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la seguridad interna, limpieza y el mantenimiento preventivo y cormectivo necesanc

25. Efectuar el mantenimienio y reparacion de los ambientes y partes que sirvan para
mejorar la infrassiruciura interna y externa de la municipalidad

26 Efectuar revision fécnica de las unidades vehiculares y reporiar su estado de
consenacion a su jefe inmediato.

27. Efecluar & requermiento oportunc del combustible y otros para los vehiculos,
maquinaria y equipos de la Municipalidad, que asegure el normal desarrollo de las
acciones programadas.

28. Administrar al local municipal destinado al garaje, taller de maestranza.

28 FEfectuar las liquidaciones y efectuar informes estadisticos relacionados con [a
provisidn y consumo de combustibles y lubricantes.

30. Emitir opinidn técnica especializada en los aspectos de su competencia.

31. Cumplir con las demas atnbuciones y responsabilidades que se denven del
cumplimientc de sus funciones y las asignadas por la Subgerencia de
Administracidn y Finanzas.

[ LINEAS DE AUTORIDAD:

1. Depende funcional y jerérquicamente del Sub Gerente de Administracion y
Finanzas.

2 Tene mando directo sobre personal adscrito a la Unidad de Logistica.

RESPONSABILIDADES:

1. Lograr los objetivos y metas institucionales de |la Unidad de Logistica a nivel del
Pliego Presupuestal

2 Del manejo de los fondos de la Municipalidad en forma Racional y oportuna, de

acuerdo a la normatividad vigente emitida por los organos reciores del Sistema de

Abastecimiento.

3. Planificar, dirigir, coordinar, y ejecutar las acciones relacionadas con el sistema de

abastecimiento,

4. Ejecucién y supervisidén de actividades técnicas complejas del Sistema de

Abastecimiento.

5. Control de las actividades que se desarrollan en |a Unidad de Logistica.

Supervisar el trabajo del personal que tienea a su mando,

7. Es responsable por la custodia, uso y conservacion de los I:-unuy m‘ﬁw

cargo,

REQUISITOS MINIMOS:
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Titulo profesional Universitanic de Contador o Administrador yio estudios de
espacializacian

Capacitacion y especializacion en Contatslidad Gubernamental.

Experiencia en la Conduccion de personal

Experencia no menor de dos (02) en Instituciones Publicas en el areas o similares.
Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral e idoneidad profesional.

Capacitacidn especializada en Computacion e Informatica

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO |

Denominacién del Organo: SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: UNIDAD DE LOGISTICA
N° Orden de CAP: 023 CODIGO: D30TZ4AP
Denominacion del Cargo: | ASISTENTE DE | Cargo Estructural: | Técnico
ABASTECIMIENTO Administrati
Wi |
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Ejecutar y coondinar aclividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion, y archivo del movimiento documentano de la Unidad de
logistica.

Manajo y aplicacsén de la nommatividad y software dal Sistema Electronico de
Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE) en los procesos de seleccian,
convocados por la Municipalidad

Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios como resultado de
las coordinacicnes con las unidades organicas de la entidad.

. Elaborar las Bases para las licitaciones, concursos pdblicos y adjudicaciones

directas.
Mantener aclualizado el listado de proveedores, asi como el catdlogo de
bienes 1y servicios a nivel de modelos, caracieristicas, estandares, precios,
condicionas y nuevas fecnologias, en funcidn de la necesidad de optimizar los
resuliados del Sistema de Abastecimiento de bienes y servicios en el ambilo
corporativo.

Archivar y custodiar los expedientes de los procesos de seleccion respecto a todas
las fases de los mismos.

Ejercer sus funciones y compelencias acordes a la Ley de Cont
Estado, su Reglamento y disposiciones complementarias.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES [MOF-2012)
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B. Aplicar las directivas necesanas de acuerdo a o dispuesto por las nomas lecnicas
de contrel interno para el Sector Pablico de su competencia funcional,

8. Administrar y reporar la informacion que se& procese en = sistema
informético administrada por & Organismo Supervisor de Contralaciones del
Estado - O5CE

10. Elaborar 6rdenes de compra y ordenes de senvicios.

11. Elaboracion de cuadros comparativos,

12. Recoger informacidn y apoyar en la formulacion yio modificacidn de normas y
procedimientos 1&cnicos.

13, Las demas atribuciones y responsabilidades asignadas por el Jefe de la Unidad de
Logistica.

LINEAS DE AUTORIDAD:

Logistca.
2. Mo tiane mando directo sobre personal alguno de la Municipalidad Distrital de la
Huaca.

RESPONSABILIDADES:

1. Correcto manejo y aplicacion del Software del SEACE.

2. Mantener en reserva y confisbilidad la informacion a la gue tienen acceso.

3, Apoyar a Conducir de acuerdo a la normalividad pertinente, los procesos de
contrataciones para la adquisicion de bienes y servicios requerdos por las
unidades organicas de la municipalidad.

4, Apoyar al cumplimiento de metas y objetivos trazados en la Unidad de Logistica.

5. Es responsable por a custodia, uso y conseérvacion de los bienes y matenales a su

4. Expenencia en el manejo del Sistema MNacional de Emﬂrﬂ!ﬂnﬁm‘j%
y Servicios no menor a dos (02) afics.

5. Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral e idoneidad profesional,

S —
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1, Depende funcionaimente, jerarquica y administrativamente del Jefe de la Unidad da},

cargo.

REQUISITOS MINIMOS: =

1 Tituio profesional  Universitaro, bachiller yio Técnico en copfablidad.q .,
Administracién o careras afines. - +'1_ﬁ oo ;

2. Capacitacién especializada y actualizada en e drea. ;T ‘_';“' 1-""‘ 5

3. Conccimientos del SEACE e 013 {.12
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6. Capacitacidn especalizada en Compulacion e Informatica

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Dencminacidn del Organo: SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Unidad Orgénica: UNIDAD DE LOGISTICA

N*® Orden de CAP: 024 CODIGO: 030T24AP

Denominacién del Cargo: | SECRETARIA DE | Cargo Estructural: | Secretaria |
ABASTECIMIENTO

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1

Organizar y suparvisar optimamente las actividades de apoyo técnico — secretarial
de la unidad de Abastecimiento.

. Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar oportunamente la documentacitn de la

Unidad de Abastecimiento,

Redactar documantos de acuerdo a insfrucciones especificas de la jefatura de
Logistica,

Velar por la segundad y conservacion de los documentos de la unidad de Logistica
Mantener la existencia de Gtiles de oficina y encargarse de su distribucian,
Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados
con la unidad de logistica.

Llevar, supervisar la agenda de su superior.

Automatizar la informacién por medios informéticos.

Otras funcicnes de naturaleza similar que le asigne la Jefatura de la Unidad de
Logistica,

LINEAS DE AUTORIDAD:

1.

Depende funcionalmente, jerarquica y adminisirativamente del Jefe de la Unidad de
Logistica.

RESPONSABILIDADES:

2w N

Optime desarmollo éenico — administrativo de apoyo a la Unidad dunLEgmhmﬂ; -
Mantener en reserva y confiabilidad la informacién a la que tienen accpsd’™

Apoyar al cumplimianto de metas y objetivos trazados en la Unidad de Logistica.

Es responsable por la custodia, uso y conservacion de los bienes y materiales & su

e
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REQUISITOS MINIMOS:

Tituln profesional ylo Técnico en Secretanado Ejecutivo o similar

Experiencia en labores administrativas

Capacitacion especializada y actualizada en el area

Haber desempefado el cargo de sacretaria no menor a dos (02) afics

Tener conducta intachabie, y reconocida solvencia moral e idoneidad profesional.
Capacitacién especializada en Computacion e Informatica

@ oo W N

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Denominacién del Organo: SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS |

Unidad Organica: UNIDAD DE LOGISTICA

N° Orden de CAP: 025 COMIGO: Q30T 245P

Denominacion del Cargo; | ALMACENERD Cargo Estructural: | Técnico En

Almacén |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar y coordinar la implementacidn y ejecucion de los procesos técnicos de
almacenamiento y distribucion.

2. Consolidar los movimientos de aimacen.

3. Notificar @ los proveedores que adeuden de acuerdo a [a relacion de bienes y
4. Ejecutar el control de inventario de existenies.

5. Elaborar |las cartas notariales de reciamo de [a entrega de matenales.

6. Controlar, verficar, acreditar y custodiar la conformidad de bienes y articulos al
conjunto de la entidad

7. Mantener actualizado la informacidn respecto de los bienas, materiales & insumos
que se encuentren en el almacén.

8. Precisar, consignar la distribucién de bienes en los diferentes drganos de [a
Municipalidad mediante:

« Elaboracion de pedidos de comprobantes de safida.

« Fomuiacion de estadistica para la programacio n.—gdquisicion  y

—_—— : —ay
distribucion de benes _#,.-:"'El : g

8. Fecha de inscripcidn de bienes. ”
+ Informes estadisticos de almacén,

STy )t

U~
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s Cuadros de onentacion de provision y distribucion
» |Informes de venficacion penddica sobre astado y utlizacion de bienes,

10. Establacer un solo fipo de via © canal para e ingresa fisico de bienes adquiridos
por la enfidad.

11. Parlicipar en el inventano fisico de bienes.

12. Solicitar oporiunamenie la prevision de bienes y senvicios

13 Certificar las adquisiciones efectuadas, seglin orden de compras previo a su
cancelacion.

14. Descargar en las fichas de existencias valoradas de almacen las adguisiciones,
segun orden de compra y, salida segun pedido de comprobants de salida

15. Mantener la exacla cormespondencia de la informacion de las tarjetas de control
vigible, los saldos y [as fichas de existencias valoradas de almacen.

16. Distribuir en forma racional el suministro devienes conforme al pedido de
comprobantes de salida.

17 Informar penddicamente y anteladamente el agotamiento de las ewstencias de
almacean,

18. Distribuir en forma racional conforme a las caracteristicas y requarimiantos de los
articulos que existen en &l almacén,

19 Mantener los bienes del aimacén en perfecto estado de conservacion., limpieza y
orden.

20. Adoptar las acciones necesarnas se segundad de |os bienes a su cargo,

21. Otros que le encomiende la Jefatura de la Unidad de Logistica.

LINEAS DE AUTORIDAD:

1. Depende funcionaimente, jerémuica y administrativamente del Jefe de la Unidad de
Logistica.
2. Tiene mando direcio sobre personal asignado a Almacén

RESPONSABILIDADES:

1. I.-E_iuﬂuc'rﬁn de las técnicas y acciones orientadas al almacenamiento, |a
conservacion y la custodia de los bienes que se encuentren en e Almacén,
ejerciendo un control madianta registro actualizado sobra los mismos.

2. Cumplimiento cabal del sistema de almacanas,

3, Ejecutar, controlar y supervisar cormectamente las actividades gue se desamollan
an &l aimacén ]

-y

4, Apoyar al cumplimiento de metas y objetivos trazados en la Unidad dg,LﬂTF  w

ol

¥ s 17 =

- L o
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& Es responsable por la custodia, uso y conservacion de los bienes y materiales a su

cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

1

Titule profesional  Universitario, bachiller yio Técnico en conisbilidad,
Administracidn o carreras afines.

2 Capacitacién especializada y actualizada en el area.
3. Haber desempefiado el cargo o similares por un pericdo no menos de dos (02)

afos.
Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral e idoneidad profesional.
Capacitacion especializada en Computacién e Informatica

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Organo: SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Orgénica: UNIDAD DE LOGISTICA

N* Orden de CAP: 026 CODIGD: O30TZ4AP

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Denominacion del Cargo: | ASISTENTE DE | Cargo Estructural: | Técnico

1. Apoyar en la recepcion y enirega de materiales.

8, Apoyar a controlar ias guias de remision.

Apoyar en la elaboracidn de PECOSA's de acuerdo a los requerimientos de las
diferentas unidades organicas de la Municipalidad.

Apoyar a registrar en el sistema de abastecimiento las pdlizas de entrada y salida
de bienes y materiales, segin la liquidacion efectuada por el aimacanero.

4, Verificar y colejar en el Sistema de Abastecimiento las ordenes de compra,
£ Apoyar a mantener actualizado el saldo stock de bienes para brindar informacian a

quienes hacen labores de programacion y poder atender el requenmiento de las
diferentes unidades organicas de la Municipalidad. ——

orden.
Verficar guias de recepcion,

ﬂlmshﬂmd&ﬂuﬁa&ﬂqummmamw%ﬁﬁnm

—
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como del Jefe de la Unidad da Logistica

LINEAS DE AUTORIDAD:

1 Depende funcionalimente, jerarquica y administrativamente dal Almacenero.

Z2 MNo tiene mando directo sobre personal alguno de la Municipalidad Distrital de la
Huaca

RESPONSABILIDADES:

1. Cumplimiento cabal del sistema de almacenes.

2. Ejecutar, controlar y supervisar correctamente las actividades que se desarrollan
en &l almacén

3. Apoyar al cumplimiento de metas y objetivos razados en la Unidad de Logistica.

4. Es responsable por la custodia, uso y conservacidn de los bienes y materiales a su
cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

1. Estudios superiores o lécnicos

2. Capacitacion especializada y actualizada en el rea,

3. Haber desempefiado el cargo o similares por un periodo no menos de dos (02)
afios,

4. Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral e idoneidad profesional.
5. Capacitacidn especializada en Computacion e Informatica

1.5. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS .-

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJOD

Denominacién del Organo: |  SUBGERENGIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Unidad Orgénica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

N°® Orden de CAP: 027 CODIGO: DA0TISE)

Denominacién del Cargo: | JEFE DE RECURSOS | Cargo Estructural: | Especialista
HUMANDOS #n Recursos

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar al dugj'&ﬂftu

del sistema de persanal de la Municipalidad y normas pmnm.laﬂnlﬁn:
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control y otras relativas al sistema

2 Elaborer y presentar an coordinacién con {a oficina de planficacidn y presupuesto
el proyecio del Cuadro para la Asignacién de Personal (CAP), y el Prasupuesto
Analitico de Persanal (PAF),

3. Establecer y ejecutar los procedimientos de reclutamiento, seleccion, calificacion,
evaluacién, promocion ascenso y reasignacion del personal en concordancia con
las normas técnicas y los dispositivos legales vigentes.

4. Formular v ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto de la unidad orgénica a su
Cargo.

8 Cumplir y hacer cumpiir las nommas infemas y disposiciones legales vigenies
relacionadas con el sistema de personal.

6. Elaborar y mantener actualizado el Reglamento Intemo del Personal y demas
directivas necesarias para la administracion de personal

7. Ejecutar politicas y directivas en Matena de Gestién de Personal, Remuneraciones,
Beneficios Sociales y Pensiones.

8. Administrar los programas de bienestar social para el personal, con un enfoque de
promacion social, educativo y preventivo.

8. Elaborar el rol de vacaciones de los servidores de |a Entidad.

10. Controdar la presentacion de las declaraciones Juradas de bienes y rentas de las
autoridades, funcicnanos y servidores, para gestionar la publicacidn de las mismas
conforme a la normatividad vigente.

11. Organizar y ejecutar periodicamente evaluaciones de desempefo laboral, que
permitan a la administracion, la ejecucion de medidas corectivas o de estimulo.

12. Evaluar y procesar la documentacién referente para el olorgamiento de licencias
por enfermedad, matemidad, sepelio, motivos personales; subsidios por
fallecimiento; beneficios, bonificaciones, reintegros e indemnizaciones, permisos,
destaques, designaciones, rotaciones y otros beneficios al trabajador municipal

13. Desarroilar programas de caracter educativo. cultural, recreativos y deportivos, que
promuevan la integracion, participacion y compromiso de los trabajadores de la
municipalidad

14. Proponer y desamoliar programas praventivos de seguridad e higiene ccupacional,
orientado a reducir log niveles de riesgo en el trabajo.

15. Planear, coordinar y evaluar los niveles de percepcion de los trabajadores respecto
a las acltudes y clima laboral en la Municipalidad, e implemeniar h‘?.- :
recomendaciones formuladas e g |

~ gk
16. Evaluar la propuesta de rotacidn, promocion, contratacion y cese dE"i:'um;li

Py
L'\b‘ -n'.

L T i
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17,

18.
19.
20.

21.

23

25.
. Estudiar y analizar la problematica del trabajador municipal en los aspectios

28.
29.

funcitn del perfil del cargo y competencia del frabajador, de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

Administrar & plan de desarrolic del personal a través de los programas de
entrenamiento, especializacion y capacitacion onentados al cumplimeento de los
objetivos insfitucionales.

Administrar y ejecutar los procesos de remuneraciones y estimulos.

Administrar el proceso de controd de asistencia y penmanencia del personal.
Elaborar las planilias y boletas de pago asi como axpedir cerificados y conslancias
de trabajo y de practicas pre profesionales.

Organizar, implementar y mantener actualizados los registros y el escalafdn de
personal.

. Efectuar los procescs de analisis, descripcion y evaluacidn de puestos, que

permitan proponer altemnativas de actualizacidn en los procesos de seleccion,
desarrollo de personal, evaluacibn de desempefio y administracion salarial_
Atender los axpadientes relacionados con los derechos y beneficios que ia
lagislacién otorga a los trabajadores y pensionistas de la municipalidad.

. Informar mensualimente a la oficna de administracion, sobre el desarrollo de los

proyectos, programas y actividades a su cargo.
Emitir resolucionas an primera instancia an los asuntos de su competencia.

socioeconomicos, Psicologicos y Culturales, Asi como Brindar el apoyo
commespondients.

. Coordinar con las demas unidades y areas de la municipalidad sus requermientos

de personal, evaluando las propuestas de rotacion, promocion, contratacion, cese,
en funcidn del perfil dal cargo y competencias del trabajador, de acuerdo a las
normas, procedimientos y politicas establecidas.

Elaborar y actualizar los procedimientos de su unidad.

Cumplir con las demas afribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y las asignadas por la Subgerencia de
Administracidn y Finanzas.

LINEAS DE AUTORIDAD:

1

Depende funcional y jerérquicamente del Sub Gerente de Administracidn y
Finanzas.

Tiene mando directo sobre todo e personal adscrito a la Unidad de
Humanos. ,,f”ﬁ
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RESPONSABILIDADES:

REQUISITOS MINIMOS:

Lograr los objetivos y metas instiiucionales de fa Unidad de Recursos Humanos
Ejecucion y supenisidn de los sistemas administratrvos de personal

Cumplimiento de los objetivos y metas esiablecidas en matena del Sistema
Administrativo de Parsonal

Cumplir estrictamente las disposiciones emanadas por el sistema de administracion
gubamamental en el ambito de su competencia.

Supervisar el trabajo del personal que fiene a su manda.

Es responsable por la custodia, uso y conservacion de los bienes y materiales asu
cango.

1.

R

Tiulo profesional Universitario y/o estudios superiores de aspecialzacidn en
gestibn de Recursos Humanos. O un servidor con experlencia en el cargo o
similares.

Capacitacién y aspecializacion en Sistema de Personal y Relaciones Humanas.
Experiencia &n la Conduccion de parsonal

Expanencia no menor de dos (02) en Instituciones Plblicas en el dreas o similares.
Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral e idoneidad profesional.
Capacitacion especializada en Computacion & Informéatica

1.6. UNIDAD DE INFORMATICA.-

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Organa: SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Uriidad Orgénica; UNIDAD DE INFORMATICA
N° Orden de CAP: 028 CODIGO: 0307 26ES
Denominacion del Cargo: | JEFE DE UNIDAD DE | Cargo Estructural: | Especialista
INFORMATICA. on
informética |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1

FﬂnﬂuurfﬂtﬂuﬁrﬁaﬂﬂﬂpﬂtﬂiﬂyﬁFWdﬂ la unidad orgénica a su
cargo, alineandolo al Plan Estratégico de Tecnologlas de Informacion y sistemas

de informacion de la Institucidn, facilitando la adqumﬂm lmgnal.'.rd-n ¥ dmnl;u.lﬂﬁn
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para al periodo.

2. Dirigir, evaluar y supervisar & disefio, desarmllo & implementacion del sistema
informatico y de la infraestructura tecnoldgica de la Municpalidad en funcidn a
estudios bécrecos relacionados con la determinacion de reguenmientos reaes
priorizados como parte de un sistema de informacion integral y fa oplimizacién de
los procesos y procedimientos.

3. Evaluar y proponer necesidades de aquipamiento y especificaciones {écnicas de la
infraestructura tecnoldgica, de informacién y de redes de comunicaciones.

4 Evaluar y proponer |as necesidades de licenciamiento de software de |a
Municipalidad.

5 Mantener actualizado &l inventanc de equipcs, aplicaciones y programas de
tecnologias de informacion, ficencias de uso de software y de coneclividad de la
Municipalidad.

6 Implementar controles de acceso general o seguridad fisica y logica de los eguipos
centrales, controles de aplicacion del ingreso y salida de datos.

7. Programar, organizar, dirigir y controlar los sisiemas de comunicacidn en la red de
informatica municipal.

8. Formular, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de proyectos y programas
relativos a los sistemas de informacidn y sistematizacion de los procasos que se
sjecuten,

8 Elsborar y ejecutar plan de seguridad de la informacitn, como la nfreestruciura
tecnoldgica

10. Desarmoliar @ implamentar técnicas de intranet en la Institucion.

11. Administrar y controlar el inventario del equipo informatico y de software.

12. Prestar servicio de soporie informético a las unidades organicas.

13. Coordinar con la Oficina Nacional de Goblerno Electrdnico e Informatica, la
implementacién de Proyectos asi como investigaciones acerca de la aplicacion y
uso de las tecnologias de ia informacién y comunicacion nomatividad informética
entre otros,

4. Identificar la problematica tecnoldgica de conectividad y de informacion estratégica

que garantice el recurso de la informacidn y conocmiento para la toma de

decisiones.

15. Planificar, organizar, coordinar y supervisar el Diseflo y Administracion de la Red
de Comunicacion de Datos, su Coneclividad las politicas Back Up, copias de

respaldo digitalizadas y cuslodia de la misma como pare de la politica
seguridad y plan de contingencias; la implemantacién de MW@‘:{
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segundad fisica y lbgica, garantizando, confidenciaiidad integridad y disponibilidad
de los dalos.

16. Formular, implementar y supervisar la aplicacién efectiva de los planes de
contingencia: segunidad e integridad de la informacién que asegure |8 continuidad
de una gestion efectiva de la entidad_

17. Supervisar las activdades relacionadas a la actualizacidn del Portal Web de |a
Municipalidad.

18. Controdar y garantizar la tenencia de licencias de uso de software adoptando las
medidas necesarias para evitar el uso de programas informaticos no autorizados.

19. Planificar, organizar, dirigir y controlar el disefic y administracion de la Red
informatica, asi como la implantacidn de accesos y seguridad fisica y ldgica,
garantizando 1a confidencialidad de la comunicacién

20. Plantear y formular un programa de capacitacion para el personal de Ia Oficing en
temas ralacionados con las competencias del drea,

21. Elaborar un pian de riesgos y contingencias informaticas.

22. Establecer mecanismos de seguridad en los programas v datos de los sistemas de
acuerdo a la normatividad vigente.

23 Realzar periddicamente copias de respaldo de informacion de todas las unidades
organicas de la Entidad, disponiendo su custodia.

24. Disefilar y proponer directivas gque sean necesarias, relativas a asuntos
informaticos.

25. Formular, proponer y aplicar normas y procedimientos, relativos a los sistemas de
informacion, la infraestructura tecnoldgica, asi como a las funciones y actividades
de la Unidad de Informatica,

26, Analizar y evahiar proyecios intemos, relacionados con la adquisicidn de bienes

infarmaticos, para optimizar las actividades que se desarroilan en la dependencia.

27. Coordinar y mantener relaciones con organismos oficiales e instituciones plblicas y

privadas, relacionadas a su ambito de accidn y funciones.

28. Establecer relaciones y coordinaciones con las &reas usuaras, definlendo su

responsabiidad y participacion, en el desarrollo v operacion de los sistemas de

informacidn,

29. Definir, evaluar, identificar las necesidades de sistemas operativos, bases de datos,

Comuncaciones y productos.

a los equipos de computo.
31. Atender las solitudes de produccitn de los usuarnos.
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32. Maniener actualizados los regisiros magnéficos para la rapida consulla de |a
informacion.
33. Servicio preventivc y correciivo de los equipos de computo.
34, Elaborar y actualizar procedimientos de su unidad
35, Evaluar el cumplimiento de las actividades planificadas e implementar los cambios
Necasaros para asegurar su cumplimiento.
36. Efectuar el disefic logico de las aplicaciones a desarollar, especificamente
contexio del sistema, relacidn con las entidades de entrada y salida de datos.
modelo de datos, diccionario de datos, estructura de datos y seguridad de datos.
37. Efectuar pruebas de los sistemas a implantar de modo de asegurar el comecto
funcionamiento de este.
38. Generar la documentacién de apoyo a los sistemas en implantacion, como manual
de operaciones y de acuerdo a una melodologia propuesta.
39, Responsable de la supervision y manienimiento de los Servicios de Intemet
Muricipal.
40. Cumplir con las deméas atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y las asignadas por la Subgerencia de
Administracion y Finanzas.

LINEAS DE AUTORIDAD:

1. Depende funcional y Jerrquicamente del Sub Gerenle de Administracion y
Finanzas.

2. Tiane mando directo sobre todo el personal adscrito a la Unidad de Informética.

RESPONSABILIDADES:

1. Planificar, dirigir y coordinar la aplicacion y conduccion de los sislemas de soporte
de Informética de la Municipalidad

2. Propiciar &l mejoramientc & innovacion de los procesos informaticos en la
Municipalidad.

3. Generar la informacidn necasaria y compelente que parmita a la gestidn municipal,
&l mejoramiento de la toma de decisionas sobre [a accidn municipal.

4. Orentar y ejecutar las técnicas respecto al soporte informatico necesanos para un
mejor desempefo institucional,

5. Ejecutar las acciones que permitan el cumplimienio de la |
establecida por ley.
8. Lograr los objetivos y metas institucionales de la Unidad de Infi
7. Supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.
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2. Es responsable por la custodia, uso y conservacidn de los blenes y materiales a su

cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

5

. Tiulo profesional Universitano o bachiller en Informatica o Sistemas o carreras

| Ix .

afines,
Capacitacion Especalizada en manejo de paquetes informaticos de oficina y
programas que se& manejen en la administracion pdblica

Experiencia en la Conduccion de personal

Experiencia no menor de dos (02) en Instituciones Plblicas en ef areas o similares.
Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral & idoneidad profesional.
Capacitacién especializada en Computacion & Informatica

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Denominacidn del Organe: SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica: UNIDAD DE INFORMATICA
“N° Orden de CAP: 029 CODIGO: 0307 26AF
Denominacién del Cargo: | ENCARGADO DEL | Cargo Estructural: | Especialista
PORTAL WEB. en Paginas
Web |
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1

]

7. Mantener, actualizar y optimizar la pagina wab de la municipalidad.

8 Las demas funciones que la sean asignadas por el Jafe d:lu Uﬂ“ ﬁ£

3. Velar por el funcionamienic y mantenimiento de la pagina web de la municipalidad

Coordinar con la Unidad de Relaciones Piblicas, Prensa y Protocolo v la Gerancia
Municipal el desamollo, ia implementacion la actualizacion y &l mantenimiento del

Portal Web de |la Municipalidad, ofreciendc al usuario de forma facil e integrada el
BCCASO A UNA Sefie de recurses y sefvicos,

gu:.:;.e
Organizar, coordinar y controlar @l proceso de produccion del material publicitario vy S

o informative en el portal web de la municipalidad,

Procesar adecuadamente la informacion que se publica en el Portal Web de la
Municipalidad.

Desarrollar sistemas y/'o aplicaciones en entforno web y Windows, para w

=g I

que lo requieran
Administrar la informacion del portal electrdnico de la Municipali !d"

st

= .'ﬂ

e

e
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LINEAS DE AUTORIDAD:

1. Depende funcional y jerarquicamente del Jefa da [a unidad de Informatica.
2 Mo tiene mando directo sobre personal aiguno de le Municipalidad Distrilal de la
Huaca

"RESPONSABILIDADES:

1. Responsable de la informacidn que contenga la pagina Web, en especial de
aguella informacion cuya difusidn y publicacidn a través de esle medio sea de
obligatorio cumplimianto.

2. Es responsable por la custodia, uso y conservacion de los blenes y matenales a su
carngo.

REQUISITOS MINIMOS:

1. Técnico en Informatica o Sistemas o cameras afines.

2. Capacitacion Especializada en manejo de paquetes informaticos de oficina v
programas que se manejen en la administracion plblica

1 Conocimienio en programas de disefio de paginas web, hosting, disefio,
andlisis, y programacién con hemamientas vifuales, dominic de manejo de
bases de dalos y hojas de calculo.

4. Experiencia en programacion de sistemas informaticos en redes y teleprocesas

5. Experiencia no menor a dos afios en el desempefic de su cargo 0 en puesios

8. Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral e idoneidad profesional.
7. Capacitacidn especializada en Computacién e Informatica

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Organo: SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica: UNIDAD DE INFORMATICA
"N® Orden de CAP: 030 CODIGO: D30726AF

Denominacidn del Cargo; Técnico en Sistemas. Cargo Estructural: | Técnico en

Sistemas | —
=" b
FUNCIONES ESPECIFICAS: f_r__,.;-’,;: ﬁ"ﬁ_}_-i\l‘
o Al KT
1. Instalar Nuevas Versiones de los sistemas operativos y programas., -~ . § ‘eumt
L | o - -rl."‘ﬂ
f .____..-.' |||_'|.'|"‘lll
-, i--i‘:. “-Ejg“'ﬂ‘}""
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2. Investigar y evaluar paqueies de utilidades.
Controlar el funcionamiento de los equipos infarmaticos
Realizar los mantenimientos preventivos y cormectivos a los equipos de las Cabinas
de internet del Distrito

5 Realizar mantenimiento preventivo y comective contra toda amenaza de virus de
rades informaticas de la Municipalidad

5. Traslado, manejo e instalacion de equipos de proyeccion y multimedia hacia los
diferentes eventos que sea requendo.

7. Mantener actualizado & archivo de programas.

8. Realizar las pruebas de programas hasta su cormecto funcionamiento.

9. Las demas funciones gue l& sean asignadas por el Jefe de la Unidad de
Informatica,

LINEAS DE AUTORIDAD:

1. Depende funcional y jerarquicamente del Jefe de la unidad de Informatica.

2. No tiene mando directo scbre personal alguno de la Municipalidad Distrital de la
Huaca

RESPONSABILIDADES:

1. Infarmar las acciones realizadas por mantenimienio de equipos y programas.
2. Es responsable por la cusiodia, uso y conservacion de los bienes y materiales a su
cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

T Técnico en Informalica o Sistemas o cameras afines.

? Capacitacién Especializada en manejo de paguetes informaticos de oficina y
programas que se manejen en la administracion pdblica

3, Experiencia no menor a dos afios en e desempefio de su cargo © en puestos
similares.

4. Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral @ idoneidad profesional. |

Capacitacion especializada en Computacién e Informatica

1.7. UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL.-

DESCRIPC DEL CARGO O PUESTO DE
Denominacién del Organo: SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
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Unidad Orgénica: UNIDAD DE CONTYROL PATRIMONIAL

N* Orden de CAP; 031 COoDIGD: D307TITES

Denominacion del Carge: | JEFE DE UNIDAD DE | Cargo Estructural: | Técnico
CONTROL Administrati
PATRIMONIAL. vo i

FUNCIDNES ESPECIFICAS:

1. Planificar, Programar, aprobar, ejecutar. controlar y evaluar las actividades y
funciones asignadas a su cargo y elaborar los informes cormespondientes sobre su
desempefic a su inmediato superior.

2. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los Sistemas Administrativos de
Control patrimonial, conforme a los lineamienios ¥ politicas de la Municipalidad.

3. Realizar el saneamiento fisico hguldumhwmmdunﬂﬂudndduu
Municipalidad en coordinacion con la Oficina de Asesoria Juridica y la Subgerencia
de Obras y Desarrollo Urbano ¥ Rural.

4 CMMEfWﬁﬂi’HﬁndEﬂmﬁdﬂBﬁuyh’mmﬂmPﬁhmﬂﬁ.
considerando las solicitudes de baja y posterior venta, transferencia, incineracién o B :
destruccion, segln sea el caso de los bienes muebles.

5. Programar, ejecutar y controlar los procesos lécnicos para la toma de inventarios

de los bienes patrimoniales de la Municipalidad

6. Programar, ejecutar y controlar el registro de bienes de activo fijo y bienes no

despreciables y su respectiva codificacian ¥ asignacion de los bienes paiimoniales.

T Fndlmrhhﬂmmndﬁnmmﬂnumhhmmmmumhuwﬂdpaﬁuﬂ,

para su valorizacion, depreciacion, reevaluacion, bajas ¥y excedentes de los

mismos.

B. Programar, dirigir y controlar las acciones de gestitn patimonial de la

8. Recopilar toda la informacién registral, administrativa, documental y técnica del

patrimonio sobre la que, la municipalidad ejerce algin derecho real.

10. Identificar y codificar los bienes patrimoniales adquiridos mediante cualquier

modalidad

11. Elaborar el Registro de los Bienes Muebles de la municipalidad en el cual se dejara

constancia de su patrimonic mobiliaria,

12. Mantener actualizado el margesi de bienes muebles e inmuebles de la

municipalidad. |

13. Tramitar en Registros Plblicos, todo acto inscribible, tales como, las rectficacions

de areas y linderos de los predios municipales y en general W’{’“"F‘ 'Ff

(fff{fffl'f{'ffff{'l’[(I{'fff{ff{'{fffffffftiffffl’f{'t’ff
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registrales necesanas para el saneamiento de su patnmonio, en coordinacion con
la Oficina de Asescria Juridica, la Subgerencia de Obras y Desarrolio Urbano y
Rural y la Procuraduria Plblica Municipal

14 Realizar & Inventario patrimonial de |os bienes muables de la municipalidad

15 Lievar el inventaro yio registro del patimonio de bienes gque posea la
municipalidad, sea cual fuere el origen y modalidad de su adquisicion.

16, Formular, revisar y actualizar las especificaciones fécnicas que sirvan de
fundamento para la conitratacién de coberdura de seguros de los Denes
patrimoniales de la municipalidad.

17. Remitir a la Superintendencia de Bienes Nacionales copia de los expediantes que
sustentan la disposicion, administracidn y gestion pairimonial de los Dienes
patrimoniales.

18. Formular y proponer directivas para el uso, control, entre otros de Dienes
patrimoniales.

19, implementar y actualizar el Software de |os activos fijos y bienes no depraciables

20. Implementar y aciualizar el Software de los cargos de personal de los bienes en
uso,

21. Implementar y aclualizar el software de los bienes dado de baja,

22 Mantener en cusiodia el archivo de los documenios fuentes que sustentan el
ingreso, baja y transferencia de los bienes, con la finalidad de elaborar los
correspondientes estados que serviran como elementos de informacion
simplificada del patrimonio de la entidad y dar informacion relativa al area de su
competencia.

23. Coordinar con la Subgerencia de Administracién y Finanzas yfo Gerencia Municipal
la remision de la Informacién de acuerdo al software Inventario Mobiliaro
Institucional — SIMI, a la Superintendencia de Bienes Nacionales, de acuerdo a
Ley.

24, Emitir opinibn técnica especializada en los aspectos de su competencia.

25 Cumplir con las damas atrbuciones y responsabildades que se derven del
cumplimientc de sus funciones y las asignadas por la Subgerencia de
Administracion y Finanzas.

LINEAS DE AUTORIDAD:

1 Depende funcional y jerrquicamente del Sub Gerente de Administracion y
Finanzas.,

4 No fiene mando directo sobre personal alguno de la Municipalidad Distrital-deda { ™", |
£ k)
BT ey
1 e W L
g, P
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RESPONSABILIDADES:

Supervisar y fiscalizar el buen uso de los bienes patnmoniales de la Municipalidad.
Responsable de los actos administrativos y/o lécnicos que efectus.

Es responsable por la custodia, uso y conservacion de los bienes y materiales a su
cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

1.

Tiulo profesional Universitario, bachiller o estudios técnicos relacionados en
Contabilidad o administracion financiera y/o similar,

Capacrtacidn especializada en e manejo del Software Inventario Mobiliario
Institucional — SIMI.

3. Mo menos de dos afios en e desempeno del cango o labores similares
4. Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral & idonesdad profesional.
5. Capacitacion especializada en Computacion @ Informatica

CAPITULO IX
ORGANOS DE LINEA

Los Organos de Apoyo de la Municipalidad de Distrital de La Huaca, estén
conformados por:

1. Subgerencia de Obras y Desarmolio Urbano y Rural.
2. Subgerancia de Servicios Comunales,
3. Subgerencia de Desarrollo Humano y Servicios Sociales.

—_——
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a) Ublcacién Organizacional, Segln la Estructura Organica.

EfecCr e ¢

ceccecetéefedcreeeceer i

GERENCS MUMICTPAL
| E—— o i
fubbpereniids de Db ¥ Tl genen s 08 ASuRiDE 5-|.¢’“I e dmisrolla
Deimhioiia Uisano Carmuralss il § el 6 o5 Sodales
L
— — 1
L O res de= B stros
i pap e ODras POt o 0¥ 0 naa e Deesemoi o nll "Dm ¢
¥ Trrupone 8 Fersndmien Loow -
O 2 P Tl o 3
(P— j e
Oicrm duw shrm From - O L repdesm P, sanaantern Ambisntl
Cammirs y dufessn duil Pasques y Ecologls
Off e e Sugud dud || O Sy, Conm,
= Clisting Reorend, Dep y Tuisms
ot O e e Maguirana = S
Equipn
(T
Cficinmoe Py

1. SUBGERENCIA DE OBRAS ¥ DESARROLLO URBAND Y RURAL

a) Conformacién de la Unidad orgénica de acuerdo al Cuadro para la

Asignacion de Personal - CAP ,

: e T T T 3 /
-I-: : .,__'..'.".:.“L': J:‘.l-.l"_T J
a0, /
N® DE
ORDE | CARGO ESTRUCTURAL cODIGO “‘*ﬁmﬂ TOTA

N L

2 | INGENIERD | o30Ew0ES | SPEJ | 1

I el O30810ES | SP-ES 1

ASISTENTE
¥ | ADMINISTRATIVO I oaoer0ap | SPAP 1
L3 | TECNICO ADMINISTRATIVO | | 0308104P |  SP-AP 1
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SUB TOTAL UNIDAD GRGANICA TN (R T S5 Al
DEMOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA 08.01.01 OFICINA DE OBRAS PUBLICAS ¥
i TRANSPORTE
36 | INGEMIERO | |psosties| SPES | 1 o [ 1 |
SUB TOTAL UNIDAD ORGANICA | = [ 1 D 1 | 2.
i ! 0B.0Z.02 OFICINA OBRAS PUBLICAS, CATASTRO,
| DENOMINACION DE LA UNIDAD CRGANICA ¥ DEFENSA CIVIL
| 37 | INGERIERD | | DIDBI1ZES &P-E6 1 Q
38 | TECNICO ADMINISTRATIVO | | 0308124P | SP-AP ‘ |
3 | SECRETARIA | 0308124p | SP-AF 1 1| 0
SUS TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 0 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 8 & 2 0

b) Detalle de las funciones Especificas, responsabilidades, lineas de autoridad

y requisitos minimos
DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
Denominacién del Organo: ORGANOS DE LINEA
Unidad Organica: SUBGERENCIA DE OBRAS DESARROLLO URBANO Y
RURAL
N* Orden de CAP: 0a2 CODIGO: 030810EJ
Denominacion del -G?qn: SUBGERENCIA DE | Cargo Estructural: | INGENIERO
OBRAS ¥ ]
DESARROLLO URBAND
FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y
funciones asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su
desempeito a su inmediato supenior,

Controlar el cumplimiento de las leyes, decrelos, reglamentos y ordenanzas
mediante la calificacion regulanzacidn y control del Desarrofio Urbano v rural del
distrito; asi como la atencidn y onentacion al vecino para la correcta aplicaciin de
los dispositivos legales que regulan el uso, construccidn y conservacion de las
edificaciones privadas y plblicas,

Elaborar y suscrbir los estudios de preinversidn, siendo responsable del
contenido de dichos estudios,

Formular proyectos en concordancia con los Lineamientos de Politica dictados por
la Municipalidad Distrital, el Frugm Multianual de Inversion Plblica, & Plan
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6. Planear y regular los proyeclos y anteproyecios de estudic de abras.
7. Formular, revisar y supervisar estudios de Preinversion a nivel de perfil, de acuerdo
al programa de inversiones de la Municipalidad y el Sistema Nacional de Inversian
Publica.

8. Disponer la formulacion de los perfiles técnicos de conformidad con la normatividad
del Sistema MNacional de Inversidon Piblica, monioreande & proceso Técnico
Administrativo que requiera |a aprobacion de dichos perfiles y/o levantar las
observaciones técnicas que el caso amerite,

9. Disponer la formulacion de los Expedientes Técnicos de obras plblicas. de
conformidad a las normas del Sistema Macional de Inversion Publica SNIP,
velando porque en su contenido contengan fodos los requisitos técnicos
Necesanocs.

10. Elaborar y suscrbir en e banco de proyectos los estudios de preinversion
de la Municipalided, considerando los parédmetros y normas iécnicas para su
formutacion. asl como los parametros de evaluacién para PIP de acuerdo con la
normatividad vigente.

11, Remitir los expedientas técnicos A& la Gerencia, para su aprobacidn previa
opinién favorable, observando las disposicionas que las directivas inlemas
esiablezcan.

12. Levaniar las obsérvaciones o recomendaciones planteadas por la OFl cuando
cormesponda.

13. Verificar v autorizar las valorizaciones de |os consultores sdarmos contratados
para la ejecucion de padiles y expedentes tacnicos.

14. Realizar, cuando corresponda, las coordinaciones y consultas necesanas con
ia entidad respectiva para evitar ia duplicacion de proyecios, como requisito previo
a la remisidn del estudic para la evaluacion de la Oficina de Programacién e
Inversiones.

15, Solicitar la opinidn favorable de la Municipalidad Provincial o Goblemo
Regional, cuando el financiamiento de los gastos de su operacidn y mantenimiento
esld a cargo de la una de estas entidades, antes de remitir el Perfil para su
evaluacion.

16. Evitar, bajo responsabilidad, el fraccionamienio de los proyecios a su cargo.

17. Planificar y proponer para su aprobacitn la politica de Desarmolio Urbano y rural de

la Municipalidad, en coordinacion con la Gerencia Municipal.

18. Programar (a8 inversiones y obras a nivel distrital,

priorizacion planteada por la Gerencia Municipal,

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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19. Proponer, supervisar y actualizar el Plan Integral de Desarrofio Lirbano y Rural del
disirito. asl como los planes especificos del ambilo de su competencia. en
coordinacion con la Gerencia Municipal y la Subgerencia de PFlaneamiento y
Presupuesto.

20. Suparvisar el registro de los planos urbanos de las urbanizaciones y Al HH que se
construyan en el distrito.

21, Proponer y supervisar programas y proyecios para resotver problemas criticos del
medio ambiente relacionados a las construcciones plblicas, asi como los estudios
y disefio de proyectos de obras pubiicas y proyeclos tendientes a mejorar la
infraestructura del distrito.

22 Planificar, controlar todas las acciones inherentes al desarralio integral sostenible y
de mantenimiento de cbras Municipales que se realizan en el distrito, formulando el
Plan Anual respectivo.

23. Velar, promover, controlar la correcta aplicacion de los dispositives legales que
regulan &l uso, construccion y conservacion de las edificaciones en areas de uso y
de dominio plblico.

24. Proponer, organizar y dirigir estudios, programas y proyectos dinigidos & ia solucion
de problemas de zonificacion.

25 Resolver los recursos de reconsideracion que se presenten conira las resoluciones
dentro de la Subgerencia de Obras y Desamolio Urbano y Rural, como primera
instancia

26. Integrar la comisién de recepcién de proyectos, estudios, recepcion de obras,
apertura de sobres y otorgamiento de Buena Pro, para las que se e designe.

27. Coordinar, Supervisar, controar y evaluar la comecta formulacién y aplicacion del
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), en el ambito de su
competencia.

28. Proponer, impulsar e implementar ias mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos y normatividad internas del 4rea a su cargo, en coordinacion con la
Subgerencia de Planeamiento y Presupuesio.

29, Cumplir con los objefivos y meias lrazadas en el ambito de su competencia,
contenido en los planes, presupuesios y proyecios aprobados de la Municipalidad,

30. Proponer y administrar su Presupuesto anual, Plan Operativo y Plan estadistico en
el 4mbito de su compelencia, elaborado en coordinacion con la Subgerencia de
Planeamiento y Presupuesto,

31, Proponer y coordinar con la Subgerencia de Administracion y Fianzas sl
permanente desarrollo y actualizacion de los sistemas Immﬁumf__ & F

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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suU competencia.

LINEAS DE AUTORIDAD:

1
s

RESPONSABILIDADES:

Depende funcicnal, jerarquica y administrativamente de la Gerencia Municipal
Tiene mando directo sobre personal adscrito a la Subgerencia de Obras y
Desarralio Urbanc.

2 Evaluar y controlar la comecta y oportuna aplicacion de la normatividad vigente.
3. Refrendar los estudios y proyectos formulados en su funcion como unidad

Lograr los objetivos insttucionales en el ambito de |a Subgerencia de Obras y
Desarrollo Urbano.

Formuladora

Supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando,
Es responsable por la custodia, uso y conservacion de los bienes y matenales a su

carngo.

REQUISITOS MINIMOS:
1

_ Titulo profesional Universitario de Amutecto o Ingeniero Civil debidamente

R

Colegiado.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia no menor de tres (03) en Instituciones Pablicas en el dreas o similares
Experiencia en la Conduccion de personal

Tener conducia intachable, y reconocida solvencia moral e idoneidad profesional.
Capacilacion especializada en Computacién e Informatica

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Deneminacion del Organo: ORGAND DE LINEA

Unidad Orgénica: SUBGERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO Y

RURAL

N® Orden de CAP: 033 CODIGO:

Denominacién del Cargo: | ASISTENTE EN | Cargo Estructural:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

FORMULACION DE
PROYECTOS
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1. Participar y dirigir la elaboracién de los expedientes tecnicos de los estudios y
proyectos de las diferentes cbras que se ejecutan, segun el presupuesto
participativo y el programa de inversiones de la Municipalidad,

2  Mantener la Informac:on detallada y permanente sobre el estado de las aclividades
¥ proyecios de |nversion

3. Dirigir la Formulacién de proyectos de Inversion

4 Evaluar los perfiles elaborados por consulloras externos, formulando las
observaciones que cormespondan para su absolucion.

5 Formular y ejecutar los proyectos de inversion de su competencia. tomando
en cuenta los planes,

6 Formular y revisar estudios de preinversién a nivel de peril, en coordinacion con la
Oficina de Asesoria Juridica.

7. Apoyar en la formulacion del plan de trabajo de la unidad organica a la que
perienace.

8. Controlar & implementar los programas de asistencia lécnica

8 Cumplir con las demas atribuciones y responsabiidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y las asignadas por la Subgerencia de Obras y '
Desarrolio Urbano.

LINEAS DE AUTORIDAD:

1. Depende funclonal y jerarquicamente del Subgerencia de Obras y Desamolio
Lirbano.

2. Mo tiene mando directo sobre personal algunc de la Municipalidad Distrital de |a
Huaca

RESPONSABILIDADES:

1. Cumplimiento en las normas referidas a la elaboracion de expedientes técnicos y
del Sistema Macional de Inversion Plblica,

1. Responsable de los actos administrativos yio técnicos que efectue.

3. Es responsable por la custodia. uso y conservacion de los bienes y materiales a su
cango

1. Titulo profesional Universitario de administrados, economista o camera iff .
— |

conocimiento y experiencia relativa de Inversién Piblica a nivel daﬁ,iﬂﬂ;'ﬁﬂrf o
T .t h ] -;_F;‘;#
7. No mencs de dos afios en el desempefio del cargo o labores similares™ e
=T ? lar
3. Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral e Hmﬂ_waﬂh- » ‘E.___.
I an

e e —
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4 Capacitacion especalizada en Computacidn e Informatica

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Denominacidn del Organo: ORGANO DE LINEA

Unidad Orgdnica: SUBGERENCIA DE OBRAS ¥ DESARROLLD URBANOD ¥
RURAL

N°® Orden de CAP: 034 CODIGO: 0308104AP

Denominacién del Cargo: | ASISTENTE Cargo Estructural: | Asistente
ADMINISTRATIVO Administrati
vo i

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Intervenir con criterio propio en la redaccidén de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones de la Subgerencia

2. Realizar inspecciones técnicas de conirol sobre la ejecucién de obras de
infragsiructura basica, de servicios y mantenimiento, asi como proyectos de
mejoramiento del omato piblico en sus diversas elapas en concordancia con
las especificaciones técnicas aprobadas.

3. Apoyar en la supenvision de la labor de los Residentes, Supervisores e
Inspectores responsables de la ejecucion de las obras que ejecute |a
municipalidad, en sus diferentes modalidades de ejecucian,

4 Realizar el control y regisro de las obras ejecutadas por ejecucion
presupuestaria directa o por contrata.

5. Emitir informes técnicos con crterio propio sobre |as labores encargadas.

6. Colaborar en la ejecucion de los calculos y presupuestos de [os proyectos de obras
de la Municipalidad.

7. Organizar y supenisar optimamente las actividades de apoyo 1écnico de la
Subgerencia de Obras y Desarrolic Urbano.

8. Realizar coordinaciones con [as demas dependencias de la Municipalidad a fin de
consolidar las gestiones de la Subgerencia de Obras y Desarrolio Urbano.

9. Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y las asignadas por la Subgerencia de Obras vy
Desarrolio Urbano.

LINEAS DE AUTORIDAD: -
1. Depende funcional y jeramquicamente del Subgerencia de O
- I‘: 11“"-“‘1
i I"-.H-l il ﬂ-.'*'i

1
'H:E‘

40
1‘-"""2;'

—
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2 No hene mando directo sobre personal alguno de la Municipabdad Distrital de la
Huaca

RESPONSABILIDADES:

1. Del Optimo desarrolio técnico de la Subgerencia de Obras y Desarrollo Urbano.
1 Es responsable por la custodia, uso y conservacion de los bienes y matenales a sy
cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

1. Bachiller Universitario de Arquitectura, Ingenierfa Civil Economia o técnico de
cameras afines con conocimianto an &l area.

Mo menos de dos afios en el desempefio del cargo o labores similares

Experiencia en labores administrativas.

Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral e idoneidad profesional.
Capacitacidn espacializada en Computacitn e Informatica

ok W N

DESCRIFCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Denominacién del Organo: ORGANO DE LINEA

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO ¥
RURAL

N* Orden de CAP: 035 CODIGO: D30810AF

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Denominacion del Cargo: | TEGNICO Cargo Estructural: | Técnico
ADMINISTRATIVO Administrati

1. Redacter, resoluciones, oficios, memorandum, solicRudes, informes, ]
dictdmenes, contratos, reglamentos y ofros documentos que el jefe de la| | /
Subgerencia le encomienda.

2. Preparar y ordenar la documentacién para [a firma del Gerente.

3. Atender y efectuar llamadas telefonicas que sean necesanas para gue el

personal pueda cumplir sus funciones. ey h_.: .
4 Concerar citas para que el Subgerentes, pueda cumplir sus fu ; su s
agenda) A e

5. Mantener actualizado el archivo de la Subgerencia, ' e

§. Realizar la tramitacién del despacho diare y la organizacion W‘ww

—_—
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oCupa la Subgearencia

7. Alender al personsl de ia Municipalidad v al pliblico en general, en asunios
re;acionados con la gerencia
Lievar el archivo de toda la documentacion, clasificaria ¥ codificara.
9. Cumplir con las demdas afribuciones ¥ responsabiidades que se derven del
cumplimiento de sus funciones v las asignadas por la Subgerencia de Obras y
Desarrolio Urbana.

LINEAS DE AUTORIDAD:

1. Depende funcional y jerdrquicamente del Subgerencia de Obras y Desarrolio
Urbano,

2 No tiene mando directo sobre personal alguno de la Municipalidad Distrital de la
Huaca

RESPONSABILIDADES:

1. Apoyar las actividades variadas relacionadas al registro, clasificacidn, verificacidn y
archivo del movimiento documentario de la Subgerencia de Obras y Desarrollo
Urbano.

2. Es responsable por la custodia, uso y conservacion de los bienes y materales a su
carngo.

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios Supenores con conocimiento en el area,
Hnmdndmﬁnamurdmnpuﬁuddmmunhm simiares.
Experencia en labores administrativas.

Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral e idoneidad profesional
Capacitacién especializada en Computacion e Informatica

ok WK o

1.1. OFICINA DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSPORTES. (/

DESCRIPCION DEL CARGD O PUESTO DE TRABAJO

Denominacién del Organo: [ SUBGERENCIA DE OBRAS DESARROLLO URBAND v
RURAL

Unidad Organica: OFICINA DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSPORTES

N*® Orden de CAP: 038 CODIGO: 030811 ﬁ‘pﬂ“ :
== ———— - L
Denominacién del Cargo: [JEFE DE  OBRAS | Cargo Ewﬂ»nf'.ﬁ = :" o

:
1.'.C---n-""‘ W -
s i
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PUBLICAS Y
TRANSPORTE

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, conirolar ¥ evaluar las actividades

desempefic a su inmediato Superiar

Municipio que se ejecutaran en el siguiente afio a su etaboracisn.

3. Proponer, organizar, dingir y controlar todas las accionas inherentes al desarrolio

se realizan en el distrito, formulando al plan anual respectivo,
4, Coordinar las

Dmrﬁmumamyﬂumwmmhhnﬂmnm por los regidores.
5.

ese penodo a la Subgerencia de F'lnnmlmhnrpruu
de Administracion y Finanzas,
6. Eﬂndarulnpuynl&nnk:nasdi:lh.ndduhurﬂdnﬁd&mgislh:nyhﬂuhgumm

urbana a los diversos locales de g Municipalidad.

7. Elaborar expedientes técnicos para la ejecucin de obras

8. Planificar, organizar, controlar, elaborar y aprobar la elaboracién de los estudios

Tmmwhﬂﬁﬁmymrlmpwpﬂm&hmmMmd

indu:ivnlnmhﬁnnndnntr-upuru.

8. Emitir, mvhawlu:nulnrinﬂmnmupmymsymmympﬂnh
remodeiacion de la via plblica, nrmmwnhmﬂmﬂm.

10. Otorgar Certificads de mﬂhﬂﬂhﬂdd&h&ﬂhﬁﬁdﬂﬂﬂdﬂ:mmviamm-

11. Planificar, organizar, controlar Y aprobar la elaboracidn de estudios técn

realzados por especialistas dependientes de este departamento,

12. Ejecutar Obras de Infraestructura Publica bajo la Modalidades de Administracién

e

funciones asignadas a sy cargo y elaborar los informes correspondientes sobre sy

2 Planificar, organizar ¥ proponer la Elsboracién del Plan Institucional de Cbras del

mantenimiento de las obras, proyectos ¥ estudios en el &mbito de la via publica que

Mumunmﬁmwmlasmﬂnmr

Informar mensuaimente las valorizaciones ¥ iquidaciones de obras efectuadas en
puesto u a la Subgerencia

servicios Comunales en af mantenimiento yio reparacidn de |a infraestructura &

¥

¥

Directa por

13. Inspeccionar las Obras da Infraestructura  encargadas

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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conformidad con el reglamento nacional respectivo.

15. Supervisar al mantenimiento de Vias Locales del Distrito

16. Supervisar y cantrolar la ejecucitn de abras ROT Bdministracion directa

17. Atendar jos diferentes tramies adminisirativos establecidos &n
relacionados con depanamento a su cargo,

18. Desamoliar perfiles ¥ &studios de pre factibilidad ¥ factibilidad técnico econamica de
los proyectos que le S8an encomendados, parg
estudios definitives, expedientas técnices, ejecucion

18. Velar por el cumplimiento de |as dispasiciones leg

relativas a la ejecucidn de obras de invarsin

Inversion Piblica- SNIP) y privada

20, Velar por el cumplimiento de |asg disposiciones

&l TUPA vigente,
efeclivizar el desarroiio de los

publica (Sistema Macional de

damﬁdnd.nh.}.ummpnmﬁnluummﬁwHMHMndﬁh

26, Realizar inspecciones, informar de el y las demas funciones que Je mrrupunuaf—\
demdnaluyulnnnnmmghmnmﬁas. 4
27. Proponer nomas Para conducir, regular y planificar las acciones del transpore

terrestre, e servicio publico de transporte lerrestre urbano, los sistemas de
senalizacion y semaforos, el trdnsito urbano de peatones y vehiculos,

Eﬂ.mmm conducir y mguurymmhdmmmmvmmm
menores motorizados ¥ No motorizados,

29, Proponer normas Para regular y planificar al transporte terrestre a nivel distrital

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOE-
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30, Nommar y regular el servicio publico de transporte temrestre urbano de c::nl‘nrmiﬁgir’rw"_,:"‘-__
con las leyes y reglamentos nacionales sabre (a materia P b >
31. Otras funciones que le asigne Ia Subgerencia de Obras y Desarroliq | j ‘;#_-F
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Rural,

LINEAS DE AUTORIDAD:
:

Cepende funcional, jerdrquica ¥ administrativamente de Ia Subgerencia De Obras ¥
Desarrollo Urbano y Rural,

Tiene mandc directa sobre personal adscrito a la Oficina de Obras Poblicas ¥
Transporie.

RESPONSABILIDADES:

1. Supervision y control de la aplicacién de Ia normatividad en el ambito local, en
materia de obras plblicas y transporte.

Evaluar los procesos de acondicionamiento temtorial, asentamientos humanos.
construccion de edificaciones y omato publico.

Lograr los objetivos institucionales en el 4mbito de la Subgerencia de Obras y
Desarrollo Urbano.

2

4, EMrrmnmmmemapﬁmﬁﬁn de la normatividad vigente.
5. Supervisar el trabajo del parsonal que tiena a su mando.

Eummmrmm.umymmmnhﬂnuymam asu
cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

7. Tilvle profesional Universitaro de Arquitecto o Ingeniero Civil daebidaments
Colegiado.
8. Capacitacion especializada en el drea,

9. Experiencia no menor de tres (03) en Instituciones Plblicas en el dreas o similares.
10. Experiencia en la Conduccion de personal

11. Tener conducta intachable, y recanocida solvencia moral e idoneidad profesional.

12. Capacitacién especializada en Computacion & Informatica

i
e

N A
1.2. OFICINA DE OBRAS PRIVADAS, CATASTRO Y DEFENSA CIVIL.- * .

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABA.JD

Denominacién del Organc: | SUBGERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBA ﬁ"_v

RURAL

Unidad Orgénica: OFICINA DE OBRAS PRIVADAS, CATASTRO ¥ DEFENSA

CviL
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D3G812ES

|

PRIVADAS, cATASTRO
¥ DEFENSA CivIL

Denominacién del Cargo: | JEFE — BE — OBRAS | Cargo Estructural.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Planificar, Programar
funciones asignadas a sy cargo y elaborar
desempefio a su inmediato superior.

demas normas vigentes.

7. Velar por sl cumplimiente del Reglamento Nacional
disposiciones municipales relacionadas

11. Efectuar la inspeccion ocular comespondients a |gs conslrucciones presentad
mediante Declaratoria de Fabrica en via de regularizacion (Ley Ne 27157). an

- Aprobar, ejecutar, cantrolar Y evaluar las actividades ¥
los informas correspondientes sobre sy

10. implementar una base de datos de Licencias de Construccion, Declaratoria de

adag;

2012)

B. Emfﬁrbﬁﬂﬂfﬁﬁqﬁmdﬂmﬂﬁmﬁﬁn.m&ﬂiﬂmdlmﬂrﬁmm %“'H""'&
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de obra, finalizaciones de obra. modficaciones de declaraciones juradas al
Impuesto predial, plano catasiral, ete
12. Evaluar, informar ¥y notficar sobre las diversas quemss que se formulen ante I
Unidad.

12. Emitir Informe sobre multas s Imponerse o iImpuestas, relacionadas a asuntos de
Su competencia, de oficio ¢ a solicitud de la COTROracion municipal,
14. Velar por &f control urbano, en cuanto a las construcciones en al distrito,
13. Planificar el crecimiento urbano ¥ rural, de acuerdo al plan de desarolio integral
del distrito de La Huaca, conforme & la normativa vigente.
16. Proponer programas y proyectos de renovacin Urbana.
17. Programas, actualizar y conservar la nomenciatura de vias, parques, plazas y otros
del distrito,
18. Ejecutar el levantamiento del Catastro urbano def distrito, procurando su constante
mejoramiento e implementacion tecnolbgica, empleando los medios logisticos
disponibles en la corporacidn municipal y emitiendo los requenmientos necesarios,
técnicamente sustentados, ante Ia Subgerencia de Administracidn y Fi
conocimiento de la Subgerencia de Obras ¥ Desarralio Urbano y Rural.
19. Sistematizar y centralizar la informacian catastral para la planificacion urbana, rural
¥y administrativa del distrito.
20. Ejecutar el mantenimiento catastral permanente, en coordinacidn con las demas
oficinas, Subgerencias, ¥ unidades organicas de Ig Municipalidad,
21. Coordinar y cruzar informacién con |a Unidad de Rentas, permitiendo una

constante actualizacion y mejoramiento de Ia base de datos de contribuyentes dei
distrito.

nanzas, con

Desarrollo Urbano y Rural
23 Supervisar el desarrolio fisico del distrito, en concordancias con el plan regulador,

24. Administrar su propio archivo de gestion y técnico legal de habilitaciones urbanas y
demas documentos de la Unidad.

mﬁmﬂdasymmdummmm.mmmmmm -
aprobacicn por la Subgerencia de Obras y Desarrolio Urbano y Ru sl

26, Elaborar y actualizar los pmmdimlemmdusudepmanmnm. \\F’ ".‘"
e -
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4. Proponer las normas y directivas relacionadas con el ambito de su competencia,
5. Coordinar y @poyar el cumplimiento de |as acciones del Comité Distrital de Defensa

8. mermmdwhmmnﬂuhinmmnsmm

27. Sancionar las faitas a las normas y reglamentos, conducentes a la regularzacion
de las infracciones (natificaciones, multas). Efectuar la coordinacidn y seguimiento
con otras Areas para la consecucién del procedimiento de sanciones: asi como
elaborar los proyecios de resoluciones gerenciales de sancidn,

28. Realizar estudios Socio — Econdmicos con fines de planeamianto urbanistico

29, Programar acciones relstivas a la regulacion de Anuncios ¥ Propagandas evitando
que atenten conira al omato de la ciudad

30. Normar y procesar solicitudes de adjudicacién de termancs urbancs

31 Procesar expedientes de transferencias, cambios de nombre, denuncias y litigios
sobre la propledad inmueble.

32 Emitir autorizaciones para ejecucion de trabajos lemporales en areas de uso
plblico y autorizaciones para ocupacién de via pubbca con materiales de
construccion e instalaciones provisionales de casetas y otras instalaciones.

33. Cumpiir con los demas funciones propias de su competencia y las demas que le

asigne la Subgerencias de Obras y Desarrollo Urbano ¥ Rural, conforme a sus
facultades,

En materia de Defensa Civil las siguientes:

1. Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las acfividades y
mﬂmMnadunsuumnrmm:mmmmmnMuNMN
desempefo a su inmediato superior

- Planear, dingir, organizar, ejecutar, supervisar, conirotar ¥ evaluar las actividades
de Defensa civil.

. Organizar, apoyar y coordinar acciones con entidades publicas y privadas,
nacionales e internacionales orientadas a la prevencion ¥ recuperacion de la
localidad en casos de desastres.

Civil asi como los acuerdos del mismo.

acciones de defensa civil.
Promover y ejecutar las acciones educativas sobre defensa civil a los seciores

organizados de la poblacién ¥y centros educativos, a fin de difundir los ,_.-~““,,.'.1’.ri-“\hﬁ
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edificios y otros.

8. Difundir, arientar y apoyar a difundir los procedimientos en caso de amargancias
propias del disinto, tales como, incendios, derrumbes de casas y otros

8  Organizar y planificar la distribucidn del apoyo a la poblacion en caso de desasires,

10. Establecer y organizar los lugares de coordinacion, almacenaje y albergue en
casos de emergencia y realizar & inventario de los recursos con gue cuenta la
Municipalidad para desarrollar las acciones de defansa civil

11. Identificar las zonas de posible desasire, vulnerabilidad, recomendando las
medidas preventivas y correctivas a realizar con participacion de la pobiacion.

12. Elaborar y proponer &l Plan de Defensa Civil para su consideracitn y aprobacion
por el Comité Distrital de Defensa Civil,

13. Programar, dingir, supervisar, evaluar y controlar las acciones de capacitacién y
preparacion de los Brigadistas de Defensa Civil

14 Confeccionar el Plan de Evaluacidn (SISMOS, INCENDIOS, ETC) dal Palacio
Municipal & instalaciones administrativas asi mismo de los mercados en genaral,

15. Coordinar los Planes de Apoyo del Cuerpo de Bomberos Volumtanos del Per,
Fuerzas Policiales, Defensa Civil, Cruz Roja, Hospitales, elc.

16. Preparar y distribuir matenial de instruccion sobre Defensa Civil, a los trabajadores
de la Municipalidad.

17. Velar por el cumplimiento de normmas y disposiciones de seguridad emanadas por &
Sistema Macional de Defensa Civil,

18. Coordinar con la Subgerencia de Planificacion y presupuesto el analisis respectivo
de los procesos y procedimientos dentro de su area y sistematizarios generando
indicadores de gestion.

18, Elaborar la informacion estadistica sistematizada de los desasires ocurmidos en el
distrito.

20. Realizar Inspecciones Técnicas de Segurdad en defensa Civil Basica, pre requisito
para la Licencia de Funcionamiento de los Locales Comerciales, espectaculos
Publicos Deportivos y Mo deportives.

21, Realizar Inspecciones Técnicas de Segundad en Defensa Civil de Oficio, En apoyo
a la poblacion,

22, Elaborar y actualizar los procedimientos de su oficina

asigne la Subgerencias de Obras y Desarolio Urbano y Rural, m‘l’&n‘r‘m
facultades. Tt et

-

-
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23. Cumplir con los damas funciones propias de su competencia y las dmn&;qi- ]

.

LINEAS DE AUTORIDAD: ol _Ji:w-ﬂ‘
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Depende funcional, jerdrquica y administrativamente de la Subgerencia De Obras ¥

Desamollo Urbano y Rural

Tiene mando directo sobre perscnal adscrito 8 la Oficina de Obras Privadas.
catastro y defensa civil

RESPONSABILIDADES:

1.

3. Es responsable por los acios administrativos y/o técnicos que efeciie
4. Lograr los objetives institucionales en sl ambito de la Oficina de Obras Privadas,

7. Es responsable por la custodia. uso y conservacion de los bienes y materiales asy

REQUISITOS MINIMOS:

Supervision y control de Ia aplicacion de la normatividad en el ambilo local, en
materia de obras privadas, catastro y defensa civil
Planeamiento y ejecucién de |as politicas onentadas a la prestacién optima de los
SETvicios municipales atribuibles a |a Division & su carge

Catastro y defensa civil.

Evaluar y controlar [a comects Y oportuna aplicacidn de la normatividad vigenta,
Supervisar el irabajo del personal que tiene a su mando,

cargo.

2,
3.
4

5.
G,

1.

Titulo profesional Universitario de Arquitecto o Ingeniero Civil o afines con estudios
relacionados con la especialidad.

Capacitacién especializada en ef 4rea.

Experiencia no menor de dos (02) en Instituciones Piblicas en el 4reas g similares,
Experiencia en la Conduccién de personal

Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral & idoneidad profesional
Capacitacion especializada en Computacidn e Informatics

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTD DE TRABAJO |

Denominacién del Organo: | SUBGERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBAND Y

RURAL
Unidad Organica: mmrmw
CIVIL
N* Orden de CAP: 038 CODIGO: L
Denominacién del Cargo: | TECNIGE Cargo Estructural’ :

ADMINISTRATIVO

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (MOF-2012)
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Intervenir con criteng propio en la redaccidn de documenios administrativos ge
acuerdo & las indicaciones de la Oficina.

2. Realizar inspecciones tecnicas de seguridad de defensa civil, para evaluar el grado
de nesgo que presentan instalaciones ylo senvicios, sea de personas naturales o
juridicas.

3. Realizar las inspecciones basicas de Defensa Civil,

4. Emitir informes técnicos con criterio propio sobre las labores encargadas.

5. Realizar coordinaciones con las demas dependencias de |g Municipalidad a fin de
consolidar las gestiones de la Oficina de Obras Piblicas, Catastro y Defensa Ciyil

6. Efectuar labores de fiscalizacidn sabre el cumplimiento de las disposiciones

municipales en materna de Licencias de Construccitn y Habiltaciones Urbanas.

7. Programar, organizar, ¥ dingir operativos destinadas a detectar el incumphmiento

remodelaciones, demolicionas de Inmuebles y otros)
ﬂ.Enﬁrmmednnﬂdammnmudmkﬂm:blm&nm
sancionadores en materia de control de obras privadas a aquelios vecinos
que alenten sobre las disposiciones legaies sobre |a materia,

8 Eﬁuarminmﬂnuwmanuhmuiﬂ
sdiﬁhm;dﬁUmm&nhmyde:mmnﬁmuiwmn
Inspecciones correspondiantes @ las ascciones municipales de fiscalizacidn
postenior

10. Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven daf
cumplimiento de sus funciones y las asignadas por la Subgerencia de Obras y
Desarrolio Urbana.

LINEAS DE AUTORIDAD-

1. Depende funcional Y lerérquicaments del Jafe de la Oficina de Obras Privadas,
Catastro y Defensa Civil.

RESPONSABILIDADES: J

1. Es responsable por los actos administrativos yio técnicos que efectie ..w,’:h

2. Es responsable por la custodia, uso y conservacidn de los bienes y materiales a sy
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cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

th & W M

Estudios Supenares con conocimiento en el drea

Mo menos de dos afios en el desempedo dal cargo o labores similares
Experiencia en labores administrativas.

Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral e idoneidad profesional.
Capacilacién especializada en Computacion e Informatica

DESCRIPCION DEL CARGOD O PUESTO DE TRABAJO

Denominacién del Organo: ORGANO CONSULTIVOS, DE COORDINACION Yo
PARTICIPACION

Unidad Organica: ﬂm

N* Orden de CAP: 038 CODIGO: 0308124P

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Denominacién del Cargo: | SECRETARIA DE | Cargo E-t_h'wn.ru: Secretaria |

OFICINA DE OBRAS
PRIVADAS, CATASTRO
Y DEFENSA CIVIL

2

1. Gmurmfraummurﬁmvmmhmdnwﬂmhm-smm

de la Oficina de Obras Privadas, Catastro y Defensa Civil
Redactar, resoluciones,  oficios, memorandum,  solicitudes. informes,

personal pueda cumplir sus funciones,

Concertar cttas para que el Jefe de Ia Oficina, Pueda cumplir sus funciones, (llevar i(

su agenda).

Mantener aciualizado al archivo de la Oficina de Obras Privadas, Catastro ¥
Defensa Civil,

Realizar la tramitacién del despacho diario y Ia organizacién del ambiente que
ocupa la Oficina de Obras Privadas, Catastra y Defensa Civil.

Atlender al personal de |la Municipalidad y al pablico en general, en asuntos |

relacionados con Ia Oficina de Obras Privadas, Catastro y Defensa Civil -

Recepcionar, clasificar, codificar, distribuir ¥ archivar npu[h.m‘n:g:m“l:

[

\/

5% Irl--l'l"
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documentacion de la Oficina de Obras Privadas. Catastro y Defensa Civil
10. Velar por la seguridad y conservacién de los documentos de la Oficina de Qbras
Privadas, Catasiro y Defensa Civil
11. Mantener la existencia de (tiles de oficina y encargarse de su distribucion
12. Automatizar la informacién por medios informéticas.

13. Otras funciones de naturaleza similar que le asigne la Jefalura de la Unidad de
Logistica.

LINEAS DE AUTORIDAD:

1. Depende funcionalmente, jerdrquica y administrativamente del Jefe de la Oficina de
Obras Privadas, Catastro y Defensa Civit,

2. No tiene mando directo sobre personal alguno de la Municipalidad Distrital de |a
Huaca,

RESPONSABILIDADES:

1. Optime desarolio técnico — administrativo de apoyo a 1a Oficina de Obras Privadas
Catastro y Defensa Civil,
2. Mantener en reserva y confiabilidad la informacién & la que tienen acceso.

3. Apoyar al cumplimienio de metas y objetivos trezados en la Oficina de Obras
Privadas, Catasiro y Defensa Civil.

4. Es responsable por la custodia, uso y conservacién de los bienes y materiales a su
cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional y/io Técnico en Secretariado Ejecutivo o similar.

Expenencia en labores administrativas

Capacitacidn especializada y aciualizada en el 4rea.

Haber desempefado el cargo de secretaria no menor a dos (02) afios.

Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral e idoneidad profesional.
Capacitacidn especializada en Computacidn e Informética

@ o osowoN

2. SUBGERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES.-

a) Conformacion de la Unidad orgdnica de acuerdo al Cuadro pafarfa, » 7,
Asignacién de Personal - CAP = W

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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XL "neunuﬂm:ﬂﬂnﬂ.ﬁmnm 08.02.00 ORGANOS DE LINEA
XL11. | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: 08.02.00 SUBGENCIA DE SERVICIOS COMUNALES
R | [mmcﬁm
CLASIFICAC | TOTA CARGO DE
r::r-:‘nE CARGO ESTRUCTURAL cHoIGO vy | | _CARGO ]
ol p
| ESPECIALISTA = W re——
40 | ADMINISTRATIVO i osopzoes | PR 1 1| @
ASISTENTE
| OMINISTRATIVD I 0308204P |  sPAP 1 T., 0
42144 | CHOFER | O30B20AP EP-AP 3 3 a
SUB TOTAL UNIDAD ﬂﬂﬂ.‘ull’.‘-l b 2 i
048.0Z.01 OFICINA DE DESARROLLD ECONGMICD
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA LOCAL
o [T ORI | is) &% | 4 [ 1]
SUB TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 o
08.02.02 DFICINA PARGUES ¥
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA | .
ESPECIALISTA
96 | OMINISTRATIVO | oloszzEs | OV ES 1 1|0
b ;EMW o osezap| SPAP | 20 | 20| ©
SUB TOTAL UNIDAD ORGANICA 21 | | o
| DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANIGA | 08.02.03 OFICINA DE MAQUINARIA ¥ EQUIPO
| &7 |TECMICO EN MAQUINARIA II | D30823AP | SP-AP 1 1 0
| DPERADOR DE EQUIPO
8809 | pESADO | gsoszaAR | STAP 2 | 2| 9|
m s osoazaap | SFAF N
suB Hml. l.mmn mi.um. 4 4 0
ESPECIALISTA EN
™ | secuRiDAD | caoaz4gs | SFES 1 110
T2TS | pOLICIA MUNICIPAL | 030B24AF | SP-AP 4 4 | 0
TE70 | SERENAZGO MUNICIPAL | | 030B24AP | SP-AP 4 4 o
BUB TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 8 0
TOTAL UNIDAD ORGANICA M | 4 | 0 [

b) Detalle de las funciones Especificas, responsabilidades, lineas de autoridad

y requisitos minimos
DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
Denominacion del Organo: ORGANO DE LINEA
Unidad Organica: SUBGERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES
N* Orden de CAP: 040 CODIGO: 030820E
Denominacion del Cargo: | SUBGERENTE DE | Cargo Estructural: | Especialista |
e
SERVICIOS Mﬁgﬁﬁ“ *
COMUNALES v 1 -
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) oo~ Pdgina"l iﬁ.iﬂb‘
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, Programar aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y
funciones asignadas a su carge y slaborar los informes comespondientes sobre sy
desampefio a su inmediato superior

2. Planear, programar y dirigir las actividades relacionadas con &l medio ambiente,

Como son, |a limpieza pablica, tansenvacion, mantenimiento, proteccidn del habitat
¥ control de la contaminacién ambiental Bire, agua, tierra y ruidos,

3. Proponer el Plan Operativo ¥ su respectivo Presupuesto y elaborar jos informes

estadisticos en &l dmbito de su compelencia.
4. Formular los planes ambientales en
preservacion del medic ambienta.

5. Dirigir programas de educacién ecolégicas en coordinacién con Instituciones
Frivadas y Pablicas para promover la conservacion ambiental
€. Propiciar y normar procedimientos Que reguien el equilibric entre el desarrolio
economico, la conservacion ambiental ¥ la utilizacién recursos naturales an

SU jurisdiccidn, asi como controlar la

al

distrito,
7. mehfwnﬂndumgﬂumﬁgimmnmmpﬁﬁnmhm
propiciar una cultura de contral ambiental, para buscar |a mejora en la

conservacitn del habitat y el medic ambiente.

B. Proponer y apoyar convenios con Instituciones Plblicas, Privadas ¥ Organismos
Internacionales, que promuevan la conservacion y culdados ambientales,

8. Formular el Plan Integral de residucs solidos del Distrito.

1u.mmmm;mm;hmmmwmum

estudios, proyectos y financiamiento relacionados con el medio ambiente y defensa
ecoldgica.

11. Proponer un sistema de fiscalizacion y ordenanzas para sanci

incumplan las normas que regulan la limpieza, conservacian control vy m
ambiente.

los comités civicos, en coordinacisn con las Instituciones Publicas ¥ Privadas,

13. Coordinar con los organismos competentes las acciones de fumigacion,
desinfeccian, mﬂmmhrmsumm.

14. Supervisar las labores de incineracion de basura

focos infeccicsas g

y erfadicacion de basu Eai
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eslablecimientocs comerciales.
17, Disponer del personal parns la cobranza diara del mercado v quinsoos

nacionases sobre la matena,
19, Proponar normas para conducir y regular el comercio ambulatonio.

subsistencias vigente y de los contratos de los puestos y tiendas.

ambulatorno.
23. Promover la realizacidn de feras de productos alimeniicios, agropecuarios y
aresanales y apoyar la creacion de mecanismos de comercializacidn y consumo
de productos propios de |a localidad.

24 Supervisar el commecto funcionamiento de los establecimientos comerciales,
industriales y de servicios, dentro de las disposiciones municipales vigentes.

25. Organizar, dirigir y confrolar el cumplimiento de las ordenanzas y disposiciones
sobre comercio ambulatonio, ruidos molestos, elc.

26. Garantizar la tranquilidad, orden, segunidad y moralidad plblica dal vecindario.

27. Coordinar con |a Fiscalia de Prevencion del Delito, Comisarias de la jurisdiccion, la
ejecucion de Operativos diversos

28. Ejecutar campafias de saneamiento ambiental, inspeccidn sanitaria, fumigacion,
desinfeccidn, desratizacion, etc.

28, Promover la educacion y cullura ambiental, estableciendo mecanismos y recursos

para el manejo de las politicas establecidas, '
30. Proponer proyectos y actividades que sigan la orientacion de mejorar el ambiente y

la calidad de vida de la poblacién.

31. Administrar los servicios funerarios en el Cementerio Municipal.

32. Cumplir con los demas funciones propias de su competencia y
asigne la Gerencia Municipal

16. Coordinar y participar en operativos de control de pesas y medidas, de calidad de
subsistencias y de acapsramentc y de especulacion a los diferenies

18. Proponer normas para conducir y regular el acopio, distribucidn, almacenamiento y

comercializacion de almentos y bebidas, en concordancia con las nomas
20. Administrar adecuadamenie los servicios de mercados, camal, ferlas y eventos de
21, Supervisar el esiricto cumplimiento del reglamenio del mercado municipal y
22. Calificar, procesar y controlar el otorgamiento de las Licencias para la aperiura de

establecimientos comerciales, industnales y profesionales, Licencias Especiales y
Licencias Provisionales, asi como los parmisos y aulorizaciones de comerncio

LINEAS DE AUTORIDAD:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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1. Depende h'H:'u:rnal, lerarquica y administrativamente de |a Gerencia Municipal
2. Tiene mando directo sobre personal adserito a la Oficina de Servicios Comunales.

RESPONSABILIDADES:

1

Lograr los objetivos institucionales en el ambito de I3 Subgerencia de Servicios
Comunales.

2. Uso racional y opartuno de los fondos de la Municipalidad por lodas las fuentes de

financiamiento.
3. Es responsable de formular conirolar Yy evaluar el plan operativo y
presupuesio de la Oficina a su cargo
Velar por la corecta aplicacién de las nomas referentes a salubridad, medio
ambienta,
5. Suscribir autorizaciones, cedificados, expedir resoluciones y emitir informes
especializados de acuerdo a sus funciones.

6. Es respansable por &l cumplimiento de ko establecido para su cargo en el presente
manual (MOF),

Responsable de los actos administrativos y/o técnicos que efectie.
8. Propiciar el mejoramiento de los sistemas que le competen

9. Supervisar el trabajo del personal gue tiene a su mando

10. E-mmmrhm.mrmmaﬁﬁnduhumﬂm: asu
cargo.

'REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo profesional en Trabajo Social Sociclogla, u otra profesion andloga o
profesional técnica o con estudios superiores.

<. Expenencia no menos a 02 afios en el desempefio del cargo o labores similares.

3. Capacitacién especializada en el drea

4. Tener conducta intachable, y reconocida solvencig moral e idoneidad profesional. |/
5. Capacitacién especializada en Computacién e Informatica (

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABATG

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-201 2)

Denominacion del Grgano: ORGANOS DE LINEA
Unidad Organica: SUBGERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES
N*® Orden de CAP: D41 CODIGO: c308204P | =)
Denominacién del Cargo: | ASISTENTE umm W,“i
COMUNALES ey i A
' =
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

acuerdo a las Indicaciones del Jefe de la Oficina de Servicios Comunales.
2, Organizar y supervisar optimamente las actividades de apoyo técnico de la Oficina
de Servicios Comunales.
3. Realizar coordinaciones con las demas dependencias de la Municipalidad a fin de
consolidar las gestiones de la Oficina de Servicios Comunales.
10. Redactar,  resoluciones, oficios, memorandum, soliciudes,  informes,

dictamenes, contratos, reglamentos y otros documentos que el jefe de la Unidad le
ancomienda.

11.Pr&parwynnﬂmrllmuﬁﬁnpm'amﬁrmndelJnfncﬁulaumdad.
12 Atender y efectuar Hlamadas telefdnicas que sean necesanas para que &
personal pueda cumplir sus funciones.

13. Concertar citas para que la Jefatura, pueda cumplir sus funciones, {llevar su
agenda)

14. Mantener actualizado el archivo de la Oficina de Servicios Comunales

15.Hmlb:urhtmmﬂnﬁﬁndddupadmﬁthu‘umdﬁnmhwm
ocupa la Oficina de Servicios Comunales.

16. Atender al personal de Ia Municipaiidad y al piblico en general en asuntos
relacionados con la Oficina de Servicios Comunales..

17. Lievar & archivo dutndnlaﬂmummﬂnﬁﬁn.chnﬁmhymdm.

4, Cmnplrrmnlnsdamhmmsymmhﬁmmusad&ﬁumdd

cumplimiento de sus funciones y las asignadas por la jefatura de la Oficina de
Servicios Comunales.

LINEAS DE AUTORIDAD:

1. DapanduMﬁmﬂy}miunnmmdﬂmnlamum
Comunales

2. No tiene mande direclo sobre personal alguno de la Municipalidad Distrital de |a

1. Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administratives de

Huaca
RESPONSABILIDADES:
1. Del Optimo desarrolio técnico de la Oficina de Servicios Comunales. ! 1‘."5
2. Es responsable por la custodia, uso y conservacién de los bienes y m 2 u- "jl

cano. art g

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-
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LINEAS DE AUTORIDAD: -

REQUISITOS MINIMOS:

1. Bachiller Universiario o técnico con
con la especialidad

No menos de dos afios an el desempefio del cargo o labores Similares
Expenencia en labores adminsirativas

Tener conducta intachable, ¥ reconocida solvencia moral e idonesdad profesional
Capacitacion especializada en Computacién e Informatica

< I Y

estudios conclusos o nconciusos relacionadas

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Denominacin del Organo: ORGANOS DE LINEA

Unidad Organica; SUBGERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES

N* Orden de CAP: 42744 2]

Denominacién del Carga: | CHOFER | Cargo Estructural:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Conducir de manera adecuada y responsable el o los yeh

ieulos que se le asignen.
2. Realizar la revisién

wmdmwhh;hammm.wfmﬂwmwm

funcionamiento, e informando a sus Superiores cualguier desperfecto Mecanico que
8@ prasente,

5. Distribuir y recoger segun instrucciones la documentacisn administrativa o técnica,
Efectuar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verificandg que
S& encuentre en dptimas condiciones antes de ponerio en funcionamiento.

Realizar el mantenimiento y las feparaciones mecanicas menores del vehiculo 3

SU cargo, Informando perddicamente v cuando |a situacion lo amerite sobre
el estado de funcionamiento del vehiculo a su cargo.

consumo de combustible, actualizando los datos permanentemente.

8. Supervisa la labor del personal técnico de mantenimiento, del vehiculo a m_:_gnm
10. Otras funciones afines que se le asigne.

B.Llewralsiamnudunuwuldadmmnuaddmhhjnnsucmguymh'

l'-. = I.

1. Depende directamente de la Jefatura de Servicios Comunales. ==

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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2. No tiene mando directo sobre personal alguno de la Municipalidad Distrital de Ia
Huaca

RESPONSABILIDADES:
1. De la Unidad que se le asigna

Integridad del perscnal que transporta en el vehiculo asignado,
Debido uso del vehiculo asignado para fines institucionales
Mantener en reserva las comunicaciones a las que tiene acceso,

Es responsable por la custodia, uso Y conservacion de |os bienes y matenales a su
cargo.

mos W

REQUISITOS MINIMOS:

- Estudios de secundana completa

1

2. Contar con licencia de conducir segin la categoria y clase del vehiculo a conducir,
3. Conocimiento de mecanica Automotriz
A

Experiencia en la conduccitn de vehiculos motorizado no menor a ires afios.

2.1. OFICINA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL.-

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Drgano: SUBGERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES |
Unidad Organica: OFICINA DE DESARROLLO ECONGMICO LOCAL
[N*Grden de CAP: 045 CODIGO: 03082 1AF >
Denominacién def Cargo: | JEFE DE LA OFICINA | Cargo Estructural | Tocries en
DE DESARROLLO Desarrollo
ECONOMICO LOCAL Econdmico |
'FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y

funciones asignadas a su cargo y elaborar los informes corespondientes sobre sy
desempefia a su inmediato superior

2. Conducir el proceso y las actividades digidas a promover el desarroila econdmico
local y la inversidn privada en el Distrita,

3. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas a 81—
promocion, constitucidn, reconocimiento ¥ registro de las urganlza:im-m; ﬁ?ﬁ""rﬂ'

del distrito.
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4. Propiciar vinculos de acercamiento que permitan crear ¥ ampliar los canales de
Comunicacion can les vecinos y la municipaiidad

1u_cammrrmuhpmmmmmuapmﬂiﬂm:ﬁnvm
haciéndoles conocer sus dam:lmydnham:mmududndanm.
11. Generar y Proponer ordenanzas, normas y demas material informativo de
participacion onientada a las organizaciones sociales como son: Junias Vecinales,
Asociaciones Comunales ¥ Organizaciones Sociales de Base.

12 Formular programas de actividades y proyecios que promuevan el desarrolio

SoCial.

13. Recabar iniciativas ciudadanas para posibilitar un acercamiento eficaz y
democrético de los vecinos hacia la municipalidad.

14. Realizar campanas comunitarias que involucren a los vecinos del distrito.
15.GmmEHrmpﬂﬂmed¢Lu&m¢mﬂthMaurummm.
16. Coordinar acciones para impulsar programas de formacian de lideres,

17. Propiciar la paricipacion de la juventud dﬂdidﬂin.mmm-dnsﬂah
Municipalidad.

18. Promover acuerdos de colaboracién entre los prncipales aclores pubiicos ¥
privados del Distrito, posibilitando n{dﬂuﬁuyhupum“nlﬁimduum
estrategia de desarrollo comin en base a los ecursos y ventajas competitivas

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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conceracion de los planes de desarroiio local, el presu

puesto participativo ¥ la
gestion de la Municipalidad.

21. Orientar y asesorar a los vecinos en asuntos de su competencia
22 Asesorar y apoyer a las Juntas Vecingles Comunales Y ala Junta de

Delegados

Vecinales Comunales

23. Recepcionar y canalizar |as inquietudes y propuestas vecinales, ante las dreas
comespondenies.

24. Fomentar la participacién activa ¥ organizada de fa juventud en las actividades que
organiza la Municipalidad.

3. Proponer los instrumentos normativos intemos y externos, que consoliden la
participacin vecinal.

26. Coordinar con las &reas competentes los Planes de Trabajo de las Juntas
Vecinales

H.CmpirmmmmmnummsummﬂmvmumMu

asigne la Subgerencia de Servicios Comunales.
-——_ﬁ.
LINEAS DE AUTORIDAD:

1. mmmmﬂmymmmmwmunmnmﬂmm_

1. Mﬂmmmtﬁmimdnhﬂﬁ:ha de Servicios Comunales.
2. Dﬂmmpﬁmh&niudummm ¥ metas establecidas en el PO

REQUISITOS MINIMOS:

Profesional universitario en Sociologia, antropologia u otro profasional té:n_igg_,.;;"" :
Estudios de especializacién en la materia, = W

e Il PeL]
Etplﬂnnninunlmbajumngnmumm_ 1In,..-:*"‘:‘_.,;:_ ,.,ﬂ-’;""’
Experiencia no menor a dos afos en el desempefio dei cargo -T'"ﬁ;" 32-
Experiencia en labores administrativas. e i

B RN

Tener conducta intachabia, ¥ reconocida solvencia moral & idoneidad ‘:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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7. Capacitacion especializada en Computacién e Informatica

2.2. OFICINA DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y JARDINES.-

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Organo: SUBGERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES

Unidad Organica: mﬂm

N® Orden de CAP: 046 CODIGO: D30822ES

Denominacién del Cargo: [ JEFE DE LA OFICINA | Carge Estrustura: Especialista
DE LIMPIEZA PUBLICA, Administrati
PARQUES Y vol
ECOLOGIA.

"FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, Programar, aprobar, ejecular, controlar y evaluar las actividades y

funciones asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientas sobre su
desemperio a su inmediato superior
2. Constituir, elaborar & implementar &l proyecto del Sistema de Limpieza Publica
Jardines y Omato y sus instrumentos.
3. Formular, coordinar, ejecutar y controlar jos planes, politicas, programas y
proyectos en matera Omato ¥ Limpieza Plblica.
4 memryapnymhwuumdupmﬂcﬁﬁnycuumdumme Piblica a
través de programas de educacién ambiental, investigaciones para la consarvacion
del medio ambiente y difusién de Pfogramas de saneamientc ambiental y el

3. Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de impieza publica en el
distrito, elaborando la programacion diarig Y semanal del barmido, recojo de
residuos solidos, desmonte y malezas de calles, avenidas parques y jardines y su
ﬂmwuummmmm.munmmm
limpleza piblica, determinando las &reas de acumulacion de desechos sdlidos,
rellencs sanitarios y &l aprovechamiento industrial de los desperdicios.

6. Promover campafias educativas de limpieza pablica en la comunidad ¥ efiminacién
de residucs sdlidos.

7. Identificar zonas geograficas adecuadas para ser utiizadas como Area

il
derf <

acumulacion de desechos, rellenos sanitarios y el aprovechamients industrial

desperdicios. T
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8. Supervisar y evaluar que los rellenos sanitarios cumplan con las caracteristicas
astablecidas &n la Ley General de Residuos Sdélidos y demés normas
comespondientes.

8, Proponer, programar y controlar los trabajos de fumigacidn para los parques
ubicados dentro de la jurisdiccion del Distrito da La Huaca.

10. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar programas de mantenimiento ¥
embellecimiento de parques y jardines,

11. Promover y apoyar la reforestacion en éreas verdes de calles y avenidas, de
parques y jandines.

12. Promaver la ejecucion de convenios con organismos plblicos o privados para la
creacion y mantenimiento de areas verdes,

13. Proponer y ejecutar acciones para lograr mayor eficiencia y competitividad en los
servicios de impieza que brinda la municipalidad.

14. Mantener operativa la Unidad Recolectora al servicio de la comunidad.

15. Proponer, ejecutar politicas ambientales y normas para el desarrollo sostenible

local y para el desamolio y para prevenir y contrarrestar la contaminacién del madio
ambiente.

16. Atender y resolver las quejas de vecinales y alender conflicios orginados por
pmbbmumhhnlﬂuarpnfprmmumhmm:hmanmpﬂrqmy
jardines vecinales.
17. Fiscaliza, nnﬁﬁmrnihﬂmnpﬁmantudatunmnumunﬁmummmﬂu
de medio ambiente y efectuar el seguimiento correspondiente conforme a la
normatividad vigente.
18. Estudiar y recomendar las medidas perinentes orientadas a cambiar la conducta
ciudadana para garantizar el cabal cumplimientc a las disposiciones municipales,
en el ambito de su competencia
18. Lievar el registro de las notificaciones administrativas asi como de las rescluciones
de sancion que permitan el seguimiento y evaluacién de las sanciones emitidas. \
20. Emrthmdumm{ammnrammuupm N
de vida, destinados a bosques urbanos, parques, jardines y areas verdes, en
coordinacion con la Unidad de saneamiento Basico Ambiental

21. Realizar el servicio de limpieza y regadio para dreas verdes de manejo municipal,
22. Elaborar y actualizar los procadimientos de su Unidad.

23, Cumplir con los demas funciones proplas de su competencia y las dnwﬁ’.. '\
L w5
asigne la Subgerencia de Servicios Comunales. e e
- ‘ﬂ;ﬂ' 1.'!1"‘ il
\.{-""" v '..'-"E'1I pr
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LINEAS DE AUTORIDAD:

1. Depende funcional y jararquicamente de la Subgerencia de Asunics Comunales
2 Tiena mando directo sobre personal adscriio a la Oficina de Limpieza FPublica,
Parques v Ecologia de la Municipalidad Disintal de la Huaca

RESPONSABILIDADES:

1. Del Optimo desarollo técnico de la Oficina de limpieza Pudblica, Parques y
ecologia.

2 Del cumplimienio de los objetivos y metas de la oficina de Limpieza Publica,
pargues y ecologia.

3. Responsable del cumplimienio de lo establecido en el reglamento de Organizacion
y Funciones.

4, Es responsable porla custodia, uso y consenvacion de los bienes y malenales a su
cargo.

"REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Profesional en Ingenieria Agronoma y/o profesional técnico con conocimiento
en programas de Limpieza Poablica, Jardines, Mantenimiento de areas Verdes.

2. Estudios de especializacibn en la maleria.

3. Experiencia en trabajo con grupo sociales.

4 Experiencia no menor a dos anos en el desempefio del cargo

5. Experiencia en labores administrativas.

6. Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral e idoneidad profesional.

7. Capacitacion especializada en Computacion e Informatica
DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Organe: SUBGERENGIA DE SERVICIOS GOMUNALES

Unidad Orgénica: OFICINA DE LIMPIEZA PUBLICA, PARUQES Y JARDINES

N* Orden de CAP; 047/086 CODIGO: (308224

Denominacion del Cargo: | TRABAJADOR DE | Cargo Estructural: | Trabajo de

SERVICIOS. Servicios |

FUNCIONES ESPECIFICAS: e N

..-"'-"r '
1. Recoleccién de residuos sdlidos en la localidad, en los tumos M’ ";.g' ;@
? ":"' - bt -
para tales afecios. :

2. Ejecutarlas labores de jardineria.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) dgina 136
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3. Limpieza de muros de contencién en forma penddica
Reslizar labores de apoyo en

»

&l regado de areas verdes CBMpos deportivoes
¥y otros, operando el sisiema de regado de los cisternas cuando je &5 asignado,
Custodiar las herramientas de trabajo que le asignen

Cultivar y mantener en buen e51ad0 las dreas verdes dal distrito
Ejecutar la recuperacion de las dreas verdes del distrito
Ejecutar el regadio y mantenimiento de las piazas, pargues, jardines en
horarios establecidos
9. Otras actividades encomendadas par su jefatura,
mﬁn:
1.

® N @ o

Depende funcional y jerdrquicamente de la Jefatura de Limpieza Pibiica, Pargues
¥ Ecologia

2. No Tiene mando directo sobre personal de la Municipalidad Distrital de la Huaca

RESPONSABILIDADES:

1. Responsable de los trabajos encomendados.,

2 Ramﬁudﬂmmnﬁnimduhﬂmmﬁﬁdumﬂmn{mmmmumumﬁm
¥ Funcicnes.

3. Es responsabie por la custodia Us0 y consenvacion de los bienes y materiales a su
cargo.

REQUISITOS MININOS:

1. Saber lser y escribir
2. Experiencia en labores de Limpieza,

2.3. OFICINA DE MAQUINARIA Y EQUIPOD.-

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO ]

Denominacién del Organo: SUBGERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES ———
Unidad Organica: OFICINA DE MAQUINARIA Y EQUIPO
N* Orden de CAP; 067 CODIGO: 030BZ3AF
Denominacién del Cargo: | JEFE EN MAGUINARIA Cargo Estructural: | Técnico en
Y EQUIPO,
FUNCIONES ESPECIFIGAS:

1

Flanificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar ¥y evaluar his

' Pagina
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funciones asignadas a su cargo y elaborar los informes Comespondientes sobre su
desempefo a su inmediaig supenor

2. Programar y disponer el uso de la maguinana pesada de la Municipalidad
Programa, organiza ¥ &ecuta &l inventario Flsico

de los vehiculos, Bquipos,
maquinanas de la Municipalidad,

. Adminisira y controla bajo su responsabilidad los abastecimientos que provea Iz
Unidad de Logistica, a requerimiento da ig Oficina
Elabora y actualiza los procedimientos de SU @rea.
Llevar el control y record de cada uno de los equipos pesados: Consumo de
combustible, horas de trabajo. mantenimiento, gastos en repuestos, etc
Programar, ejecutar ¥y conlrolar las reparaciones Y repasicion del equipo mecdnico
y vehiculos, lievando el control estadistico e histérico de cada unidad,

8. Programar, organizar, ejecutar ¥ controlar el sistema de mantenimiento preventivo

de las diferentes unidades vehiculares de la municipalidad

Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Servicios Comunales o la Unidad
de Logistica en materia de su competencia,

LINEAS DE AUTORIDAD:
|1

Depende Jerdrquicaments de Ia Subgerencia de Servicios Comunales y
funcionalmente de la Unidad de Logistica &n cuanto al talier y Maestranza

2. Tiene mando directo sobre personal adscrito a la oficina de Maquinaria y Equipo de
la Municipalidad Distrital de |a Huaca

RESPONSABILIDADES:

1. Responsable de los trabajos encomendados.
2. Hnﬁpwmhudﬂmﬂﬂﬁumndahutuﬁmmmd
¥ Funcionas,

reglamento de Organizacién

Responsable de programar, organizar y supervisar las labores de mantenimiento
preventivo y correctivo de la maquinaria y equipo pesado

4, Earummaﬂamrhmundinmymmmaﬁdndummummﬁdﬂ 88U
cargo.
'REQUISITOS MINIMOS: p=
1. Estudios universitarios conclusos o inconcluscs, o estudios técnicos = , -
en Mecanica automatriz ¥y mantenimiento de maquinaria v r - L': P_?\_ﬂl"
2. Experiencia en Mecanica y mantenimianto de BgUipos, Lo .-*; i .-*"';1‘;,..
3. Experiencia en iabores administrativas e
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4. Tener conducta intachable y reconacida solvencia moral e idoneidad profesional
5, Capacitacion especializada an Computacion e Informatica

DESCRIPCION DEL CARGOD O PUESTO DE TRABAJO

Denominacién del Organa: SUBGERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES
Unidad Organica: OFICINA DE MAQUINARIA ¥ EQuIPO
N° Orden de CAP: DSa0eg CODIGO: 0308Z3AF
Denaminacidn del Cargo: OPERADOR EQUIPO | Cargo Estructural: | Operador de
PESADO. Equipo
Pesado |
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Conducir y operar |a magquinarna pesada de |3 Municipalidad asignada durante su

lemada de trabajo.

- Ejecutar las labores necesarias de mantenimiento preventivo ¥ cofectivo de la
nmquirmrluyuqu‘pupuadurmmninﬂarﬂa.

la operatividad permanente de Ia maquinaria y equipo asignado.
3. Porar la documentacién exigida
maquinara asignados.

Otras funciones que le asigne la Jefatura de Maquinaria ¥ Equipo en materia de su
compatencia,

LINEAS DE AUTORIDAD:

anto personal como de jos vehiculos y

1. Depende Jerarquicamente de la Jefatura de Maquinaria y Equipo.
2. No Tiene mando directo sobre personal de la Municipalidad Distrital de la Huaca

RESPONSABILIDADES: J\

3,

1. Responsable de los trabajos encomendadas,

2. Responsabie del cumplimiento de lo establecido en el

regiamento de Organizacién
¥ Funciones,

Velar y asumir la responsabiidad, para el buen mantenimiento, la conservacion, la
Custodia y el buen estado de los vehiculos ¥

@P_.anlir{?;

I""ju =

:%:':‘*ﬂ!- g/
. -

la jormada de trabajo; as! como llevar un
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ocurridas y otros andlogos

4. Es responsable por la custodia uso ¥ conservacion de los bienes y materales a su
cargo

REQUISITOS MINIMOS:

1. Secundaria Completa.

2. Tener licencia de conducir A-ll Profesional o su equivalente
3. Amplia experiencia laboral

4. Experiencia en mecanica y mantenimiento de aquipos.

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Denominacién del Organo: SUBGERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES |
Unidad Organica: OFICINA DE MAQUINARIA ¥ EQUIFD
N°® Orden de CAP: 070 CODIGO: 030823AP
Denominacién del Cargo: | TRABAJADOR DE | Cargo Estructural: | Trabajo de
SERVICIOS. Servicios |
"FUNCIONES ESPECIFICAS-

1. Realizar nuevas instalaciones sencillas de agua y desagle en los locales de

administracion municipal.

- Colocar y cambiar chapas de seguridad a las puertas de oficinas administrativas,
Ejecutar reparaciones de instalaciones de servicios highénicos en general,

Revisar y verificar permanentemente las instalaciones, cafierias, sanitarios y otros,
Disponer y controlar los trabajos de mantenimienio de herramientas, equipos y
diversas maquinas menores que se ulilizan en las aclividades de servicios
que brinda la municipalidad.

6. Ejecutar labores simples de mantenimiento de equipo & inslalacionas.

7. Otras funciones que le asigne la Jefatura de Maquinaria y Equipo en materia de sy
competencia.

m_m:

o oa oW N

3. Depende funcional y jerdrquicamente de Ia Jefatura de la Oficina de Maquinaria y
Equipo.

4. No Tiene mando directo sobre personal de la Municipalidad Distrital de |a Hu;s..._-.
-~ o

-

o
RESPONSABILIDADES:

1. Responsable da jos trabajos encomendados.

| g W
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Responsable del cumplimiento de o esiablecido en &l reglamento de Organizacidn
y Funciones

Es respansable por la custodia, uso y conservacion de los bisnes v materiales a su
cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

1.
2. Experencia en labores de mantenimiento y equipos menores

Saber leer y ascnbir

2.4. OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA..-

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Grgana: SUBGERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES

Unidad Orgénica: OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA

N° Orden de CAP: 071 CODIGO: 030824€5 |

Denominacion del Carga: | JEFE DE LA OFICINA | Cargo Estructural: | Especialista
DE SEGURIDAD en
CIUDADANA. Seguridad |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

T

Planificar, organizar, dirigir y controlar ef plan integral de segundad ciudadana,
garantizando la tranguilidad, orden, segundad y moralidad pdblica del vecindario.
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de Seguridad
Cludadana del disirito, con la participacion del vecindario y las normas que sefialen
los organismos reciores, conforme a Ley.

Apoyar las acciones de la Policia Nacional del Perl en sus acciones para la
Seguridad Ciudadana, en defensa de la integridad fisica y moral de la poblacién y
sus bianes pairimoniales,

Asumir [a Secretaria Técnica del Comité Distrital de Segundad Ciudadana y prestar
asesoramiento a las juntas vecinales y ofras organizaciones acreditadas por la
municipalidad

Proporcionar el apoye en Segunidad para la ejecucion de las actividades de la
Municipalidad que le s@an requendas.

de linea de la Municipalidad

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES [MOF-20 12)
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7. QOrganizar y velar por la integridad de los bienes inmuebles publicos y privados en
el ambito Distrital

8. Cumplir y hacer cumplir los dispositivos y normas municipales que rigen para el
Distrto. aplicando las notficaciones sobre sanciones administrativas que
establecen las normas legales, de acuerdo al Ambito de su competancia.

8. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la
Oficina de Seguridad Ciudadana, disponiendo eficiente y eficazmente de los
recursos econdmicos, materiales y equipos asignados.

10. Dar cumplimiento a las facultades delegadas mediante la Resolucion de Gerenca
Municipal

11. Mantener actualizados los registros estadisticos de la Oficina.

12. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las acciones cormespondientes al
cuerpo de la Policia Municpal.

13. Programar, dingir, supervisar, evaluar y controlar las acciones de capacitacion y
preparacion de los miembros de la Policia Municipal.

14. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades que protejan a la
comunidad de actos que atenten contra la moral y buenas costumbres asi como de
la saguridad vecinal.

15. Planificar, organizar, dinigir y controlar las aclividades de participacion y :
integracion vecinal a las acciones de seguridad vecinal.

16. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promocién, difusidn y
ejecucion de campafias en materia de seguridad ciudadana.

17. Planificar, organizar, dingir y controlar las actividades de control y seguridad de las
instalaciones pdblicas, como plazas, piazuelas, piletas omamentales y otros.

18, Supervisar el cumplimiento de las normas de segurdad en las salas de
especticulos, fenas, estadios, coliseos y otros recintos abieros al piblico,
inciuyendo los establecimientos sociales, culturales y religiosos,

18. Garantizar |a tranquilidad, orden, seguridad y moralidad piblica del distrito.

20. Coordinar y efectuar acciones de apoyo respecto al orden publico y la seguridad
wial.

21. Controlar el cumplimiento de las Ordenanzas y disposiciones municipales de su
competencia, notificando a los infractores.

22, Prestar apoyo a las acciones de control sobre la especulacion, adulteracion, .

acaparamiento, atentados contra el omato, faltas contra |a sanidad, incumplimiento —— - -

de las normas de construccion y otras de competencia Municipal, — ;“;-.f'f ot st
23. Denvar las denuncias de los vecinos a las dependencias municipa g -
Y ey |
et o gt A nf_:ll"' %
——M _Qi.elm"'.
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de su atencitn

24 Proponer la politics de prevencidn del delito, procurando garantizar la sagundad a
los vecinos en coordinacion con ios organismos da Gobiermno Provincial, Regional y
MNacional y las organizaciones sociales.

25 Coordinar con fa Policia Nacional y junta de delegados vecinales el apoyo
requendo en el marco de lo establecido por el Plan Municipal del Sislema de
Segundad Ciudadana.

28. Promover la participacidn ciudadana en acciones de sagundad y orden publico a
traves de |a integracion y promocién vecinal.

27. Cumplir con los demas funciones proplas de su competencia y las demas gue le

asigne la Subgerencia de Servicios Comunales.

LINEAS DE AUTORIDAD:

4 Depende jerarquica, funcional y administrativamenle de la Gerencia de Servicios
Comunales.

4. Tiene mando directo mhmpnmmmunnhcminadnsmrﬂud Cudadana
de la Municipalidad Distrital de la Huaca

‘RESPONSABILIDADES:

1. Ejecutar ¥ mantener la buena marcha de la Seguridad Ciudadana del Distrilo,
previo estudio yio investigacion de las actividades de Seguridad integral.
2. Es mmmrdmmimﬁhsmymmmumd
POI.
Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el
presente manual (MOF) y el Reglamento de Organizacidn ¥ Funciones (ROF),
asi como de los actos administrativos yfo técnicos gue efectie.

Es responsable porla custodia, uso y conservacién de los bienes y materiales a su
cargo

"REQUISITOS MINIMOS:

1. Oficial o Técnico retirado de las fuerzas amadas o Policiales y/u ofro Titulo
Profesional o bachiller que tenga estudios en &l 4rea
Experiencia en la conduccién de personal.

Experiencia en el cargo no menor de tres (03) anos en el drea o labores similares.

2
&,
4. Tener conducta intachabie, ymm&:uﬂvenmmmﬂmdmdndprﬂnauqﬁ "!"" :
g

. Capacitacién especializada en Computacién e Informatica

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
Denominacidn del Organo: SUBGERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES
Unidad Organica: OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA

N* Ordan de CAP: 0720075 CODIGO: D30E24AP
Denominacidn del Cargo: | POLICIA MUNIGIPAL Cargo Estructural; | Policia

Municipal |
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar las actividades y funciones asignadas a sy cargo y elaborar los informes

correspondientes sobre su desampefio a su inmediato superior.
2. Planear, organizar, programar, dirigir,
cuerpo de la Policia Municipal,

Informar a su suparior, sobre las infracciones constatadas, coordinando las
sanciones correspondientes.

ejecutar, las acciones correspondientes gl

3.

Unico de Infracciones ¥ Sanciones (CUIS), efectuando el seguimiento respectivo.
5. Controlar, pesos y medidas en los mercades, establecimientos comerciales yio
Servicios, en coordinacion con la Subgerencia de Servicios Comunales.

6. Velar por el cumpiimiento de las leyes, resoluciones ¥ acaparamiento. Asi como
consirucciones, omatos y otros.

7. Notificar a los infraciores por el cumplimiento de las normas
Cuenta a la superiondad.

8. Brindar el apoyo perlinente para ef cumplimiento de las nomativid

municipales y dar

ad municipal y en
casos de emergencia.
9. Derivar las denuncias de los VBCINGS a las dependencias municipales responsables
de su atencidn.

10. Las demds atrbuciones Yy respansabikdades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones que le sean asignadas por su jefatura superior.
E—
LINEAS DE AUTORIDAD:

1. Depende funcionai ¥ jerdrquicamente de la Jefatura de la Oficina de Seguridad
Ciudadana.

2, No Tiens mando directa sobre personal de |g Municipalidad Distrital de |g Huaca

RESPONSABILIDADES.

1. Cumplir cabalmente con las actividades asignadas.
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Velar por la seguridad de |os establecimientos pablicos de |a municipalidad
asignados bajo su responsabilidad

3. De mantener en reserva ¥ confiabilidad la informacion a ia que tiena acceso.
4. Es responsable por e cumplimiento de lo establecido para su cargo en el
presanie manual (MOF} y el Reglamento de Crganizacién y Funciones (ROF)

Es responsable por la custodia uso ¥ consenvacion de los bienes y matenales a su
cargo.

REQUISITOS ﬁms:

1. Instruccién Secundaria Compieta,

2. Capacitacion en técnicas de segundad Personal

3. Conocimiento de Ordenanzas Municipales,

8, Tener conducta intachable, ¥ reconodcida solvencia moral e idoneidad profesional.

Denominacion del Grgano: SUBGERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES
Unidad Organica: OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA
N® Orden de CAP: 076/079 CODIGO: 030824AP
Denominacién del Cargo: | SERENAZGO Cargo Estructural: | Serenazge

MUNICIPAL Municipal |

'FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. FWyﬂMMghndﬂnmaﬁnm:m cargo y elaborar los
informes correspondientes sabre su desempefio a su inmediato Supearior,

2. Desarrollar acciones de proteccién ¥ seguridad ciudadana en coordinacién con el
Comité de Seguridad Ciudadana, la Policia Nacional, la poblacién y otros aciores
mdaiuyanmrdmniamnhmumthn Nacional del Sistema de
Seguridad Ciudadana, realizando patrullsjes permanentes, diumos y noctumos.

3. Apoyar a ofros Organcs de la Municipalidad, a la Policia Macional, y otras
instituciones de servicio a la comunidad en & desarrollo de sus acciones, dentro
del ambito de su competencia,

Euntrmaralmpmﬂantny la correcta aplicacién de las normas vigentas.

5. Establecer un Sistema de Segundad Ciudadana con participacion de

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO |

actores sociales y la Policia Nacional. Elio conforme a la Ley dal Slﬂamg
de Seguridad Ciudadana y al Plan Nacional del Sistema de i Ciud
Seg ¥ Eca;n.nr;i';ﬁi»:lH udadaha,

L]

it
6. Reporar ante la Paiicia MNacional las situaciones Que pudigran _'r:'ﬂ lat

F e
| ‘}
mi pne
5 o |

s - #‘_J
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tranquilidad y la segundag de los vecinps.
7. Acudir y prestar of apoye inmed

. Cumpilir cabalmente con las actividades asignadas.
. Velar por la Seguridad Ciudadana del Disirito

Es responsable por &l cumplimients de |o Bstablecido para sy cargo en al
presente manual (MOF) y el Reglaments de Organizacién y Funciones {ROF).
5. Es responsable por la custodia, uso ¥ conservacion de los bienes y materiales 5 su

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) Pipina 146
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cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion Secundaria Completa
Capacitacidn en técnicas de sagundad Personal

Tener conducta intachable, ¥ reconocida solvencia moral e idoneidad profesional,

1
2.
3.
4. Experencia en al Cargo no menor de seis (06) meses o en labores similares.

SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SERVICIOS SOCIALES.-

a) Conformacion de la Unidad organica de acuerdo al Cuadro para la
Asignacidn de Personal - CAP

| 5UB TOTAL UNIDAD ORGANICA

ESPECIALISTA

| ADmiNIsTRATIVO | 030835E5
gg | TECNICO ADMINISTRATIVO
qn 03083545
SUB TOTAL UNIDAD ORGANICA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) Pigina 147
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| | 0B.03.06 OFICINA DE PROGRAMA DE VASD DE
.nmmuumnnmnml' _ LECHE Y COMEDORES

T TECNICO ADMINISTRATIVO
w0 L] 030838AF SP-AP 1 1 U .
81 | TECNICO ADMINISTRATIVO | |030836AF | SP-AP T T
| jsusvoriiwemananelens 1 s | 2|10 ]
wMummHm“ MHWGFEHAHEMLH:TSAMDAB
TESPECIALISTA '
82 | ADMINISTRATIVO | |u3ma1£5 i A SN i
| SUB TOTAL UNIDAD ORGANICA bl o
TOTAL UNIDAD DRGANICA ]_ 3 |13 0 0
b) Detalle de las funciones Especificas, responsabilidades, lineas de autoridad
y requisitos minimos
DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
Denominacion del Organo: ORGANO DE LINEA
Unidad Drganica: SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SERVICIOS
SOCIALES
N* Orden de CAP: 080 CODIGO: 030830ES
“Denominacién del Cargo: | SUBGERENCIA DE | Cargo Estructural: | Especialista
DESARROLLO en  Servicio
HUMANO Y SERVICIOS Social |.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

SOCIALES.

1.

Planificar, ﬁmgramar. aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y
funciones asignadas a su cargo y elaborar los informes cormmespondientes sobre su
desempefio a su inmediato superor.

Administrar los servicios de la Biblioteca, Cabinas de Intemet, &l coliseo y otros
servicios destinados a faciltar las expresiones culturales, culturales, artisticas,
turisticas deporiivas y de recreacion.

Promover, fomentar & turismo en el distrto, atendiendo el patimonio histdrico,
arqueologico, cultural y turistico, coordinando con los demas organismos publicos y
prvados responsables.

Estudiar, disafiar y proponer los proyectos de servicios turisticos, deportivos y de
recreacion a realizarse an @l distrito.

Mantener coordinaciones con |as autoridades oficiales del seclor turistico, tanto
nacionales como internacionales.
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comaspondiente al estado civil de los ciudadanos de la junsdiccidn del Distrito de la
Huaca

7. Dirigir, programar y supervisar |a asistencia técnica y social de los servicios de
saneamianto en e ambito del distrito, con la finalidad de garantizar la sostenibilidad
de este senicio basico

8. Rewvisar, anakzar, promover, coordinar, dingir, ejecutar y evaluar las acciones de
apoyo a favor de la poblacién de menos ingresos, mujeres, nifios y adolescentes,
orientando y supervisando la adecuada labor de DEMUNA.

9. Revisar, analizar, promover, coordinar, dingir, ejecutar y evaluar las acciones a
favor de las personas con discapacidad, onentando y supervisando el adecuado
funcionamiento de OMAPED

10. Coordinar, promover, dirigir, ejecutar y evaluar los programas de accion social con
las entidades pblicas y privadas nacionales e interacionales en beneficio de los
pobladores de menos recursos econdmicos del distrito.

11. Supervisar las actividades de las Oficinas del Programa de Vaso de Leche ¥
Comedores Populares.

12. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones gubemamentales y municipales de su
competencia, coordinando con las instituciones publicas competentes

13. Elaborar y ejecutar su Plan de Accidn y Presupuesto.

14. Emitir resoluciones pertinentes de acuerdo a sus facutades y competencias
administrativas.

15. Promover, cualficar y fortalecer las politicas sociales, que favorezean el desarrollo
humano sostenible e integral de la poblacion.

16. Brindar una atencién integral a la Juventud en las &reas de educacidn, empleg,
salud, deporie, recreacion y en todos los aspecios relacionados con su benestar y
calidad de wvida.

17. Planear, organizar, y ejecutar las actividades de educacion, cullura y transferancia
de tecnologia que permita mejorar la calidad de los diferentes segmentos sociales
que conforman nuesira Comunidad.

18. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de

desarrollo de capacidades de la ciudadania en cuanto a onentacién veocacional,

desarroflo personal y cultural, formacion educativa en los campos de la ciencia, las

artes y las letras, formacidn, prictica deportivas, actividades de recreacion,
recuperacion de valores e identidad local y nacional.

la salud plblica mujhmanlpngrmdﬁﬂnnmlurhmﬁdimdﬂmmtmﬁpﬂm
e |

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (MOF-2012) Pégina 149

19. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ajacutar actividades y accionas en nmf' 7
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20, Las damas atribuciones y responsabilidades que se denven del cumplimiento de

sus funcionas que e saan asignadas por su jefatura suparior

LINEAS DE AUTORIDAD:

RESPONSABILIDADES:

Depende funcional, jerarquica y administrativamente de [a Gerencia Municipal

Z Tiene mando directo sobre personal adscritc a la Oficina de Desarrcllo Humano y

Servicios Sociales.

3

v om o~

Lograr log objetivos institucionales en &l ambito de la Subgerencia de Desarrollo
Humano y Servicios Sociales.

Uso racional y oponuno de los fondos de |la Municipalidad por todas las fuentes de
financiamiento,

Es responsable de formular, controlar y evaluar el plan operativa
presupuesto de la Oficina a su cargo.

Suscrinir autorizaciones, cerificados, expedir resoluciones y emitir informes
especializados de acuerdo a sus funciones.

Es responsable por &l cumplmiento de lo establecido para su cango en el presente
manual (MOF),

Responsable de los actos administrativos ylo técnicos que efeciie,

Propiciar el mejoramiento de los sistemas que le competen

Supervisar & rebajo del personal que ftiene a su mando.

Es responsable por la custodia, uso y conservacidn de los bienes y matenales a m@k
cargo

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario con estudios de especializacion en e drea o
formacién Equivalente.

Experiencia no menos a 03 afios en el desempedio del cargo o labores similares.
Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia en [a conduccion de personal.

Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral e idoneidad M%F \

Capacitacion especdializada en Computacion e Informatica

3.1. OFICINA DE REGISTROS CIVILES.-

e e e ——
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) Pagina 150
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DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Denominacién del Organo: | SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANG Y SERVICIOS
SOCIALES
Unidad Crganica: OFICINA DE REGISTYROS CIVILES
N® Orden de CAP: 081 CODIGO: DI0BIES
Denominacién del Cargo: | JEFE DE LA OFICINA | Cargo Estructural: | Especialista
DE REGISTROS Administrati
CIVILES. v |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y
funciones asignadas a su cargo y elaborar los informes comespondientes sobre su
desempefio a su inmediato superior.

2 Llevar los registros civiles y celebrar los actos conforme con la Ley de Identificacion
y Estado Civil y su reglamento asl como el codigo Civil Vigente.

3. Registrar los nacimientos, matrimonios y defunciones.

4. Celebrar matimonios civiles de acuerdo a la nomatividad vigente, asi como
proponer y ejecutar la celebracion de matrimonios comunitarios.

en los registros civiles de la localidad Ha pedido del administrado, sus
representantes, derecho habientes o a solicitud de una entidad gubemamental yio
Embajadas.

€. Sistematizar y digitalizar los archivos de Registros Civiles.

7. Elaborar el censo de ciudadanos de la localidad.

8. Expedir cerificaciones de solteria, viudez, fillacién, y otros a solicitud de los
interesados, de acuerdo a la pormatividad vigente.

8. Dar cumplimiento a las Directivas, Resoluciones Jefaturales y Cartas Circulares
emitidas Por el Registro Nacional de |dentificacion y Estado Civil respecto a los
Asuntos de su competencia.

10. Ejecutar anotaciones marginales en |as partidas del registro, segin acto notarial,
judicial o administrativo, conforme a Ley.

11. Otergar rectificaciones administrativas, sdlo por causas de emor del registrador y
dentro del limite que establace la Ley

12 Las demas atribuciones y responsabilidades que se derven del cu
sus funciones que le sean asignadas por su jefatura superior \* .-.r". :,'_._..

..-'"--;:-‘:"

.'Pd-

il

LINEAS DE AUTORIDAD: Ry
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5. Expedir copias y constancias certificadas de las inscripciones que se encuentran [\a
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1. Depende funcionalmente del Registro Nacional de identificacion y Estado Civil
(RENIEC) y administrativamente de la Subgerencia de desarrcllc Humano y
Servicios Sociales.

2 No Tiene mando direcio sobre personal de la Municipalidad Destrital de la Huaca

RESPONSABILIDADES:

1. Garantizar los registros civiles oporiunamente, acorde con la normativa vigente y
manteniendo la reserva y confidencia que el caso amerita.

2. Mantener actualizada las estadisticas e informacion de los regisiros civiles.

3. Es responsable por el cumplimiento de (o establecido para su cargo en el
presente manual (MOF) y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF),
asl como de los actos administrativos y/o técnicos que efectie. :

4. Es responsable por la custodia, uso y conservacion de los bienes y malenales a su .
cango.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional o bachiller que tenga estudios en el area.

Conocimiento de las normativas y técnicas registrales.

Experiencia en el cargo no menar de dos (02) afios en el drea o labores similaras.
Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral @ idoneidad profesional

;oA W op o

Capacitacion especializada en Computacion e Informatica

3.2. OFICINA DE SANEAMIENTO BASICO AMBIENTAL.-

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO /
Dencminacién del Organo: | SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SERVICIOS J
SOCIALES

Unidad Organica: OFICINA DE SANEAMIENTO BASICO AMBIENTAL |
N° Orden de CAP; 08z CODIGO: 030831E8
Denominacion del Gargo: | JEFE DE LA OFICINA | Cargo Estructural; | Técnico en

DE  SANEAMIENTO Saneamient

BASICO AMBIENTAL. ol,
FUNCIONES ESPECIFICAS: ;
1 Coordina con al Ministerio de Salud y otras dependencias Plblicas y FW ;.uf-;:,".\l

campafas destinadas a la prevencidn y control de brotes mﬂem%

prnt
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10,

11.

12.

13.

. Supervisar las Actividades propias del Camal Municipal.
. Promover, coordinar, dirigir, ejecutar y evaluar las acciones de prevencion en

distrital

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas sobre, higlens. salubndad y
sanidac animal,

Efectuar la verficacién del estado higiénico de las viviendas y establecimientos
comerciales. industnales y locales publicos,

locales y espacios de concurrencia de Publico, que sean propensos a convertirse
en focos infectocontagiosos

Elabarar la informacién estadistica sistematizada commespondiente

Promover la organizacion y consolidacion de las JASS y otras organizaciones
comunales que tengan a su cargo la administracion, operacion y mantenimiento de
servicios de saneamiento, para e adecuado cumplimiento de eslas
responsabiidades,

Establecer y mantener aclualizado el libro de registro de JASS y otras
organizaciones comunales que tengan a cargo la adminisiracion, operacion y
mantenimiento de Servicios de saneamiento, asi como olorgar constancias de
Inscripcion de las Organizaciones comespondientes.

Reaslizar supervision al funcionamienic de los sislemas y a la gestion del operador
especializado de los servicios de agua y saneamientc en concordancia con el
contra suscrito, asi como a las JASS y ofras organzaciones comunales que tengan
a su cargo la adminisiracion, operacion y manlenimienio de servicios de
saneamiento,

Propiciar la organizacitn y consolidacion de la o las asociaciones de JASS y olras
organizaciones comunales que tengan a su cargo la administracion, ocperacion y
mantenimiento da servicios de saneamiento, que se constituyan en & distrito.
Brindar asistencia técnica y administraliva a las JASS y olras organizaciones
comunales que tengan a su cargo la administracidn, operacion y mantenimiento de
s@rvicios de saneamianto, asi como de su asociacion, para el mejor cumplimiento
de sus objetivos.
Establecer mecanismos para provision economica de insumos y otros matenales
para las labores de operacion y manienimiento y desinfeccion de los sisiemas,

Propiciar que las JASS y otras onganizaciones comunales que tengan a su ca " "-,1
administracidn, operacion y mantenimiento de servicios de saneamiento THEN " a '-'j,

&n las acciones de educacion saniaria permanente ¥ apoyen H__%u
promotores comunitanos de salud. ™ e

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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14. Capacitar a los Agentes Municipales para que contribuyan en las labores de
supervision y seguimiento a nivel comunitana

15. Asesorar en la elaboracion y supervisar la ejecucion de jos planes de operacion y
mantenimiente de los sistemas de saneamento a cargo de las JASS y ofras
organizaciones comunales que fengan & su cargo ia administracion, opearacion y
mantenimiento de servicios de saneamiento.

16 Elaborar o brindar apoyo técnico en la formulacion de proyectos de agua y
saneamiento para ampliar la cobertura y calidad de los senvicios.

17. Ammwmdﬂmﬂwﬂdﬂunumfﬂmhmu para asegurar |a
administracion, operacion y mantenimiento de los sistamas de saneamenio.

18. Realizar campafias de saneamienio ambiental y conirol de vectores en
coordinacién con la dependencia del sector Salud.

19, Coordinar con las autoridades educativas la aplicacion de los contenidos de
educacién sanitada y ambiental en el proceso educativo.

20. Proponer mecanismos que permita, de modo progresivo, generar ingresos para
sustentar el funcionamiento efectivo de la unidad Técnica de Saneamiento Basico
Ambiental

21, Apoyar la labor de las instituciones que promusven y ejecutan proyectos de
saneamiento basico,

22 Preparar el informe que sean necesaro para que la municipalidad resuelve en
Gltima instancia adminisirativa los reclamos que se presenten en malena de agua y
saneamiento,

23. Velar por la consfitucién y manejo del Fondo de Inversiones para el agua y
saneamiento que se constituye con los apores del Operador Especializado de los
servicios, cuando corresponde, v por ofras fuenies, a fin de garantizar la existencia
de recursos la inversidn en reposicidn, mejoramiento y ampliiacion de los servicios
de agua y sanesamiento.

24. Conducir el registro de proyeclos de agua y saneamiento en la junisdiccion
municipal para informar &l Grgano rector,

25. Llevar el registro actualizado de los sistemas de saneamiento de su jurisdiccion
que constituyen propiedad de la municipalidad.

26, Velar que las cuotas en el ambito de pequeiia ciudad y cuctas familiares en las
organizaciones comunales, cubran como mimmo, los cosios de ackmnislmuﬁn__
operacién, mantenimiento, la reposicion de equipos y la r:hahdmf‘gr h
mnfraesiructura, - ”"“ P

l"-" 1'\

27 Resalver en (fima instancia adminisirativa los reclamos de mw

-
T i
o IlJII-|:|.' T4 -
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LINEAS DE AUTORIDAD:

prestacion de los servicios de saneamienio.

28 Coordinar ¥ canalzar, cuando corresponda en e ambito de la pequefia ciudad, Is
labores de supervision de los servicios de saneamiento que le cormesponden a la
Junta Vecinal Comunal de Agua y servicio de Saneamiento o quien hags sus
veces, que aclia como representante de la Sociedad Civil de acuerdo al Arliculo
184" del TUO del Reglamento de la Ley General de Servicios de Saneamiento,
concordante con el articulo 116° de la Ley Orgénica de Municipalidades.

28, Proponer medidas comeclivas necesanas respecto al incumplimiento de las
obligaciones de las Organizaciones Comunales y, de cormesponder. del operador
especializado de servicios

30 Participar de la elaboracion del Plan Maestro de Residucs Sdlidos de la Huaca.

31. Invertir en la formulacién dei Plan Integral de Gestidn Ambiental y Residuos Solidos
de la Huaca.

32. Disefiar programas y desarrofiar proyectos para resolver problemas criticos de
medio ambanie denvados de la contaminacion de |a flora, fauna, agua, suelo o aire
del distrito.

33. Desarrollar y ejecutar proyectos a favor de la descontaminacion y el ordenamiento
ambiental. la calidad de agua para riegos, manejo de residuos al rescate de la
identidad tradicional local, asi como el contred del posible nego a la salud.

34 Evaluar los aspectos ambientales para el oforgamiento de licencias de
funcionamiento a esiablecimientos industriales y/o comerciales.

a5, Estudiar y recomendar las medidas pertinentes orentadas a cambiar la conducta
ciudadana para garantizar el cabal cumplimiento a las disposiciones municipales,
en al ambito de su competencia,

36, Promover, nommar, realizar y controlar la proteccion y conservacidn del medio
ambiente, detectando y eliminando las fuentes y agentes contaminantes,
regenerando la ecologia natural.

37. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones que le sean asignadas por su jefatura superior

1. Depende Jerarquica, funcional y administrativamente de la Subgerencia da
desarrollo Humano y Servicios Sociales. ,e;.d Ca
2. Mo Tiene mando directo sobre personal de la Municipalidad Distrital du-h:H

L 1._".-
7 “'d*_._‘l"." )

RESPONSABILIDADES: privipes

1. Velar por la conservacion del medio ambiente, y saneamiento basico arh

e — |
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nivel personal y colectivo en el Distrito

2 Coadyuvar en & cumplmiento de los objetivos de la municipalidad respecio al
saneamiento basico ambiental en la comumnidad

3. Es responsable por &l cumplimiento de lo establecido para su cargo en el
presente manual (MOF) y el Reglamento de Organizacidn v Funciones (ROF),
as| como de los actos administrativos y/o técnicos gue efeciie.

4. Es responsable por la custodma, uso y conservacion de los bienes y matenales a su
cargo,

REQUISITOS MINIMOS:

1. Thule Profesional o bachiller de bidlogo, sansamianto bésico o carreras afines con
estudios en el area,

2 Expenencia en el cargo no menor de dos (02) afios en el drea o labores similares.

3. Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral e idoneldad profesional,

4, Capacitacién espedializada en Computacidn e Informética

3.3. OFICINA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE, RECREACION Y TURISMO.-

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Denominacién del Organo: | SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANG Y SERVICIOS |
Unidad Organica: E-’
RECREACION Y TURISMO e
N* Orden de CAP: B3 CODIGO: 030B33ES
Denominacitn del Cargo: | JEFE DE LA OFICINA | Gargo Estructural: | Especialista /
DE EDUCACION, en o
CULTURA Educacidn |
RECREACION
DEPORTE Y TURISMO,
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y
funciones asignadas a su cargo y elaborar los informes comespondientes sobre su
desempefio a su inmediato superior. —

2. Elaborar planes, normas y directivas que dicte la Municipalidad en.m : E

politica cultural y deponiva. '"‘ﬂ:.. g _"I' I-
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7. Promover actividades culturales, folkléricas, musicales y anisticas asi como la
organizacion de conservalonos, leatros y similanes

4 Promover, fomentar y ejecutar aclividades culturales en el distrito

5 Planear, coordinar, ejecutar, supervisar, proyectar, programar eclividades y
aventos tendientes a completar la formacién gue reciben los nifios, adolescentes,
jovenes y adultos de la comunidad distrital.

6. Foralecer y promover ia identidad Distrital, fomentando en los nifios, adolescentss,
jbvenes y adultos la cultura sobre los valores civicos y democraticos, induciendo
también estilos de vida saludable y el cuidado ded medic ambiante.

7 Administrar, controlsr, desarrollar y definir servicios de las Bibliotecas Municipales,
Cantro de Servicios de Computacién (Cabinas de Intermet).

8. Promueve la implementacion de acciones tendientes a la creacion 0 mejoras de la
biblioteca y cabinas de Internet en nuestro distrito, mediante la fima de convenios
con aprobacién de la Subgerencia de desarrollo Humano y Servicios Sociales

9. Incentivar y preparar actividades, coordinando ia panicipacion de l0s Vecinos sobre
la conciencia Turistica.

10. Organizar concursos de indole turistica en los colegios y la comunidad.

11, Administrar ef Coliseo y planear, organizar, ejecutar y supervisar proyectos y
programas deportivos y de recreacion, tendientes a completar la formacion que
reciben los nifos, adolescentes, jOvenss y adultos del distrito que permitan en
conjunto impulsar el nivel de formacidn y desarrollo de los grupos.

12. Coordinar con oftras instituciones plblicas y privadas del distrito para la creacion y
habilitacion de los espacios deportivos y recreativos.

13. Participar en programas de alfabetizacion, promover y cooperar con fa comunidad
para su realizacion.

14. Planificar, organizar y ejecutar el programa de vacaciones (tiles autofinanciado.

15. Coadyuvar al cumplimiento de las politicas nacionales sobre el deporte y la
recreacion.

16. Promover la construccion de campos deportivos y recraativos @n coordinacion con
la Subgerencia de Obras y Desarrollc Urbano y rural

17. Regiamentar las obligaciones y derechos de los usuarios de las instalaciones del
Coliseo.

18. Proponer la elaboracidn de un andlisis estratégico dirigido a identificar las
potencialidades turisticas de la localidad, que sirva de base segura para plantear Ig |
ejes de desarolio turistico en todas sus vanedades. haciendo énfasis en la nq_ :
ecolégica y medio ambiental y elaborar el Plan maestro de desarroilo u.w[m"ﬂf
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La Huaca,

15, Elaborar @ implementar el Plan anual de tunsmag.

20. Disafiar un Plan Estratégico para fomentar el turismo sostenibie y proponer nomas
de regulacidn de los servicios destinados & ese fin en coordinacién con las
entidades compelentes

21, Coordinar, organizar y supervisar programas y eventos de promocion y desarroiio
tiristico.

22. Elaborar y ejecutar & Plan de Desafelio Turistico Local, dentro de las
competencias de ley.

23, Efectuar estudios de investigacion y desamoilo turistico

24 Coardinar con organismos piblicos y privados sobre programas de infraastructura
turistica.

25, Elaboracion y difusion de guias, boletines y demés temas de promocion turistica.

26. Propiciar la coordinacidn con organismos intemacionales sobre aspectos de
promocién, desamslio & inversiones en proyecios de turismo

27. Desarrcllar actividades de educacion, capacitacidn, orentadas a resallar las
bondades de nuestro potencial turistico y a desarroliar nuesira identidad cultural y
regional.

28. Promover la realizacién de ferias de productos alimentcios, agropecuanos y
artesanales, y apoyar la creacidn de mecanismos de comercializacion y consumo
de productos propios de la localidad.

29. Promover mecanismas & instrumentos para e desarrollo de |a actividad arlesanal,
vinculadas a la actividad turistica.

30, Dirigir, controlar y administrar los planes, programas y politicas en maleria de
turismo y artesanla en concordancia con el aprovechamiento de las
potencialidades locales,

31. Promaver y participar en la realizacion de fenas arlesanales.

32. Coordinar con la Subgerencia de Planificacidn y Presupuesto el analisis respectivo
de los procesos y procedimientos dentro de su area y sistematizarios generando
indicadores de geston.

33, Las deméas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funcionas que l@ sean asignadas por su jefatura supenor

"LINEAS DE AUTORIDAD:

o

1 Depende Jeramuica, funcional y administrativamente de EJW
dasarrollo Humano y Servicios Sociales. '
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2. Tiene mando directo sobre personal de la Oficina de Educacion Cultura Deporte,

Recreacidn y Turismo de Mumicipalidad Distrital de ia Huaca

RESPONSABILIDADES:

1

REQUISITOS MINIMOS:

Es responsable por @ cumplimiento de lo establecide para su cargo en el
presents manual (MOF) y e Regiamento de Organizacién y Funciones (ROF),
asi como de los actos administrativos yfo técnicos que efectie.

Supervisar al parsonal que tiene a su mando

Es responsable por la custodia, uso y conservacion de los bienas y maleriales a su
cargo.

1.

Titulo Profesional universitario en Administracién, Economia, educacidn o carreras |}

afines que incluyan estudios relacionados con la especialidad,

2. Expenencia en &l cargo no menor de dos (02) afics en el drea o labores similares.

Tener conducta intachable, y reconocida solvenca moral @ idoneidad profesional

4, Capacitacion especializada en Computacion & Informatica

mmm DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
Denominacion del Organo: | SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMAND Y SERVICIOS
SOCIALES
Unidad Organica; OFICINA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE,
RECREACION Y TURISMO

N® Orden de CAP- 0B4/086 CODIGO: 030833AF

Denominacién del Cargo: | BIBLIOTECARIO Cargo Estructural; | Tecnico  de
Biblioteca |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e

Cfrecer sanvicio de informacitn a los usuaros infemcs y exlermos mediante el
préstamo de material bibliografico

2. Pre- cdasificar y pre-codificar el material bibliografico.
3. Participar en la elaboracion de los catalogos de la biblioteca.
4, Supervisar los procesos complementarios de la coleccién bibliogrdfica ¥

documental (rotulacién, bolsillo, tarjeta de libros, etc.),
Velar por & buena prestacidn de los servicios de la biblioteca.
Froponer normas y directivas tendientes a resguardar el patrimonio hil:!lingﬁﬁiu
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10.

11

12.
13.

majorar el funcionamianto de la biblicteca.

Absolver consultas y proponer material bibliografico sobre materias especificas
para consulta del usuana

Propiciar campafias de utilizacidn de bibliotecas en Distrilos y sectores populares
Efeciuar programas de donaciones de libros para incrementar e volumen
biblografico de la biblioteca.

Realizar y controlar la clasificacion y codificacion del matenal biblicgrafico y
documental de acuerdo a sistemas y/o métodos especificos.

Apoyar en la programacion de adquisicion de material bibliografico.

Realizar inventanos periddicos de la biblioteca municipal.

Las demds atribuciones y responsabiidades que se derven del cumplimiento de
sus funciones que le sean asignadas por su jefatura supenor

LINEAS DE AUTORIDAD:

1

2.

Depends Jerarquica, funcional y administrativamente de 1a Jefatura de ka Oficina
de Educacidn, Cultura Deporte Recreacion y turnsmo.
Mo Tiena mando directo sobre personal de la Municipalidad Distrital de la Huaca

RESPONSABILIDADES:

1

Velar por &l buen estado de conservacién del matenal bibliografico de la Biblioteca
Municipal,

Es responsable por el cumplimienic de lo establecido para su cargo en el
presente manual (MOF) y el Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF),
asi como de los actos administrativos ylo técnicos que efectue.

Es responsable por la custodia, uso y conservacion de los Dienes y matenales a su
cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

1.

Secundaria Completa.

2. Conocimientos en bibliotecologia.

Experiencia en el cargo no menor de seis (08) Meses en el drea o labores
similares.

Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral e idoneidad profesional
Capacitacién especializada en Computacién e Informéatica o
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3.4. OFICINA DE OMAPED.-

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Denominacién del Organo: | SUBGERENGIA DE DESARROLLO HUMAND Y SERVICIOS
SOCIALES
Unidad Organica: OFICINA DE OMAPED
N* Orden de CAP: H CODIGO: D30834AP
Denominacién del Cargo: | JEFE DE LA OFICINA | Cargo Estructural: | Técnico
DE OMAPED. Administrati
va

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y
funciones asignadas a su cargo y elaborar [os informes cormespondientes sobre su
desempefio a su inmediato supernior.

2, Diundir, fomentar y apoyar la formulacidn e implementacidn de programas de
prevencion, educacion, rehabililacion e integracidn social de las personas con
discapacidad.

3. Implementar y mantener al dia el Registro Municipal de las personas con
discapacidad.

4 Concerar con el sactor privado y demas instituciones plblicas el otorgamiento de
beneficios para las personas con discapacidad.

5. Formular y aprobar las acciones para la prevencion, atencion integral social de |as
personas con Discapacidad.

6. Apoyar y promover el financiamiento de los proyectos que desamollen las personas

7. Sensibilizar y/o crear conciencia dentro de la comunidad sobre la problematica de \
las personas en situacion de Discapacidad, para ayudar a crear una cultura de -
Derachas

8 Conocer a los vecinos con Discapacidad no sblo para saber cuanios son y donde
estan, sino para conocer su realidad y poder planificar acciones en funcion a sus
necesidades

8. Elaborar el diagndstico y ejecutar el censo distrital de personas con discapacidad.

10, Fomentar la participacién de las personas con discapacidad en las Hmdmjﬂ_ﬁ,#"‘- v
culturales, deportivas y recreativas en la comunidad contribuyendo a hqniiu e

11, Promocién de los derechos de las personas con discapacidad ywﬁuﬂ
cumplimienio de las leyes y demas dispositivos dados a favor de ellos =
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12. Promocionar y guiar a las parsonas con discapacidad an &l proceso de intagracion,
aspaciaimenta en los senvicios de salud vy cultura, gozando de la igusidad de
derechos

13. Desarmollar actvideces gque conlleven al aulodesarrcllo de las personas con
discapacidad a través de la capacitacion técnica, talleres anesanales y promocion
de productos.

14. Formar parte del Padron Nacional de Registro de las Personas con Discapacidad
del Perd, conocer sus necesidades, saber cuanto y donde estén, contar con datos
estadisticos para hacer programas de desamollo social, cultural, recreativo,
educativa, de salud y laboral.

15. Promover y proteger los beneficios de las parsonas con discapacidad de acusrdo
con la nomatividad vigente.

16. Desarmollar programas de integracién del discapacitado a la comunidad.

17. Organizar e implementar el servicio de proteccion, participacion y organizacion de
los vecinos con discapacidad.

18. Generar una cullura de defensa, promocion vy respeio de derechos por las
Personas con Discapacidad.

19. Brindar Informacion y asesoria en los tramites de inscripcion tanto en el registro
Distrital de Personas con Discapacidad a cargo de la Omaped, como en el Registro
Macional de Personas con Discapacidad a cargo del CONADIS,

20. Coordinar con la Subgerencia de Planificacion y Presupuesio el andlisis respective
de los procesos y procedimienios dentro de su area y sistematizarios generando
indicadores de gestion,

21. Las deméas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones que le sean asignadas por su jefatura supenor.

LINEAS DE AUTORIDAD: -

RESPONSABILIDADES:

1. Depende Jeramuica, funcional y administrativamente de la Subgerencia de \
desarolio Humano y Servicios Sociales.
2. Mo Tiene mando directo sobre personal de la Municipalidad Distrital de la Huaca

1. Es responsable por el cumplimiento de lo eslablecido para su camgo en el
presenie manual (MOF) y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF),
asi como de los actos administrativos y/o técnicos que efectie, . U\

2. Esmmmmwhcm,umymﬁmﬂnmuyw .

S NER %

m
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Cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

a oW

Estudios Superiores l&cnicos yio Universitanos.

Expariencia en el cargo no menor de dos (02) afios en el area o labores similares.
Tener conducia intachable, y reconocida solvencia moral e idoneidad profesional.
Capacitacion especializada en Computacion e Informatica

3.5. OFICINA DE DEMUNA..-

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Denominacion del Organc: | SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMAND Y SERVICIOS
SOCIALES
Unidad Organica: OFICINA DE DEMUNA
"N° Orden de CAP: 088 CODIGO: 03083EE
Denominacién del Carga: | JEFE DE DEMUNA. "Cargo Estructural: | Especialista
Administrati
v |
"FUNCIONES ESPECIFICAS:

.1

Planfiicar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y
funciones asignadas a su cargo y elaborar los informes comespondientes sobre su
desampefio a su inmediato superior.

Promover, prevenir y ejecutar las labores de la Defensoria del Nifio, Adolescenta,
Familia y Discapacitados en la localidad

Atender los casos que se presenten anle la Defensoria cumplimiento con las
disposiciones contenidas en la Guia de Procedimientos de Atencion de casos en
las Defansarias del Nifio y del Adolescente.

Preseniar denuncia ante las autoridades compelentes por faltas y delitos en
agravio de los Nifios y Adolescentes & intervenir en su defensa.

Lievar los registros necesanos que la ley obliga para & mejor control y promacidn
da los Derechos del Mifo vy del Adolescente,

Conocer la siluacion de los Nifocs y del Adolescente de la junisdiccion gue se
encuentren en las instiuciones plblicas y privadas, e intervenir cuando-
ancuentren amenarados o vulnerados sus derechos para hacer P L
interés superior del Nifio. “-_“f’l »
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7. Promover el fortalecmiento de los lazos familiares, basdndose en conciliaciones
exirajudiciales entre conyuges, padres y familiares, sobre akmentos tenencia
régimen de visitas, siempre que no exista procesos judiciales sobre la materia.

8 Coordinar programas de atencidn en beneficio de la mujer. lo nifios y los
adolescentes que trabajan

8. Brindar onentacién multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas.
siempre que no exista procesos judiciales previos.

10. Realizar conciliaciones extrajudiciales entre conyuges, padres y familiares, sobre
alimentos, tenencia y régimen de visitas, siempre gque no exislan procesos
juticiales sobre estas materias.

11. Proponer a la Administracion la aprobacién de medidas complementarias de
proteccion de los derechos de las niflas, nifos y adolescentes, adecuadas a Iz
realidad del distrito.

12. Programar, planificar, coordinar y ejecutar programas de apoyo contra la agre
fisica y psicoldgica del niflo, adolescente y la mujer.

13. Proponer actividades y programas en beneficio de los nifios v adolescentes del
distrito y de sus familias.

14. Propiciar la formacitn de promolores- defensores en el distrito,

15, Solicitar ante el Departamento de Registros Civiles la inscripcién de Actas de
Nacimiento de nifics y adolescentes que no cuenten con ellas, se encuentren en
estado de abandono o provenienies de familias en estado de extrema pobreza.

16. Coordinar con la Subgerencia de Planificacion y Presupuesto el andlisis respectivo
de los procesos y procedimientics dentro de su area y sistematizarios generando
indicadores de gestion.

17. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones que le sean asignadas por su jefatura superior

LINEAS DE AUTORIDAD:

1. Depende Jerdrguica, funcional y administrativamentie de la Subgerencia de
desarrollo Humano y Servicios Sociales.

2 Tens mando direcio sobre personal adscrito & la Oficina de Damurmrqg’l;“
- ,

Municipalidad Distrital de la Huaca o ey I
U Thiahi "_ i % _“:i‘_ﬂ
RESPONSABILIDADES: o,

i

1 Es responsable del Optimo desarrolio de la Oficina de Demuna. =~ ' __f;'lsr
2. Del acervo documental que le es asignado. Wl
3. Difundir y promover los derechos del nifio, adolescente. de la mujer y del adulio
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mayo propiciando espacios para su participacian

4 Responsable de la Representacion Legal en Materia de Demuna

5. Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en &l
presente manual {MOF) y el Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF),
asi como de los acios administrativos yio técnicos que efectie

6. Es responsable por la custodia, uso y conservacion de los bienes y malenales a su

Cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

Tilulo Profesional o Bachilier en Trabajo Social, Sociologia o Derecho.
Conocimientos en Temas de Demuna.

Experiencia en &l cargo no menor de un (01) afo en &l srea o labores similares.
Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral e idoneidad profesional
Capacitacion especializada en Computacion e Informaética

ok M

Denominacién del Organo:
SOCIALES

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SERVICIOS |

Unidad Organica: OFICINA DE DEMUNA

N* Orden de CAP: a9 CODIGO:

Denominacidn del Cargo: | ASISTENTE DE | Cargo Estructural:

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar en la atencidén de las perscnas con discapacidad del distrito, a través de la
Oficina Municipal de Atencidn a la Persona con Discapacidad (OMAPED).

2. Proponer convenios de atencidn a las personas vulnerables tendientes a su
desarrollo personal.

3. Apoyar a conducir los Programa de Defensoria Municipal de la Mujer, Hlﬁm_,r
Adolescentes, de acuerdo a Ley de la DEMUNA, ﬁ::-mplmnwls
referente a la atencién a las Personas Adultas Mayores. \: J-j S

4. Llevar un Registro de las personas con discapacidad "*_';.-

5. Controlar la recepcion, registro, distribucién, contral y archivo de dﬂ%&nﬂjﬂ}
ingresan o salen, prche:

6. Ejecutar y coordinar el desarrolio de procesos técnicos, proponiendo metodoiogias
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de trabajo.
7 [Ejecutar y coordinar las actividades del sislema de tramide documentaric y el
archivo de la Oficina de Demuna.

LINEAS DE AUTORIDAD:

1 Depende Jerdrquica, funcional y administrativamente de la Jefatura de la Oficina

de Demuna
Z No tiene mando directo sobre personal de la Municipalidad Distrital de la Huaca

RESPONSABILIDADES:

1. Es responsable del Optimo desarrollo 16cnico administrative de apoyo & la Oficina |
de Demuna

2. De mantener en reserva y confiabilidad de la informacidn a la que tiene acceso

3. Del acervo documental que le es asignado.

4. Es responsable por el cumplimientc de lo esiablecido para su cargo en ol
presente manual (MOF) y el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF),
asl como de los actos administrativos yfo técnicos que efectis.

5. Es responsable por la custodia, uso y conservacion de los bienes y materiales a su |
canjo.

'REQUISITOS MINIMOS:

1. Estudios superores con conocimienios an & area.
2. Experencia en el cargo no menor de dos (02) aflos en el drea o labores similares.
3. Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral e idonesdad ‘EW

4. Capacitacion especializada en Computacion e Informatica ﬂ . ::'5'

o : .
3.6, OFICINA DE PROGRAMA VASO DE LECHE.- o v .-Eﬂ ﬂa’.ﬁ

DESCRIPCION DEL CARGO O PUES

Denominacién del Organo: | SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SERVICIOS
SOCIALES

Unidad Organica: OFICINA DE PROGRAMA VASO DE LECHE Y COMEDORES

N® Orden de CAP: (=] CODIGO: 0ada3gapP

Denominacion del Cargo: | JEFE DE OFICINA DEL | Cargo Estructural: | Técnico
PROGRAMA DE VASO Administrati
DE LECHE. vall

e —  — —————

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) Pégina 166




fCC o ¢

ccreecececeeceececceceececreerecececrcrercceccececcer

{

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planfficar, Programar, aprobar, ejecutar. controlar y evaluar las actividades y
funciones asignadas a su cargo y elaborar los informes cormespondientes sobre su
desempefo & su inmadiato supenor

2. Adminisira y organiza actividades del Programa de Vaso de Leche.

3. Coordinar con el Comité de Administracion del PVL la Compra de Insumos o
productos necesanos para atender el programa de vaso de leche,

4. Es responsable del correclio aimacenamiento @ higene de los insumos de acuerdo
a la norma.

5  Realizar la distribucidn de los insumos de acuerdo a los padrones de beneficiarios
axistentas,

&. Planificar y administrar los mecanismos de disiribucion mediante documentos o©
formatos adecuados para dicho fin

7. Informar sobre actividades desarrofiadas en el Programa de Vaso de Leche, dando
cusnta al comité de administracion del PVL y al Concejo Municipal

8 Coordinar con los represeniantes de los comedores populares en lo referente a sus
organizaciones.

9. Verificar in situ la infraestructura de cada comador

10. Capacitar a los representantes de los comedores populares.

11. Proponer los planes, programas y lineamientos de politica en materia de seguridad
alimentaria, asi como la politica institucional.

12. |dentificar, focalizar y priorizar a la poblacion en situacién de pobreza extrema, m%

13. Llevar un Registro adecuado y aclualizado de los diversos Comilés ded Programa —
Vaso de Leche y Comedores Populares del distrito de La Huaca. {

14, Promover ia panticipacion de Ia poblacion organizada respetando su autonomia.

15, Organizar un plan de fiscalizacién de los recursos utilizados en los programas [/
alimentaros a su cargo,

16. Organizar el registro y control de la administracion de los insumos alimentarics del
programa para su optima utilizacidn.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumpliimiento de sus

funciones que k& sean asignadas por su jefatura supenor.

LINEAS DE AUTORIDAD:

1. Depende Jerarquica, funcional y administrativamente de la Subgerencia de

desarrollo Humano y Servicios Sociales. ey f;ﬁ-.rﬂ:.-._

2. Tiens mando directo sobre personal adscrito a la Oficina del Programa n.vﬁni Ty

"
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) g 1b7 o9+ _5’



L

(

~(

L C¢

i

{

cE e e oo eck

{

cceececcct

CCCCC ¢

Leche de la Municipaiidad Distrital de la Huaca

RESPONSABILIDADES:

1-

2.

REQUISITOS MINIMOS .

Es responsable del Optimo desarrolla de

la Oficina del Programa de Vaso de
Leche

Mantener en condiciones de salubridad, los productos alimenticios del Frograma de
Vaso de Leche.

Entregar cportunamente los productos Alimenticios del Programa de Vaso de
Leche.

Es responsabie por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el
presente manual (MOF) y el Reglamenta de Organizacién ¥ Funciones (ROF),
asi como de los acios administrativos yla técnicos que efectie

Es responsable por ia custodia, uso ymmﬁmmmﬁmymﬂm 8 su
cargo

oo oew N

Estudios Supeniares o técnicos en nutricion alimentara o similar.
Conocimientos en Temas del Programa de Vaso de Lecha,
Expenencia en el cargo na menor de dos (02) afios en ef drea o labores similares
Conocimiento en el cuidado ¥ conservacion de afimentos.

Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral & idoneidad profesional, 457,

Capacitacidn especializada en Computacion e Informatica

OFICINA DE PROGRAMA DE VASO DE LECHE

N® Orden de CAP: 091 CODIGO: 030838AP
Denominacidn del Cargo: | ASISTENTE DEL | Cargo Estructural: Técnico
PROGRAMA DE VASO Administrati
DE LECHE. vol
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Empadronar vy registrar a los comedores populares. comedores infantiles B S
comités del Programa de Vaso de Leche ~oh

2. Apoyar en la identificacién de las programas de

asistencia dimaqtgﬂ;
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Y privados con el fin de definir las lineas de accion de la Oficina dail PVL

3. Apoyar en el disefio de politicas de servicio social referentes a asistencia
alimentaria,

4. Apoyar a promover e impulsar el desarrolic de los comités de vaso de ieche da lg
Jurisdiccon del distrito de La Huacs.

5. Mantener actualizado el registro de los comités del PVL

12, Informar mensualmente al comité de adminisiracién de PVL, a las instancias

13. Otras funciones que le asignen las instancias superionas.

5. Registrar y reconocer las organizaciones de los comités del PVL con areglo
a |las normas y disposicionas legales vigentes sobre la materia

7. Apoyar a propiciar Ia participacion de los comités del PVL an Ia formulacién de los

presupuesios participativos y los planes de concertacion local

8. Revisar los padrones ds beneficiarios de los comités del PVL ¥ actualizarios

mensuaimente en coordinacidn con las directivas del comité,

9. Proponer al comité de administracién del PVL las directivas que sean necesarias

para su aprobacion en el cumplimiento de sus funciones.

10. Vielar celosamente de todo &l acervo documentarnio existente en su oficing,

11. Apoyar en la distribucién de los productos adquindos por a Municipalidad a todos .

los comités inscritos y registrados en el padrén de las organizaciones sociales é .

base

Supenores respecto de la distribucidn del producto.

.ﬂ.'ﬁ"ft‘r
LINEAS DE AUTORIDAD: 57'1 e 2
= AL
1. Depende Jerdrquica, funcional y administrativamente de la Jefatura de la oficina a‘%_t_j‘f

del Programa de Vaso de Leche. ;

2. No tiene mando directo sobre personal de la Municipalidad Distrital de la Huaca

RESPONSABILIDADES: '

1.

- De mantener en reserva y confiabilidad de la informacidn a la que tiene acceso

- Es responsable por el cumplimients de lo establecido

Es responsable del Optimo desarolio técnico administrativo de apoyo a la Oficina
del PVL.

Dﬁmnmmqwhumm.

para su cargo en el
presente manual (MOF) y el Reglamento de Organizacidn y Funciones {ROF),
asi como de los actos administratives y/o técnicos que efectie.
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cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios superiones con conocimientos en el drea

Experiencia en el cargo no menor de dos (02) afios en el drea o lsbores similares
Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral e idoneidad profesional

ol O« S

Capacitacion especializada en Computacién & Informética

3.7. OFICINA DE SALUD Y SANIDAD.-

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAID

Denominacion del Organo: | SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SERVICIOS
SOCIALES

Unidad Drgénica: OFICINA DE SALUD Y SANIDAD

N* Orden de CAP: 0az2 CODIGO; 030837ES

Denominacién del Cargo: | JEFE DE OFICINA DE | Gargo Estructural: | Especialists
SALUD ¥ SANIDAD. Administrati

vo |
FUNCIONES ESPECIFICAS:

2. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo de Salud del Distrito de La Huaca.
3. Ejecutar, coordinar y controlar las actividades sobre prevencion, promocién y

1. Planificar, Programar, aprobar, ejecutar conirolar y evaluar las actividades y

funciones mnaduammrgnyuhbumrmmmmmmﬂmmhmm
desempefio a su inmediato superior.

mejoramiento de la salud, en coordinacién con entidades del Sector Piblico y
Privada.
- Administrar y supervisar los servicios brindados en los Consultorios médicos
Municipales y Botiquines Municipales del distrito de la Huaca.
Monitorear los servicios brindados en los diferentes Consultorios Médicos
Municipales y Botiquines Municipales del distrito.
- Desarroliar acciones para el mejoramiento de los niveles de salud de la poblacidn
del distrito, brindando especial stencion a los seclores de MEeNores recursos,

- Promover la ampliacidn, descentralizacién y el acceso masivo a bajo mﬂ'ﬁ;"

servicios integrales de salud, utilizando tecnologia médica mﬁﬂgﬂﬁﬁ

promocionando una cultura de salud y modos de vida saludables para la Mn.
T
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B Desamoliar programas de atencién de emergencias Medicas orientados a favorecer
a la poblacion

9. Ejecutar campafas gratuitas de Prevencion y Promocion de Salud que beneficie a
1odos los sectores en &l distrito

10. Promaver y apoyar a la poblacién en el tratamiento de los problemas de salud a
través de acciones de medicina preventiva y correctiva.

11. Realizar andlisls dinicos, consullas médicas y despistajes de salud para la
poblacidn de menores ingresos.

12. Coordinar con la Subgerencia de Planificacion y Presupuesto &l anaksis respectivo
de los procesos y procedimientos denfro de su drea y sistematizarios generando
indicadores de gestion.

13, Las demés airibuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones que le sean asignadas por su [efatura supenor

'LINEAS DE AUTORIDAD:

3. Depende Jerarquica, funcional y administrativamenie de la Subgerencia de
desarollo Humano y Servicios Sociales.

4, Tiene mando directo sobre personal adscrito a la Oficina de Saiud y Sanidad de la
Municipalidad Distrital de la Huaca

RESPONSABILIDADES:

Velar por la salud individual y Colectiva de los vecinos.

Es responsable del Optimo desarrollo de la Oficina de Demuna.

Supervisar la Labor del Personal de los Consultorios Médicos Municipales.

Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el
presente manual (MOF) y el Reglamentio de Organizacion y Funciones (ROF),
asi como de los actos administrativos yo técnicos que efectie.

5. Es responsable por la custodia, uso y conservacion de los bienes y matenalas asu
cargo.

0 N2

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional o Bachiller en carreras relacionadas a Salud.
Expernencia en Labores Administrativas

Expenencia &n &l cargo no menor de dos (02) afios en el drea o labores similares,
Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral e idoneidad pm{;manﬂl-

.- LA

toBs WM

Capacitacidn especializada en Computacién e Informatica
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