentren amenazados o vulnerados sus derechos de los Nifios, Nifias y/o
adolescentes, para hacer prevalecer el principio del interés superior.

5. Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, para ello puede efectuar conciliaciones extrajudiciales
entre cényuges, padres y familiares sobre alimentos, tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan
procesos judiciales sobre estas materias.

6. Atender y asesorar al niflo, adolescente, mujer y familia en general, a nivel fisico, psicoldgico, pedagdgico,
social y legal, para prevenir situaciones criticas.

7. Escuchar y recibir los casos de maltrato o abandono, brindando atencion esmerada y encontrar posibles
alternativas de solucion

8. Promover programas y actividades de atencién y prevencién de la violencia familiar y sexual, para su
tratamiento y ejecucidn en los servicios especializados de la Municipalidad o de otras entidades del Estado

9. Firmar las actas de conciliacién y los documentos especificos.

10. Representar a la DEMUNA, ante las instituciones de la sociedad civil

11. Colaborar con la Jefatura de la Unidad y la Gerencia de Desarrollo Social en las acciones preventivas y
promocionales que tiene programado realizar.

12. Conocer de la colocacion familiar.

13. Realiza difusion y capacitacion sobre Derechos del Nifio.

14. Fomentar el reconocimiento voluntario de la filiacion.

15. Coordinar programas de atencidn en beneficio de los nifios y adolescentes que trabajan.

16. Brindar orientacion multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas, siempre que no existan
procesos judiciales previos.

17. Impulsa actividades preventivas y de movilizacion social por los Derechos del Nifio.

18. Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio de los nifios y
adolescentes.

19. Realizar campanias de sensibilizacion en prevencion contra vulnerabilidad de los derechos de los Nifios, Nifias
y/o adolescente, asi como de la familia.

20. Otras funciones afines con el cargo que dispongo el Jefe de la Unidad de Bienestar e Inclusién Social.
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Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Bienestar e Inclusién Social.
No tiene personal a su cargo.

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de estudios de abogacia.
Capacitacion y/o especializacion en temas afines al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 07.03 Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
Unidad Organica 07.03.02 Unidad de Bienestar e Inclusién Social.
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Promotor - DEMUNA ES1.55.0732.1
146 SP-ES
Cargo Estructurado Promotor Social | P1-55-635-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Conducir y ejecutar actividades orientadas a brindar servicios de atencidn y promocién de los servicios
municipales orientados a Promocidn, Defensa y Vigilancia de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

B) Funciones Especificas

1. Apoyar a Sensibilizar y crear conciencia en la comunidad acerca de la Defensa y Vigilancia de los derechos de

los nifios, nifias y adolescentes

2. Informar sobre a la situacion de las nifias, nifios y adolescentes, que puedan ser victimas de abusos contra sus

derechos, a fin de ponerlas en contacto con las municipalidades, con el objeto de elaborar un registro de las
personas, el cual sera actualizado permanentemente.

3. Apoyar en la Intervencion cuando se encuentren amenazados o vulnerados sus derechos de los Nifios, Nifias

y/o adolescentes, para hacer prevalecer el principio del interés superior.

4. Promover el fortalecimiento de los lazos familiares. Para ello puede efectuar conciliaciones extrajudiciales
entre conyugues, padres y familiares sobre alimentos, tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan
procesos judiciales sobre estas materias.

Hacer seguimiento de los casos de la colocacion familiar.

Realiza difusidon y capacitacion sobre Derechos del Nifio.

Sensibilizar el reconocimiento voluntario de la filiacion.

Promover programas de atencion en beneficio de los nifios y adolescentes que trabajan.

Brindar orientacién multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas, siempre que no existan

procesos judiciales previos.

10. Impulsa actividades preventivas y de movilizacion social por los Derechos del Nifo.

11. Informar sobre los casos que requieren denuncias ante las autoridades competentes las faltas y delitos
cometidos en agravio de los nifios y adolescentes.

12. Realizar campafias de sensibilizacion en prevencion contra vulnerabilidad de los derechos de los Nifios, Nifias
y/o adolescente, asi como de la familia.

13. Otras funciones afines con el cargo que dispongo el Defensor de los Derechos del Nifio y Adolescente.

X NW

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Defensor de los Derechos del Nifio y Adolescente.
No tiene personal a su cargo.
Coordina permanentemente con instituciones y organizaciones locales para atender los problemas de los nifios,
adolescentes y familia.

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion en temas afines al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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3 Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

3.12.3 Sub Capitulo Ill:

La Unidad de Programas
Sociales y Nutricionales
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Programas Sociales y Nutricionales, es un Organo de Linea, que depende funcional y
jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social , encargada de administrar los
recursos destinados a la ejecucién de las actividades de promocidn y prevencion individual y colectiva,
en materia de complementacion alimentaria, servicios y programas de salud; asi como la focalizacion de
los beneficiarios, planificacion, evaluacidn y control de las acciones de bienestar social, tanto en la zona
urbana vy rural, en coordinacién con los centros poblados a fin de minimizar el indice de pobreza.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal
Gerencia de Desarrollo
Humano y Bienestar Social

Unidad de Educacion Cultura,
Deporte y Recreacion

Unidad de Bienestar e
Inclusion Social

‘ Unidad de Programas )

Sociales y Nutricionales

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo ORGANOS DE LINEA

Denominacién del Organo 07 03 Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social

Unidad Organica 07 03.03 Unidad de Programas Sociales y Nutricionales

o

Jefe de la Unidad de Programas

Sociales y Nutricionales Especialista Administrativo |l DS1.05.0733.1 SP-DS
148 promotor Social - Programas Sociales Promotor social | ES1.55.0733.1 SP-ES
149 | Nutricionista Nutricionista | ES2.50.0733.1 SP-ES
150 Promotor de Focalizacion Local Promotor social | ES1.55.0733.2 SP-ES
151 Asistente de Programas Sociales Técnico Administrativo | AP2.05.0733.1 SP-AP

iv. Descripcion de las Funciones por Cargos
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07.03

Denominacién del Organo Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social

Unidad Organica 07.03.03 Unidad de Bienestar e Inclusion Social.

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion

Jefe de la Unidad de Programas Sociales y DS1.05.0733.1

Cargo Clasificado Nutricional
147 utricionales SP-DS

Cargo Estructurado Especialista Administrativo Il P4-05-338-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestidon ejecutiva de planificacion y prestacion de apoyo al desarrollo de la gestion
actividades relacionadas a la promocidn y prevencion individual y colectiva, en materia de complementacion
alimentaria, servicios y programas de salud; asi como la focalizacion de los beneficiarios.

B) Funciones Especificas

1. Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y controlar las fases que implica la administraciéon de los distintos
programas alimentarios como: el Programa de Especial de Vaso de Leche, el Programa de Complementacién
Alimentaria, Comedores Populares, Jornada de Trabajo, y Programa PANTBC entre otros.

2. Promover acciones orientadas a la captacion de recursos para el financiamiento de programas alimentarios,
mediante convenios con organismos cooperantes en coordinacidn con la unidad organica competente.

3. Coordinar, ejecutar y controlar el desarrollo de los programas de complementacién alimentaria y del vaso de
leche dentro del marco legal vigente, haciendo que los beneficiarios de este programa sean reales y
efectivamente familias, niflos y madres gestantes, ancianos y los enfermos de TBC durante su tratamiento de
pobreza y pobreza extrema dentro de la jurisdiccion

4. Programar, dirigir, ejecutar y controlar programas de capacitacién y actualizacion en temas de seguridad
alimentaria y desarrollo humano, que promuevan el auto sostenimiento de la poblacién beneficiaria
organizada, a través de talleres de desarrollo de habilidades sociales y productivas.

5. Realizar el control de calidad de los productos Programa del Vaso de Leche y los alimentos del Programa de
Complementacion Alimentaria, en las entregas de dichos productos por parte de los proveedores, dando la
conformidad correspondiente.

6. Supervisar la distribucién de alimentos, a los Comités de Vaso de Leche asi como también a los Comedores
Populares de la Provincia de Huaylas.

7. Administrar el Sistema de Focalizacién de Hogares (SISFOH), a través de los mecanismos de identificacion,
establecidos y previstos en el Plan Operativo Institucional.

8. Disefiar y/o actualizar los instrumentos, técnicos y metodoldgicos a ser empleados en el levantamiento y
procedimiento de la informacion, para la calificacién de hogares o para la evaluacién del sistema.

9. Supervisar la aplicacién de la ficha socioecondmica Unica, asi como el procedimiento y depuracion de la
referida informacidn y la elaboraciéon de la base de datos de la Municipalidad, respecto a los Programas
Sociales.

10. Supervisar el registro y actualizaciéon del Padrén General de Hogares (PGH) que constituye la base para la
elaboracion de los padrones de beneficiarios a cargo de los programas sociales de usuarios del Sistema de
Focalizacion de Hogares (SISFOH).

11. Reportar informacidn a los érganos de control (Contraloria General de la Republica, PRONAA, Ministerio de

Economia y Finanzas, Instituto Nacional de Informatica y Estadistica), y demas dependencias que corresponda,
en los plazos o con la periodicidad que las normas establezcan.

12. Analizar la ejecucion de los procesos y de los resultados obtenidos para establecer los criterios y reglas, para la
asignacion del recurso de los programas sociales en los ambitos locales.

13. Organizar y controlar los procedimientos y protocolos técnicos, asegurando la calidad en la prestacion de los
programas, priorizando a los grupos poblacionales en extrema pobreza.

14. Otras funciones afines con el cargo que disponga la Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
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Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Desarrollo Humano y Bienestar Social.
Supervisa a los servidores de su unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demdas unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion en temas afines al cargo.
Experiencia laboral en la administracién municipal.
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Denominacién del Organo 07.03 Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
Unidad Organica 07.03.03 Unidad de Programas Sociales y Nutricionales.
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Promotor Social - Programas Sociales ES1.55.0732.1
148 SP-ES
Cargo Estructurado Promotor social | P1-55-635-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Conducir y ejecutar actividades orientadas a brindar servicios de atencidn y promocién de los servicios
municipales orientados a la prevencion individual y colectiva, en materia de complementacion alimentaria.

B) Funciones Especificas

1. Apoyaren las fases que implica la administracion de los distintos programas alimentarios como: el Programa de
Especial de Vaso de Leche, el Programa de Complementacion Alimentaria, Comedores Populares, Jornada de
Trabajo, y Programa PANTBC entre otros.

2. Promover acciones orientadas a la captacion de recursos para el financiamiento de programas alimentarios,
mediante convenios con organismos cooperantes en coordinacién con la unidad organica competente.

3. Ejecutar y evaluar los programas de complementacidn alimentaria y del vaso de leche dentro del marco legal
vigente.

4. Capacitar en temas de seguridad alimentaria y desarrollo humano, que promuevan el auto sostenimiento de la
poblacién beneficiaria organizada, a través de talleres de desarrollo de habilidades sociales y productivas.

5. Realizar el control de calidad de los productos Programa del Vaso de Leche y los alimentos del Programa de
Complementacion Alimentaria, en las entregas de dichos productos por parte de los proveedores, dando la
conformidad correspondiente.

6. Ejecutar la distribucién de alimentos, a los Comités de Vaso de Leche asi como también a los Comedores
Populares de la Provincia de Huaylas.

7. Promover la organizacion de comités de vaso de leche, comedores populares entre otros.

Promover el reconocimiento y registro de las organizaciones de base.

9. Supervisar el empadronamiento a los miembros del comité de base de acuerdo a la disposicidn de la
Subgerencia en concordancia a las normas legales.

10. Orientar a los beneficiarios en forma oportuna y veraz sobre la finalidad del programa.

11. Promover el didlogo entre las socias, directivas y beneficiarios del programa.

12. Supervisar y evaluar el proceso de Empadronamiento y Distribucidn de Insumos en los comités de base del
Programa Vaso de Leche.

13. Administrar los archivos empadronados de las nueve zonas organizadas del Programa Vaso de Leche.

14. Intervenir en las organizaciones de los comités de base.

15. Analizar y emitir opinidn técnica sobre expedientes puestos a consideracion.

16. Asesorary brindar atencién personalizada a la poblacién que necesita.

17. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Programas Sociales y Nutricionales

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Programas Sociales y Nutricionales.
No tiene personal a su cargo.

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion en temas afines al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 274



Municipalidad Provincial de Huaylas

Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

Manual de Organizacion y Funciones

Denominacién del Organo 07.03 Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
Unidad Organica 07.03.03 Unidad de Programas Sociales y Nutricionales.
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Nutricionista ES2.50.0733.1
149 SP-ES
Cargo Estructurado Nutricionista | P3-50-535-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Conducir y Ejecutar actividades en el desarrollo de investigacién y/o educacién alimentaria nutricional en la
poblacion beneficiaria de los programas.

B) Funciones Especificas
1. Programar dirigir y evaluar proyectos de nutricion.
2. Proponer estudiar y aplicar nuevas metodologias y técnicas de investigacién y/o educacion alimentaria
emitiendo documentos normativos en materia de nutricion.

3. Brindar asesoramiento especializado en el campo de nutricion.

4. Ejecutar acciones de capacitacion y orientacion en educacion alimentaria y nutricional dirigidos al individuo,
grupo o comunidad.

5. Integrar comisiones de trabajo para tratar de asuntos relacionados con la problematica alimentaria nutricional.

6. Elaborar normasy directivas relacionadas con las actividades de nutricion.

7. Participar en la elaboracion de normas y directivas relacionadas con las actividades de nutricidn.

8. Coordinar con el grupo de salud, la aplicacion de los métodos terapéuticos y programas de nutricion.

Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Programas Sociales y Nutricionales

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al jefe de la Unidad de Programas Sociales y Nutricionales.
No tiene personal a su cargo.

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de nutricionista.
Capacitacion y/o especializacion en temas afines al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 07.03 Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
Unidad Organica 07.03.03 Unidad de Programas Sociales y Nutricionales.
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Promotor de Focalizacién Local ES1.55.0733.2
150 . SP-ES
Cargo Estructurado Promotor social | P1-55-635-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Conducir y Ejecutar actividades de registro y actualizacion del Padrén General de Hogares (PGH) que constituye
la base para la elaboracion de los padrones de beneficiarios a cargo de los programas sociales de usuarios del
Sistema de Focalizacidon de Hogares (SISFOH).

B) Funciones Especificas
1. Planificacidn, ejecucion y conduccion operativa de la aplicacion de la FSU en su jurisdiccion.
Atencion de pedidos de aplicacion de la FSU.
Control de calidad de la informacién recogida mediante la FSU en su jurisdiccion.
Administracion de reclamos por registro incorrecto.
Seguimiento de la aplicacion de la FSU en su jurisdiccion.
Formulacién de recomendaciones para mejorar el desempeiio del SISFOH.
Entrega a hogares de notificaciones con el resultado de la aplicacion de la FSU.
Participacion y colaboracion en las actividades de capacitacion definidas por el nivel nacional.
Ejecucion de estrategia de comunicaciones definida por el nivel nacional.
10 Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Programas Sociales y Nutricionales

©CENOU A BN

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al jefe de la Unidad de Programas Sociales y Nutricionales.
No tiene personal a su cargo.

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion en temas afines al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social
Unidad Orgénica Unidad de Bienestar e Inclusion Social.

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado 151 Asistente de Programas Sociales AP2.05.0733.1 Sp.AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1
I Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacidn de tramite y gestién a la Unidad de Programas Sociales y Nutricionales.

B) Funciones Especificas

1 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacidn para el andlisis, evaluacién, decreto y la firma respectiva del Jefe de la Unidad de Programas
Sociales y Nutricionales

2 Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Jefe de la Unidad de Programas
Sociales y Nutricionales.

3 Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Jefe de la Unidad de
Programas Sociales y Nutricionales, brindandole la informacién necesaria.

4  Atender y efectuar llamadas telefdnicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Unidad de
Programas Sociales y Nutricionales y registrarlas de ser el caso.

5 Informar al Jefe de la Unidad de Programas Sociales y Nutricionales de las ocurrencias durante su ausencia.

6 Preparar y ordenar la documentacidon para la firma del Jefe de la Unidad de Programas Sociales y
Nutricionales.

7 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho del Jefe de la Unidad de Programas Sociales y Nutricionales.

8 Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias del Jefe de la Unidad de Programas
Sociales y Nutricionales.

9 Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion que llega o se genera en la Unidad de
Programas Sociales y Nutricionales; asi como realizar su control y seguimiento.

10 Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

11 Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

12 Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los utiles de escritorio y materiales para uso de la
Unidad de Programas Sociales y Nutricionales.

13 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Programas Sociales y
Nutricionales

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Programas Sociales y Nutricionales.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo técnico o Grado Académico de Bachiller en especialidades afines al cargo
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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i. Funciones Generales del Organo

La Gerencia de Desarrollo Econémico, Es un érgano de linea de segundo nivel organizacional dentro de
la estructura orgdnica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y funcionalmente de la Gerencia
Municipal, es la encargada de la gestion de los procesos de promocion y fortalecimiento de la inversidon
publica y privada en los sectores econdmicos, agropecuario, forestal, acuicolas, transformacién, turismo.
Promocion del desarrollo empresarial brindando informacion de negocios, asistencia técnica,
capacitacion, acceso a mercados, financiamiento y tecnologia a las unidades econdémicas extractivas,
productivas, transformativas y comercializacion, asi como Gestion de la cooperacion técnica
internacional.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

Gerenaa de Desarrollo
Econémico

Agropecuario y Forestal

Unidad de Promocion Turistica
y Artesanal

Unidad de la Inversion Privada
y Cooperacion Técnica

[ Unidad de Desarrollo

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo ORGANOS DE LINEA

Denominacion del Organo 07.04 Gerencia de Desarrollo Economico.

Unidad Organica _

Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacion

152 Gerente de Desarrollo Econdmico Director de Sistema Administrativo | EC1.05.0740.1 EC

153 Asistente de Desarrollo Econémico Técnico Administrativo | AP2.05.0740.1 SP-AP

iv. Descripcion de las Funciones por Cargos
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Denominacién del Organo Gerencia de Desarrollo Econdmico.

Unidad Organica -
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado Gerente de Desarrollo Econémico EC1.05.0740.1 EC
152
Cargo Estructurado Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1
I Funciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de decisidon administrativa y funciones de gestién ejecutiva de Promocion del desarrollo
empresarial brindando informacidn de negocios, asistencia técnica, capacitacion, acceso a mercados y tecnologia
a las unidades econdmicas extractivas, productivas, transformativas y comercializacién; formalizacidén
empresarial y reconversion ocupacional para actividades de comercios informales y ambulatorios y, Gestion de
la cooperacidn técnica.

B) Funciones Especificas

1. Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Promocién del Desarrollo Econdmico Local —PPDEL- aprobado por el
Concejo Municipal.

2. Ejecutar el control previo y control concurrente de los procesos de gestidn de las unidades organicas bajo su
dependencia y emitir el informe a la Gerencia Municipal.

3. Ejecutar el control previo y control concurrente de los procedimientos administrativos y servicios publicos
locales prestados en exclusividad realizados por los cargos bajo su dependencia y emitir el informe a la
Gerencia Municipal.

4. Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacion de los temas en debate de la
agenda a pedido del Presidente de la Comisidn Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad
Organica.

5. Promovery articular el desarrollo de la agricultura, forestacién, ganaderia, acuicultura y turismo, a través del
desarrollo de capacidades comunales y empresariales, de gestion, asociatividad y fortalecimiento gremial,
que generen productos con valor agregado.

6. Formar equipos de promotores empresariales multidisciplinarios, técnicos especializados para brindar
servicios de informacidn de negocios, asesoria, asistencia técnica, capacitacion, facilitar el acceso a mercados,
tecnologia y financiamiento.

7. Fomentar la inversidn privada, la libre empresa de interés local a fin de promover el desarrollo econémico de
la circunscripcion local.

8. Promover el desarrollo de las vocaciones productivas de las actividades econdmicas de produccidn,
transformacion, extraccidon y comercializacién a nivel artesanal e industrial desarrolladas por la micro y
pequeiia empresa orientada al mercado nacional e internacional.

9. Fomentar la formalizacidn de las empresas y prestar servicios de orientacidon para la constitucion, formacion y
desarrollo empresarial.

10. Promover la cooperacion técnica nacional e internacional de financiamiento, asistencia técnica en desarrollo
empresarial y transferencia de tecnologias.

11. Desarrollar acciones estratégicas y operativas para promover las buenas practicas empresariales de
Responsabilidad Social —RS- en el marco de la reciprocidad para mejoramiento del desarrollo local.

12. Elaborar planes de negocios, planes de marketing, planes financieros, programas de produccion; asimismo,
formular y evaluar proyectos de inversion privada, para la micro y pequefia para ofrecerlas como parte del
trabajo de asistencia técnica.

13. Desarrollar programas de capacitacion en desarrollo empresarial mediante cursos, seminarios, talleres,
forum, simposios, paneles y otras modalidades en convenio con Universidades y entidades especializadas
nacionales y extranjeras con el propdsito de generar nuevas capacidades competitivas para impulsar el
desarrollo empresarial y la generacién de empleo productivo en el marco del mejoramiento continuo de la
calidad de los productos y servicios locales.
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14. Facilitar a los productores locales el acceso a mercados nuevos a nivel nacional e internacional a través de los
canales de comercializacion mds proximos del productor local al. consumidor final, el acceso al mercado a
través del comercio electrénico en la apertura de mercados nuevos para los productos y servicios;

15. Brindar asistencia técnica especializada de acceso a Mejores Tecnologias Disponibles para el fortalecimiento
de la productividad y competitividad del empresariado local.

16. Promover la implementacion de las Buenas Practicas de Manufactura para mejorar la calidad de los
productos y servicios locales.

17. Promover la implementacion de sistemas y programas de Buenas Practicas Laborales para proteger los
derechos y beneficios sociales de los trabajadores de las empresas locales.

18. Promover la implementacidn del Plan HACCP —Analisis de Riesgos y Control de Puntos Criticos- en la industria
y comercio de productos alimenticios de consumo directo e indirecto con el propdsito de permitir el acceso a
la acreditacidn internacional de las empresas locales.

19. Brindar asistencia técnica sobre la constitucion de organizaciones de productores y/o asociaciones
empresariales bajo las modalidades de consorcios y corporaciones con la finalidad de fortalecer la capacidad
de respuesta para atender grandes mercados competitivos.

20. Brindar asesoria permanente a las empresas locales y comerciantes formales e informales en materia
tributaria, contable, laboral, financiera, formalizacién y asuntos legales de caracter empresarial.

21. Planear y ejecutar programas de apoyo directo e indirecto al desarrollo de la de la micro y pequeifia empresa
—MYPES- sobre informacion, capacitacién, acceso a mercados, tecnologia, financiamiento y otros campos a
fin de mejorar la competitividad local.

22. Identificar las oportunidades de inversién y promover la iniciativa privada en proyectos industriales para la
circunscripcion local.

23. Promover la realizacion de ferias de productos y apoyar la creacién de mecanismos de comercializacion y
consumo de productos propios del distrito.

24. Promover el desarrollo sostenible de las actividades turisticas gastrondmicas, de aventura y otros.

25. Supervisar las actividades de promocidn turistica.

26. Supervisar las actividades que se desarrollan para el desarrollo de la agricultura y agropecuaria, en la
provincia de Huaylas.

27. Dirigir las acciones de concertacién y suscripcién de convenios de cooperacion técnica internacional y
mantener actualizado el registro de convenios;

28. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente Municipal;
Supervisa a los servidores de su gerencia.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades orgdnicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional.
Capacitacion y/o especializacion en temas afines al cargo
Experiencia laboral en la administracién municipal.
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Denominacién del Organo Gerencia de Desarrollo Econdmico.
Unidad Organica -

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado 153 Asistente de Desarrollo Econémico AP2.05.0740.1 Sp.AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacién de tramite y gestidn a la Gerencia de Desarrollo Econdmico.

B) Funciones Especificas

1 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacion para el analisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Gerente de Desarrollo
Econdmico.

2 Elaborary controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Gerente de Desarrollo Econdmico.

3 Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Gerente de
Desarrollo Econdmico, brindandole la informacién necesaria.

4  Atender y efectuar llamadas telefénicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Gerencia de
Desarrollo Econdmico y registrarlas de ser el caso.

5 Informar al Gerente de Desarrollo Econédmico de las ocurrencias durante su ausencia.

6 Preparary ordenar la documentacion para la firma del Gerente de Desarrollo Econdmico.

7 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho de Gerente de Desarrollo Econdmico.

8 Preparary ordenar la documentacién para reuniones y conferencias del Gerente de Desarrollo Econdmico.

9 Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacién que llega o se genera en la Gerencia de
Desarrollo Econdmico; asi como realizar su control y seguimiento.

10 Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

11 Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

12 Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la
Gerencia de Desarrollo Econdmico y su cargo.

13 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Desarrollo Econémico

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Desarrollo Econédmico
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o especialidades afines o Grado Académico de Bachiller universitario.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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3.13.1 Sub Capitulo I:

La Unidad de Desarrollo
Agropecuario y Forestal.
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Desarrollo Agropecuario y Forestal, Es un 6rgano de apoyo de tercer nivel organizacional
dentro de la estructura organica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y funcionalmente de
la Gerencia de Desarrollo Econdmico, responsable del desarrollo agropecuario, forestal y acuicola,
planificando y organizando la actividad productiva en forma concertada con los actores econdmicos y
agentes de desarrollo, creando nuevas capacidades productivas y fortaleciendo las ya existentes,
introduciendo innovaciones tecnoldgicas y organizativas con calidad, estandarizacién y eficiencia para
lograr la competitividad y el crecimiento econdmico sostenido como base del desarrollo provincial..

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

T

Gerencia de Desarrollo
Econdmico

Unidad de Desarrollo
Agropecuario y Forestal
Unidad de Promocion Turistica
y Artesanal

Unidad de la Inversion Privada
y Cooperacion Técnica

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo ORGANOS DE LINEA

Denominacion del Organo 07.04 Gerencia de Desarrollo Econdmico.
Unidad Organica 07.04.01 Unidad de Desarrollo Agropecuario y Forestal.
Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacion
154 ~ Jefe dela Unidad de Desarrollo Especialista Administrativo Il DS1.0507411  SP-DS
Agropecuario y Forestal
155 Ingeniero Agropecuario Ing. en Ciencias Agropecuarias | ES2.45.0741.1 SP-ES
156 Técnico Agropecuario Técnico Agropecuario | AP2.45.0741.1 SP-AP

iv. Descripcion de las Funciones por Carqos
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Denominacién del Organo 07.04 Gerencia de Desarrollo Econémico
Unidad Organica 07.04.01 Unidad de Desarrollo Agropecuario y Forestal
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cadigo Clasificacion
Jefe de la Unidad de Desarrollo
. . DS1.05.0741.1
Cargo Clasificado 154 Agropecuario y Forestal SP-DS
Cargo Estructurado Especialista Administrativo Il P4-05-338-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestidn ejecutiva de planificacién y prestacion de apoyo al desarrollo agropecuario,
forestal y acuicola, planificando y organizando la actividad productiva en forma concertada con los actores
econdmicos y agentes de desarrollo, creando nuevas capacidades productivas en el ambito local.

B) Funciones Especificas

1. Planificar, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades productivas, agropecuarias, forestales y
acuicolas en forma concertada con los actores econdmicos y agentes de desarrollo.

2. Organizar y orientar la formulacién, ejecucion, monitoreo y evaluacion de proyectos de inversidon vinculados
al desarrollo econémico.

3. Levantar un inventario de productos y proveedores de insumos para las actividades productivas y mantener
una base actualizada de precios y productos, asi como, mantener actualizado el directorio de las unidades
productivas.

4. Generar condiciones favorables para el desarrollo de micro y pequefias empresas en la zona rural y urbana
del distrito.

5. Planificar, promover, ejecutar e impulsar en coordinacién con las municipalidades distritales y las entidades
publicas y privadas, la promocion de la tecnificacion del riego, en reemplazo progresivo de los sistemas de
riego tradicionales imperantes en el ambito de la provincia.

6. Administrar el centro de desarrollo productivo agropecuario, forestal y acuicola de la Municipalidad,
brindando informacion, capacitacidon y asistencia técnica, a través de promotores técnicos especializados.

7. Coordinar la organizacién, promocion y ejecucion de ferias y exhibiciones de productos.

8. Apoyar y fomentar el desarrollo de las cadenas productivas en coordinacion con las instituciones
competentes en la materia.

9. Coordinar con las entidades financieras el establecimiento de mecanismos y consecucion de recursos, para
impulsar el desarrollo empresarial agropecuario y forestal, y la generaciéon de empleo productivo.

10. Promover la trasformacién, comercializacién, exportacion y consumo, de productos naturales vy
agroindustriales de la provincia.

11. Llevar las estadisticas de produccion, en las que se reflejen, los indices de produccion, los rendimientos por
hectarea, la disponibilidad de los recursos hidricos y las variaciones meteoroldgicas y climatoldgicas por pisos
ecoldgicos, con fines de planificacién y toma de decisiones.

12. Coordinar con las entidades respectivas, una politica de defensa del consumidor.

13. Efectuar el seguimiento correspondiente al cumplimiento de la normativa vigente, conforme a las directivas y
ordenanzas promulgadas por la Alta Direccidn.

14. Supervisar los proyectos productivos agropecuarios de la unidad a su cargo.

15. Supervisar, evaluar y controlar la ejecucién y uso adecuado y conveniente de los recursos humanos,

presupuestales, econdmicos, financieros, bienes patrimoniales y acervo documentario, asignados al personal a
su cargo; con honradez, dignidad y respeto a la persona, para lograr la prestacion de los servicios municipales
con eficiencia y eficacia, en beneficio del vecindario..

16. Otras funciones afines con el cargo que disponga la Gerencia de Desarrollo Econdmico.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 285



Municipalidad Provincial de Huaylas

Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

Manual de Organizacion y Funciones

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Desarrollo Econdmico
Supervisa a los servidores de su unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demdas unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion gestidn y desarrollo agropecuario.
Experiencia laboral en la administracién municipal.
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Denominacién del Organo Gerencia de Desarrollo Econémico
Unidad Organica Unidad de Desarrollo Agropecuario y Forestal
Tipo de Cargo Ni:;d' Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado - Ingeniero Agropecuario ES2.45.0741.1 S-S
Ing. en Ciencias Agropecuarias | P3-45-440-1

Cargo Estructurado

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Conducir y ejecutar actividades orientadas a la planificaciéon, gestion, disefio, evaluacién y supervision de
proyectos de promocion del desarrollo productivo de los sectores agricola, forestal, pecuario, agroindustrial y
energético, como a resolver problemas de conservacion.

B) Funciones Especificas

1. Planificar programar, promocionar y/o dirigir investigacién o produccion agropecuaria a nivel de la provincia
de Huaylas
2. Ejecutar actividades de promocidn agricola, pecuaria y/o forestal.

Realizar campafias sanitarias para control de plagas y/o enfermedades que afectan cultivos y/o ganado.

4. Proporcionar asistencia técnica a los agricultores a los agricultores y ganaderos en la seleccidon de compra de
semillas, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencién de créditos agropecuarios, construccién
de silos, almacenes corrales y seleccién de ganado.

5. Asesorar, coordinar y/o supervisar Programas y Proyectos de Produccién, desarrollo, Sanidad, Investigacion,
y experimentacion Agricola.

6. Dar conformidad y/o formular dispositivos legales y normas Técnicas para el fomento y Desarrollo de la
Produccion Agricola y pecuaria.

7. Ejecucion de programas de accidn orientados a lograr la mejor organizacidén y gestién administrativa en
organizaciones productivas Agrarias

8. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Desarrollo Agropecuario y Forestal.

w

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Desarrollo Agropecuario y Forestal.
No tiene personal a su cargo.

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de Ingeniero Agrénomo o similares.
Capacitacion y/o especializacion en Temas afines al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 07.04 Gerencia de Desarrollo Econdmico
Unidad Organica 07.04.01 | Unidad de Desarrollo Agropecuario y Forestal
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Técnico A i AP2.45.0741.1
Cargo Clasificado ecnico Agropecuario
158 Técnico Agropecuario | T2-45-715-1 =l

Cargo Estructurado

| Funciones

A) Funciones Basicas
Ejecucion de y fomento de actividades agropecuarias.

B) Funciones Especificas

1 Apoyar en la investigacidn o produccion agropecuaria a nivel de la provincia de Huaylas

2 Apoyar en la ejecucion de actividades de promocion agricola, pecuaria y/o forestal.

3 Ejecutar /o capacitar en la preparacion de suelos, seleccion de semillas, regadios, siembras trasplantes,
deshierbo, cultivos, aporques, cosechas y otros.

4 Realizar campafias sanitarias para control de plagas y/o enfermedades que afectan cultivos y/o ganado.

5 Apoyar en la ejecucion de los programas y proyectos de produccion, desarrollo, Sanidad, Investigacion, y
experimentacion Agricola.

6 Cumplir y hacer cumplir los dispositivos legales y normas técnicas para el fomento y desarrollo de la
produccion agricola y pecuaria.

7 Ejecucién de programas de accion orientados a lograr la mejor organizacion y gestion administrativa en
organizaciones productivas Agrarias

8 Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Desarrollo Agropecuario y Forestal.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Desarrollo Agropecuario y Forestal.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico en Ciencias Agropecuarias o afines.
Capacitacion y/o especializacion en Temas afines al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Promocidn Turistica y Artesanal, Es un d6rgano de apoyo de tercer nivel organizacional
dentro de la estructura organica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y funcionalmente de
la Gerencia de Desarrollo Econémico , encargada de gestionar los procesos de promociéon del comercio,
el turismo vy la artesania, desarrollando programas, proyectos y actividades que promueven el turismo
interno y receptivo en todas sus modalidades con la finalidad de posicionar a la provincia como primer
destino turistico.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

T

Gerencia de Desarrollo
Econémico

Unidad de Desarrollo
Agropecuario y Forestal

Unidad de Promocion
Turistica y Artesanal

Unidad de la Inversion Privada
y Cooperacion Técnica

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo ORGANOS DE LINEA

Denominacién del Organo 07.04 Gerencia de Desarrollo Econémico.
Unidad Organica 07.04.02 Unidad de Promocién Turistica y Artesanal.
: Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacion
157 | Jefe dela Unidad- Especialista en Especialista Administrativo Il DS1.0507421  SP-DS
Turismo

158 Especialista en Turismo Especialista en Turismo | ES2.30.0742.1 SP-ES
159 Promotor de la Artesania Especialista Promocion Artesanal | ES2.30.0742.2 SP-ES
160 Asistente de Turismo Técnico en Turismo | AP2.30.0742.3 SP-AP
161 Guia Turistico Guiall AP2.25.0742.1 SP-AP
1pp ~ Conservadory Guia de Centros Conservador de Museo | AP22507422  SP-AP

Arqueoldgicos

iv. Descripcion de las Funciones por Carqos

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 290



Municipalidad Provincial de Huaylas

Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

Manual de Organizacion y Funciones

Denominacién del Organo 07.04 Gerencia de Desarrollo Econémico
Unidad Organica 07.04.02 Unidad de Promocidn Turistica y Artesanal
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Jefe de la Unidad- Especialista en Turismo DS1.05.0742.1
157 SP-DS
Cargo Estructurado Especialista Administrativo Il P4-05-338-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestion ejecutiva de planificacion de programas y proyectos de promocion turistica y
artesanal de la provincia con énfasis en el desarrollo de capacidades de gestion comunal y empresarial,
orientadas al desarrollo del turismo y la artesania, en la jurisdiccién de la provincia de Huaylas.

B) Funciones Especificas

1. Elaborar y mantener actualizado el inventario del Patrimonio Histérico, asi como de recursos turisticos,
atractivos, rutas y circuitos turisticos.

2. Mantener actualizado el directorio de las empresas u organizaciones dedicadas al turismo servicios conexos y la
artesania, asi como el calendario de eventos locales.

3. Organizar operaciones de identificacién de potencialidades turisticas en el distrito para desarrollar proyectos
que generen desarrollo econdmico local.

4. Promover alianzas con el sector empresarial y los gremios turisticos para difundir y publicitar los atractivos,
rutas y circuitos turisticos de la provincia.

5. Elaborar propuestas para el desarrollo del turismo de la provincia de Huaylas concertando con organismos del
sector publico y privado.

6. Desarrollar el sistema de informacién comercial y turistica con una base de datos actualizada, asi como proveer
de informacidn a los turistas con orientadores, guias y agentes de turismo preparados para tal fin.

7. Organizar la ejecucidn 6ptima de los proyectos de inversidn turistica en el distrito considerando su evaluacién
respectiva.

8. Proponery declarar zonas de desarrollo turistico prioritario y eventos de interés turistico local.

9. Identificar y disefiar circuitos turisticos factibles de convertirse en bases de desarrollo de la provincia de
Huaylas.

10. Supervisar la calidad de los servicios turisticos ofertados en el ambito local para su mejoramiento y
potenciacion.

11. Establecery brindar servicios de orientacion turistica a los vecinos y a los visitantes nacionales y extranjeros.

12. Implementar y ejecutar acciones de incremento de la intencidn de viaje a la provincia de Huaylas, mejorando la
relacion del prestador de servicio con el turista.

13. Promover la oferta turistica, destacando las cualidades de producto diferenciado, experiencia Unica y alto
competitivo.

14. Participar activamente en el fomento del turismo sostenible, organizando compafas de sensibilizacién y
capacitacion a la poblacion, proponiendo normas regulatorias de los servicios destinados a ese fin, en
cooperacioén con las entidades competentes.

15. Coordinar acciones y/u operativos que garanticen la seguridad de los turistas, de los atractivos turisticos y de
los servicios conexos.

16. Supervisar el cumplimiento de las normas municipales, regionales y nacionales, relacionadas con el turismo, el

patrimonio histérico y artesania, verificando la calidad de los servicios turisticos y el cumplimiento de los
estandares establecidos

17. Elaborar estudios de la demanda turistica local.

18. Elaborary proponer programas y circuitos turisticos en base al segmento identificado.

19. Otras funciones afines con el cargo que disponga la Gerencia de Desarrollo Econdmico
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Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Desarrollo Econdmico.
Supervisa a los servidores de su unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demdas unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de especialidades en Gestidn Turistica o afines.
Capacitacion y/o especializacion en temas afines al cargo.
Experiencia laboral en la administracién municipal.
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07.04 | Gerencia de Desarrollo Econémico.

Denominacién del Organo

Unidad Organica 07.04.02 | Unidad de Promocion Turistica y Artesanal.
N2 Ord. , - e
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado 158 Especialista en Turismo £S2.30.0742.1 SP-ES
Cargo Estructurado Especialista en Turismo | P3-30-402-1

I Funciones y Atribuciones
A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de investigacion y estudios para la de promocion turistica de la provincia

B) Funciones Especificas

1. Formular el inventario del Patrimonio Histérico, asi como de recursos turisticos, atractivos, rutas y circuitos
turisticos.

2. Mantener al dia el directorio de las empresas u organizaciones dedicadas al turismo servicios conexos.

3. Realiza investigacidon y estudios para la identificacién de potencialidades turisticas en la provincia para
desarrollar proyectos que generen desarrollo econémico local.

4. Elaborar propuestas para el desarrollo del turismo del distrito concertando con organismos del sector publico y
privado.

5. Organizar la ejecucion optima de los proyectos de inversion turistica en el distrito considerando su evaluacidn
respectiva.

6. Proponery declarar zonas de desarrollo turistico prioritario y eventos de interés turistico local.

7. ldentificar y disefiar circuitos turisticos factibles de convertirse en bases de desarrollo de la provincia..

8. Capacitar y dar asistencia sobre la calidad de los servicios turisticos ofertados en el dmbito local para su
mejoramiento y potenciacion.

9. Establecery brindar servicios de orientacion turistica a los vecinos y a los visitantes de la provincia de Huaylas.

10. Promover la oferta turistica, destacando las cualidades de producto diferenciado, experiencia Unica y alto valor
competitivo.

11. Participar activamente en el fomento del turismo sostenible, organizando compafas de sensibilizacién y
capacitacion a la poblacién, proponiendo normas regulatorias de los servicios destinados a ese fin, en
cooperacion con las entidades competentes.

12. Supervisar el cumplimiento de las normas municipales, regionales y nacionales, relacionadas con el turismo, el

patrimonio histérico y artesania, verificando la calidad de los servicios turisticos y el cumplimiento de los
estdndares establecidos
13. Otras funciones afines con el cargo que dispongo el Jefe de la Unidad de Promocidn Turistica y Artesanal.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Promocidn Turistica y Artesanal.
No tiene personal a su cargo.

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de especialidades de Gestidn Turistica o afines.
Capacitacion y/o especializacion en temas afines al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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07.04 | Gerencia de Desarrollo Econémico.

Denominacién del Organo

Unidad Organica 07.04.02 | Unidad de Promocion Turistica y Artesanal.
N2 Ord. , - e
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado 159 Promotor de la Artesania ES2.30.0742.2 Toe
Cargo Estructurado Especialista Promocién Artesanal | P3-30-372-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de investigacion y estudios para la de promocién artesanal de la provincia.

B) Funciones Especificas

1. Mantener al dia el directorio de las empresas u organizaciones dedicadas a la artesania.

2. Realiza investigacidon y estudios para la identificacion de potencialidades de los productos artesanales en la
provincia para desarrollar proyectos que generen desarrollo econdmico local.

3. Capacitar y dar asistencia sobre la calidad de los productos artesanales ofertados en el ambito local para su
mejoramiento y potenciacion.

4. Promover la oferta turistica, destacando las cualidades de producto diferenciado, experiencia Unica y alto valor
Competitivo..

5. Participar activamente en el fomento del turismo sostenible, organizando compafas de sensibilizacion y
capacitacion a la poblacién, proponiendo normas regulatorias de los servicios destinados a ese fin, en
cooperacion con las entidades competentes.

6. Supervisar el cumplimiento de las normas municipales, regionales y nacionales, relacionadas con la promocion

artesanal, verificando la calidad de los servicios y el cumplimiento de los estandares establecidos.
7. Otras funciones afines con el cargo que dispongo el Jefe de la Unidad de Promocidn Turistica y Artesanal.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Promocidn Turistica y Artesanal.
No tiene personal a su cargo.

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion en temas afines al cargo.
Experiencia laboral en cargos similares.
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07.04 | Gerencia de Desarrollo Econdmico.

07.04.02

Denominacién del Organo

Unidad de Promocion Turistica y Artesanal.

Unidad Organica

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Asistente de Turismo AP2.30.0742.3
160 SP-AP
Cargo Estructurado Técnico en Turismo | T4-30-840-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacién de tramite y gestidn a la Unidad de Promocidn Turistica y Artesanal y Ejecucion de actividades
técnicas operativas de promocidn turistica.

B) Funciones Especificas

1 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronoldgico el despacho del dia de la
documentacién para el analisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe de la Unidad de
Promocion Turistica y Artesanal.

2 Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Jefe de la Unidad de Promocién
Turistica y Artesanal.

3 Apoyar en el andlisis y recopilacidn de datos estadisticos en materia de turismo.

4  Participar en las actividades de promocidn turistica en aspectos relacionados con el folklore, artesania,
organizacion d ferias y otros similares.

5 Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Jefe de la Unidad de
Promocion Turistica y Artesanal, brindandole la informacién necesaria.

6 Atender y efectuar llamadas telefdnicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Unidad de
Promocion Turistica y Artesanal y registrarlas de ser el caso.

7 Informar al Jefe de la Unidad de Promocion Turistica y Artesanal de las ocurrencias durante su ausencia.

8 Preparar y ordenar la documentacién para la firma del Jefe de la Unidad de Promocion Turistica y
Artesanal.

9 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho de Jefe de la Unidad de Promocion Turistica y Artesanal.

10 Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias del Jefe de la Unidad de Promocién
Turistica y Artesanal.

11 Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacién que llega o se genera en la Unidad de
Promocion Turistica y Artesanal; asi como realizar su control y seguimiento.

12 Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

13 Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la
Unidad de Educacion Cultura Deporte y Recreacion.

14 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Promocidn Turistica y
Artesanal

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Promocidn Turistica y Artesanal
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de o Bachiller en especialidades de Promocidn Turistica.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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07.04 | Gerencia de Desarrollo Econdmico.

07.04.02

Denominacién del Organo

Unidad de Promocion Turistica y Artesanal.

Unidad Organica

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado i isti AP2.25.0742.1
g 161 Guia Turistico SP-AP
Cargo Estructurado Guia | T2-25-430-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar el guiado y la conduccién de la visita turistica, brindando la informacidn necesaria y requerida por el
pasajero, asi como de asistir, orientar y asesorar al turista en los casos que se requieran.

B) Funciones Especificas
1 Brindar informacidn necesaria y requerida, tanto de los atractivos turisticos como de cualquier otra
informacion de interés, teniendo en cuenta el tipo de turistas, el interés del pasajero y la disponibilidad de
tiempo.
2 Seleccionar adecuadamente los aspectos y objetos, de los atractivos turisticos, a mostrar y explicar, y
determinar el orden de presentacién de los mismos.
Absolver las inquietudes del turista adecuadamente con informacién precisa y veraz.
4  Elaborary controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Jefe de la Unidad de Promocion
Turistica y Artesanal.
5 Informar acerca de costumbres, vestimenta, cambios de moneda, equipaje, tramites, documentos,
comidas, bebidas, restricciones, higiene, lugares de compra, medidas de seguridad.
6 Disefar y organizar la visita turistica, para lo cual, previamente, realiza visitas de campo a los respectivos
lugares, para informarse de las caracteristicas y condiciones que presenta el lugar.
7 Apoyar en el analisis y recopilacidon de datos estadisticos en materia de turismo.
8 Prepara la informacion que va a brindar y la actualiza periddicamente, para lo cual selecciona y organiza la
informacion de diversas fuentes.
9 Se provee de material grafico (mapas, fotos, ldaminas, etc.), para hacer mas ilustrativo su guiado y propiciar
la comprensién del mismo por parte de los pasajeros.
10 Participar en las actividades de promocidn turistica en aspectos relacionados con el folklore, artesania,
organizacion d ferias y otros similares.
11 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Promocién Turistica y
Artesanal

w

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Promocién Turistica y Artesanal
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Guias de Turismo o especialidades afines al cargo.
Experiencia en laboral en cargos similares.
Capacitacion en materias afines al cargo.
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07.04 | Gerencia de Desarrollo Econdmico.

07.04.02

Denominacién del Organo

Unidad de Promocion Turistica y Artesanal.

Unidad Organica

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Conserv:i\d.or y Guia de Centros AP2.25.0742.2
162 Arqueoldgicos SP-AP
Cargo Estructurado Conservador de Museo | T2-25-220-1

| Funciones

A) Funciones Basicas

Adoptar las medidas necesarias en el marco de su competencia para la seguridad del patrimonio cultural o
natural custodiado en el Monumento Arqueoldgico, asi como brindar informacién sobre los bienes y orientar por
las instalaciones a los visitantes a dicho monumento.

B) Funciones Especificas

1 Brindar informacidn necesaria y requerida de los servicios y bienes que se encuentra en demostracion en
las instalaciones del Monumento Arqueoldgico.

2 Impulsar las relaciones de cooperacién con otros museos e instituciones.

3 Vigilar y controlar el estado fisico de los fondos en almacenes o salas de exposicion, asi como en todo lo
relativo a sus movimientos de cualquier indole, en el Monumento Arqueoldgico.

4 Potenciar y fomentar el volumen de visitantes a las instalaciones del Monumento Arqueoldgico.

5 Absolver las inquietudes del turista adecuadamente con informacién precisa y veraz.

6 Elaborar estadisticas sobre el nimero de visitantes que acuden al Monumento Arqueolégico.

7 Informar sobre el estado de conservacion de los bienes y servicios de se encuentran en el Monumento

Arqueoldgico.
8 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Promocion Turistica y
Artesanal

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Promocién Turistica y Artesanal
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Guias de Turismo o especialidades afines al cargo.
Experiencia en laboral en cargos similares.
Capacitacion en materias afines al cargo.
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de promocion de la Inversién Privada y Cooperacién Técnica, es un Organo de Linea, que
depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Econdmico, gestionar los procesos de
promocién de la inversién privada y publica, asi como gestionar el financiamiento y/o asistencia técnica
para los proyectos y programas de desarrollo; para lograr el crecimiento econémico sostenido como
base del desarrollo local.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

|

Gerencia de Desarrollo
Econdmico
_ —

Unidad de Desarrollo
Agropecuario y Forestal

Py

Unidad de Promocion Turistica
y Artesanal

Unidad de la Inversion Privada
y Cooperacion Técnica

l

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo ORGANOS DE LINEA
Denominacion del Organo 07.04 Gerencia de Desarrollo Economico.

Unidad Organica 07.04.03 Unidad de Promocion de la Inversidn Privada y Cooperacion Técnica

Cargo Clasificado Cargo Estructurado Cadigo Clasificacion

163  JefedelaUnidad de Promocion dela  ggpacialista Administrativo I DS1050743.1  SP-DS
Inversién Privada

164 Especialista en Comercializacion | ES2.30.0743.1 SP-ES

Promotor de la Inversion

iv. Descripcion de las Funciones por Cargos
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Denominacién del Organo - Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social

Unidad Orgénica 07.04.03 Uf\idfa\d de Promocidn de la Inversién Privada y Cooperacion
Técnica.
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Jefe de la Unidad de Promocion de la DS1.05.0743.1
163 Inversién Privada SP-DS
Cargo Estructurado Especialista Administrativo Il P4-05-338-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestién ejecutiva para promover la cooperacién técnica nacional e internacional de
financiamiento, asistencia técnica en desarrollo empresarial y transferencia de tecnologias.

B) Funciones Especificas

1. Formular un programa de cooperacion internacional que articule la demanda de los diversos sectores
definiendo las prioridades en funcion de las estrategias de desarrollo sectoriales y nacionales. Este programa
debe ser base de una negociacion ordenada con la cooperacion internacional.

2. Coordinar con entidades financieras, nacionales o internacionales el establecimiento de mecanismos
financieros para impulsar el desarrollo, rural y la generacion de empleo productivo.

3. integrar la Comisidon Técnica de Cooperacidn Internacional, participar en la transmision de conocimientos
tecnoldgicos e intercambio cultural.

4. ldentificar oportunidades de inversidn y zonas de interés comercial en la provincia, coordinando con la

Gerencia de Desarrollo Econdmico la participacién de los inversionistas interesados en proyectos comerciales,
garantizado la libre iniciativa privada, y el desarrollo de infraestructura complementaria.

5. Identificar oportunidades de inversion y difundir el crecimiento de las inversiones en la actividad artesanal de la
provincia, aprovechando sus ventajas comparativas en cuanto a la materia prima.

6. Promover la organizacion de centros de acopio y empaque de productos agropecuarios, para favorecer el
desarrollo del marketing con el posicionamiento de los mismos en los mercados locales, regionales, nacional e
internacional.

7. Elaborar programas de capacitacion y asistencia técnica en gestién empresarial y administrar el banco de
planes de negocios.

8. Formular las politicas de Promocion de Inversiones y de la Cooperacidn Técnica Internacional en concordancia
con el Plan de Desarrollo Concertado.

9. Fomentar la creacién de redes de cooperacion y competencia entre los agentes empresariales y no
empresariales de la provincia.

10. Canalizar los proyectos de interés metropolitano para el financiamiento por cooperacién técnica internacional y

nacional orientados a la atencion de las necesidades de desarrollo local.

11. Desarrollar el sistema de informacién comercial con una base de datos actualizada
12. Otras funciones afines con el cargo que disponga la Gerencia de Desarrollo Econdmico

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Desarrollo Econdmico.
Supervisa a los servidores de su unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion en temas afines al cargo.
Experiencia laboral en la administracién municipal.
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Denominacién del Organo - Gerencia de Desarrollo Humano y Bienestar Social

Unidad Organica 07.04.03 Uf\ldfa\d de Promocion de la Inversion Privada y Cooperacion
Técnica.
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Promotor de la Inversion ES2.30.0743.1
164 SP-ES
Cargo Estructurado Especialista en Comercializacion | P3-30-346-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones técnicas operativas para promover la cooperacion técnica nacional e internacional de
financiamiento, asistencia técnica en desarrollo empresarial y transferencia de tecnologias.

B) Funciones Especificas
1. Ejecutar el programa de cooperacidn internacional que articule la demanda de los diversos sectores definiendo
las prioridades en funcién de las estrategias de desarrollo sectoriales y nacionales. Este programa debe ser
base de una negociacion ordenada con la cooperacion internacional.
2. Promover el establecimiento de mecanismos financieros para impulsar el desarrollo, rural y la generacién de
empleo productivo.
3. Identificar oportunidades de inversion y zonas de interés comercial en la provincia, coordinando con la

Gerencia de Desarrollo Econdmico la participacién de los inversionistas interesados en proyectos comerciales,
garantizado la libre iniciativa privada, y el desarrollo de infraestructura complementaria.

4. Promover la mejora en los procesos de comercializacion de los productos, de las cadenas productivas y
organizaciones de productivas.
Realizar estudios de mercado sobre productos de importacion y exportacion.
Promover la organizacion de centros de acopio y empaque de productos agropecuarios, para favorecer el
desarrollo del marketing con el posicionamiento de los mismos en los mercados locales, regionales, nacional e
internacional.

7. Brindar capacitacion y asistencia técnica en gestién empresarial y administrar el banco de planes de negocios.

8. Velar por el cumplimiento de las politicas de Promocion de Inversiones y de la Cooperacién Técnica
Internacional en concordancia con el Plan de Desarrollo Concertado.

9. Fomentar la creacién de redes de cooperacion y competencia entre los agentes empresariales y no
empresariales de la provincia.

10. Desarrollar el sistema de informacién comercial con una base de datos actualizada

11. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Promocién de la Inversién Privada y
Cooperacion Técnica

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Promocidn de la Inversion Privada y Cooperacidon Técnica.
No tiene Personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion en temas afines al cargo.
Experiencia laboral en la administracién municipal.
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i. Funciones Generales del Organo

La Gerencia de Seguridad Ciudadana, Es un érgano de linea de segundo nivel organizacional dentro de
la estructura orgdnica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y funcionalmente de la Gerencia
Municipal, es responsable de la conduccion de las actividades de seguridad ciudadana y administracién
de la Policia Municipal, velar por el cumplimiento de las disposiciones municipales y la seguridad
institucional, en el cumplimiento de las funciones de los érganos de apoyo y de los drganos de linea en
el marco de la politica nacional emanada del Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana de conformidad
con lo dispuesto en la Ley N° 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

T

I

Gerencia de Seguridad
Ciudadana

)
)

Unidad de Serenazgo

Unidad de Policia Municipal

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo ORGANOS DE LINEA

Denominacién del Organo 07.05 Gerencia de Seguridad Ciudadana

Unidad Organica _

Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacion

165 s 6s Sk Clskig Director de Sistema Administrativo | EC1.05.0750.1 EC

166 Especialista en Promocién social ES1.55.0750.1 SP-ES

Especialista en Participacién Vecinal

167 Técnico Administrativo | AP2.05.0750.1 SP-AP

Asistente de Seguridad Ciudadana

iv. Descripcion de las Funciones por Carqos
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Denominacién del Organo 07.06 Gerencia de Seguridad Ciudadana.

Unidad Organica -
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado Gerente de Seguridad Ciudadana EC1.05.0750.1 EC
165
Cargo Estructurado Director de Sistema Administrativo D3-05-295-1
I Funciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestion ejecutiva de prestacion del servicio de seguridad ciudadana para el
mantenimiento de la tranquilidad de los vecinos y el orden de la ciudad con la proteccidn de la propiedad publica
y privada, ejecutando con apoyo de la Policia Nacional del Peru las acciones estratégicas y operativas contra el
pandillaje, violencia callejera y otros eventos que atenten contra la integridad fisica y moral de las personas; vy,
administracion de la Policia Municipal y del Serenazgo en el cumplimiento de las funciones de los 6rganos de
apoyo y de los 6rganos de linea.

B) Funciones Especificas

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las actividades relacionadas
con el desarrollo del Plan Integral de Seguridad Ciudadana.

2. Apoyar en la formulacién y ejecutar en su parte pertinente el Plan Provincial de Seguridad Ciudadana,
aprobado por el Concejo Municipal a propuesta del Comité Provincial de Seguridad Ciudadana.

3. Velar por que se brinde a la ciudadania condiciones adecuadas de seguridad ciudadana, a través de acciones
de prevencién contra la violencia o delincuencia, contribuir a mantener el orden y el respeto de las garantias
individuales y sociales dentro de la jurisdiccion

4. Ejecutar el control previo y control concurrente de los procedimientos administrativos y servicios publicos
locales prestados en exclusividad realizados por los cargos bajo su dependencia.

5. Implementar el Sistema de seguridad ciudadana de acuerdo al Sistema Nacional de Seguridad Ciudadanay en
concordancia con el Plan Nacional del Sistema de Seguridad Ciudadana.

6. Proponer normas y directivas en materia de seguridad ciudadana para su aprobaciéon por el Concejo
Municipal.

7. Supervisar las actividades de serenazgo y policia municipal, asi como el funcionamiento de los centro de
control de vigilancia, cdmaras de vigilancia, entre otros.

8. Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacién de los temas en debate de la
agenda a pedido del Presidente de la Comisidn Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad
Organica.

9. Proponer y ejecutar politicas y programas de seguridad ciudadana, de alcance en el corto, mediano y largo
plazo.

10. Coordinar y conducir las acciones necesarias a fin de garantizar un éptimo y eficiente servicio de seguridad
ciudadana, con el fin de salvaguardar los bienes inmuebles publicos y privados, culturales y monumentos
histéricos, en el ambito provincial

11. Programar y ejecutar las acciones de proteccion y seguridad ciudadana urbano-rural en coordinacion con la
Policia Nacional del Peru y el Comité Provincial de Seguridad Ciudadana.

12. Supervisar las actividades de proteccidén a la poblacién ante actividades de pandillaje, violencia callejera y
otros eventos que atenten contra la integridad fisica y moral de las personas.

13. Elaborary proponer programas de proteccion de la propiedad publica y privada.

14. Colaborar con la Policia Nacional del Perd en proteccién de personas, bienes y el mantenimiento de la
tranquilidad y el orden.

15. Administrar la Policia Municipal, para coadyuvar el debido cumplimiento de las ordenanzas municipales,
acuerdos municipales, decretos de alcaldia y resoluciones de alcaldia, por los vecinos y personas juridicas de
la circunscripcion local.

16. Controlar las actividades de la Policia Municipal en las labores de vigilancia efectiva y apoyo de la fuerza para
hacer cumplir disposiciones y sanciones, sobre clausura de establecimientos industriales, comerciales,
discotecas, prostibulos, picanterias, bares, cantinas, y otros servicios por infraccién a las normas municipales.
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17. Coordinar con la Fiscalia de Prevencién del Delito y Comisarias del distrito, para la ejecucion de operativos
conjuntos con apoyo del Servicio de Serenazgo y Policia Municipal.

18. Prestar apoyo con la Policia Municipal las acciones de control sobre la adulteracién de productos, pesas y
medidas, atentados contra el ornato, faltas contra la salubridad,

19. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente Municipal.
Supervisa a los servidores de su gerencia.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional.
Capacitacion y/o especializacion en Seguridad Ciudadana
Experiencia laboral en la administracién municipal.
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Denominacién del Organo Gerencia de Seguridad Ciudadana.

Unidad Organica

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado Especialista en Participacion Vecinal ES1.55.0750.1 SP-ES
166
Cargo Estructurado Especialista en Promocion social P1-55-071-1
I Funciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de Técnicas Operativas de promover la participacion vecinal, asi como de la Policia
Nacional y demas autoridades de la Provincia, para potenciar la seguridad ciudadana, empleando mecanismos y
estrategias acordes con la funcion

B) Funciones Especificas

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las actividades relacionadas
con el desarrollo del Plan Integral de Seguridad Ciudadana.

2. Apoyar en la formulacién y ejecutar en su parte pertinente el Plan Provincial de Seguridad Ciudadana,
aprobado por el Concejo Municipal a propuesta del Comité Provincial de Seguridad Ciudadana.

3. Mantener una estrecha relacion y coordinacién con las autoridades del COPROSEC, y los integrantes del
sistema de seguridad ciudadana.

4. Fomentar la participacion vecinal, asi como de la Policia Nacional y demas autoridades del Distrito, para
potenciar la seguridad ciudadana, empleando mecanismos y estrategias acordes con la funcion.

5. Fomentar la organizaciéon de juntas vecinales, rondas campesinas y otras organizaciones para fortalecer e
integrar el sistema de seguridad ciudadana.

6. Promover en la ciudadania la cultura del orden y la formalidad a fin de que los establecimientos comerciales,
negocios y cualquier establecimiento publico, funcionen con arreglo a Ley, a fin de velar por su seguridad y la
de los usuarios.

7. Atendery canalizar las quejas o denuncias de los vecinos en materia de seguridad Ciudadana.

8. Velar por el estricto cumplimiento de los dispositivos legales de caracter Municipal, Leyes de su competencia
reglamentos, ordenanzas y disposiciones municipales en vigencia asi como programar, coordinar y ejecutar
las acciones para la Defensa del Consumidor en la adquisicion de bienes y servicios.

9. Apoyar en la Implementacion el Sistema de seguridad ciudadana de acuerdo al Sistema Nacional de
Seguridad Ciudadana y en concordancia con el Plan Nacional del Sistema de Seguridad Ciudadana.

10. Proponer y ejecutar politicas y programas de seguridad ciudadana, de alcance en el corto, mediano y largo
plazo.

11. Ejecutar las acciones de proteccién y seguridad ciudadana urbano-rural en coordinaciéon con la Policia
Nacional del Peru y el Comité Provincial de Seguridad Ciudadana.

12. Otras funciones que le asigne el Gerente de Seguridad Ciudadana

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Seguridad Ciudadana.
Supervisa a los servidores de su gerencia.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional en educacion, ciencias de la comunicacion o afines.
Capacitacion y/o especializacion en Seguridad Ciudadana y manejo de grupos sociales
Experiencia laboral en la administracién municipal.
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Denominacién del Organo Gerencia de Seguridad Ciudadana.
Unidad Organica -

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado 167 Asistente de Seguridad Ciudadana AP2.05.0750.1 sp.AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacion de tramite y gestidn a la Gerencia de Seguridad Ciudadana.

B) Funciones Especificas

1 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacién para el andlisis, evaluacidon, decreto y la firma respectiva del Gerente de Seguridad
Ciudadana.

2 Elaborary controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Gerente de Seguridad Ciudadana.

3 Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Gerente de
Seguridad Ciudadana, brindandole la informacién necesaria.

4  Atender y efectuar llamadas telefénicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Gerencia de
Seguridad Ciudadana y registrarlas de ser el caso.

5 Informar al Gerente de Seguridad Ciudadana de las ocurrencias durante su ausencia.

6 Preparary ordenar la documentacidn para la firma del Gerente de Seguridad Ciudadana.

7 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho de Gerente de Seguridad Ciudadana.

8 Preparary ordenar la documentacién para reuniones y conferencias del Gerente de Seguridad Ciudadana.

9  Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion que llega o se genera en la Gerencia de
Seguridad Ciudadana; asi como realizar su control y seguimiento.

10 Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

11 Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

12 Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la
Gerencia de Seguridad Ciudadana y su cargo.

13 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Seguridad Ciudadana

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Seguridad Ciudadana
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o especialidades afines o Grado Académico de Bachiller universitario.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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ii.

iii.

Funciones Generales del Organo

La Unidad de Serenazgo, Es un drgano de linea de tercer nivel organizacional dentro de la estructura
orgdnica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y funcionalmente de la Gerencia de
Seguridad Ciudadana, es el érgano encargado de la prestacidn del servicio de seguridad ciudadana para
el mantenimiento de la tranquilidad de los vecinos y el orden de la ciudad con la protecciéon de la
propiedad publica y privada, ejecutando con apoyo de la Policia Nacional del Peru las acciones
estratégicas y operativas contra el pandillaje, violencia callejera y otros eventos que atenten contra la

integridad fisica y moral de las personas.

Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

|

Ciudadana

Unidad de Serenazgo )

Unidad de Policia Municipalj

[ Gerencia de Seguridad

Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo ORGANOS DE LINEA

Denominacion del Organo 07 05 Gerencia de Seguridad Ciudadana

Unidad Organica 07 05.01 Unidad de Serenazgo

Cargo Clasificado Cargo Estructurado

168

169

170
171
172
173
174
175
176
177

iv.

Jefe de la Unidad de Serenazgo e

Asistente de Serenazgo Técnico Administrativo |

Sereno - Escuelas Seguras Especialista en Seguridad |
Supervisor de Serenos Técnico en Seguridad Il
Sereno - Chofer Técnico en Seguridad |

Sereno - Operador de Radio Tecnico en Seguridad |

Sereno - Motorizado Técnico en Seguridad |
Sereno - a Pie Técnico en Seguridad |
Supervisor del Centro de Vigilancia Tecnico Administrativo I
Operador de Camaras de Vigilancia Tecnico Administrativo |

Descripcion de las Funciones por Cargos

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

DS1.05.0751.1

AP2.05.0751.1

ES2.55.0751.1
ES1.55.0751.1
AP2.55.0751.1
AP2.55.0751.2
AP2.55.0751.3
AP2.55.0751.3
AP2.05.0751.1
AP2.05.0751.1

SP-DS

SP-AP

SP-ES
SP-ES
SP-AP
SP-AP
SP-AP
SP-AP
SP-AP
SP-AP
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Denominacién del Organo Gerencia de Seguridad Ciudadana
Unidad Organica Unidad de Serenazgo

Tipo de Cargo Ni:;d' Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado 168 Jefe de la Unidad de Serenazgo DS1.05.0751.1 Sy
Cargo Estructurado Especialista en Seguridad Il P3-05-387-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestidon ejecutiva de planificacién para la prestacion del servicio de Serenazgo como
parte del sistema de seguridad Ciudadana, dentro de la provincia de Huaylas.

B) Funciones Especificas

1. Concertar programas de proteccidn a la poblacidn ante actividades de pandillaje, violencia callejera y otros
eventos que atenten contra la integridad fisica y moral de las personas.

2. Promover campaias de educacion a la poblacion para generar conductas anti-delictivas que faciliten la
identificacidn y erradicacion de la delincuencia.

3. Coordinar con la Policia Nacional en el control del transito vehicular, en caso de necesidad y urgencia hasta su
normal funcionamiento.

4. Coordinar con las diferentes unidades organicas de la municipalidad, para brindar las condiciones de
proteccion y seguridad, en los operativos que realicen.

5. Velar por el cumplimiento de las actividades enmarcadas dentro del Plan de Escuelas Seguras dentro de la
jurisdiccidn.

6. Informar a la Policia Nacional sobre los lugares donde se generen un estado de intranquilidad e inseguridad
para los vecinos, asi como brindar el apoyo y auxilio inmediato a los mismos, en caso de situaciones que
requieran una atencién inmediata

7. Dirigir y coordinar las acciones necesarias para capacitar al equipo de serenos en materia de seguridad
ciudadana, a fin de mejorar el servicio de serenazgo.

8. Velar por la seguridad y bienestar de la poblacion evitando la delincuencia, drogadiccidn, prostitucion y otras
que contravengan la moral y buenas costumbres de la poblacion

9. Dirigir las acciones de auxilio y proteccidn al vecindario para la proteccién de su vida e integridad fisica;
Garantizando la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad publica del vecindario.

10. Administrar y dirigir el Centro de Control de Operaciones y mantener en permanente operatividad la
plataforma tecnoldgica, es sistema de camaras de vigilancia, del servicio de la seguridad ciudadana,
informando su estado de operatividad a la Gerencia de Tecnologias de Informacion y Comunicacién

11. Coordinar el apoyo a las dependencias de la Municipalidad, cuando se produzcan situaciones de emergencia
en los locales de la institucién.

12. Coordinar con la Fiscalia de Prevencion del Delito y Comisarias del distrito, para la ejecucidon de operativos
conjuntos.

13. Dirigir las diferentes actividades de apoyo a las diferentes delegaciones policiales de su jurisdiccion en la
prevencién de delitos y faltas (prostitucidn, drogadiccion, alcoholismo, pandillaje y delincuencia comun)

14. Otras funciones afines con el cargo que disponga la Gerencia de Seguridad Ciudadana.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Seguridad Ciudadana
Supervisa a los servidores de su unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion Seguridad Ciudadana
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 07.05 Gerencia de Seguridad Ciudadana
Unidad Organica 07.05.01 Unidad de Serenazgo
N2 Ord. , . e o
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado 169 Asistente de Serenazgo AP2.05.0751.1 SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacién de tramite y gestion a la Unidad de Serenazgo.

B) Funciones Especificas
1. Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronoldgico el despacho del dia de la
documentacién para el analisis, evaluacién, decreto y la firma respectiva del Jefe de la Unidad de
Serenazgo.
2. Elaborary controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Jefe de la Unidad de Serenazgo.
3. Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Jefe Unidad de
Serenazgo, brindandole la informacién necesaria.
4. Atender y efectuar llamadas telefdnicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Jefe de la
Unidad de Serenazgo y registrarlas de ser el caso.
Atender las llamadas que soliciten el apoyo del servicio de serenazgo y coordinar la prestacion del servicio.
Informar al Gerente de Seguridad Ciudadana de las ocurrencias durante su ausencia.
Preparar y ordenar la documentacién para la firma del Jefe de la Unidad de Serenazgo.
Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho de la Unidad de Serenazgo.
9. Preparary ordenar la documentacién para reuniones y conferencias del Jefe de la Unidad de Serenazgo.
10. Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.
11. Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.
12. Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los Utiles de escritorio y materiales para uso de la
Unidad de Serenazgo y su cargo.
13. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Seguridad Ciudadana

© N U

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Serenazgo
No tiene Personal a su cargo.

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o especialidades afines o Grado Académico de Bachiller universitario.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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Denominacién del Organo Gerencia de Seguridad Ciudadana
Unidad Organica Unidad de Serenazgo

Tipo de Cargo Ni:;d' Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado - Sereno - Escuelas Seguras ES2.55.0751.1 e
Cargo Estructurado Especialista en Seguridad | P3-55-387-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestidon ejecutiva de planificacién para la prestacién del servicio de Serenazgo como
parte del sistema de seguridad Ciudadana, dentro de las instituciones educativas publicas de la jurisdiccién.

B) Funciones Especificas

1. Velar por la seguridad y bienestar de los nifios y escolares especialmente en las horas de ingreso y salida de
las instituciones educativas publicas.

2. Brindar apoyo en las diversas actividades de seguridad en la institucidn educativa.

3. Velar por la integridad de los estudiantes a la hora de entrada y salida en de las instituciones educativas
publicas.

4. Concertar programas de proteccién a la poblacidn escolar ante actividades de pandillaje, violencia callejera y
otros eventos que atenten contra la integridad fisica y moral, dentro de las instituciones educativas.

5. Promover campanas de educacion a la poblacion para generar conductas anti-delictivas que faciliten la
identificacion y erradicacion de la delincuencia dentro de las instituciones educativas.

6. Velar por el cumplimiento de las actividades enmarcadas dentro del Plan de Escuelas Seguras dentro de la
jurisdiccidn.

7. Dirigir las acciones de auxilio y proteccidn a la poblacion escolar, para la proteccion de su vida e integridad
fisica; Garantizando la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad, dentro de las Instituciones educativas.

8. Promover e incentivar a los estudiantes, con charlas sobre el cuidado del medio ambiente con diversas
actividades.

9. Coordinar con las autoridades de la localidad el desarrollo de charlas, escuelas de padres en funcién a
valores, prevencion, auto seguridad, Bulling, Violencia familiar, violencia juvenil, entre otros.

10. Conformar el comité de serenazgo escolar y padres de familia, dentro de las instituciones educativas.

11. Apoyar y realizar el seguimiento en la conformacién de brigadieres, policias escolares, fiscales escolares,
fiscales ambientales, entre otras dentro de las instituciones educativas, asimismo brindarles la capacitacion
respectiva.

12. Sensibilizar a los escolares en el cumplimiento de los valore, derechos, deberes ciudadanos., que deben
mantener dentro y fuera de las instituciones educativas.

13. Brindar apoyo a las actividades de auxiliar de educacion en las diversas actividades civicas del centro
educativo.

14. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Serenazgo.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al jefe de la Unidad de Serenazgo.
No tiene personal a su cargo.

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion Seguridad Ciudadana
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo Gerencia de Seguridad Ciudadana
Unidad Organica Unidad de Serenazgo

Tipo de Cargo Ni:;d' Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado 171 Supervisor de Serenos ES1.55.0751.1 e
Cargo Estructurado Técnico en Seguridad || P1-55-822-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestion ejecutiva de cumplimiento de las operaciones para brindar el servicio de
serenazgo, como parte del sistema de seguridad Ciudadana, dentro de la provincia de Huaylas.

B) Funciones Especificas

1. Apoyar al Jefe de la Unidad de Serenazgo en el cumplimiento de las operaciones para brindar el servicio de
serenazgo.

2. Dar cumplimiento a las normas legales y disposiciones en materia de seguridad ciudadana.

3. Elaborar y organizar las zonas de actividad de los serenazgo, y distribuir las actividades de intervencion y
patrullaje en cada uno de ellas.

4. Elaborar y controlar el rol del servicio de serenazgo en los horarios establecidos, segun los turnos de los
serenos establecidos.

5. Asistir en forma puntual y debidamente uniformado a los eventos, reuniones y actividades programados por
la Municipalidad.

6. Evaluar el accionar y cumplimiento de las actividades de los serenos a su cargo.

7. Mantener actualizado el mapa de riesgo delincuencial de los sectores sobre la base de la informacidn
estadistica.

8. Recepcionar y visarlos informes de las intervenciones y ocurrencias de los serenos al culminar su turno de
trabajo, registrandolas en el libro de partes diaria en forma clara y correcta.

9. Organizar los grupos de trabajo de los serenos segun necesidad y ocurrencias de actividades delictivas.

10. Dirigir las acciones de auxilio y proteccidn al vecindario para la proteccidn de su vida e integridad fisica;
Garantizando la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad publica del vecindario.

11. Administrar y dirigir el Centro de Control de Operaciones y mantener en permanente operatividad la
plataforma tecnoldgica, es sistema de camaras de vigilancia, del servicio de la seguridad ciudadana,
informando su estado de operatividad a la Gerencia de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacién

12. Verificar que el personal de serenazgo cumpla con las normatividad que rige para las actividades de
serenazgo.

13. Informar constante mente al Jefe de la unidad de Serenazgo sobre las actividades realizadas en cumplimiento
de sus funciones del serenazgo.

14. Otras funciones afines con el cargo que disponga El Jefe de la Unidad de Serenazgo

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al El Jefe de la Unidad de Serenazgo.
Supervisa a los Serenos.

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de especialidades afines al cargo. o estudios PNP, o Ejército Peruano
Capacitacion y/o especializacion Seguridad Ciudadana
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo Gerencia de Seguridad Ciudadana
Unidad Organica Unidad de Serenazgo

Tipo de Cargo Ni:;d' Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado 172 Sereno - Chofer AP2.55.0751.1 SP-AP
Cargo Estructurado Técnico en Seguridad | T3-55-822-1

I Funciones y Atribuciones
A. Funciones Especificas
El Chofer es el responsable del cuidado, control y manejo de la unidad vehicular que le asignen. Asimismo es el
responsable de garantizar la vida y la salud de los pasajeros, que podrian afectarse como consecuencia de fallas
humanas o mecanicas en la conduccion del vehiculo asignado a la Unidad de Serenazgo.

B. Funciones Especificas

1. Conducir eficientemente. la unidad mévil asignada para el patrullaje cumpliendo las consignas y disposiciones
establecidas.

2. \Verificar el estado de conservacién del vehiculo asignado a la Unidad de Serenazgo, antes y después de
cada salida.

3. Velar por el cuidado y mantenimiento del vehiculo asignado a la Serenazgo.

4. Programar y efectuar el aprovisionamiento de combustible, lubricantes, carburantes, asi como de equipos,
repuestos y herramientas necesarios, para garantizar la eficacia y eficiencia de los servicios, del Vehiculo
asignado a la Unidad de Serenazgo

5. Llevar el registro diario de salida del vehiculo asignado al servicio de serenazgo, manteniendo actualizado la
bitacora respectiva.

6. Mantener siempre limpio y presentable el vehiculo asignado a la Unidad de Serenazgo.

7. Informar en el acto a la Unidad de Patrimonio y Mantenimiento de la municipalidad, cuando ocurran
accidentes, intervenciones o servicios imperfectos, sancionados por la autoridad de transito, con respecto
al vehiculo asignado a la Unidad de Serenazgo.

8. Elaborar la papeleta de desplazamiento del vehiculo, debiendo registrar la hora de salida y de regreso, el
estado del vehiculo asignado a la Unidad de Serenazgo, el lugar o lugares a donde se dirige, el consumo de
combustible y lubricantes, y el kilometraje recorrido.

9. Llevar y registrar la pdliza del seguro del vehiculo y exigir a los usuarios la presentacién de la pdliza de
seguro contra accidentes de personas.

10. Llevar consigo toda la documentacién establecida por la Ley como: Tarjeta de propiedad, SOAT, pago de
obligaciones, pdlizas de seguros, stikers del Vehiculo asignado a la Unidad de Serazgo y licencia de
conducir.

11. Recorrer las rutas de patrullaje de los sectores asignado.

12. Entregar el cuaderno de control del Vehiculo al culminar su turno de trabajo.

13. Cumplir otras funciones afines que le asigne el Alcalde.

14. Otras funciones afines con el cargo que disponga El Jefe de la Unidad de Serenazgo y/o Supervisor de
serenazgo

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Supervisor de Serenazgo
Supervisa a los Serenos.

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion Seguridad Ciudadana
Experiencia laboral en cargos similares.
Licencia de Conducir A-ll -b
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Denominacién del Organo Gerencia de Seguridad Ciudadana
Unidad Organica Unidad de Serenazgo

Tipo de Cargo Ni:;d' Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado 173 Sereno - Operador de Radio AP2.55.0751.2 SP-AP
Cargo Estructurado Técnico en Seguridad | T3-55-822-1

I Funciones y Atribuciones

A. Funciones Especificas
El Chofer es el responsable del ejecutar actividades relacionadas con la seguridad de los vecinos a través de
acciones de informacién, prevencién y vigilancia.

B. Funciones Especificas

1. Orientar el esfuerzo de busqueda de informacidn e investigacion para la elaboracion y desarrollo de nuevas
tendencias en materia de seguridad ciudadana.
Coordinar y efectuar acciones de apoyo para la seguridad ciudadana y orden publico.
Apoyar a la Jefatura de la unidad en las funciones de: controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
participacion ciudadana en los actos civicos y patridticos que desarrolla la Municipalidad.
Recepcionar y Transmitir las disposiciones y consignas de servicio de serenazgo.
Manipular los equipos de comunicacion velando por el buen uso y mantenimiento de los mismos.
Conocer y utilizar el manual de cddigos y claves del sistema de comunicacion.
Informar al Supervisor y/o al Jefe de la Unidad de Serenazgo, las incidencias, recibidas por las unidades del
servicio a fin de tomar las medidas a adoptarse.
Transmitir a las unidades de patrullaje, las lamadas de emergencias recepcionadas para las intervenciones.
Otras funciones afines con el cargo que disponga El Jefe de la Unidad de Serenazgo.

Nous wwN

L

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Supervisor de serenazgo.
Supervisa a los Serenos.

Il Requisitos Minimos
Estudios de educacién de nivel secundaria completa.
Capacitacion y/o especializacion Seguridad Ciudadana
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 07.05 Gerencia de Seguridad Ciudadana
Unidad Organica 07.05.01 Unidad de Serenazgo
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cadigo Clasificacion
s ) ; AP2.55.0751.3
Cargo Clasificado 174 Sereno - Motorizado SP-AP
Cargo Estructurado Técnico en Seguridad | ISisoracerl

I Funciones y Atribuciones
A. Funciones Especificas

El Sereno Motorizado es el responsable del cuidado, control y manejo de la unidad motorizada que le asignen,
en el cumplimiento de sus funciones y turno de trabajo.

B. Funciones Especificas

1. Conducir eficientemente. la unidad mévil asignada para el patrullaje cumpliendo las consignas y disposiciones
establecidas.

2. Verificar el estado de conservacion del vehiculo asignado a la Unidad motorizada, antes y después de cada
salida.

3. Prestar auxilio a los nifios y adolescentes que se encuentren en abandono material y peligro moral.

4. Programar y efectuar el aprovisionamiento de combustible, lubricantes, carburantes, asi como de equipos,
repuestos y herramientas necesarios, para garantizar la eficacia y eficiencia de los servicios, de la unidad
motorizada asignada para el cumplimiento de sus funciones.

5. Llevar el registro diario de salida del vehiculo asignado a la Alcaldia, manteniendo actualizado la bitacora
respectiva.

6. Mantener siempre limpio y presentable el vehiculo asignado a la Unidad motorizada asignada.

7. Informar en el acto a la Unidad de Patrimonio y Mantenimiento de la municipalidad, cuando ocurran
accidentes, intervenciones o servicios imperfectos, sancionados por la autoridad de transito, con respecto
al a la unidad motorizada asignada.

8. Elaborar la papeleta de desplazamiento del vehiculo, debiendo registrar la hora de salida y de regreso, el
estado del vehiculo asignado a la Unidad de Serenazgo, el lugar o lugares a donde se dirige, el consumo de
combustible y lubricantes, y el kilometraje recorrido.

9. Recorrer las rutas de patrullaje de los sectores asignado.

10. Permanecer alerta ante cualquier situacion de riesgo que perturbe la tranquilidad de los vecinos ante
cualquier acto delictivo que ocurra en el sector asgnado.

11. Entregar el cuaderno de control del Vehiculo al culminar su turno de trabajo.

12. Otras funciones afines con el cargo que disponga El Jefe de la Unidad de Serenazgo y/o Supervisor de
serenazgo

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Supervisor de serenazgo
Supervisa a los Serenos.

Il Requisitos Minimos
Estudios de educacién de nivel secundaria completa.
Capacitacion y/o especializacion Seguridad Ciudadana
Experiencia laboral en cargos similares.
Licencia de Conducir B- 1l - b
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Denominacién del Organo 07.05 Gerencia de Seguridad Ciudadana
Unidad Organica 07.05.01 Unidad de Serenazgo
. N2 Ord. N - e s
Tipo de Cargo CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Sereno - a Pie AP2.55.0751.3
175 SP-AP
Cargo Estructurado Técnico en Seguridad | 13-55-822-1

I Funciones y Atribuciones
A. Funciones Especificas
El Sereno a Pie realiza actividades técnico operativas para Identificar y analizar sectores o zonas de peligro o
riesgo, con presencia de delincuentes, vandalos, asaltantes, rateros, abigeos, sospechosos y alcohdlicos, entre
otros que pueden ocasionar dafio a la poblacion comun y vecinos

B. Funciones Especificas

1. Cumplir las disposiciones e instrucciones que el supervisor y/o el Jefe de la unidad de Serenazgo le
encomienda durante su servicio.

2. Intervenir decididamente en la ejecucién de medidas preventivas y de erradicacién de la delincuencia comun
y de los actos antisociales encontrandose de servicio.

3. Ejecutar rondas de patrullaje sostenido y permanente, velando por la seguridad de los pobladores dentro de
la zona asignada.

4. Anotar e informar a su Jefe Inmediato la presencia y caracteristicas de baches en la pista de la
circunscripcidon territorial, la interferencia de vias, aniegos, estacionamiento indebido de vehiculos:
presencia y paradero de moto-taxis en lugares no autorizados; lugares no autorizados de expendios y
consumo de bebidas alcohdlicas y en general toda clase de irregularidades que detecten durante su
desplazamiento.

5. Prestar auxilio a los nifios y adolescentes que se encuentren en abandono material y peligro moral.

6. Apoyar en los operativos de las diferentes unidades orgdnicas de la municipalidad, brindando las
consdciones de seguridad para tales acciones.

7. Programar y efectuar el aprovisionamiento de combustible, lubricantes, carburantes, asi como de equipos,
repuestos y herramientas necesarios, para garantizar la eficacia y eficiencia de los servicios, de la unidad
motorizada asignada para el cumplimiento de sus funciones.

8. Permanecer alerta ante cualquier situacién de riesgo que perturbe la tranquilidad de los vecinos ante
cualquier acto delictivo que ocurra en el sector asignado.

9. Atender las consultas de seguridad que realcen los pobladores en su turno de trabajo.

10. Identificar y analizar sectores o zonas de peligro o riesgo, con presencia de delincuentes, vandalos,
asaltantes, rateros, abigeos, sospechosos y alcohdlicos, entre otros que pueden ocasionar dafio a la
poblacién comun y vecinos.

11. Apoyar de manera inmediata las emergencias que se presenten en los diferentes lugares del distrito.

12. Brindar la seguridad en los eventos organizados por la Municipalidad.

13. Atender y canalizar las denuncias del publico en materia de seguridad ciudadana que por su naturaleza
requieran atencidon municipal, coordinando con las instituciones pertinentes.

14. Efectuar patrullaje en las areas jurisdiccionales asignadas para velar por la seguridad y tranquilidad de la
comunidad, dando cuenta por los medios mas rapidos, de todas las novedades a la central de radio.

15. Resolver por la via pacifica cualquier situacion violenta o negativa en el ambito de su competencia.

16. Apoyar en casos de accidentes, enfermedades y otros similares.

17. Apoyar la realizacidon de simulacros y simulaciones en los centros laborales, educativos y comunales, asi
como en locales publicos y privados.

18. Intervenir a personas y menores de edad que cometen delito flagrante.

19. Portar consigo los accesorios de uniforme, como correajes, varas de ley, escudos en casos especiales.

20. Otras funciones afines con el cargo que disponga El Jefe de la Unidad de Serenazgo y/o Supervisor de
serenazgo.
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Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Supervisor de serenazgo
Supervisa a los Serenos.

Il Requisitos Minimos
Estudios de Nivel Secundario completos.
Capacitacion y/o especializacion Seguridad Ciudadana
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 07.05 Gerencia de Seguridad Ciudadana
Unidad Organica 07.05.01 Unidad de Serenazgo
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cadigo Clasificacion
Supervisor del Centro de Video AP2.05.0751.1
Cargo Clasificado 176 vigilancia SP-AP
Técnico Administrativo Il T3-55-822-1

Cargo Estructurado

I Funciones y Atribuciones

A. Funciones Especificas
El Responsable del Centro de Video Vigilancia realiza actividades técnico operativas como organizar, dirigir,
controlar y supervisar de las actividades de monitoreo de las cdmaras de video vigilancia.

B. Funciones Especificas

1. Mantener comunicacién constante con el Jefe de la unidad de Serenazgo y/o el Supervisor de Serenazgo, asi
como de la Policia Nacional de Perd, informando los incidentes captados por las camaras de vigilancia para la
respectiva intervencion, a fin de mantener el orden publico.

2. Verificar el funcionamiento de las cdmaras de video vigilancia, informando de las deficiencias o
inoperatividad de las mismas.

3. Mantener en reserva la informacién captada por las cdmaras de video vigilancia, a fin que se haga mal uso de
las mismas.

4. Velar por el correcto manejo de las instalaciones y equipos del Centro de Video Vigilancia.

5. Custodiar y tomar las acciones necesarias a fin de conservar la informacién captadas por las cdmaras de
video vigilancia.

6. Otras funciones afines con el cargo que disponga El Jefe de la Unidad de Serenazgo

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Serenazgo
Supervisa a los Operadores de las cdmaras de video vigilancia
Coordina con el cuerpo de serenazgo.

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico o Bachiller de especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion Seguridad Ciudadana
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 07.05 Gerencia de Seguridad Ciudadana
Unidad Organica 07.05.01 Unidad de Serenazgo
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Operador de Camaras de Vigilancia AP2.55.0751.3
177 SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | 13-55-822-1

I Funciones y Atribuciones

A. Funciones Especificas
El Operador de las camaras de video vigilancia, realiza actividades técnico operativas, de control manejo, e
identificacion de eventos que alteren el orden publico, seguridad, actos que atenten contra la moral e
integridad fisica de las personas, por medio de las cdmaras de video vigilancia.

B. Funciones Especificas

Monitorear camaras de seguridad alineandose en los procedimientos establecidos.

Registrar datos de todas las emergencias o incidencias y general el reporte de atencion correspondiente.

Comunicar las emergencias reportadas a al responsable del Centro de Video de forma inmediata.

Comunicacién constante con el personal de serenazgo para informar de los incidentes de emergencias,

delictivos u otros, para su rapida intervencion.

5. Atender y canalizar las denuncias del publico en materia de seguridad ciudadana que por su naturaleza
requieran atencién municipal, coordinando con las instituciones pertinentes.

6. Portar consigo los accesorios de uniforme, como correajes, varas de ley, escudos en casos especiales.

7. Otras funciones afines con el cargo que disponga el responsable del Centro de Video Vigilancia.

Eal o

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Responsable del Centro de Video Vigilancia.
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Estudios de educacién de nivel secundaria completa.
Capacitacidon en manejo de equipos informaticos.
Conocimientos de herramientas office a nivel intermedio.
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3.14.2 Sub Capitulo II:

La Unidad de
Policia Municipal
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Policia Municipal, Es un érgano de linea de tercer nivel organizacional dentro de la
estructura organica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y funcionalmente de la Gerencia
de Seguridad Ciudadana, es el érgano encargado de velar por cumplimiento de las leyes, ordenanzas,
reglamentos y demas disposiciones municipales vigente, recuperacién y control de los espacios publicos.
Asimismo, tiene un propodsito de establecer y garantizar la inspeccidon de un trabajo MULTISECTORIAL
con la participacion de otras Instituciones publicas como: la Fiscalia de prevencion del delito, MINSA
(DESA), Prefecto, Sub Prefectura, OSINERG, DIRCETUR, Direccion Regional de Energia y Minas, SENASA,
Policia Nacional del Peru y la Gobernacion.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

T

Gerencia de Seguridad
Ciudadana

Unidad de Serenazgo j

Unidad de Policia Municipa)

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo ORGANOS DE LINEA

Denominacion del Organo 07.05 Gerencia de Seguridad Ciudadana

Unidad Organica 07.05.02 Unidad de Policia Municipal

Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacion

178 IR 6 i) € Pl st Especialista Administrativo |l DS1.05.0752.1 SP-DS

179 Policia Municipal Il AP2.55.0752.6 SP-AP
Supervisor de la Policia Municipal %

180 Policia Municipal | AP1.55.0752.1 SP-AP

Policia Municipal

iv. Descripcion de las Funciones por Carqos
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Denominacién del Organo 07.05 Gerencia de Seguridad Ciudadana
Unidad Organica 07.05.02 Unidad de Policia Municipal.
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Jefe de la Unidad de Policia Municipal DS1.05.0752.1
178 SP-DS
Cargo Estructurado Especialista Administrativo Il P4-05-338-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestion ejecutiva de cumplimiento de las leyes, ordenanzas, reglamentos y demas
disposiciones municipales vigente, recuperacion y control de los espacios publicos.

B) Funciones Especificas

1. Recopilar y clasificar informacion bdsica de indoles comercial para la ejecucién de los procesos técnicos en el
ambito

2. de su competencia.

3. Realizar la aplicaciéon de norma técnicas y de control que regulen la ejecucion de las actividades comerciales en
el ambito de su competencia.

4. Ejecutar operativos orientados al control de la via publica, zonas rigidas y entre otras, donde se efectuan
actividades de comercializacion de alimentos y articulos diversos; solicitando el apoyo de la policia municipal.

5. Elaborar informes con relacion a los operativos e inspecciones que realiza en el dmbito de su competencia.

6. Participar en el control de los alimentos y articulos que se expenden en los mercados, mercadillos, campos y/o
centros fériales, y comercio ambulatorio.

7. Velar por el estricto cumplimiento de los dispositivos legales de caracter Municipal, Leyes de su competencia
reglamentos, ordenanzas y disposiciones municipales en vigencia, en estrecha coordinacién con las distintas
areas de la municipalidad.

8. Coordinar con las autoridades competentes para resguardar y asegurar el orden de los locales de espectdculos
publicos y recreacion de uso publico cuyo control corresponde a la Municipalidad.

9. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en las salas de espectaculos, ferias, estadios, coliseos y
otros recintos abiertos al publico incluyendo los establecimientos hoteleros y otros de caracter comercial,
social, cultural y religioso.

10. Coordinar la Unidad de Fiscalizacién, para brindar apoyo en los operativos sorpresivos en los establecimientos
comerciales, panaderias, bares, restaurantes, puestos de expendio de carnes rojas, blancas y otras, con la
finalidad de velar por el cumplimiento de las normas técnicas de manipulacion de alimentos establecidas en
coordinacién con la Direccidn Regional de Salud.

11. Dirigir y evaluar las acciones de apoyo en Defensa Civil y Serenazgo, y los organismos correspondientes
(Fiscalia, PNP, MINSA, OSINERG, SENASA, INDECOPI y otros).

12. Otras funciones afines con el cargo que disponga la Gerencia de Seguridad Ciudadana.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Seguridad Ciudadana.
Supervisa a los servidores de su unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demas unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion en temas afines al cargo.
Experiencia laboral en la administracién municipal.
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Denominacién del Organo 07.05 Gerencia de Seguridad Ciudadana
Unidad Organica 07.05.02 Unidad de Policia Municipal.
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado Supervisor de la Policia Municipal AP2.55.0752.6
179 SP-AP
Cargo Estructurado Policia Municipal Il T2-55-607-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestion ejecutiva de cumplimiento de las leyes, ordenanzas, reglamentos y demas
disposiciones municipales vigente, recuperacion y control de los espacios publicos.

B) Funciones Especificas

1. Hacer cumplir el Reglamento de Sanciones Administrativas de Infracciones, en lo concerniente a la emisidn de
sanciones por infracciones en las que incurra la poblacidén en contra de las ordenanzas, decretos de alcaldia y
demds disposiciones municipales.

2. Controlar la aplicacidn de las disposiciones sobre especulacion, adulteracion y acaparamiento, ornato, sanidad,
construcciones y otras de competencia municipal.

3. Programar, coordinar y dirigir la capacitacion y preparacion del cuerpo de policias municipales.

4. Coordinar con las autoridades competentes para resguardar y asegurar el orden de los locales de espectaculos
publicos y recreacion de uso publico cuyo control corresponde a la Municipalidad.

5. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en las salas de espectaculos, ferias, estadios, coliseos y
otros recintos abiertos al publico incluyendo los establecimientos hoteleros y otros de caracter comercial,
social, cultural y religioso

6. Participar en el izamiento de la bandera y en las ceremonias Civicas organizadas por la municipalidad.

7. Dar cumplimiento a las normas legales y disposiciones en materia de seguridad ciudadana.

8. Elaborar y organizar las zonas de actividad de los Policias Municipales, y distribuir las actividades de
intervencion en cada uno de ellas.

9. Elaborary controlar los horarios y turnos de trabajo de los policias municipales.

10. Asistir en forma puntual y debidamente uniformado a los eventos, reuniones y actividades programados por la
Municipalidad.

11. Evaluar el accionar y cumplimiento de las actividades de los serenos a su cargo.

12. Mantener actualizado el mapa de intervencién de los policias municipales.

13. Recepcionar y visarlos informes de las intervenciones y ocurrencias de los policias municipales al culminar su
turno de trabajo, registrandolas en el libro de partes diaria en forma clara y correcta.

14. Organizar los grupos de trabajo de los policias municipales segin necesidad y ocurrencias de actividades
delictivas.

15. Dirigir las acciones de auxilio y proteccidn al vecindario para la protecciéon de su vida e integridad fisica;
garantizando la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad publica del vecindario.

16. Verificar que el personal de la policia municipal que cumpla con las normatividad que rige para las actividades
de los mismos.

17. Informar constante mente al Jefe de la unidad de Policia Municipal sobre las actividades realizadas en
cumplimiento de sus funciones.

18. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Policia Municipal.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Policia Municipal.
Supervisa a los Policia Municipal.

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de especialidades afines al cargo.
Capacitacion en manejo de personal.
Experiencia laboral en la administracién municipal.
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Denominacién del Organo 07.05 Gerencia de Seguridad Ciudadana
Unidad Organica 07.05.02 Unidad de Policia Municipal.

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion

Manual de Organizacion y Funciones

Cargo Clasificado Policia Municipal AP1.55.0752.1
178 T1-55-607-0 SP-AP

CHiEE B Policia Municipal |

I Funciones y Atribuciones
A) Funciones Basicas

Desarrollar funciones de técnico - operativas de cumplimiento de las leyes, ordenanzas, reglamentos y demas
disposiciones municipales vigente, recuperacidn y control de los espacios publicos.

B) Funciones Especificas

1. Realizar labores de control respecto a las infracciones administrativas, establecidas en el Reglamento de
Aplicacién de Sanciones Administrativas y Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones Administrativas.

2. Velar por el estricto cumplimiento de los dispositivos legales de caracter Municipal, Leyes de su competencia
reglamentos, ordenanzas y disposiciones municipales en vigencia, en estrecha coordinacién con las distintas
areas de la municipalidad.

3. Controlar la aplicacidn de las disposiciones sobre especulacion, adulteracion y acaparamiento, ornato, sanidad,
construcciones y otras de competencia municipal.

4. Apoyar las acciones de Defensa Civil y Serenazgo, coordinando para el efecto con los organismos
correspondientes (Fiscalia, PNP, MINSA, OSINERG, SENASA, INDECOPI y otros).

5. Apoyar a las diferentes Unidades Organicas en las acciones de reordenamiento del comercio informal, y.
ordenar mercados y establecimientos que desarrollan actividades econdmicas.

6. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en las salas de espectdculos, ferias, estadios, coliseos y
otros recintos abiertos al publico incluyendo los establecimientos hoteleros y otros de caracter comercial,
social, cultural y religioso.

7. Apoyar a los demas drganos en las acciones de su competencia y prioritariamente en lo referente a fiscalizacion
y ejecucidn coactiva.

8. Participar en el Izamiento de la bandera y en las Ceremonias Civicas organizadas por la Municipalidad.

9. Apoyar a la Unidad de Fiscalizacion en los operativos sorpresivos en los establecimientos comerciales,
panaderias, bares, restaurantes, puestos de expendio de carnes rojas, blancas y otras, con la finalidad de velar
por el cumplimiento de las normas técnicas de manipulacidn de alimentos establecidas en coordinacién con la
Direccién Regional de Salud.

10. Apoyar las acciones de control sobre la adulteraciéon de productos, pesas y medidas, atentados contra el
ornato, faltas contra la salubridad, incumplimiento de las normas de construccion y otras normas de
competencia municipal.

11. Registrar las notificaciones y sanciones referidas al cumplimiento de las disposiciones municipales vigentes,
segln cuadro uUnico de infracciones y sanciones RAS y CUIS, en coordinacién con las dependencias
correspondientes.

12. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Supervisor de la Policia Municipal y/o Jefe de la Unidad de
Policia Municipal.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Supervisor y/o Jefe de la Unidad de Policia Municipal.
No tienen personal a su cargo.

Il Requisitos Minimos
Estudios de educacién de nivel secundaria completa.
Capacitacion y/o especializacion en temas afines al cargo.
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i. Funciones Generales del Organo

La Gerencia de Transportes, Es un érgano de linea de segundo nivel organizacional dentro de la
estructura organica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y funcionalmente de la Gerencia
Municipal, es responsable de planificar y administrar la gestién del transporte terrestre e interurbano,
transito peatonal y vehicular, circulacion del transito, y el proceso de infracciones y sanciones
correspondientes a su jurisdiccion, dentro del marco de los dispositivos legales aplicables; control y
mantenimiento de la infraestructura vial, dirigir y ejecutar la politica del Concejo y la Alcaldia en los
asuntos de transporte, circulacion, transito, parque automotor y seguridad vial.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

Gerencia de
Transportes
Unidad de Transporte y
Circulacion Vial

Unidad de Transito y
Seguridad Vial

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo ORGANOS DE LINEA

Denominacién del Organo _ Gerencia de Transportes

Unidad Organica _

Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacion

181 Director de Sistema Administrativo | EC1.05.0760.1 EC
Gerente de Transportes

182 Asistente de Transportes Técnico Administrativo | AP2.60.0760.1 SP-AP

iv. Descripcion de las Funciones por Cargos
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Denominacién del Organo 07.06 Gerencia de Transportes.

Unidad Organica -

Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cddigo Clasificacion
Cargo Clasificado - Gerente de Transportes EC1.05.0760.1 EC
Cargo Estructurado Director de Sistema Administrativo | D3-05-295-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestién ejecutiva de Regulacion del transporte publico, transito y vialidad, control,
seguridad y mantenimiento de la infraestructura vial.

B) Funciones Especificas

1. Programar, dirigir y supervisar las actividades técnico-administrativas de la Gerencia y proponer politicas para
el desarrollo y aplicacion de los programas, proyectos y/o actividades concernientes a la regulacion del
transporte Provincial, circulaciéon y seguridad vial.

2. Planificar, organizar, coordinar, promover y proponer mejoras y/o normas para optimizar el
desenvolvimiento del transporte, transito y seguridad vial en nuestra provincia en coordinacién con sus
Organos conformantes.

Supervisar el normal funcionamiento de la red de semaférica.

Coordinar y aprobar el Plan Anual de Sefializacion y supervisar su cumplimiento.

5. Proponer al concejo provincial, el desarrollo e implementacién de los proyectos de transporte publico urbano
e interurbano provincial.

6. Implementar la politica de transporte urbano mediante la aprobacidn control y ejecucién de proyectos y
programas sobre la circulacién, transito terminales terrestres, autorizaciones de concesiones de rutas, de
acuerdo con las normas establecidas.

7. Brindar informacidn oportuna y completa debidamente documentada en forma fisica o0 magnética, asesoria y
asistencia técnica a las Comisiones Ordinarias o Comisiones Especiales de Regidores.

8. Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacion de los temas en debate de la
agenda a pedido del Presidente de la Comisidn Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad
Organica.

9. Emitir informe sobre las sanciones para la aplicacién de multas y sanciones de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de Aplicacidn de Infracciones y Sanciones Administrativas RAS, vigente.

10. Proponer las politicas y estrategias para la organizacion del transporte publico, transito urbano y uso especial
de las vias en la provincia de Huaylas.

11. Proponer el Plan de Sefalizaciéon Vial Horizontal y Vertical, Plan de Mantenimiento del Sistema de
Sefializacidn y Plan de Fiscalizacion Vial de vehiculos menores, transporte de carga y transporte publico.

12. Normar y regular el servicio publico de transporte terrestre urbano e interurbano de su jurisdiccidn, de
conformidad con las leyes y reglamentos nacionales sobre la materia.

13. Supervisar el servicio publico de transporte urbano de la jurisdiccion mediante la supervision, deteccién de
infracciones, imposicion de sancidn y ejecucion de ellas por incumplimiento de las normas o disposiciones
que regulan dicho servicio, con el apoyo de la Policia Nacional signada al control de transito.

14. Dirigir y controlar el disefio técnico y la elaboracién de normas, para el transporte publico de vehiculos
menores, parqueo vehicular, anuncios publicitarios y puestos de ventas o servicios en la via publica.

15. Reducir la informalidad del servicio de transporte publico fiscalizando y controlando el transporte urbano, el
servicio de taxi metropolitano, servicio escolar y el transporte de carga imponiendo sanciones operativas y
administrativas por el incumplimiento a sus reglamentos.

16. Aprobar y supervisar el Plan Anual de capacitacion y educacién vial en coordinacién con la Unidad de
Transito y Seguridad Vial.

17. Mantener permanentemente actualizado el diagndstico del estado de las vias de la circunscripcién local, a fin
de proponer su mantenimiento.

P w
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18. Autorizar, desestimar o cancelar: Paraderos y terminales de ruta, puntos de embarque y desembarque del
servicio de transporte regular de pasajeros.
19. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente Municipal;
Supervisa a los servidores de su gerencia.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional.
Capacitacion y/o especializacion en temas de transporte, Circulacidn y seguridad vial, o otros temas afines al cargo.
Experiencia laboral en la administracién municipal.
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Denominacién del Organo 07.06 Gerencia de Transportes.
Unidad Organica -
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
i Asistente de Transporte AP2.05.0750.1
Cargo Clasificado 182 o - ' SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacién de tramite y gestidn a la Gerencia de Transportes.

B) Funciones Especificas

1 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacién para el andlisis, evaluacidn, decreto y la firma respectiva del Gerente de Transportes.

2 Elaborary controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Gerente de Transportes.

3 Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Gerente de
Transportes, brindandole la informacidn necesaria.

4  Atender y efectuar llamadas telefénicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Gerencia de
Transportes y registrarlas de ser el caso.

5 Informar al Gerente de Transportes de las ocurrencias durante su ausencia.

6 Preparary ordenar la documentacion para la firma del Gerente de Transportes.

7 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho de Gerente de Transportes.

8 Preparary ordenar la documentacién para reuniones y conferencias del Gerente de Transportes.

9  Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacidn que llega o se genera en la Gerencia de
Transportes; asi como realizar su control y seguimiento.

10 Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

11 Apoyar en la elaboracion de estudios, andlisis, diagndsticos y propuestas de mejora del servicio de
transporte de la descongestidn vehicular y de la prevencion de accidentes de transito.

12 Absolver las consultas técnicas de transporte, opinando en base a la normatividad vigente de la materia.

13 Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

14 Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los utiles de escritorio y materiales para uso de la
Gerencia de Transportesy su cargo.

15 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Transportes

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Transportes
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o especialidades afines o Grado Académico de Bachiller universitario.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Transporte y Circulacion Vial, Es un 6rgano de linea de tercer nivel organizacional dentro
de la estructura orgdnica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y funcionalmente de la
Gerencia de Transportes, es el 6rgano encargado de dirigir, programar, coordinar y ejecutar las acciones
vinculadas a la regulacion y control de los servicios del transporte publico de pasajeros, circulacién vial y
el transito urbano en general, dentro del marco de los dispositivos legales aplicables.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

Gerencia de
Transportes
Unidad de Transporte y
Circulacion Vial

Unidad de Transito y
Seguridad Vial

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo ORGANOS DE LINEA

Denominacién del Organo 07.06 Gerencia de Transportes
Unidad Organica 07.06.01 Unidad de Transporte y Circulacién Vial
Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacion
183  Jefe dela Unidad de Transporte y Especialista Administrativo I DS1.05.0761.1 SP-DS
Circulacion Vial
I e an Transporte Técnico en Transito | AP2.60.0761.1 SP-AP
185 Asistentede Transportey Circulacion e ies Agministrativo | AP2.05.0761.1 SP-AP

Vial

iv. Descripcion de las Funciones por Carqos

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto 332



Municipalidad Provincial de Huaylas

Gerencia de Planeamiento v Presupuesto

Manual de Organizacion y Funciones

Denominacién del Organo 07.06 Gerencia de Transportes
Unidad Organica 07.06.01 Unidad de Transporte y Circulacién Vial
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cadigo Clasificacion
Jefe de la Unidad de Transporte y
Cargo Clasificado 183 Circulacion Vial D51.05.0761.1 SP-DS
Cargo Estructurado Especialista Administrativo Il P3-05-387-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestidn ejecutiva para el mejoramiento del servicio de transporte y Circulacién Vial
como actividades de registro y autorizaciones para el servicio de transporte y para el uso especial de las vias.

B) Funciones Especificas

1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de registro y autorizaciones para el servicio
de transporte y para el uso especial de las vias.

2. Proponer estudios para la regulacidon del servicio de transporte publico en el ambito de la provincia de
Huaylas.

3. Regular el proceso de otorgamiento de licencias de conducir, de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Otorgar licencias, autorizaciones o permisos para el servicio de transporte publico regular y no regular,
pesado y de carga, dentro de la provincia de Huaylas.

5. Otorgar licencias para la circulacidn de vehiculos menores y otros de similar naturaleza.

6. Otorgar autorizaciones para el uso especial de las vias.

7. Llevar el registro de las rutas en concesidn, de los transportistas y de los infractores de los reglamentos de
transporte y transito.

8. Ejecutar el control previo y control concurrente de los procedimientos administrativos y servicios publicos
locales prestados en exclusividad realizados por los cargos bajo su dependencia.

9. Expedir las licencias de conducir para los vehiculos menores motorizados y no motorizados de acuerdo a las
normas vigentes y para el uso especial de las vias y paraderos.

10. Elaborar y actualizar permanentemente las estadisticas del parque automotor de vehiculos menores que
circulan en el radio urbano.

11. Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacion de los temas en debate de la
agenda a pedido del Presidente de la Comisidn Ordinaria o Especial, inherentes a las funciones de la Unidad
Organica.

12. Proponer normas y ejecutar acciones para regular, organizar y mantener permanentemente los sistemas de
sefializacidn, semaforizacidn en el transito urbano de peatones y vehiculos.

13. Organizar, ejecutar y evaluar programas de capacitacion sobre educacion vial para conductores, asi como
para la poblacidn en general.

14. Ejercer accién promotora en el desarrollo, renovacién y mantenimiento de la infraestructura vial existente.

15. Mantener permanentemente actualizado el diagndstico del estado de las vias de la circunscripcion local, a fin
de proponer su mantenimiento.

16. Normar, regular y controlar la circulacién de vehiculos menores motorizados o no motorizados, tales como
taxis, moto-taxis, triciclos, y otros de similar naturaleza.

17. Construir y evaluar indicadores y estandares de operacién del sistema de transporte urbano.

18. Formular proyectos para la construccion de ciclo-vias, con la finalidad de promover el uso de medios de
transporte ecoldgico o de bajo impacto ambiental.

19. Elaborar y actualizar del registro provincial de transporte terrestre.

20. Otras funciones afines con el cargo que disponga la Gerencia de Transportes
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Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Transportes.
Supervisa a los servidores de su unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demdas unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion en gestion del transporte.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo 07.06 Gerencia de Transportes
Unidad Organica 07.06.01 Unidad de Transporte y Circulacién Vial
N2 Ord. , . e o
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cadigo Clasificacion
Técnico en Transporte
Cargo Clasificado 184 AP2.60.0761.1 SP-AP
Cargo Estructurado Técnico en Transito | T4-60-825-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones Técnico Operativas para el mejoramiento del servicio de transporte y Circulacion Vial como
apoyo a actividades de registro y autorizaciones para el servicio de transporte y para el uso especial de las vias.

B) Funciones Especificas

1. Ejecutar las actividades de registro y autorizaciones para el servicio de transporte y para el uso especial de
las vias.

2. Apoyar en la elaboracién de estudios para la regulacién del servicio de transporte publico en el ambito de la
provincia de Huaylas.

3. Mantener actualizado el registro de las rutas en concesién, de los transportistas y de los infractores de los
reglamentos de transporte y transito.

4. Ejecutar los procedimientos administrativos y servicios publicos locales prestados en exclusividad realizados
por los cargos bajo su dependencia.

5. Elaborar y actualizar permanentemente las estadisticas del parque automotor de vehiculos menores que
circulan en el radio urbano.

6. Apoyar en la elaboracion de normas para regular, organizar y mantener permanentemente los sistemas de
sefializacion, semaforizacidn en el transito urbano de peatones y vehiculos.

7. Mantener permanentemente actualizado el diagndstico del estado de las vias de la circunscripcion local, a
fin de proponer su mantenimiento.

8. Coordinar la elaboracidn de proyectos de transito.

9. Disefiar sefiales de transito para mejorar el trafico vehicular.

10. Elaborar formatos para las diferentes encuestas de transito.

11. Dirigir el procesamiento de datos de trafico obtenidos en el campo.

12. Coordinar las actividades de transito en Entidades publicas y privadas para la mejora del mismo.

13. Construir y evaluar indicadores y estandares de operacién del sistema de transporte urbano.

14. Elaborary actualizar del registro provincial de transporte terrestre.

15. Realizar el control de emisidn de gases tdxicos, no permitiendo la circulacién de vehiculos por encima de los
estandares permitidos por la Norma en coordinacion con el Ministerio Publico, Policia Nacional del Peru.

16. Proponer lineamiento y elaborar programas de educacién o capacitaciéon en materia de transporte, transito
y seguridad vial.

17. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la unidad de Transporte y
Circulacién Vial.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Jefe de la Unidad de Transporte y Circulacién Vial
No tiene Personal a su cargo.

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico o Grado Académico de Bachiller universitario de especialidades afines al cargo.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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Denominacién del Organo 07.06 Gerencia de Transportes
Unidad Orgénica 07.06.01 | Unidad de Transporte y Circulacidn Vial
Tipo de Cargo N2 Ord. CAP Descripcion Cadigo Clasificacion
Asistente de Transporte y
AP2.05.0761.1
Cargo Clasificado 185 Circulacion Vial 05.076 SP-AP
Cargo Estructurado Técnico Administrativo | T3-05-707-1

| Funciones

A) Funciones Basicas
Realizar actividades de asistencia administrativa, manejo del acervo documentario, archivistico y de apoyo a la
coordinacidn de tramite y gestién a la Unidad de Transporte y Circulacién Vial.

B) Funciones Especificas

1 Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la
documentacién para el analisis, evaluacidén, decreto y la firma respectiva del Jefe de la Unidad de
Transporte y Circulacién Vial.

2 Elaborar y controlar la agenda diaria de acuerdo a las disposiciones del Jefe de la Unidad de Transporte y
Circulacién Vial.

3 Recibir, atender y orientar a las comisiones o personas que desean entrevistarse con el Jefe de la Unidad de
Transporte y Circulacién Vial, brindandole la informacién necesaria.

4  Atender y efectuar llamadas telefdnicas relacionadas estrictamente con labores propias de la Unidad de
Transporte y Circulacién Vial y registrarlas de ser el caso.

5 Informar al Jefe de la Unidad de Transporte y Circulacion Vial de las ocurrencias durante su ausencia.

6 Preparary ordenar la documentacion para la firma del Jefe de la Unidad de Transporte y Circulacion Vial.

7 Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales, que se emitan en el
despacho de Jefe de la Unidad de Transporte y Circulacién Vial.

8 Preparar y ordenar la documentacidn para reuniones y conferencias del Jefe de la Unidad de Transporte y
Circulacién Vial.

9 Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentaciéon que llega o se genera en la Unidad de
Transporte y Circulacién Vial; asi como realizar su control y seguimiento.

10 Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos y/o recibidos, asi como la
transferencia al archivo central debidamente foliado.

11 Apoyar en la elaboracion de estudios, andlisis, diagndsticos y propuestas de mejora del servicio de
transporte de la descongestion vehicular y de la prevencion de accidentes de transito.

12 Absolver las consultas técnicas de transporte, opinando en base a la normatividad vigente de la materia.

13 Registrar, clasificar, ordenar e informar inmediatamente respecto de la documentacion recibida.

14 Solicitar a través de requerimientos, el uso y el controlar los utiles de escritorio y materiales para uso de la
Gerencia de Transportesy su cargo.

15 Desarrollar otras funciones inherentes al cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Transporte y
Circulacién Vial.

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Unidad de Transporte y Circulacion Vial
No tiene personal a su cargo

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico de Secretariado Ejecutivo o especialidades afines o Grado Académico de Bachiller universitario.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion en materias afines a la competencia de la Oficina.
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i. Funciones Generales del Organo

La Unidad de Transito y Seguridad Vial, Es un érgano de linea de tercer nivel organizacional dentro de la
estructura organica de la Municipalidad, dependiendo administrativa y funcionalmente de la Gerencia
de la Gerencia de Transportes, es el drgano encargado de dirigir, programar, coordinar y ejecutar las
acciones vinculadas a la seguridad vial, verificar y fiscalizar el cumplimiento de los términos de la
concesion o autorizacién, ordenanzas municipales y otras disposiciones de caracter municipal en
materia de transporte, transito y Seguridad Vial, mediante la deteccién de infracciones y la imposicion
de las sanciones a que hubiera lugar, conforme a las normas municipales.

ii. Estructura Orgdnica

Gerencia
Municipal

Gerencia de
Transportes

Unidad de Transporte y
Circulacion Vial

Unidad de Transito y
Seguridad Vial

iii. Cuadro Orgdnico de Cargos

Tipo de Organo ORGANOS DE LINEA

Denominacion del Organo 07.06 Gerencia de Transportes
Unidad Organica 07.06.02 Unidad de Transito y Seguridad Vial
Cargo Clasificado Cargo Estructurado Clasificacion
185~ JefedelaUnidad de Transitoy Especialista Administrativo I DS10507621  SP-DS
Seguridad Vial
Inspector de Transporte | AP2.60.0762.1 SP-AP

Inspector de Transito

iv. Descripcion de las Funciones por Cargos
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Denominacién del Organo 07.06 Gerencia de Transportes
Unidad Organica 07.06.02 Unidad de Transito y Seguridad Vial
N2 Ord. , . e s
Tipo de Cargo C A; Descripcion Cadigo Clasificacion
Jefe de la Unidad de Transporte y
Cargo Clasificado 186 Circulacion Vial D51.05.0762.1 SP-DS
Cargo Estructurado Especialista Administrativo Il P3-05-387-2

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones de gestidn ejecutiva para el control del cumplimiento de las normas de transito y de
transporte regular y no regular, pesado y carga en el dmbito de la provincia de Huaylas, para lo cual el programa
dirige y ejecuta actividades de fiscalizacidon e impone sanciones cuando correspondan.

B) Funciones Especificas

1. Programar, dirigir, coordinar y ejecutar politicas orientadas a promover la seguridad vial y la prevencion de
accidentes de transito.

2. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de fiscalizaciéon y control del transporte
regular y no regular, pesado, de carga y de transito en la provincia de Huaylas.

3. Elaborary proponer el Plan Preventivo Promocional de Seguridad Vial.

4. Proponer e implementar politicas y estrategias para el desarrollo territorial y educacién vial.

5

6

Proponer proyectos, normas legales y reglamentacién para el mejoramiento de la seguridad y educacion vial.
Controlar, con el apoyo de la Policia Nacional del Perd, el cumplimiento de las normas de transporte publico
en el ambito de la provincia de Huaylas e imponer las sanciones correspondientes.

7. Participar en la elaboracion y actualizacion de las normas relacionadas con la regulaciéon y control del
transporte en la provincia de Huaylas.

8. Coordinar con la Policia Nacional del Peru, el Ministerio Publico y otras instituciones para el ordenamiento del
servicio de transporte publico.

9. Reducir la informalidad del servicio de transporte publico fiscalizando y controlando el transporte urbano, el
servicio de mototaxis, servicio escolar y el transporte de carga imponiendo sanciones operativas y
administrativas por el incumplimiento a sus reglamentos.

10. Mantener actualizado la informacidn en el sistema de infracciones al reglamento de transito.

11. Proponer lineamiento y elaborar programas de educacion o capacitaciéon en materia de transporte, transito y
seguridad vial.

12. Atiende los reclamos y las quejas presentadas por los administrados contra intervenciones realizadas por el
Cuerpo de Inspectores Municipales de Transporte por el levantamiento de resoluciones de sancién en formato
impuestas en acciones de fiscalizacidon de campo.

13. Realizar el control de emisidn de gases tdxicos, no permitiendo la circulacidn de vehiculos por encima de los
estandares permitidos por la Norma en coordinacion con el Ministerio Publico, Policia Nacional del Peru.

14. Otras funciones afines con el cargo que disponga la Gerencia de Transportes

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Transportes.
Supervisa a los servidores de su unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demds unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo profesional de especialidades afines al cargo.
Capacitacion y/o especializacion en gestion del transporte.
Experiencia laboral en cargos similares.
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Denominacién del Organo Gerencia de Transportes
Unidad Organica Unidad de Transito y Seguridad Vial

Tipo de Cargo Ni:;d' Descripcion Cadigo Clasificacion
Cargo Clasificado 187 Inspector de Transito AP2.60.0762.1 T
Cargo Estructurado Inspector de Transporte | A4-60-470-1

I Funciones y Atribuciones

A) Funciones Basicas
Desarrollar funciones técnico operativas de control del cumplimiento de las normas de transito y de transporte
regular y no regular, pesado y carga en el ambito de la provincia de Huaylas.

B) Funciones Especificas
1. Controlar que el servicio de transporte publico se preste con vehiculos habilitados y conforme a las
caracteristicas y especificaciones técnicas, que sefiale la Gerencia de Transportes.
2. Verificar en cualquier momento, que los vehiculos que prestan en servicio de transporte publico mantiene el
estado con el que se aprobd la constatacion de caracteristicas.
Verificar y controlar que los vehiculos del servicio tengan vigente la constatacion de caracteristicas.
Velar por el cumplimiento de las normas que regulan el servicio de transporte.
5. Participar en operativos de control, conjuntamente con la Policia nacional del Perq, asi lo disponga la Unidad
de Transito y Seguridad Vial.
6. Exigir al conductor la presentacidon de la licencia de conducir, tarjeta de propiedad, pdliza de seguros,
certificado de operacién y credencial de conductor.
7. Otras funciones afines con el cargo que disponga el Jefe de la Unidad de Transito y Seguridad Vial

Pw

Il linea de Autoridad
Reporta sus actividades al Gerente de Transportes.
Supervisa a los servidores de su unidad.
Coordina con los Gerentes y Jefes de las demas unidades organicas de la Municipalidad

Il Requisitos Minimos
Titulo Técnico o estudios a partir del Sexto ciclo de estudios universitario..
Capacitacion y/o especializacion en gestion del transporte.
Experiencia laboral en cargos similares.
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