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la seguridad ¡nterna, limpieza y el mantenimiento prevent¡vo y correctivo necesario.

25. Efectuar el manten¡miento y reparac¡ón de los amb¡entes y partes que sirvan para

mejorar la infraestructura interna y externa de la municipalidad.

26. Efecluar rev¡s¡ón técn¡ca de las unidades veh¡culares y reportar su estado de

conservación a su jefe inmediato.

27 . Eleciuar el requerimiento oportuno del combustlble y otros para los vehículos,

maquinaria y equipos de la Mun¡cipalidad, que asegure el normal desarrollo de las

acciones programadas.

28- Administrar el local mun¡c¡pal destinado al garaje, taller de maestranza.

29. Efectuar las liquidaciones y efectuar informes estadislicos relacionados mn la

provisión y consumo de combustibles y lubricantes.

30. Emitir opinión técnica especializada en los aspeclos de su competencia.

3l . Cumplir con las demás atribuciones y responsabilidades que se deriven del

cumplimiento de sus funciones y las as¡gnadas por la Subgerencia de

Administración y Finanzas.

LINEAS DE AUTORIDAD:

1. Depende funcional y jerárquicamente del Sub Gerente de Administración y

Finanzas.

2. T¡ene mando direclo sobre personal adscrito a Ia Unidad de Logística.

1. Lograr los objetivos y metas institucionales de la Un¡dad de Logística a nivel del

Pliego Presupuestal.

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

acuerdo a la normativ¡dad vigente emitida por los órganos rectores del Sistema de

Abastec¡miento.

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

abastecim¡ento.

4. Ejecución y supeN¡sión de actividades técnicas complejas del Sistema de

Abastecímiento.

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

6. Supervisar el trabajo del personal que liene a su mando.

7. Es responsable por la custod¡a, uso y @nservación de los biene:)#

Í""r:Tj
REQUISITOS MINIMOS: , ' '-,---- f,rá-,Í*l
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t fitulo profesional Un¡versitario de Contador o Administrador y/o estudios de

especialización.

2. Capac¡tación y especialización en Contabil¡dad Gubernamental.

3. Experienc¡a en la Conducción de personal

4. Experienoa no menor de dos (02) en lnstituciones Públicas en el áreas o similares.

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

6. Capacitación especializada en Computación e lnformática

OESCNIPCÓÑ DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

/..§

=

.1)

Denominación del Organo: SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Orgánica: UNIDAD DE LOG|STICA

N" Orden de CAP: 023 coDtco: 030724AP

Denominac¡ón del Cargo: ASISTENTE DE

ABASTECIMIENTO

Cargo Estructural: Técnico

Admin¡strati

vol

FUñrcro¡¡ES EsFeCircls:

a

Ejecutar y coordinar aclividades relac¡onadas con el reg¡stro, procesamiento,

clasificación, verificac¡ón, y archivo del mov¡miento documentario de la Unidad de

logística.

Manejo y apl¡cac¡ón de la normat¡vidad y software del S¡stema Electrónico de

Adqu¡s¡ciones y Contrataciones del Estado (SEACE) en los procesos de selección,

convocados por la Municipalidad

Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servlc¡os como resultado de

las coordinaciones con las unidades orgánicas de la entidad.

Elaborar las Bases para las licitaciones, concursos públicos y adjud¡cac¡ones

directas.

Mantener actualizado el listado de proveedores, así como el catálogo de

bienes y serviclos a nivel de modelos, características, estándares, precios,

cond¡ciones y nuevas tecnologías, en función de la necesidad de opt¡m¡zar los

resultados del S¡stema de Abastecimiento de bienes y servicios en el ámbito

corporat¡vo.

Archivar y custodiar los expedientes de los procesos de selección respecto a todas6.

las fases de los mismos.

7. Ejercer sus funciones y competencias acordes a la Ley de

Estado, su Reglamento y disposiciones complementarias.

t -,t,4d
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8. Aplicar las direct¡vas necesarias de acuerdo a lo dispuesto por las normas técnicas

de control interno para el Sector Público de su competencia funcional.

9. Administrar y reportar la información que se procese en el sistema

¡nformático admin¡strado por el Organ¡smo Supervisor de Contratac¡ones del

Estado - OSCE.

10. Elaborar órdenes de compra y órdenes de serv¡c¡os.

1 1 . Elaboración de cuadros comparat¡vos.

12. Recoger información y apoyar en la formulación yio mod¡ficación de normas y

procedim¡entos técnicos.

13. Las demás atribuciones y responsabilidades asignadas por el Jefe de la Unidad de

Logística.

it",&
,Ítl'Y

»
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LINEAS DE AUTORIDAD:
t=

1. Depende funcionalmente, jerárquica y administrativamente del Jefe de la Unidad d(
Logíst¡ca.

2. No tiene mando direc{o sobre personal alguno de la Municipalidad Distrital de la

Huaca.

RESPONSABILIDADES:

1. Correcto manejo y aplicación del Software del SEACE.

2. Manlener en reserva y confiabilidad la información a la que tienen acceso.

3. Apoyar a Conducir de acuerdo a la normatividad pert¡nente, Ios procesos de

c¡ntrataciones para la adquisición de bienes y servicios requeridos por las

unidades orgánicas de la mun¡cipalidad,

4. Apoyar al cumplimiento de metas y objet¡vos trazados en la Un¡dad de Logística.

5. Es responsable por la custodia, uso y conservación de los b¡enes y materiales a su

cargo.

REOUISITOS MINIMOS:
:.r-$

1. Título profes¡onal Universitario, bachiller

Adm¡nistrac¡ón o carreras afines.

ylo Técnico en

Capacitación especializada y actualizada en el área.

Conocimientos del SEACE

Experienc¡a en el manejo del S¡stema Nacional de

y Servicios no menor a dos (02) años.

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

2.

3.

4.
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6. Capacitac¡ón especializada en Compulación e lnformática

,»

rO
')_

DESCRIPCIÓN DEL CARGO O PÚE§TO DE TRABAJO

,

Denominación del Organo: SUBGERENCIA DE ADMINISTRACIÓI¡ V FITIE.TIZIS

Un¡dad Orgánica: UNIDAD DE LOGíSTICA

N" Orden de CAP: 024 CODIGO: 030724AP

Denominación del Cargo: SECRETARIA DE

ABASTECIMIENTO

Cargo Estructural: Secretarfa I

FUNCIONES ESPECiFICAS:

1. Organizar y supervisar óptimamente las ac{ividades de apoyo técn¡co - seCretariat

de la unidad de Abastecimiento.

2. Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar oportunamente la documentación de la

Un¡dad de Abastecimiento.

3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones específ¡cas de la jefatura de

Logística.

4. Velar por la seguridad y conservación de los documentos de la unidad de Logística

5. Mantener la existenc¡a de útiles de oficina y enc¿¡rgarse de su distribución.

6. Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados

con la un¡dad de logÍstica.

7. Llevar, superv¡sar la agenda de su superior.

8. Automalizar la información por medios informáticos.

9. Otras funciones de naturaleza similar que le asigne la Jefatura de la Unidad de

Logíst¡ca.

LINEAS DE AUTORIDAD:

1. Depende funcionalmente, jerárqu¡ca y administrativamente del Jefe de la Unidad de

Logística. 
,-_

No tiene mando directo sobre personal alguno de la Municipalidad D¡strtaúáÉ'
Huaca. --1'¡ 

- otn'{1.

t':"1, "^"1';'j'9F-.
RESPONSABILIDADES:

1 . Optimo desarrollo tecnico - aOministrativ

2. Mantener en reserva y conf¡abilidad la información a la que tienen accÉü"I '
3. Apoyar al cumplim¡ento de metas y objetivos trazados en la Un¡dad de Logística.

4. Es responsable por la custodia, uso y @nservac¡ón de los bienes y materiales a su
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cargo

neouts¡ros uixlruos:

t. título profesional y/o Técnico en Secretariado Ejecutivo o similar.

2. Experiencia en labores administrativas

3. Capacitación especializaday actualizada en el área.

4. Haber desempeñado el cargo de secretaria no menor a dos (02) años.

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

6. Capacitación especializada en Computación e lnformática

DESCRIPE¡éÑ OEI CARGO O PUESTO DE TRABAJO

§rs1nt¡>'
Denominación del Organo: SUECENCNCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Orgánica: UNIDAD DE LOG¡STICA

uffi

4§-'stn'4S voB"
?, ¡tcRroir

No Orden de CAP: o25 CODIGO: 030724AP

Denominación del Cargo: ALMACENERO Cargo Estructural: Técnico En

Almacén !

TI.IXC¡OXES ESPEC¡FICAS:

1. Programar y coordinar la implementación y ejecución de los procesos técnicos de

almacenamiento y distribución.

2. Consolidar los movimientos de almaén.

3. Notificar a los proveedores que adeuden de acuerdo a la relación de bienes y

servicios de tránsito.

4. Ejecutar el control de inventario de existentes.

5. Elaborar las cartas notariales de reclamo de la entrega de materiales.

6. Controlar, verificar, acreditar y custodiar la conformidad de bienes y artículos al

conjunto de la entidad

7. Mantener actualizado la información respecto de los bienes, materiales e insumos

que se encuentren en el almacén.

8. Precisar, consignar la distribución de bienes en los diferentes órganos de la

Municipalidad mediante:

o Elaboración de pedidos de comprobantes de salida.

o Formulación de estadística para la

distribución de bienes.

Fecha de ínscripcíón de bienes.

o lnformes estadísticos de almacén.

'-;r. n¡ ],ol
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. Cuadros de orientación de provisión y distribución.

. lnformes de verif¡cación periódica sobre estado y utilización de b¡enes.

10. Establecer un solo tipo de vía o canal para el ingreso fís¡co de b¡enes adquiridos

por la entidad.

1 1 . Participar en el inventario físico de bienes.

12. Solic¡tar oportunamente la previs¡ón de b¡enes y servicios.

'13. Certificar las adquisiciones efecluadas, según orden de compras prev¡o a su

cancelac¡ón.

'14. Descargar en las f¡chas de existencias valoradas de almaén las adqu¡sic¡ones,

según orden de compra y, salida según pedido de comprobante de salida.

15. Mantener la exacta correspondencia de la información de las tarjetas de control

v¡s¡ble, los saldos y las f¡chas de existenc¡as valoradas de almaén.

16. Distribuir en forma racional el sum¡n¡stro devienes conforme al pedido de

comprobantes de salida.

17. lnformar periódicamente y anteladamente el agotamiento de las existencias de

almaén.

18. Distribuir en forma racional conforme a las características y requerimientos de los

artículos que existen en el almacén.

19. Mantener los bienes del almacén en perfecto estado de conservación., l¡mpieza y

orden.

20. Adoptar las acciones necesarias se seguridad de los b¡enes a su c¿trgo.

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

LINEAS DE AUTORIDAD:

1. Depende funcionalmente, jerárquica y administrativamente del Jefe de la Unidad de

Logística.

2. Tiene mando d¡recto sobre personal asignado a Almacén.

Ejecución de las técnicas y acciones orientadas al almacenamiento, la

conservación y la custodia de los bienes que se encuentren en el Almacén,

ejerciendo un control med¡ante registro actualizado sobre los mismos.

Cumplimiento cabal del sistema de almacenes.

Ejecutar, controlar y supervisar correctamente las ac{ividades que se desarrollan

--'o'Apoyar al cumpl¡m¡ento de metas y objetivos trazados en la Un¡dad de&6íStf¿. e" d--
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rvación de los bienes y materiales a su

cargo

neQutsrros MiNIMOS:

¡l¡"r YIo Técnico en contabilidad,

Administración o carreras afines.

2. Capacitación especializada y actualizada en el área.

3. Habef desempeñado el cargo o similares por un periodo no menos de dos (02)

años.

4. Tener conducta ¡ntachable, y reconocida solvencia moral e idoneidad profesional.

5. Capacitación especializada en Computación e lnformát¡ca

ESTO DE TRABAJO

ñenom¡nac¡on del órgano: SUBGERE¡¡CI,A DE ADIUITüSTRACIÓN Y FINANZAS

Unidad Orgánica: untolo DE LOGÍSTICA

No Orden de CAP: 026 CODIGO: 0307244P

Denominación del Cargo: ASISTENTE DE

ALMACÉN

Cargo Estructural: Técnico

Admin¡strat¡

vol

TEN-'iiffiiFtcrs'
1 Apofr en la recepción y entrega de materiales'

2. Apoyar en la elabofación de PECOSA',s de acuerdo a los requerimientos de las

diferentes un¡dades orgánicas de la Municipalidad.

Apoyar a registrar en el sistema de abastecimiento las pólizas de entrada y salida

de bienes y materiales, según la liquidación efectuada por el almacenero.

Verif¡car y colejar en el S¡stema de Abastecimiento las órdenes de compra.

Apoyar a mantener actualizado el saldo stock de bienes para brindar información a

quienes hacen labores de programación y poder atender el requerimiento de las

diferentes unidades orgán¡cas de la Municipalidad.

6. Mantener los bienes del almacén en perfecto estado de

orden.

7. Verif¡car guías de recePción.

8. Apoyar a controlar las guías de rem¡s¡ón.

9. Otras func¡ones de naturaleza similar que le asigne el

3.

4.

5.

*'',,*"O'i"i:-'ff-.,"«;;
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1.5. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.
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como del Jefe de la Unidad de Logística

LINEAS DE AUTORIDAD:

1. Depende funcionalmente, jerárquicá y administrat¡vamente del Almacenero.

No tiene mando direclo sobre personal alguno de la Munic¡palidad Distrital de la
Huaca

RESPONSABILIDADES:

1. Cumplimiento cabal del sistema de almacenes.

2. Ejecutar, controlar y supeNisar correclamente las actividades que se desarrollan

en el almaén.

3. Apoyar al cumpl¡miento de metas y objetivos trazados en la Un¡dad de Logística.

4. Es responsable por la culodia, uso y conservación de los b¡enes y materiales a su

cargo.

REOUISITOS MINIMOS:

1. Estudios superiores o técn¡cos.

2. Capacitación especial¡zada y actual¡zada en el área.

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

años.

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

5. Capacitación especializada en Computación e lnformática

DEscRrPctóNoelcffi

,r'

Dsnom¡nac¡ón del Órgano: SUBGERENc¡A oe eollrllsinncléñ v ¡ñM
Unidad Orgánica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

No Orden de CAP: o27 CODIGO: 030725EJ

Denominación del Cargo: JEFE DE RECURSOS

HUMANOS

Cargo Estructural: Espec¡al¡sta

en Recursos

Humanos I

FUNCIONES ESPECiFICAS:

1 Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlai yGvatuáE'i
Oel s¡stema oe personat de ta Municipatidad y normas presupugsdd-,tg§l*g'i9
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control y otras relat¡vas al sistema.

2. Elaborar y presentar en coordinación con la oficina de plan¡f¡cación y presupuesto

el proyecto del Cuadro para la Asignación de Personal (CAP), y el Presupuesto

Analítico de Personal (PAP).

3. Establecer y ejecutar los proced¡m¡entos de reclutamiento, selección, cal¡f¡cac¡ón,

evaluación, promoción ascenso y reasignación del personal en concordancia @n

las normas técnicas y los dispositivos legales vigentes.

4. Formular y ejecutar el Plan Operativo y el Presupuesto de la un¡dad orgán¡ca a su

cargo.

5. Cumplir y hacer cumplir las normas internas y disposiciones legales vigentes

relac¡onadas con el s¡stema de personal.

6. Elaborar y mantener actualizado el Reglamento lntemo del Personal y demás

direclivas necesarias para la administración de personal

7. Ejecutar políticas y direclivas en Materia de Gestión de Personal, Remunerac¡ones,

Beneflc¡os Sociales y Pensiones.

8. Admin¡strar los programas de bienestar social para el personal, con un enfoque de

promoción soc¡al, educativo y preventivo.

9- Elaborar el rol de vacaciones de los serv¡dores de la Entidad.

10. Controlar la presentación de las declarac¡ones Juradas de bienes y rentes de las

autoridades, funcionarios y servidores, para gestionar la publicación de las mismas

conforme a la normat¡v¡dad v¡gente.

'1 1 . Orgánizar y ejecutar periódicamente evaluaciones de desempeño laboral, que

permitan a la administración, la ejecución de medidas correctivas o de e§ímulo.

12. Evalua¡ y procesar la documentación referente para el otorgamiento de licencias

por enfermedad, matern¡dad, sepelio, mot¡vos personales; subsidios por

fallec¡miento; beneficios, bonif¡caciones, re¡ntegros e ¡ndemn¡zaciones, permisos,

destagues, designaciones, rotaciones y otros benef¡cios al trabajador municipal.

13. Desarrollar programas de carácier educativo, cultural, recreat¡vos y deportivos, que

promuevan la integración, participación y comprom¡so de los trabajadores de la

municipalidad.

14. Proponer y desanollar programas prevent¡vos de seguridad e higiene ocupacional,

orientado a reducir los n¡veles de riesgo en el trabajo.

15. Planear, coordinar y evaluar los niveles de percepción de los trabajadores respeclo

a las actitudes y clima laboral en la Municipalidad, e implementar las

recomendaciones fomuladas. 9ü

16. Evaluar la propuesta de rotación, promoción, conlratación y cese de
o!

í,:.\
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función del perfil del cargo y competencia deltrabajador, de acuerdo a las normas y

procedi mientos establecidos.

17. Administrar el plan de desarrollo del personal a través de los programas de

entrenamiento, especialización y capacitación orientados al cumplimiento de los

objetivos institucionales.

18. Administrar y ejecutar los procesos de remuneraciones y estímulos.

19. Administrar el proceso de control de asistencia y permanencia del personal.

20. Elaborar las planillas y boletas de pago así como expedir certificados y constancias

de trabajo y de prác'ticas pre profesionales.

21. Organizar, implementar y mantener actualizados los registros y el escalafón de

personal.

22. Efectuar los procesos de análisis, descripción y evaluación de puestos, que

permitan proponer alternativas de actualización en los procesos de selección,

desarrollo de personal, evaluación de desempeño y administración salarial.

23. Atender los expedientes relacionados con los derechos y beneficios que la
legislación otorga a los trabajadores y pensionistas de la municipalidad.

24.lnformar mensualmente a la oficina de administración, sobre el desarrollo de los

proyectos, programas y actividades a su cargo.

25. Emitir resoluciones en primera instancia en los asuntos de su competencia.

26. Estudiar y analizar la problemática del trabajador municipal en los aspectos

socioeconómícos, Psicológicos y Culturales, Así como Brindar el apoyo

correspondiente.

27. Coordinar con las demás unidades y áreas de la municipalidad sus requerimientos

de personal, evaluando las propuestas de rotación, promoción, contratación, @se,

en función del perfil del cargo y competencias del trabajador, de acuerdo a las

normas, proced im ientos y políticas establecidas.

28. Elaborar y ac.ualizar los procedimientos de su unidad.

29. Cumplir con las demás atribuciones y responsabilidades que se deriven del

cumplimiento de sus funciones y las asignadas por la Subgerencia de

Administración y Finanzas.

LINEAS DE AUTORIDAD:

1. Depende funcional y jerárquicamente del Sub Gerente de Administración y

Finanzas.

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

-*,1,.:.:lt
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1.6. UNIDAD DE INFORMÁNCA.-
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RESPONSABILIDADES:

d-

1. Lograr los objet¡vos y metas institucionales de la Un¡dad de Recursos Humanos.

2. Ejecución y supervisión de los sistemas admin¡strativos de personal

3. Cumpl¡miento de los objet¡vos y metas establecidas en materia del Sistema

Adm¡nistrativo de Personal.

4. Cumplir estr¡ctamente las dispos¡c¡ones emanadas por el sistema de admin¡strac¡ón

gubernamental en el ámbito de su competencia.

5. Supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.

6. Es responsable por la custodia, uso y conservación de los bienes y materiales a su

cargo.

REOUISITOS MiNIMOS:

Título profesional Universitario y/o estudios superiores de especialización en

gestión de Recursos Humanos. O un servidor con experiencia en el cargo o

similares.

Capacitación y especialización en Sistema de Personal y Relaciones Humanas.

Experiencia en la Conducción de personal

Experiencia no menor de dos (02) en lnstituciones Públicas en el áreas o s¡m¡lares.

Tener conduc{a intachable, y reconocida solvenc¡a moral e idone¡dad profesional.

Capacitación especializada en Computación e lnformática

2

J

4
E

A

$,#

DESCRIPC]ON DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Dénominación del Órgano: SUBGERENCIA OE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Un¡dad Orgán¡ca: UNIDAD DE INFORMÁTICA

N' Orden de CAP: ñaa CODIGO: 030726ES

Denominación del cargo: JEFE DE UNIDAD DE

TNFoRMÁTrcA.

Cargo Estructural: Especialista

en

lnformática I

FUNCIONES ESPECiFICAS:

1. Formular y ejecutar el Plan Operat¡vo y el Presupuesto de la un¡dad orgánica a su

cargo, alineándolo al Plan Estratégico de Tecnologías de lnformeción y sistemas

de información de la lnstituc¡ón, facilitando la adquisición, asignación y distribr.reiúó-

óptima de Hardware y Software, cumpliendo con los objetivos 
"stra1*Íq-óí,y-.ñdil§
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para el periodo.

2. Dirig¡r, evaluar y supervisar el diseño, desarrollo e ¡mplementación del sistema

¡nformát¡co y de la ¡nfraesiructura tecnológica de la Mun¡c¡palidad en función a

estud¡os técnicos relacionados con la determinación de requerim¡entos reales

priorizados como parte de un sistema de información integral y la optim¡zación de

los procesos y procedimientos.

3. Evaluar y proponer necesidades de equipamiento y especificaciones técnicas de la

infraestructura tecnológ¡ca, de ¡nformac¡ón y de redes de comunicac¡ones.

4. Evaluar y proponer las necesidades de licenciam¡ento de software de la
Municipalidad.

5. Mantener actual¡zado el inventario de equipos, aplicac¡ones y programas de

tecnologías de información, licencias de uso de software y de conectividad de la

Municipalidad.

6. lmplementar controles de acceso general o seguridad física y lógica de los equ¡pos

centrales, controles de aplicación del ingreso y salida de datos.

7. Programar, organizar, dirigir y controlar los sistemas de mmunicación en la red de

informática municipal.

8. Formular, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo de proyec{os y programas

relativos a los sistemas de información y sislematización de los procesos que se

ejecuten.

9. Elaborar y ejecutar plan de seguridad de la ¡nformación, como la infraestructura

tecnológ¡ca.

10. Desarrollar e implementar técnicas de inlranet en la lnstitución.

1 1. Administrar y controlar el inventario del equipo informáico y de sofhvare.

12. Prestar servicio de soporte informáico a las unidades orgánicas.

13. Coordinar con la Oficina Nacional de Gobierno Electrónico e lnformática, la

implementación de Proyectos así como investigaciones acerca de la aplicación y

uso de las tecnologías de la información y comunicación normativ¡dad informática

entre otros.

14- ldentificar la problemática tecnológica de conectividad y de información estratégica

que garantice el recurso de la ¡nformación y conocimiento para la toma de

decis¡ones.

'f 5. Planificar, organizat, coordinar y supervisar el Diseño y Administración de la Red

de Comunicación de Datos, su Conectividad las politicas Back Up, copias de

respaldo digitalizadas y custodia de la misma como parte de la potíticq

seguridad y plan de cont¡ngenc¡as; la implementación de n

J.'&fi^
rÉslt

ll:t::r§ v"e" -1
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seguridad física y tóg¡ca, garantizando, conf¡denc¡alidad integrid;¿, dEpo;¡bitiiá
de los datos.

16. Formular, implementar y superv¡sar la apl¡cación efectiva de los planes de
contingencia; seguridad e integridad de la información que asegure la continuidad

de una gestión efectiva de la entidad.

17. supervisar las aclividades relacionadas a la actualización del portal web de la
Municipalidad.

18. controlar y garantizar la tenenc¡a de licencias de uso de software adoptando las
medidas necesarias para evitar el uso de programas informáticos no autorizados.

'19. Planificar, organizar, dirigir y controlar el diseño y admlnistración de la Red

informática, así como la implantación de accesos y seguridad física y lóg¡ca,

garantizando la confidencial¡dad de la comunicación.

20. Plantear y formular un programa de capac¡tación para el personal de la oficina en
temas relacionados mn las mmpetencias del área.

21. Elaborar un plan de riesgos y contingencias informát¡cas.

22. Establecer mecanismos de seguridad en los programas y datos de los sistemas de
acuerdo a la normalividad v¡gente.

23. Real¡zar periódicamente cop¡as de respaldo de información de todas las unidades

orgánicas de la Entidad, disponiendo su custodia.

24. Diseñar y proponer direc{ivas que sean necesarias, relativas a asuntos

informáticos.

25. Formular, proponer y aplicar normas y proced¡mientos, relativos a los s¡stemas de
información, la infraestructura tecnológica, así como a las funciones y ac{iv¡dades

de la Unidad de lnfomática.

26. Analiz y evaluar proyec{os internos, relacionados con la adquisición de b¡enes

informáiicos, para optimizar las act¡v¡dades que se desarrollan en la dependencia.

27. coordinar y mantener relaciones con organismos oficiales e instituciones públicas y
privadas, relacionadas a su ámbito de acción y funciones.

28. Establecer relaciones y coordinaciones con las áreas usuarias, definiendo su

responsabilidad y participación, en el desarrollo y operación de los sistemas de

información.

29. Definir, evaluar, identificar las neces¡dades de sistemas operativos, bases de datos.

comunicaciones y productos.

30. V¡gilar Ia corecta administración y operación de equipos, así como

a los equipos de cómputo.

3l . Atender las sol¡tudes de producción de los usuarios. \:::tr,ff-
' 1--'--.---f{;*a
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gz. rr¡ántener actualizados los reg¡stros magnéticos para la rápida consulta de la

información.

33. Servicio preventivo y correctivo de los equipos de cómputo.

34. Elaborar y actual¡zar procedimientos de su unidad.

35. Evaluar el cumpl¡miento de las actividades planificadas e ¡mplementar los cambios

necesarios para asegurar su cumplimiento.

36. Efectuar el diseño lógico de las aplicaciones a desarrollar, específicamente

contexto del sistema, relac¡ón con las ent¡dades 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 correcto

func¡onamiento de este.

38. Generar la documentación de apoyo a los sistemas en implantación, como manual

de operaciones y de acuerdo a una metodología propuesta.

39. Responsable de la supervisión y manten¡miento de los Serv¡cios de lnternet

Municipal.

40. Cumplir con las demás atribuciones y responsabilidades que se deriven del

cumpl¡miento de sus funciones y las as¡gnadas por la Subgerencia de

Administrac¡ón y Finanzas.

I

LINEAS DE AUTORIDAD:

1. Depende funcional y jerárquicamente del Sub Gerente de Administración y

Finanzas.

2. Tiene mando directo sobre todo el personal adscrito a la Unidad de lnformática.

RESPONSABILIDADES:

l. Planificar, dirigir y coordinar la aplicación y conducción de los sistemas de soporte

de lnformáica de la Munic¡palidad

2. Propiciar el mejoramiento e innovación de los procesos informáticos en la
Munic¡pal¡dad.

Generar la información necesaria y competente que permita a la gestión municipal,

el mejoram¡ento de la toma de decisiones sobre la acción municipal.

Orientar y ejecutar las técnicas respecto al soporte informático necesarios para un

mejor desempeño institucional,

5. Ejecutar las acciones que permilan el cumplimiento de

establecida por ley.

4.

6

7

Lograr los objetivos y metas ¡nst¡tucionales de la Unidad de ,.[fia,'U:,lt
Supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.

)lt)
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8. Es responsable por la custodia, uso y conservación de los b¡enes y materiales a su

c:rrgo.

1. Título profesional Universitario o bachiller en Informática o Sistemas o carreras

af¡nes.

2. Capacitación Especralizada en manejo de paquetes informáticos de oficina y

programas que se manejen en la administración pública

3. Experiencia en la Conducción de personal

4. Experiencia no menor de dos (02) en lnstituciones Públicas en el áreas o similares.

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

6. Capacitación especializada en Compulación e lnformática

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

í"""'\
V" B" "ó

¡tc¡¿oíl §
?o",lL^."'/''--j-

rl
\,

. . _! i \

ñ-rr¡o
rl^
,lt

Denominac¡ón del Órgano: SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unldad Orgánica: UNIDAD DE INFORMATICA

No Orden de CAP: 029 CODIGO: 0307264P

Denomlnación del Cargo: ENCARGADO DEL

PORTAL WEB,

Cargo Estructural: Espec¡alista

en Páginas

Web I

FUNCIONES ESPECiFICAS:

Coordinar con la Unidad de Relaciones Públicas, Prensa y Protocolo y la Gerencia

Municipal el desarrollo, la implementación la ac{ualización y el manten¡miento del

Portal Web de la Municipalidad, ofreciendo al usuario de forma fácil e integrada el

acceso a una serie de recursos y servicios.

Organizar, coordinar y controlar el proceso de producción del material publicitario y

o ¡nformativo en el portal web de la municipalidad.

Velar por el funcionamiento y mantenimiento de la página web de la municipalidad.

Procesar adecuadamente la información que se publica en el Portal Web de la

y windows:ry?1F6

Administrar la información del portal eleclrónico de r" rrrrrni"lp"ri\.Jl:".'ltll"'Administrar la información del portal eleclrónico de la Municipali{ad": ' . ,*'Y'"
Mantener, actualizar y optimizar la página web de la munic¡palidad. ''-- ;;;tl.^'llg

4

6

7

I

Munic¡palidad.

Desanollár sistemas yio aplicaciones en entomo web

que lo requieran

Las demás funciones que te sean asignadas por el Jefe ;Utl" ü;i'¡1i.14
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lnformática.

LINEAS DE AUTORIDAD:

1.

2.

mente delJefe de la unidad de lnformática'

No tiene mando direc{o sobre personal alguno de la Municipalidad Distrital de la

Huaca

RESPONSABILIDADES:

nga la Página Web, en esPecial de

aquella información cuya difusión y publicación a través de este medio sea de

obligatorio cumPlimiento.

2. Es responsable por la custodia, uso y conservación de los bienes y materiales a su

cargo.

ffi
t fecn¡co en lnformática o Sistemas o carreras afines.

2. Capacitación Especializada en manejo de paquetes informáticos de oficina y

programas que se manejen en la administración pública

3. Conocimiento en programas de diseño de páginas web, hosting, diseño,

análisis, y programación con herramientas virtuales, dominio de manejo de

bases de datos Y hojas de cálculo.

4. Experiencia en programación de sistemas informáticos en redes y teleprocesos

5. Experiencia no menor a dos años en el desempeño de su cargo o en puestos

similares.

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

7. Capacitación especializada en Computación e lnformática

ffi

,L

DESCRIPCIÓN DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

ff!u
'-=^'tn6

Denominación del Órgano: SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Orgánica: UNIDAD DE INFORMATICA

No Orden de CAP: 030 CODIGO: 030726AP

Denominación del Cargo: Técnico en Sistemas. Cargo Estructural: Técnico en

Sistemas I

FUNCIONES ESPECiFICAS:
^r'f«::t Ínstatar Nuevas Versiones de los sistemas operativos y programa.i::ül':i."{

P.)

. I ----l-<
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1.7. UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL.
\,

2. lnvest¡gar y evaluar paquetes de utilidades.

3. Controlar el funcionamiento de los equipos informáticos.

4. Realizar los mantenim¡entos preventivos y correctivos a los equipos de las Cab¡nas

de lnternet del D¡strito.

5. Realizar mantenimiento prevent¡vo y conectivo contra toda amenaza de virus de

redes informáticas de la Munic¡palidad.

6. Traslado, manejo e instalación de equipos de proyección y multimedia hacia los

diferentes eventos que sea requerido.

7. Mantener ac{ualizado el archivo de programas.

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

9. Las demás funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de

lnformática.

LINEAS DE AUTORIDAD:

L Depende func¡onel y jerárquicamente del Jefe de la unidad de lnformática.

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

Huaca

RESPONSABILIDADES:

1. lnformar las acc¡ones realizadas por manten¡miento de equipos y programas.

2. Es responsable por la custodia, uso y conservación de los bienes y materiales a su

cargo.

REOUJJ]TOS MíÑIMOS

1. Técn¡co en lnformática o S¡stemas o caneras af¡nes.

2. Capacitación Especializada en manejo de paquetes informáticos de ofic¡na y

programas que se manejen en la adm¡nistración públ¡ca

3. Experiencia no menor a dos años en el desempeño de su cargo o en puestos

similares.

4. Tener conduc{a intachable, y reconocida solvencia moral e idoneidad profesional. -
5. Capac¡tac¡ón especiatizada en Computación etntomárica __---áÍ,

\;::l:''"'::"¡
\ t __--" __.,

t,

DEL CARGO O PUESTO DE

SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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UNIDAD DE co¡¡¡ynou ¿qrFiMor.lAL
No Orden de CAP:

Denom¡nac¡ón del Cargo JEFE DE UNIDAD

CONTROL

PATRIMONIAL.

Cargo Estructural:

1. Plan¡ficar, Program

funciones asignadas a su €rgo y eraborar ros informes correspondientes sobre su
desempeño a su ¡nmediato superior.

2. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los sistemas Adminiskativos de
contror patr¡moniar, conforme a ros rineam¡entos y poríticas de ra Municiparidad.

S Rearizar er saneamiento fisico regar de ros bienes muebres de propiedad de ra
Municiparidad en coordinación con ra oficina de Asesoría Jurídica y ra subgerenc¡a
de Obras y Desarrollo Urbano y Rural.

4. coordinar y partíc¡par en er com¡té de Bajas y Venta de Bienes patrimoniares,
considerando ras soricitudes de baja y posterior venta, transferencia, incineración o
destrucción, según sea el caso de los b¡enes muebles.

5. Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos para la toma de inventarios
de los bienes patrimoniales de la Mun¡cipalidad.

6 Programar, ejecutar y controrar er registro de bienes de activo rrjo y bienes no
despreciabres y su respecl¡va codificación y asignación de ros b¡enes patrimoniares.

7. Facilitar la información respecto a ros bienes patrimon¡ales de la Municipalidad,
para su valorización, depreciación, reevaluac¡ón, bajas y excedentes de los
m¡smos.

8. Programar, dirigir y controrar ras acciones de gestión patrimoniar de Ia
municipalidad.

9. Recopilar toda la información registral, adm¡nistrativa, documental y técn¡ca del
patrimonio sobre la que, la mun¡c¡palidad ejerce algún derecho real.

10. ldent¡ficar y codificar los bienes patrimoniales adquiridos mediante cualquler
modalidad.

1 1. Elaborar el Registro de los Bienes Muebles de la munic¡palidad en el cual se dejará
constancia de su patrimonio mobiliario.

12. Mantener actual¡zado el margesí de bienes muebles e inmuebles de la
mun¡cipalidad.

13. Tramitar en Registros Públicos, todo acto inscdbible, táles como, las

de áreas y linderos de los predios munic¡pales y en general toflas la.¡

MANUAL DE ORGANTZACTóN y FUNCTONES (MOF-2O12) '','Pági¡a{
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regtstrales nec€sanai para el saneamiento de su patrimonio, en coordinación con

la Of¡c¡na de Asesoría Jurídica, la Subgerencia de Obras y Desarrollo Urbano y

Rural y la Procuraduría Pública Municipal.

14. Realizar el lnventario patrimon¡al de los b¡enes muebles de la mun¡c¡palidad.

15. Llevar el ¡nventario y/o registro del patrimonio de b¡enes que posea la

munic¡palidad, sea cual fuere el origen y modalidad de su adquisición.

16. Formular, revisar y actualizar las especificaciones técnicas que sirvan de

fundamento para la contratac¡ón de cobertura de seguros de los b¡enes

patrimoniales de la municipalidad.

17. Remitir a la superintendencia de Bienes Nacionales copia de los expedientes que

sustentan la d¡spos¡c¡ón, administración y gestión patrimon¡al de los bienes

patrimoniales.

18. Formular y proponer d¡rectivas para el uso, control, entre otros de b¡enes

patrimoniales.

19. lmplementar y acfualizar el Software de los ac{ivos fijos y bienes no deprec¡ables.

20. lmplementar y actualizar el Software de los cargos de personal de los bienes en

uso.

21. lmplementar y actualizar el software de los bienes dado de baja.

22. Manlener en custod¡a el archivo de los documentos fuentes que sustentan el

ingreso, baja y transferencia de los bienes, con la finalidad de elaborar los

correspondientes estados que servirán como elementos de ¡nformación

simpllicada del patrimonio de la entidad y dar ¡nformación relativa al área de su

competencia.

23. Coordinar con la Subgerencia de Administración y Finanzas y/o Gerencia Municipal

la rem¡sión de la lnformación de acuerdo al software lnventario Mob¡liario

lnstituc¡onal - SlMl, a la Superintendencia de B¡enes Nacionales, de acuerdo a

Ley.

24. Emitir opin¡ón técnica especializada en los aspectos de su competencia.

25. Cumplir con las demás atribuc¡ones y responsabil¡dades que se deriven del

cumplimiento de sus funciones y las asignadas por la Subgerenc¡a de

Administración y Finanzas.

i\sra/

rd
ír'¡:'*

LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende funcional y jerárquicamente del Sub Gerente de Adm¡n¡stración y

Finanzas.

No tiene mando d¡recto sobre personal alguno de la Municipalidad Distritalfe '6' '''.',l
4.

1 r''- ..r:r!
\. 1'.,tol

1 ¿-'
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CAPITULO IX

ORGANOS DE LINEA

Los Órganos de Apoyo de la Municipal¡dad de Distrital de La Huaca, están

conformados por:

1. Subgerencia de Obras y Desarrollo Urbano y Rural.

2. Subgerencia de Seruicios Comunales.

3. Subgerencia de Desarrollo Humano y Servicios Soc¡ales.

Huaca

RESPONSABILIDADES:

1. Superv¡sar y fiscalizar el buen uso de los bienes patrimoniales de la Municipalidad.

2. Responsable de los aclos administrativos yio técnicos que efectúe.

3. Es responsable por la custodia, uso y @nseryac¡ón de los bienes y materiales a su

cargo.

REQUISITOS MiNIMOS:

1. Título profesional Universitario, bachiller o estudios técnicos relacionados en

Contabilidad o administración financiera y/o similar.

2. Capacitación especializada en el manejo del Software lnventario Mobiliario

lnstitucional - SlMl.

3. No menos de dos años en el desempeño del cargo o labores similares

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

5. Capacitac¡ón espec¡al¡zada en Computación e lnformática

|"41fftti'u
nn9v
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a) Ubicación Organizacional, Según !a Estructura Orgánlca.

SUBGERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO Y

ffi

OEREI.ICIA MUNICIPAL

Subgerencia de desarrollo

hurnano y servi ci os Sociales

Subgererrcia de obras y

Desarrollo Urbano

Ofi d na de Derarrollo

Económico Lool

Ofi ri na de 0bras A.rbli as
y Transporc

Oficina de sbr Priwda

Ca¡lrroydefeñs¡ dul
0ñ c. Li rnpieza R.rblia,

Parques y EcologÍa

tm c. Edu, Cdtrra,
ReÚeac, Dep. |¿Tudsmo

Ofi d na dc §dud y

RURAL

a) Conformación de la Unidad orgán¡ca de acuerdo al Guadro para la
Asignación de Personal - CAP

¿fo"'t'%

V:N:§

x. DENOMINAGIÓN DEL ÓRCEruO:

:\
t)

,:;6

x.10.
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANIGA: 08.10.00 SUBGERENGIA,DE OBRAS Y

DESARROLLO URBANO Y RURAL

NO DE
ORDE

N

CARGO ESTRUCTURAL cóoreo CLASIFICAC
tÓN

TOTA
L

SITUAC¡ON
DEL

CARGO
CARGO DE
CONFIANZA

o P

32 INGENIERO II 030810EJ SP-EJ 1 1 0
1

33
ESPECIALISTA EN
PROYECTOS I

03081oES SP-ES 1 0 1
-/

o -4'*
34

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO II 03081oAP SP-AP 1 1 0 -/t"§ r'e

---99 d.¡,1§ , '
35 TECNICO ADMINISTRATIVO I 0308104P SP-AP 1 1 0 '....,'"1ff|2

\:
'f )r'fl"í:i ?_
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b) Detalle de las funciones Específicas, responsabilidades, líneas de autoridad
y requisitos mlnimos

suB TorAL UNIDAD oneAn¡ce 4 3 1 1

DENoMINACIÓN DE LA UNIDAD ORCAruICI OS.OI.OI OFICINA DE OBRAS PUBLICAS Y
TRANSPORTE

JO INGENIERO I 03081 1 ES SP-ES 1 0 1

suB TorAL uN¡DAD oncA¡ltca 1 0 1

DENoMINACIÓru OE LA UNIOAD ONCA¡¡ICA
08.02,02 OFICINA OBRAS PUBL¡CAS, CATASTRO,

Y DEFENSA CIVIL.

37 INGERIERO I 030812ES SP-ES 1 1 0

38 TECNICO ADMINISTRATIVO I 030812AP SP.AP 1 1 0

39 SECRETARIA I 0308124P SP-AP 1 1 0

suB TorAL UNIDAo oncÁntca 1 0 1

TOTAL UNIDAD ORGÁNICA I 6 2 0

DESCRIPC6N DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

7f'"'
wí,iir
V

fI'i
f.",r,tt
,ilit ,-,

Denominación del Organo: ORGANOS DE LINEA

Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE OBRAS DESARROLLO URBANO Y

RURAL

No Orden de CAP: 032 CODIGO: 03081 oEJ

Denominación del Cargo: SUBGERENCIA DE

OBRAS Y

DESARROLLO URBANO

Cargo Estructural: INGENIERO

II

FUNC¡ONES ESPECiFICAS:

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

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

desempeño a su inmediato superior.

Controlar el cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos y ordenanzas

mediante la calificación regularización y control del Desarrollo Urbano y rural del

distrito; así como la atención y orientación al vecino para la correcta aplicación de

los dispositivos legales que regulan el uso, construcción y conservación de las

edificaciones privadas y públicas.

Elaborar y suscribir los estudios de preinversión, siendo responsable del

contenido de dichos estudios.

Formular proyectos en concordancia con los Lineamientos de Política dictados por

la Municipalidad Distrital, el Programa Multianual de lnversión Pública, el Plan

Estratégico de carácter Multianual y los Planes de Desarrollo Regionales o Loqilqgi
Formular proyectos que se enmarquen en las competenc,"q-raf,ñí{"1^.h

Gobierno Local Distrital. \, T ":V: -W
' 

"--r¡'G
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6. Planear y regular los proyeclos y anteproyecfos de estudio de obras.

7. Formular, rev¡sar y superv¡sar estudios de Preinversión a n¡vel de perf¡|, de acuerdo

al programa de inversiones de la Munic¡pal¡dad y el Sistema Nacional de lnversión

Pública.

8. Disponer la formulación de los perfiles técnicos de conformidad con la normatividad

del Sistema Nacional de Inversión Pública, monitoreando el proc€so Tecnico

Administrativo que requiera la aprobación de dichos perfiles y/o levantar las

observac¡ones técnicas que el caso amerite.

9. D¡sponer la formulación de los Expedientes Técnicos de obras públicas, de

conformidad a las normas del Sistema Nacional de lnversión Pública SNIP,

velando porque en su contenido contengan todos los requisitos técn¡cos

necesarios.

10. Elaborar y suscribir en el banco de proyec{os los estud¡os de preinversión

de la Munic¡pal¡dad, considerando los parámetros y normas técnicas para su

formulación, así como los parámetros de evaluación para PIP de acuerdo con la

normat¡v¡dad vigente.

I 1. Rem¡t¡r los expedientes técn¡cos a la Gerenc¡a, para su aprobación previa

op¡n¡ón favorable, observando las disposiciones que las directivas internas

establezcan.

12. Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la OPI cuando

corresponda.

13. Verificar y autorizar las valorizac¡ones de los consultores externos contratados

para la ejecución de perfiles y exped¡entes técn¡cos.

'14. Realizar, cuando @rresponda, las coordinaciones y consuhas necesarias con

la ent¡dad respec{iva para evitar la dupl¡cación de proyec{os, como requisito previo

a la remisión del estud¡o para la evaluación de la Oficina de Programac¡ón e

lnversiones.

15. Solicitar la opinión favorable de la Mun¡c¡palidad Provincial o Gobierno

Reg¡onal, cuando el financiamiento de los gastos de su operac¡ón y mantenimiento

está a c¿¡rgo de la una de estas entidades, antes de remitir el Perfil para su

evaluación.

16. Evitar, bajo responsab¡lidad, el fracc¡onam¡ento de los proyectos a su cargo.

17. Planif¡car y proponer para su aprobación la polÍtica de Desanollo Urbano y rural de

la Municipalidad, en ccordinación con la Gerenc¡a Municipal. í.,'eY
18. Programar las inversiones y obras a nivel distrital,

priorización planteada por la Gerencia Municipal.

ü 'la

íx1¡".{,-ffi
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@ualizarelPlanlntegraldeDesarrolloUrbanoyRuraldel
distrito, así como los planes específicos del ámbito de su comPetencia, en

coordinación con la Gerencia Munic¡pal y la subgerenc¡a de Planeam¡ento y

PresuPuesto.

20. supervisar el reg¡stro de los planos urbanos de las urbanizaciones y AA.HH que se

construyan en el distrito.

21. Proponer y supervisar programas y proyectos para resolver problemas críticos del

medio amb¡ente relac¡onados a las construcc¡ones públicas, así como los estud¡os

y diseño de proyectos de obras públicas y proyectos tend¡entes a mejorar la

infraestructura del distrito.

22. Planifi.x¡r. controlar todas las acciones inherentes al desarrollo ¡ntegral sostenible y

de mantenimiento de obras Municipales que se realizan en el d¡strito, formulando el

Plan Anual resPecl¡vo'

23. Velar, promover, controlar la correc{a apl¡cación de los d¡sposit¡vos legales que

regulan el uso, @nstru@¡ón y conservación de las ed¡f¡caciones en áreas de uso y

de dominio público.

24. proponer, oÍganizar y dir¡gir estudios, programas y proyectos dirigidos a la solución

de problemas de zonificación.

25. Resolver los recursos de recons¡deración que Se presenten conlra las resoluciones

dentro de la Subgerencia de Obras y Desarrollo Urbano y Rural, como primera

instancia.

26. lntegrar la c¡misión de recepción de proyectos, estudios, recepción de obras,

apertura de sobres y otorgamiento de Buena Pro, para las que se le des¡gne.

27. Coordinar, Supervisar, controlar y evaluar la correcta formulación y apl¡cac¡ón del

Texto Únim de Proced¡mientos Adm¡nistrativos (TUPA), en el ámbito de su

competencia.

28. Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los proccsos,

procedim¡entos y normatividad ¡nternas del área a su cargo, en coord¡nac¡ón con la

Subgerencia de Planeamiento y Presupuesto.

29. Cumplir con los objetivos y metas trazadas en el ámbito de su competenc¡a,

conten¡do en los planes, presupuestos y proyectos aprobados de la Municipalidad.

30. Proponer y administrar su Presupuesto anual, Plan Operativo y Plan estadísfico en

el ámb¡to de su competencia, elaborado en coordinación con la Subgerencia de

Planeamiento y Presupueslo.

31. Proponer y coordinar con la Subgerenc¡a de Administración y Fianzag

permanente desarrollo y actualización de los s¡stemas ¡nformát¡cos

.. *..irr I
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su competencia.

I-INEÁS DE AUTORIDAD:

mente de la Gerencia MuniciPal'

2. T¡ene mando diredo sobre personal adscrito a la subgerencia de obras y

Desarrollo Urbano.

RESPONSABILIDADES:

o de la Subgerenc¡a de Obras Y

Desarrollo Urbano.

2. Evaluar y controlar la correcta y oportuna aplicación de la normatividad v¡gente.

3. Refrendar los estudios y proyectos formulados en su función como unidad

Formuladora

4. Superv¡sar el trabajo del personal que tiene a su mando.

5. Es responsable por la custodia, uso y @nservación de los bienes y materiales a su

cargo.

ffi
@o de Arquitecto o lngeniero Civil debidamente

Colegiado.

2. Capacitación especializada en el área.

3. Experiencia no menor de tres (03) en lnstituciones Públicas en el áreas o similares.

4. Experiencia en la Conducción de personal

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

6. Capacitación espec¡al¡zada en Computación e lnformáticá

z§RD.\

w)

á"'"%.
o-- t, ¿" ",

€lí-'le

PUESTO DE TRABAJO

Denominación del Órgano: ORGANO DE LINEA

Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO Y

RURAL

No Orden de cAP: 033 cootco: 030810ES

Denominaclón del Cargo: ASISTENTE EN

FORMULACIÓN DE

PROYECTOS

Cargo Estructural:

,-<

Especialista

nroygctg§J'\

ír.^i-'"i,",
FUNCIONES ESPEC]TICNS:

,., n.¡#lt
MANUAL DE ORGANIZACIóN Y FUNCIONES (MOF-zO12)

í*'.',, *:l



6t"-'¿'
(í^rmr.?i

&tp'

1-pa,iic,pa;tat"Slr la elaboración de los expedientes técnicos de los estudios y

proyectos de las diferentes obras que se ejecutan, según el presupuesto

participativo y el programa de inversiones de la Munic¡pal¡dad

2. Mantener la lnformación detallada y permanente sobre el estado de las act¡vidades

y proyectos de lnversión.

3. D¡rig¡r la Formulación de proyectos de lnversión

4. Evaluar los perf¡les elaborados por consultores externos, formulando las

observaciones que correspondan para su absolución'

5. Formular y ejecutar los proyectos de inversión de su competencia, tomando

en cuenta los Planes.

6. Formular y rev¡sar estud¡os de preinversión a nivel de perfil, en coordinación con la

Oficina de Asesoría Jurídica'

7. Apoyar en la formulación del plan de trabajo de la unidad orgánica a la que

pertenece.

8. Controlar e implementar los programas de asistencia técnica

9. Cumplir con las demás atribuciones y responsabilidades que se deriven del

cumplimiento de sus funciones y las asignadas por la Subgerenc¡a de Obras y

Desarrollo Urbano.

LINEAS DE AUTORIDAD:

1. DepenAe tuncional y jerárqu¡camente del Subgerencia de Obras y Desarrollo

Urbano.

2. No t¡ene mando d¡rec{o sobre personal alguno de la Municipalidad Distrital de la

Huaca

i. Cumplimiento en las normas referidas a la elaboración de expedientes técnicos y

del Sistema Nac¡onal de lnversión Pública.

2. Responsable de los actos adm¡nistrativos y/o técnicos que efectúe.

3. Es responsable por la custodia, uso y conservación de los b¡enes y materiales a su

cargo.

Título profesional Universitario de administrados, economista o

conoc¡miento y experiencia relativa de lnvers¡ón Públ¡ca a nivef aefef'ái,üae6}jri

No menos de dos años en el desempeño del cargo o labores similáres .--'., -
Tener conducta intachable, y remnocida solvencia moral e idoneidau,gr"fr{nüfl' 

,

.¡ ¡ \..,"
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4. Capacitación especializada en Computación e lnformática

\,
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ffi
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DESCRIPCION DEL CARGO O PUESiO DE TRABAJO

Denominación del Organo: ORGANO DE LINEA

Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO V

RURAL

No Orden de CAP: 034 coDrGo: 030810AP

Denominación del Cargo: ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

Gargo Estructural: Asistente

Administrati

vo ll

FUNCIONES ESPECiFICAS:

1. lntervenir con criter¡o prop¡o en la redacción de documentos a¿min¡strativos Ue

acuerdo a las indicaciones de la Subgerencia.

2. Realizar inspecciones técnicas de control sobre la ejecución de obras de

infraestructura básica, de servicios y mantenimiento, así como proyectos de

mejoram¡ento del ornato público en sus diversas etapas en concordancia con

las especificaciones técnicas aprobadas.

3. Apoyar en la supervisión de la labor de los Residentes, Supervisores e

lnspeclores responsables de la ejecución de las obras que ejecute la

municipalidad, en sus diferentes modalidades de ejecución. 
]

4. Realizar el control y reg¡stro de tas obras ejecutadas por ejecución 
I

presupuestaria directa o por contrata. 
I

I

5. Emitir informes técnicos con criterio propio sobre las labores encargadas. 
I

6. Colaborar en la ejecución de los cálculos y presupuestos de los proyectos de obras 
I

de la Municipalidad. 
I

7. Organizar y supervisar óptimamente las actividades de apoyo técnico de h 
I

Subgerencia de Obras y Desarrollo Urbano. 
I

8. Realizar coordinaciones con las demás dependencias de la Municipalidad a fin de 
I

consolidar las gestiones de la Subgerencia de Obras y Desarrollo Urbano. 
I

9. Cumplir con las demás atribuciones y responsabilidades que se deriven del 
I

cumplimiento de sus funciones y las asignadas por la Subgerencia de Obras y 
I

Desarrollo Urbano. I

LINEAS DE AUTORIDAD:
í.r.rt¡'

1,3:ffI"funcionalyjerárquicamentedelSubgerenciaffi

$'
d, _--'-_--
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2j\\to t¡ene mando diiecto sobre personal alguno de la Municipalidad Distrital de la

Huaca

RESPONSABILIDADES:

1 Del Optrmo deiarrollo técnico de la Subgerencia de Obras y Desarrollo Urbano.

2. Es responsable por la custodia, uso y conservación de los bienes y materiales a su

c€¡rgo.

REOUISITOS MIN-IMOS.

1-B-¿ch'tller univercitario de Arqu¡tectura, lngeniería civil Economía o técnico de

carreras afines con conocim¡ento en el área.

2. No menos de dos años en el desemPeño del cargo o labores sim¡lares.

3. Experiencia en labores adm¡nistrat¡vas.

4. Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral e ¡doneidad profesional.

5. Capacitación espec¡alizada en Computac¡ón e lnfomát¡ce

ffi

MANUAL DE ORGANTZACIÓN Y FUNCIONES (MOF-2012)

Go o Puesro DE TRABAJo

»
':tí

Denominación del Organo: ORGANO OE LINEA

Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO Y

RURAL

No Orden de CAP: 035 CODIGO: 0308104P

Denominaclón del Cargo: TECNIGO

ADi'INISTRATIVO

Cargo Estructural: Técn¡co

Administrat¡

vol

ffi
Redactar, resoluciones, oficios, memorándum, solicitudes, informes'

d¡ctámenes, contratos, reglamentos y otros documentos que el jefe de la

Subgerencia le encom¡enda.

Preparar y ordenar la documentación para la firma del Gerente.

Atender y efectuar llamadas telefón¡cas que sean necesarias para que el

personal pueda cumplir sus funciones. 
-4é:"

Concertar citas para que el Subgerente, pueda cumplir sus fy:Xtfe"Pltffi..iu
asenda). ("^", *.'l§'$f--1í
Mantener actualizado el archivo de la Subgerenc¡a, -" -;#i r*§
Reat¡zer la tramitación del despacho d¡ario y la organización 4efa,iU'¡g!fu

2.

3.

5.

6.

Página 11,2
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7. Atender al personal de la Mun¡c¡palidad y al público en general, en asuntos
relac¡onados con la gerenc¡a.

8. Llevar el archivo de toda la documentac¡ón, clasificarla y codif¡carla.
9 Cumprir con ras demás arribuciones y responsabir¡dades que se deriven der

cumprimiento de sus funciones y ras asignadas por ra subgerencia de obras y
Desarrollo Urbano.

LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende trn"'on"i
Urbano.

No tiene mando directo sobre personar arguno de ra Municiparidad D¡str¡tar de ra
Huaca

Apoyar las act¡v¡AaO

archivo del mov¡miento documentario de ra subgerenc¡a de obras y Desanoflo
Urbano.

Es responsable por ra custodia, uso y conservación de ros bienes y mareriares a su
cargo.

l. Estudiossuperioreffi
2. No menos de dos años en el desempeño del cargo o labores sim¡lares.
3. Experiencia en labores adm¡nistrativas.

4' Tener conducta intachabre, y reconocida sorvencia morar e idoneidad profesionar.
5. Capacitación especial¡zada en Computación e lnformát¡ca

Denom¡nación del suBGERENcIAo@

OFICINA DE OBRAS Y TMNSPORTES
N" Orden de CAp:

,»
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: PlaniÍ¡caí. tron
funciones asignadas a su cargo y eraborar los informes corespondientes sobre sudesempeño a su ¡nmediato superior.

2 Pranificar, organizar, y proponer ra Efaboración der pran rnstitucionar de obras derMunicipio que se ejecutarán en el sigu¡ente año a su elaboración.3' Proponer, organizar, dirigir y controrar todas ras acciones inherentes ar desarroro y
mantenimiento de las obras, proyectos y estudios en el ámbito de la vía pública que
se realizan en el distrito, formulando el plan anual respect¡vo.

4. Coordinar las acciones municipales a su cargo con la Subgerencia de Obras y
Desanollo Urbano y Rural y comisiones conformadas por los regidores.5 lnformar mensuarmente ras varorizaciones y riquidaciones c,e obras efectuadas enese periodo a Ia subgerencia de praneamiento y presupuesto u a ra subgerencia
de Administración y Finanzas.

S Brindar er apoyo técnico a soric¡tud de ra unidad de Logistica y ra sub gerencia deservic¡os comunafes en er mantenimiento y/o reparac¡ón de ra infraestructura
urbana a los diversos locales de la Municipal¡dad.

7. Elaborar expedientes técn¡cos para la ejecución de obras.
S Pfan¡ficar, organizar, controrar, eraborar y aprobar ra eraborac¡ón de ros estudios

Técnicos rearizados por ra oficina y por terceros por parte de ra mun¡c¡par¡dad
inclusive lo relacionado a transporte.

9. Em¡tir, revisar las autorizac¡ones a los proyectos y anteproyec{os para la
remodelación de la vía pública, así como otorgar Ia respectiva autorización.

10 .torgar certificado de conformidad de ras obras ejecutadas en ra vía púbrica.
1 L Plan¡ficar, organizar, controrar y aprobar ra eraboración de estudios

realizados por especialistas dependientes de este depanamento.
12 Ejecutar obras de rnfraestructura púbrica bajo ra Modaridades de Admin¡stración

Directa por encargo o por @ntrata, previamente aprobadas por ros mecanismd

;[:ll::*** 
internos municipales de acuerdo 

" r"' oi.no"i.,i1ffi
,. 

::Y::1^,,:: ,-":l* de rnfraesrrucrura encarsada" por. t",, sJré;óiá
depend¡ente, ejecutadas por terceros. -.r::a '"-"

14. Coordinar con el área correspondiente, la instalación, mantenimiento dri*
sistemas y efementos de señar¡zación de transito y viabíridad de su jurisdicción de

f.;;l§
lb'.^'fu',é't"'
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conformidadcon@
15. Supervisar el manten¡miento de Vías Locales del Distrito.
16. Supervisar y controlar la r 

.

1 7. Arender ros d írerentes,..ffi ::1ff*ff J;i ::::1""""¡ón 
directa

reracionados con er departamento a su cargo. 
ecidos en el ruPA vigente,

18' Desarro'ar perfiles y estudios de pre facl¡biridad y fac{ib¡ridad técn¡co económica delos proyectos que le see

, 

",",:: 
::,:: :::,,,,", ",0"0',l,ii.Tli[T:;#:,fi::ff ',"",:;]:r 

ro d e ros

19. Velar por el cumplimiento de ras "r;"^^.¡^¡^__^ ,- 
'. --** eIr ¡rralcna'

rerativas a ra ejecución ;" "il'::'::;J:ilXffi J,"1ffi :rrT,:::,::lnversión pública_ SNlp) y privada.
20' verar por er cumprimiento de ras disposiciones regares y normas regramentarias,relat¡vas a la ejecución de obras aprobadas 

"-n "l pro"u.o de presupuesto
Part¡cipat¡vo, encargándose de su ejecución.

21. Superv¡sar y confrolar las

convenio o contrato. 
i obras de ¡nfraestructure que la Municipalidad ejecute por

22. Efecluar valorizaciones dr
23 conrrorar ra caridad de ;;:§"T:ff""ffi::::::ffi:::::XloJ",,o"o

que se adopte para la ejecución de las obras.
24. Em¡ti¡ informes técnicos sobre metas, plazos adicional

personar y ros demás que corresponden a sus rrnoonjrl 
conform¡dad de equipos,

25' Procesar ra riquidación técnica de ras obras, adjuntando los documentoscorrespondientes (memoria descriptiva varorzada, pranos de repranteo, controresde caridad' etc )' a f¡n de permitir a ra unidad de contabiridad ra ejecución de laliquidación financiera.

26. Real¡zar inspecc¡ones, informar de ello y las demás funciones que lede acuerdo a ley y a las normas reglamentarias.
27 ' Proponer normas para @nducir, regurar y pranificar ras acciones der transporte

""Tli]l^ I :*: 
púbtico de rransporre rerestre urbano, tos sistemas deseñalización y semáforos, er tránsito urbano de peatones ;;;;";,;". 

orr(Er¡ras qe

2S Proponer normas para conducír y regurar y controrar ra circuración de vehícurosmenores motorizados y no motorizados.

:: :::::: 
,"-as para resutar y ptanificar et transporre terrestre a n¡vet d¡str¡tat.30. Normar y regurar er servicio púbrico de transporte te'€ 

e rrryer urstrrrat.

con ras reyes y regramentos nacionares sobre ra materiastre 

urbano ae confor\.
31. Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Obras v

aü
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I.2. OFICINA DE OBRAS PRIVADA§,

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende funcion",, j"
Desarrollo Urbano y Rural.

Tiene mando directo sobre personar adscrito a ra oficina de obras púbricas y
Transporte.

RESPONSABILIDADE$

1. Supervisrón y control

materia de obras públicas y transporte.

2' Evaruar ros procesos de acondicionamiento terntoriar, asentamientos humanos,
construcción de edificaciones y ornato público.

3 Lograr ros objetivos ¡nstituc¡onares en el ámbito de ra subgerenc¡a de obras y
Desarollo Urbano.

4' Evaruar y controrar ra co'ecta y oportuna apr¡cación de ra normatividad v¡gente.
5. Supervisar el trabajo del personal quetieneasu mando.
6. Es responsabre por ra custod¡a, uso y conservación de ros bienes y materiares a su

cargo.

I. i;i-,o Oro*",on",
Colegiado.

8. Capacitac¡ón especializada en el área.
9. Experiencia no menor de tres (03) en rnstituciones púbr¡cas en er áreas o s¡m¡rares.
10. Experiencia en la Conducción de personal

l 1 ' Tener conducta intechabre, y reconoc¡da sorvencia morar e ¡doneidad profes¡onar.
12. Capacitación especializada en Computación e lnformática

DEL CARGO-FÚE§TóTE
DenominaciEn dei

Y DESARROLLO ÚREaT¡óT

Unidad orgTñGál OFICINA DE
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oenominaói-éiffisói JEFE DE-EEñAS-
PRIVADAS, CATASTRO
Y DEFENSA CIVIL

carso EstñE[ñii

, 
;flH
desempeño a su rnmeaiatoTrlll;;taoorar 

los inrormes co,espond¡entes sobre su

2. Fiscat¡zat todos los actol
pr¡vadas y catastro, ;#;:': i:1"',.il}]rados 

reracionadas a obras

certificaciones, recomendaciona" - 
" 
,* l*unaoes' 

emitiendo constancias,

conoc miento 0"," s,os:,:;::: 
""""#:T: r:r:i::: :fffi:ijJilinherentes a la corporación munic¡pal.

3. Otorgar conjuntamenle co
ras ricencias o" *n.t/ 

la subgerencia de obras y Desarrollo urbano y Rurar,

conrormidad con ra Ley.J|t^i","lJlffi;}ufll|"ción v demor¡cion, ¿e

demás normas vigentes. 
'g I'rq¡srra' er neglamento Nacional de Edificaciones y

4' Rearizar inspecciones ocurares, para evaruación de ros distintos expedientes acargo de la Oficina.

5' Supervisar y controrar que ras construcciones se obras privadas se ajusten a rasl¡cencias otorgadas.

6' Procesar ras ricencias de consiruccíón y efectuar ras ¡nspecciones técnicasconespondientes.

7 ' ver por er cumprimiento der Regramento Nacionar de Edificaciones y demásdispos¡ciones municipales relac¡onadas.
t 

::::]:::"ll:1. 
.: zonincación, compat¡biric,ad de uso y Acondicionam¡entode rocar y otros certif¡cados, auforizaciones y o constancial;"lñffiJff::

acuerdo al TUPA Vigente.
9 Evaluar e informar sobre las soricitudes para er otorgamiento de certificados deparámetros urbanist¡cos y edif¡catorios, finalizacié

inhabitabiricrad, uso de retiro y otros de su *rp"t"n"i.ln 
de obra, habitabilidad,

,, 
.T::"::Tl-una 

base de datos de Licencias de Construcción, Dectaratoria deFáb,ca y otros documentos que otorga el municipio ,. r"n."" 
" 
,"'rñ]ff ;"edificac¡ones.

11. Efec{uar Ia inspección ocular conespond¡ente a las construcc¡ones pre
mediante Declaratoria de Fábrica en vía de regularización (Ley *. rr.rUrri,

,/ , 
'.1'

ffi

ó\srnD
v" s' ".1

^%)
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15. Proponer programas y proyectos de renovación Urbana.
I 7. Programas, aclualizar y conservar la nomenclatura de

del distrito. 
¡q ,,u,r.ruraLu,a oe vtas, parques, plazas y olros

'r8' Ejecutar er revantamiento der catastro ufbano der d¡strito, procurando su constante
mejoramiento e imprementación tecnorógica, empreando ros medios logísticos
disponibres en ra corporación mun¡cipar y em¡tiendo ros requerimientos necesarios,
técnicamente suslentados, ante la Subgerencia de Administración y Finanzas, con
conocimiento de la Subgerencia de Obras y Desarrollo Urbano y Rural.'l9 sistematizar y centrarizar ra información catastrar para ra pranificación urbana, rurar
y administrativa del distrito.

20 Ejecutar el mantenimiento catast¡ar permanente, en coordinación con ras demás
oficinas, Subgerencias, y unidades orgánicas de la Mun¡cipalidad.

2l ' coordinar y cÍuzaÍ información con ra unidad de Rentas, permitiendo unaconstante actualizacíón y mejoram¡ento de ra base de datos de contribuyentes del
distrito.

22' Cootdinat acciones con ent¡dades púbricas, privadas y m¡xtas especiarizadas, parael levantamiento del catastro integral, solicitando asistenc¡a técn¡ca yfinanciamientos, presentando dichos proyectos 
" f, SuUg";;:;."";; ;Desarrollo Urbano y Rural

23. Supervisar el desanollo fís¡co del distrito, en concordar
24. Adminisrrar su propio archivo de gesrión y técnico ,"n"]"i:t;;,,,::'::J:il:::"i*

demás documentos de la Unidad.
,t 

::1::::.^-"lr:0u"": 
de Cerrificado de numeración, certif¡cado y/o ConsranciaCatastral, Constancia de Ubicación, Certificado de nomenclatura de Vía, ycertificados y constancias de su competencia, proyectando los mismos ¡¿aprobación por la Subgerencia de Obras y Desarrollo U 

"-2nw,

26. Elaborar y a ctuatizarros proceuimienros de su o"r"n",rilll ' ^ ff{"."..:J

de obra, Rna¡¡zac¡

impuesto predial, plano catastral, etc.
12' Evaruar, ¡nformar y notificar sobre ras diversas quejas que se formuren ante ra

Unídad.

l3 Emitir lnforme sobre multas a imponerse o impuestas, reracionadas a asuntos de
su competencia, de of¡cio o a solicitud de la corporación mun¡c¡pal.

14.Velat por el control urbano, en cuanlo a las construcc¡ones en ef distrito.l5 Pranif¡car er crec¡miento urbano y rurar, de acuerdo ar pran de desarroro integrar
del d¡strito de La Huaca, conforme a la normativa vigenle.

'{ ..4
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2T. Sancionar las faftas a tas n

de las infracciones (notificeciones, multas). Efectuar la coordinación y seguimiento
con otras Áreas para la consecución del procedimiento de sanciones; así como
elaborar los proyectos de resoluciones gerenciales de sanc¡ón.

28. Real¡zar estudios socio - Económicos mn fines de planeamiento urbaníst¡co.
29. Ptogrumat accíones rerat¡vas a ra regurac¡ón de Anuncios y propagandas evitando

que atenten contra el ornato de la ciudad.

30. Normar y procesar solic¡tudes de adjudicación de terrenos urbanos.
3'f . Procesar expedientes de transferencias, cambios de nombre, denuncias y ritigios

sobre la propiedad inmueble.

32. Em¡tir autorizaciones para ejecución de trabajos temporares en áreas de uso
público y autorizac¡ones para ocupación de vía pública con materiales de
construcción e insraraciones prov¡s¡onares de c€¡setas y otras instarac¡ones.

33. cumplir con los demás funciones propias de su comperencia y ras demás que re
asigne ra subgerencias de obras y Desarroflo urbano y Rurar, conforme a sus
facultades.

En materia de Defensa Civil las siguientes:

1. Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controrar y evaruar ras ac{ividades y
funciones asignadas a su c¿¡rgo y eraborar ros informes correspond¡entes sobre su
desempeño a su inmediato superior_

2. Planear, dirigir, organizar, ejecutar, supervisar, controrar y evaruar ras actividades
de Defensa clvil.

3. Organizar, apoyat y coordinar acciones con entidades públicas y privadas,
nacionares e internacionares orientadas a ra prevención y recuperación de ra
localidad en casos de desastres.

4' Proponer ras normas y direct¡vas reracionadas con er ámbito de su competencia.
5. Coordinar y apoyar er cumprimiento de ras acciones der comité Distritar de Defensa

Civil así como los acuerdos del mismo.

6. Promover y coordinar la participación de Ias organizaciones sociales en las
acciones de defensa civí|.

7' Promover y ejecutar ras acciones educativas sobre defensa civir, a ros secrores
organizados de ra pobración y centros educat¡vos, a fin de difundir ros
procedimientos a ejecutar en casos de emergencia propios de la localidad,
como terremotos, inundaciones por desborde fluvial, incendios,

MANUAL DE oRcANrzAclorv v@



edificios y otros.

8. Difundir, orientar y apoyat a difundir los procedimientos en caso de emergencias

prop¡as del distrito, tales mmo, incendios, derrumbes de casas y otros.

L Organ¡zar y planif¡car la d¡stribuc¡ón del apoyo a la población en caso de desastres.

10. Establecer y organizar los lugares de coordinación, almacenaje y albergue en

casos de emergencia y rcalizar el inventario de los recursos con que cuenta la

Municipalidad para desarrollar las acciones de defensa civil.

I 1. ldentificar las zonas de pos¡ble desastre, vulnerabilidad, recomendando las

medidas preventivas y correc{ivas a realizar con part¡cipación de la población.

12. Elaborar y proponer el Plan de Defensa Civil para su considerac¡ón y aprobación

por el Comité Distrital de Defensa Civil.

13. Programar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar las acciones de capacitación y

preparac¡ón de los Brigadistas de Defensa Civil

14. Confeccionar el Plan de Evaluación (SISMOS, INCENDIOS, ETC) del Palacio

Mun¡cipal e ¡nstalaciones adm¡n¡strativas así mismo de los mercados en general.

15. Coordinar los Planes de Apoyo del Cuerpo de Bomberos Voluntarios del Perú,

Fuezas Policiales, Defensa Civil, Cruz Roja, Hospitales, etc.

'16. Preparar y distribuir material de instrucc¡ón sobre Defensa Civil, a los trabajadores

de la Municipalidad.

'17. Velar por el cumplim¡ento de normas y disposiciones de seguridad emanadas por el

S¡stema Nacional de Defensa Civil.

18. Coordinar con la Subgerencia de Planificac¡ón y presupuesto el análisis respectivo

de los prccesos y procedimientos dentro de su área y s¡stemat¡zarlos generando

indicadores de gest¡ón.

19. Elaborar la información estadística sistemat¡zada de los desastres ocurridos en el

d¡strito.

20. Realizar lnspecciones Técn¡cas de Seguridad en defensa Civil Básica, pre requisito

para la Licencia de Funcionamiento de los Locales Comerciales, espectáculos

Públicos Deportivos y No deport¡vos.

21 . Realizar lnspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil de Oficio. En apoyo

a la población.

22. Elaborat y adualízar los procedimientos de su of¡cina

23. Cumplir con los demás funciones propias de su competencia y las

;":il:.,:""r*erencias 
de obras y Desarrollo Urbano y *rr.::,f.Í.íl:;

LINEAS DE AUTORIDAD:
i.rr -oD.

6;;»\
(í^¿;,n,^i)

Y4"',

MANUAL DE ORGANTZACTóN y FUNCTONES (MOF-2012) 720

(,



(

(

(

(

(

(

(

ñf,"-»,;

W

/"ot'a'.¡
-:= v' e" ?
É al.ly'tola;

Y,//",.,§'

W

Depende trn",on

Desarrollo Urbano y Rural.

T¡ene mando directo sobre personar adscrito a ra oficina de obras privadas,
catastro y defensa civ¡|.

RESPONSABILIDADE§

'f . Supervisión

mater¡a de obras privadas, catastro y defensa civil.
2 Planeamiento y ejecución de ras poríticas orientadas a ra prestac¡ón óptima de ros

servicios municipales atribuibles a la División a su cargo
3. Es responsable por los actos adm¡nistrativos y/o técnils que efectúe4 Lograr ros objetivos institucionares en er ámbito de ra oficina de obras privadas,

Catastro y defensa c¡vil.

5' Evaruar y controrar ra corecta y oportuna apricación de ra normatividad v¡gente.6. Supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.
7' Es responsable por Ia custodia, uso y @nseryación de bs bienes y materiales a su

c¿¡rgo.

l . TÍtulo prof"

relacionados con la especialidad.

2. Capacitación especializada en el área.
3 Experiencia no menor de dos (02) en rnstituc¡ones púbricas en er áreas o s¡mirares.4. Experiencia en la Conducción de personal
S Tener conducta intachabre, y reconocida sorvencia morar e idone¡dad profesionar.6. Capacitac¡ón especializada en Computac¡ón e lnformática

DELcARGoopL,Es-FÚEffiTmEiñJd
Oenom¡nac¡óñ?Ei SUBGER

UniUad Orgánica OFICINA D

Denominación detEffi
ADMINISTRATIVO

cargo Es@

MANUALDEORGANIZACIó@
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1 . lnterven¡r 
"

acuerdo a las indicaciones de la Oficina.
2' Rear¡z., inspecciones técnicas de segur¡dad de defensa civir, para evaruar er grado

de nesgo que presentan instaraciones y/o serv¡cios, sea de personas naturares ojurídicas.

3. Realizar las inspecciones básicas de Defensa Civil.
4. Emit¡r informes técnicos con criterio prop¡o sobre Ias labores encargadas.S Rearizar coordinaciones con ras demás dependencias de ra Municiparidad a fin deconsoridar ras gestiones de ra oficina de obras púbricas, catastro y Defensa civir.6' Efectuar rabores de fiscarización sobre er cumprimiento de ras disposic¡ones

municipares en materia de Licencias de construcción y Habiritaciones urbanas.T Programar, organizat, y dirigir operativos destinadas a cfetectar er incumprimiento
de las disposiciones mun

de ras obras privadas "r'"jl"jilj:1ilffi:rares, 
que reguran er contror

remoderaciones, demoric¡ones de inmuebres y olros) 
urbanas' conslrurciones y

S Emitir las notificaciones de cargo que den in¡c¡o a ros procedim¡entos
sancionadores en materia de control de obras pr¡vadas a aquellos vec¡nosque alenten sobre las disposíciones legales sobre la materia.9. Efectuar las inspecciones que sean necesarias
solicitudes de Licencias de obras y otros de
inspecciones conespondientes a las acciones
posterior.

para la tramitación de hs
su competencia, así como

municipales de f¡scalizac¡ón

l0 cumprif con ras demás atribuc¡ones y responsabíridades que se deriven dercumplimiento de sus funciones y las asignadas por la Subgerencia de Obras yDesánollo Urbano.

LINEAS DE AUTOR¡EIE

Depende *r,
Catastro y Defensa Civil.

No t¡ene mando directo sobre personal alguno de la Municipalidad Ai$H6¡.-Ué

:';'".':';l

l. E" rurnon

2' Es responsabre por ra custodia, uso y conservación de ros bienes y materiares a su

MANUAL DE ORGANIZA N Y FUNCIONES lrr,roEo-rz; PágnaL2Z
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'i. Esruotos Srpen@
2. No menos de dos años en el desempeño del cargo o labores sim¡lares.
3. Experiencia en labores administraf ivas.
4 Tener conducta intachable, y reconocida sorvencia morar e idoneidad profesionar.5. Capacitación especial¡zada en Computac¡ón e lnformática

DELCARG@
Denominación del

oRGANo oe aFoñ

Denominación-EiG[ii SECRETARIAüEI,KE I At<lA DE

OFICINA DE OBRAS
PRIVADAS, CATASTRO

Y DEFENSA CIVIL

Cargo Estruituñil Secretarfa I

l. Organizar V su

de la Of¡cina de Obras privadas, Catastro y Defensa C¡vit.
2. Redac{ar, resoluciones, oficios, memorándum, solicitudes, informes,

dictámenes' contratos' regramentos y otros documentos que er jefe de ra un¡dad reencomienda.

3. Preparar y ordenar la documentación para la firma del Jefe de la Oficina.4. Atender y efectuar llamadas telefónicas que sean necesarias para que elpersonal pueda cumpl¡r sus funciones.
5' Concertar citas para que er Jefe de ra oficina, pueda cumprir sus funciones, (revar

su agenda).

6. Mantener actualizado el archivo de la Oficina de Obras privadas, Calastro y
Defensa Civil.

7' Rearizar ra tramitación der despacho diario y ra organización der ambiente gue
ocupa la Oficina de Obras privadas, Calastro y Defensa Civil.8' Atender ar personar de ra Municiparidad y ar púbrico en generar, en asunros
reracionados con ra oficina ¿. oor"" p,i*i; i"Ij;ñ;:"'r"J:T1,,":'#

9. Recepcionar, clasif¡car, codificar, d¡stribuir y arch¡var

MANUALDEORGANIZ@
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2. SUBGERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES,.

a) Conformación de la Unidad orgánica de acuerdo al Cuadro
Asignacíón de personal - CAp

documentación de ra oficina oe ooi"@
10. Velar por la seguridad y conservación de los documentos de la Oficina de Obras

Privadas, Catastro y Defensa Cívil

11. Mantener ra existenc¡a de útires de of¡cina y enc¿¡rgarse de su d¡str¡buc¡ón.
12. Automat¡zar la información por medios informáticos.
'13. otras funciones de naturaleza similar que le asigne la Jefatura de la unidad de

Logística.

LINEAS DE AUTORIDAD

l . Depende funcionalmente, ;e,
Obras PrÍvadas, Catastro y Defensa Civil.

2. No tiene mando directo sobre personar arguno de ra Municiparidad Distritar de ra
Huaca.

RESPONSABILIDADES:

1. Opt¡mo desarrollo técnico - áO

Catastro y Defensa Civil.

2. Mantener en reserva y confiabilidad la ¡nformación a la que tienen acceso.
3. Apoyar al cumpl¡m¡ento de metas y objetivos trazados en la of¡c¡na de obras

Privadas, Catastro y Defensa Civil.

4. Es responsable por la custod¡a, uso y conservación de los b¡enes y materiales a su
cargo.

1. Título profesionar vro r@
2. Experiencia en labores administrat¡vas

3. Capacitación especializada y actualizada en el área.
4. Haber desempeñado el cargo de secretaria no menor a dos (02) años.
5. Tener conducta intachabre, y reconocida sorvencia morar e idoneidad profesionar.
6. Capacitación especializada en Computación e lnformática

MANUAL DE oRGANrzAcrórv y ru¡¡c¡oñeilffi2)
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xl. DENoMTNAcTóN DEL óRcnruo: 08.02.00 oRGANos DE LINEA

x!.11. DENoMTNActóru oe LA UNTDAD oRoÁrr¡rca: 08.02.00 suBGENcrA DE sERvlctos coMUNALEs

NO DE
ORDE

N
CARGO ESTRUCTURAL cóorco GLASfFICAC

lór.¡
TOTA

L

SITUACION
DEL

CARGO
CARGO DE
CONFIANZA

o P

40
ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO II 030820EJ

SP_EJ 1 1 0

41
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO II

0308204P SP-AP 1 1 0

42t44 CHOFER I 0308204P SP-AP 3 3 n

suB TorAL UNIDAD oRoÁu¡ce 5 5 0

DENoMtNActótr¡ oe ¡-R UNIDAD oRcÁ¡¡lct
08.02.01 OFICINA DE DESARROLLO ECONOMICO

LOCAL

45
TECNICO EN DESARROLLO
ecoNórurco r 030821AP SP.AP I I 0

suB TorAL UNIDAD oRcA¡¡lce 1 1 0

oeruortilrrllc6N DE LA uNtDAD oncÁrulcn
08.02.02 OFICINA DE LIMPIEZA PUBLIGA, PARQUES Y

ecoloeíe.
46

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO I 030822ES

SP-ES 1 1 0

47t66
TRABAJADORES DE
SERVICIO I 030822AP

SP.AP 20 2A 0

suB TorAL UNTDAD oRcÁr'¡rc¡ 21 21 0

oe¡¡o¡vuNRc¡ÓN DE LA UNIDAD OROAUIC¡ 08.02.03 OFICINA DE MAQUINARIA Y EQUIPO

67 TECNICO EN MAQUINARIA II 0308234P SP-AP 1 1 0

68/69 OPEMDOR DE EQUIPO
PESADO I 0308234P

SP-AP 2 2 0

70
TMBAJADOR DE SERVICIO
I 0308234P

SP-AP 1 1 0

sUB ToTAL UNIDAD ORCAr'¡rcN 4 4 0

DENoMtNAc!ót¡ oE u uNIDAD oncÁrulcn 08.02.04 OFICINA DE SEGUR]DAD CIUDADANA

71
ESPECIALISTA EN
SEGURIDAD I 030824ES

SP-ES 1 1 0

72t75 POLICíA MUNICIPAL I 0308244P SP-AP 4 4 0

76t79 SERENAZGO MUNICIPAL I 0308244P SP.AP 4 4 0

suB TorAL UNIDAD oRoÁrulct I I 0

TOTAL UNIDAD ORGANIGA 40 40 0 0

I

ffi,

@

é"-'?).,'
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^J'rff"'^§&'r,'t
b) Detalle de las funciones Específicas, responsabilidades, líneas de autoridad

y requisltos mínimos

"r¡ \t)
í*P

EE§cnrpctél¡ o=L cARGo o PUESTo DE TRABAJo

It¡
*

Denominación del Órgano: ORGANO DE LINEA

Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE SERVIC¡OS COMUNALES

No Orden de CAP: 040 CODIGO: 030820EJ

Denominación del Cargo: SUBGERENTE DE

SERVIC¡OS

COMUNALES

Cargo Estructural:

¿'-o'¡)

Especialista

nam¡si?gá-í

«§h.uil
q1 tt'-..g!

a.¿
t .rt? -..

I
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l Planiftcar.

funciones asignadas a su cargo y elaborar fos informes correspond¡entes sobre su
desempeño a su inmediato superíor

2 Pranear, programar y dirigir ras aclividades reracionadas con er med¡o ambiente,
como son: ra rimpieza púbrica, conservación, mantenimiento, protecc¡ón del hábitat
y control de la contaminac¡ón ambiental: aire, agua, tierra y ru¡dos.3' Proponer el PIan operativo y su respecfivo presupuesto y elaborar los informes
estadíst¡cos en el ámbito de su competencia.

4 Formurar ros pranes ambientares en su jurisdicción, así como controrar rapreservación del medio amb¡ente.

5 Dirigir programas de educación ecológicas en coordinación con lnstituciones
Privadas y públicas para promover la conservación ambiental.6' Propiciar y normar proced¡mientos que reguren er equiribrio entre er desanoro
económ¡co, la conservación ambiental y la utilización recursos naturales en el
distrito.

7. Fomentar la formación de brigadas ecológicas con
propiciar una cultura de control ambiental, para
conservación del hábitat y el medio ambiente.

participación vec¡nal, para

buscar la mejora en la

S Proponer y apoyar convenios con rnstituciones púbricas, privadas y organismos
lnternacionales, que promuevan la conservación y cuidados ambientales.9. Formular el plan lntegral de residuos sólidos del Distrito.

1 0' Promover la inversión privada y ra cooperación intemacional para elaborar
estudios, proyectos y f¡nanc¡amienfo reracionados con er medio ambiente y defensa
ecológica.

l l Proponer un sistema de f¡scarización y ordenanzas para sanc¡onar a rosincumplan las normas que regulan la limpieza, conservación, control y n
amb¡ente.

12' Planificar, programar, dirigir ras actividades de reforestación y forestación p
en coordinación con la Oficina de Desarrollo Económico Local, la organízación delos comilés cívicos' en coordinación con ras rnstituciones púbricas y privadas.

13. Coordinar con los organismos competentes las acciones de fumigación,
desinfec¡ión, control de epidemias y campañas de profilaxis local.

14' Supervisar ras rabores de incineración de basura y erradicación de basq¡arr
focos infecc¡osa s. __-_-¡¿, oi

15' supervisar er funcionamienro der Mercado de abastos de e.ei"d"{t ñ;i¿];!i

MANUAL DE O N Y FUNcIoNEs ¡ruorzorz¡
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16. Coordinar y partic¡par en operativos de control de pesas y med¡das, de calidad de

subsistenc¡as y de acáparamrento y de especulación a los diferentes

establecimientos comerciales.

'17. Disponer del personal para la cobranza d¡aria del mercÍido y quioscos.

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

comercializac¡ón de alimentos y bebidas, en concordancia con las normas

nacionales sobre la materia.

19. Proponer normas para conducir y regular el comercio ambulatorio.

20. Administrar adecuadamente los servicios de mercados, camal, ferias y eventos de

comercialización de bienes y servicios.

21. Supervisar el estricto cumplim¡ento del reglamento del mercado municipal y

subs¡stencias vigente y de los contratos de los puestos y tiendas.

22. Cafficar, procesar y controlar el otorgamiento de las Licencias para la apertura de

establec¡mientos comerc¡ales, industriales y profesionales, Licencias Especiales y

Licenc¡as Prov¡sionales, así como los permisos y autorizaciones de comerc¡o

ambulatorio.

23. Promover la rcaliz:,o.án de ferias de produc{os alimenticios, agropecuarios y

artesanales y apoyar la creación de mecanismos de comercialización y consumo

de productos propios de la local¡dad.

24. Supervisar el conecto funcionamiento de los establecimientos comerciales,

industriales y de serv¡cios, dentro de las d¡sposiciones municipales v¡gentes.

25. Organ¡zar, dirigir y controlar el cumpllmiento de las ordenanzas y disposiciones

sobre comerc¡o ambulatorio, ruidos molelos, etc.

26. Garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad pública del vecindario.

27. Coordinar con la F¡scalía de Prevención del Delito, Comisarías de la jurisdicción, la

ejecución de Operativos diversos.

28. Ejecutar campañas de saneamiento amb¡ental, inspección sanitaria, fumigación,

desinfecc¡ón, desratización, etc.

29. Promover la educación y cultura ambiental, estableciendo mecanismos y recursos

para el manejo de las políticas establecidas.

30. Proponer proyectos y actividades que s¡gan la orientación de mejorar el ambiente y

la calidad de vida de la población.

31. Administrar los servicios funerarios en el Cementerio Municipal.

32. Cumplir con los demás funciones propias de su competencia y

as¡gne la Gerencia Municipal

MANUAL DE ORGANTZACIóN y FUNCIONES (MOF-2O12) 7?7
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l . Depende func¡onal, ¡"
2. Tiene mando directo sobre personal adscrito a la oficina de servic¡os comunales.

RESPONSABILIDADES:

'i. Lograr ios objetivos

Comunales.

2. uso racionar y oportuno de ros fondos de ra Municiparidad por todas ras fuentes de
financíamiento.

3, Es responsable de formular, controlar y evaluar el plan operativo y
presupuesto de la Oficina a su c€¡rgo.

4. Verat por ra correcla apricac¡ón de ras normas referentes a sarubridad. medio
ambiente.

5' Suscribrr autorizaciones, certif¡cados, exped¡r resoruciones y emitir informes
especial¡zados de acuerdo a sus func¡ones.

5 Es responsabre por er cumpr¡miento de ro estabrecido para su cargo en er presente
manual (MOF),

7. Responsable de los actos adm¡nistrativos y/o técnicos que efectúe.
8. Propiciar el mejoramiento de los s¡stemas que le competen.
9. Supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.
10' Es responsabre por ra custodia, uso y conseryación de los bienes y materiares a su

cargo.

REQUIS|TOS MiNntos

1 . Título profesionat

profesional técnica o con eslud¡os superiores.
2 Experiencia no menos a 02 años en er desempeño der cargo o rabores simirares
3. Capacitación especializada en el área.
4' Tener conducla intachabre, y reconocida sorvencia morar e idoneidad profes¡onar.
5. Capacitación especializada en Computación e lnformática

DELCARG@

SUBGERENC@

Denom¡nac¡ón dei-argo;

(.-.

ffi
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FUNCIONES E

1. lntervenir con criterio propio en ta
acuerdo a las indicaciones del Jefe de la Oficina de Servicios Comunales.

2' Organizar y superuisar Óptimamente las ac{ividades de apoyo técnico de la oficina
de Servicios Comunales.

3' Realizar coordinaciones con las demás dependencias de la Municipalidad a fin de
consolidar las gestiones de la oficina de servicios comunales.

10. Redactar, resoluciones, oficios, memorándum, solicitudes, informes,
dictámenes, contratos, reglamentos y otros documentos que eljefe de la unidad le
encomienda.

1 1. Preparar y ordenar la documentación para la firma del Jefe de la unidad.
12' Atender y efectuar llamadas tetefónicas que sean necesarias para gue el

personal pueda cumplir sus funciones.

13' concertar citas para que la Jefatura, pueda cumplir sus funciones, (llevar su
agenda).

14. Mantener actuarizado erarchivo de ra oficina de seruicios comunares.
l5' Realizar la tramitación del despacho diario y la organización del ambiente que

ocupa la Oficina de Servicios Comunales.

16' Atender al personal de la Municipalidad y al púbrico en general, en asuntos
relacionados .on ra oficina de servicios comunates..

17.Llevar el archivo de toda la documentación, clasificarla y codificarla.
4' cumplir con las demás atribuciones y responsabilidades que se deriven del

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

LINEAS DE AUTORIDAT}

Depende func

Comunales.

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

RESPONSABILIDADES:

DeI optímo oesarrofiolEc,¡coEffiina de servicíos coñiñIit
Es responsable por la custodia, uso y conservación de los bienes u *árA

MANUAL DE ORGANTZACTóN y FUNCToNES (MOF _201E, na 129

carso 
Éii.'.sj



\,

I

l

{

l

(

(

(

(

I

1 . Bach¡ler Un ;rsilffi;Técn ico- con estudios conclus@
con la especialidad.

2. No menos de dos años en el desempeño del cargo o labores similares.3. Experiencia en labores administrativas.
4 Tener conducta intachabfe, y reconocida sorvencia morar e idoneidad profesionar.5. Capacitación especializada en Computación e lnformát¡ce

DEL cARGo oFi]ilo dEEÁEñJo

SUBGERE@

l . Condu.¡r a

2' Rearizar ra revisión cotid¡ana der vehícuro a su cargo, verÍficando su correcl.
funcionamiento' e ¡nformando a sus superiores cuarquier desperfecto mecánico que
se presente.

3 conducir vehículos motorizados para transporte cuando se encuentre en comisión
de servic¡o.

4 cumplir con las reglas de tránsito y demás disposiciones vigentes al conducir el
vehículo asígnado.

5' Distribuir y recoger según instrucciones ra documentación adminHrativa o técnica.6. Efectuar diariamente el control previo del vehículo aslgnado, verificando que
se encuentre en ópt¡mas condiciones antes de ponerlo en funcionam¡ento.

7. Realizar el mantenimlento y las reparaclones mecánicas menores del vehículo asu cargo' informando periódicamente y cuando ra situación ro amerite sobre
el estado de funcionamiento del vehículo a su c¿lrgo.

8. Llevar el sistema de control del recorrido del vehículo a su cargo y del
consumo de combusiible, aclualizando los datos permanentemente.

9 Supervisa ra rabor der personar técnico de mantenim¡ento, der vehícuro a su
10. Otras func¡ones afines que se le asigne.

gr,

,}

e\,--: \' rr

LINEAS DE AÚT6RID7ó]

Depende ¿¡rectam
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2.I, OFICINA DE DESARROLLO ECONÓMICO LOCAL..

2. No t¡ene r"ndo O¡r"Oo

RESPONSABILIDADES:

1 . De la Unidad que se le asigna.

2. lntegridad del personal que transporla en el vehículo asignado.
3. Debido uso del vehículo as¡gnado para fines instituc¡onales.
4. Mantener en reserva las comunlcaciones a las que tíene acceso.
5 Es responsabre por ra custod¡a, uso y conservación de ros b¡enes y materiares a su

cargo.

REQUISITOS M¡NIMOS:

1 . Estudios de secundaria completa

2 Contar con ricencia de conducir según ra categoría y crase der vehícuro a conducir.
3. Conoc¡miento de mecánica Automotriz

4. Experiencia en ra mnducción de vehicuros motorizado no menor a tres años.

suacener'¡ciÁ@

Denominac¡ón del Cargo: JEFE DE U OFEIM
DE DESARROLLO

ECONÓMICO LOCAL

Cargo Estructural: Técnico en

Desarrollo

Económico I

Planificar, rronrrrr.
funciones asignadas a su cargo y eraborar ros ¡nformes conespondientes sobre su
desempeño a su ¡nmediato superior

conduc¡r el proceso y ras actividades dirigidas a promover er desarroflo económico
local y la inversión privada en el Distrito.
Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas a la
promoción, consl¡tución, reconocimiento y registro de las
del distr¡to.

í:Í1,-*
«í:'\
,r' . .-t, \

MANUAL DE oRGANrzAc¡o¡¡ viu¡,¡c¡ffi?z)



P

l.-

P

("
lv

4. Propicia*
comunicacíón con los vecinos y la municipalidad.

5. Establecer políticas de comunicación entre los vecinos y la mun¡cipalidad.6 coord¡nar acciones para impulsar ros programas Mun¡c¡pares, orientando suadecuado func¡onam¡ento.

7. Planear, coord¡nar, ejecutar y supervisar, programas o act¡vidades de apoyo d¡rectoe ¡ndirecto al desanollo de la micro y pequeña empresa, sobre información deapoyo directo e acceso a mercados, tecnología, financiamiento y otros campos afin de mejorar la competitiv¡dad local.
8' Diseñar' organizar' conducir y supervisar ras acciones de asesoramiento,capac¡tac¡ón' asislencia técnica y legar para la const¡tución y funcionamientode empresas familiares, coordinando con I

correspondientes. 
vvYr vr"qr rvv (;on los organismos públicos

9 lnformar' orientar, capac¡tar a ros vecinos sobre ra importancia de la part¡cipación
vec¡nal para el desanollo local y de sus deberes y derechos como c¡udadanos.,a::,::i:r--, asesorar a ta pobtación sobre remas cre participación vecinathaciéndoles conocer sus derechos y deberes como ciudadanos.

I l. Generar y proponer ordenanzas, normas y demás material ¡nfomativo departicipación orientada a las organizaciones sociales <

Asociaciones comunares v organizacione. s""¡"r", dJJ:":on: 
Juntas vecinales'

12' Formurar programas de actividades y proyectos que promuevan er desarroro
social.

I 3. Recabar iniciativas ciudadanas para posibilitar u
democrático de ros vec¡nos hacia ra municiparidad. 

n acercam¡ento efi.,z y

14. Rearizar campañas comunitarias que invorucren a ros vec¡nos der d¡strito.l5' organizar y respardar Mesas de Lucha contra ra pobreza e ¡ntereses especfficos.
16. coordinar acciones para impursar programas de formación de ríderes.
17 ' Propictat ra participac¡ón de fa juventud der distrito, en ras act¡vidades de ra

Municipalidad.

18' Promover acuerdos de coraboración entre ros principares actores púbricos yprivados der Distrito, posibiritando er diseño y ra puesta en práct¡ca de una
estrategia de desarro'o común en base a los recursos y ventajas compet¡t¡vas
rocares, con er objet¡vo de crear empreo decente y estimurar ra aclividad
económica del territorio, con incidencia en la micro y pequeña empresa. __<

19. Dirigir, superv¡sar y asesorar en la ejecución de planes, ,ron,. r"Uylr*il
promoc¡ón en materia de part¡cipación ciudadana. \ .1.,r 

t". 
, ssr.

\.1 --'
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::::::i:::.:" :: li:"* de desarroilo rocar, er presupuesto participativo y ragest¡ón de la Municipalidad -- "v¡Fvr,v y rc

2'l . Ortenlat y asesorar a fos vecinos en asuntos de su competencia.
22 Asesorar y apoyar a ras Juntas Vecinares comunares y a ra Junta de Deregados

Vecinales Comunales.

23' Recepcionar y canalizar las inquietudes y propuestas vecinales, ante las áreascorespondientes.

24' Fomentar ra participac¡ón activa y organizada de ra juventud en ras actividades queorganiza la Municipalidad.

25' Proponer ros ¡nstrumentos normativos internos y exernos, que consor¡den Iaparticipación vecinal.

26 Coordinar con ras áreas competentes ros pranes de Trabajo de ras JuntasVecinales.

27. Cumpl¡ con los demás func¡ones propias de su competencia y las demás gue leasigne la Subgerencia de Servicios Comunales.

LINEAS De IÚ¡oR¡EIE
l. Depende fu

2' No t¡ene mando directo sobre personar arguno de ra Municiparidad Distritar de ra

REsPoNs¡BIL¡6Á58

1. Del Optimo O

2. Der cumpr¡miento de ros objetivos y metas estabrecidas en er por.
3 Responsabre der cumprimiento de lo estabrecido en er regramento de organización

y Funciones.

4. Es responsabre por Ia custodia, uso y conservación de ros bienes y materiares a su
cargo.

l . Profesional un¡ve

2. Estudios de especialización en la materia. ---,::-l 1)
3. Experiencia en trabajo con grupo sociales. 1 :"J, ',.i;",
4. Experiencia no menor a dos años en el desempeño del cargo ' " ---.";
5. Experienc¡a en labores admin¡strativas. .", . ^ ' i .]-,j,,^
6. Tener conducta intachabre, y reconocida sorvencia morar e ¡doneidaa **l#
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2.2. OFICINA DE LIMPIEZA PÚBLICA, PARQUES Y JARDINES.-

ffi
ffi

DELCARGO@
SUBGERENCIA

Unidad Orgánica: OFICINA D- LIU'PIEZA PARUQES YJÁRDII.¡ES

Denominación dél Cargo JEFE DE LA OFIM
DE LIMPIEZA PÚBLICA,

PARQUES Y

ECOLOGíA.

Cargo Estruituñ Especialista

Administrati

vol

1. Planifícar, programá

funciones asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su
desempeño a su inmediato superior.

2' constituir, elaborar e implementar el proyecto del sistema de Limpieza publica
Jardines y Ornato y sus instrumentos.

3- Formurar, coordinar, ejecutar y controrar ros pranes, poríticas, programas y
proyectos en materia Ornato y Limpieza pública.

4' Promover y apoyar la cultura de protección y cuidado de la Limpieza pública a
través de programas de educación ambiental, investigaciones para la conservación
del medio ambiente y difusión de programas de saneamiento ambiental y el
procesamiento de la basura.

5' Programar, dirigir, ejecutar y evatuar las actividades de limpíeza pública en el
distrito, eraborando ra programación diaria y semanar der banido, recojo de
resíduos sóridos, desmonte y marezas de ca[es, avenidas parques y jardines y su
disposición final de los residuos sólidos, realizando un adecuado servicio de
limpieza pública, determinando las áreas de acumulación de desechos sótidos,
rellenos sanitarios y er aprovechamiento industriar de ros desperdicios.

6' Promover campañas educativas de timpieza pública en la comunidad y eliminación
de residuos sólidos.

7. ldentificar zonas geográficas adecuadas paru ser utirizadas como Área
acumulación de desechos, rellenos sanitarios y el aprovechamiento in¿rgg"i'i
desperdicios.

íÍ'*i":"'$
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8. supervisar y evaluar que los rellenos sanitarios cumplan con ¡as caráaerist¡cas

establecidas en la Ley General de Res¡duos Sólidos y demás normas

correspondientes.

9. Proponer, programar y controlar los trabajos de fumigac¡ón para los parques

ubicados dentro de la jurisdicción del D¡strito de La Huaca.

10. Programar, coord¡nar, ejecutar y supervisar programas de mantenimiento y

embellecimiento de parques y jardines.

'I 1. Promover y apoyar la reforestac¡ón en áreas verdes de calles y aven¡das, de
parques y jardines.

't2. Promover la ejecución de convenios mn organ¡smos públicos o privados para la
creación y mantenimiento de áreas verdes.

13. Proponer y ejecuiar acciones para lograr mayor eficiencia y competit¡vidad en los

serv¡cios de limpieza que brinda la municipalidad.

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

15. Proponer, ejecutar políticas amb¡entales y normas para el desarrollo sostenible

local y para el desanollo y para preven¡r y contrarrestar la contaminación del medio
ambiente-

l6.Atender y resolver las guejas de vecinales y atender conflictos originados por
problemas ambientales y por problemas relacionados a la atenc¡ón de parques y
jardines vecinales.

17. Fiscaliza, notifica y califica el incumpl¡miento de las normas municipales en máeria
de medio ambiente y efectuar el seguimiento conespond¡ente conforme a la
normaiividad vigente.

18. Estudiar y recomendar las medidas pertínentes orientadas a cambiar la conducta
ciudadana wra gaÉnrizaÍ el cabal cumprimiento a ras disposiciones municipales,
en el ámbito de su competencia.

19. Llevar el reg¡stro de las notificaciones administrativas así como de las resoluciones
de sanción que perm¡tan el seguimiento y evaluación de las sanciones emitidas.

20- Establecer y ejecutar las acciones para la recuperación y ampliación de espacios
de vida, destinados a bosques urbanos, parques, jardines y áreas verdes, en
coordinación mn la Unidad de saneamiento Básico Ambiental.

2l Realizar er servicio de rimpieza y regadío para áreas verdes de manejo munícipal.
22. Elabotat y actualizar los procedimientos de su Unidad.
23. Cumplir con los demás funciones propias de su competencia y las

asigne la Subgerencia de Servicios Comunales.

,áíí-"'[-"s;,r¡.'fl";;
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LINEAS DE AUTORIDAD:

1. Depende func¡onal y jerárquicamente de la Subgerencia de Asuntos Comunales.

2. T¡ene mando direclo sobre personal adscrito a la Ofic¡na de Limpieza Pública,

Parques y Ecología de la Mun¡cipal¡dad Distrital de la Huaca

RESPONSABILIDADES:

1. Del Optimo desanollo técnico de la Of¡c¡na de limpieza Pública, Parques y

ecología.

2. Del cumplimiento de los objetivos y metas de la oficina de Limpieza Pública,

parques y ecología.

3. Responsable del cumplimiento de lo establecido en el reglamento de Organización

y Func¡ones.

4. Es responsable por la custod¡a, uso y conservación de los b¡enes y materiales a su

cargo.

REQUISITOS MiNIMOS:

1. Título Profesional en lngen¡ería Agrónoma y/o profesional técnico con conoc¡miento

en programas de Limpieza Pública, Jardines, Manten¡m¡ento de áreas Verdes.

2. Estudios de especialización en la materia.

3. Experiencia en lrabajo con grupo soc¡ales.

4. Experiencia no menor a dos años en el desempeño del cargo

5. Experiencia en labores administrativas.

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

7. Capacitación espec¡alizada en Computac¡ón e lnformát¡ca

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Denominación del Organo: SUBGERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES

Unidad Orgánica: OFICINA DE LIMPIEZA PUBLICA, PARUQES Y JAROINES

No Orden de CAP: o47 to66 CODIGO: 0308224P

Denominac¡ón del Cargo: TRABAJADOR DE

SERVICIOS.

Cargo Estructural: Trabajo de

Serv¡cios I

FUNCIONES ESPECiFICAS: -./-v \-.rú\F.¿¡\

1. Recolección de residuos sólidos en la localidad,

para tales efectos.

Ejecutar las labores de jardinería.

en los turnos y

]
b»
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2.3. OFICINA DE I'AQUINARIA Y EQUIPO.-

2

4.

t

b-

7.

8.

Realizar labores de apoyo en el regado de áreas verdes, cempos deportivosy otros, operando el sistema de regado de los c¡sternas cuando le es asignado.
Custod¡ar las henam¡entas de trabajo que le asignen_
Cultivar y mantener en buen estado las áreas verdes del distrito.

Lir¡piezaiemuros¿@

Ejecutar la recuperac¡ón de las áreas verdes del d¡strito.
Ejecutar el regadío y mantenimiento de las plazas,
horarios establec¡dos

9. Otras act¡v¡dades encomendadas por su jefatura.

LINEAS DE AUTORIDAó]

Depende trn"'on
y Ecología.

No lene mando directo sobre personal de la Municipal¡dact Distrital de la Huaca

RESPONSABILIDADES:

i. Responsabte@
2' Responsabre der cumprimiento de ro estabrecido en er regramento de organización

y Funciones.

3' Es responsabre pof ra custod¡a, uso y @nservación de ros bienes y materiares a su
cargo.

1 . Saber leer y escribir

2. Experienc¡a en labores de Limpieza.

o PUESToDE}EEIJ¡;
SUBGERENcIÁ_óE§-EñTico_§

oFrcrNA oe rvÁoútrÁEiiTEóTiÉd

Denominación GlEEfri

l. Planif¡c€r, prog

MANUAL DE onca¡uznclóñt Fumzi
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desempeño a su inmed¡ato superior.
2. Ptogtamat y disponer el uso de la maquinaria pesada de la Mun¡cipalidad.3 Programa' organiza y ejecuta er ¡nvenrario Físico de ros vehícuros, equipos,

maquinarias de la Municipalidad.

4' Administra y controra bajo su responsabiridacr ros abastecimientos que provea fa
Unidad de Logística, a requerimiento de la Oficina.

5. Elabora y aci.ualiza los proced¡mientos de su área.
6. Llevar el control y record de cada uno de los equipos pesados: Consumo de

combustible, horas de trabajo, mantenimiento, gastos en repuestos, etc.
7 ' Progtamat, ejecutar y controrar ras reparaciones y reposicíón der equipo mecánico

y vehículos, llevando el control estadístico e histórico de cada unidad.8 Programar, organizar, ejecutar y controrar er s¡stema de manten¡m¡ento prevenl¡vo
de las diferentes unidades vehiculares de la municipalidad.

9' Otras funciones que re as¡gne ra subgerencia de servicios comunares o ra un¡dad
de Logística en materia de su competencia.

LINEAS DE A¡Toñiól-ó]

Depende *
funcionalmente de la Unidad de Logíst¡ca en cuanto al taller y Maestranza.
Tiene mando d¡recio sobre personaf adscrito a la oficina de Maquinaria y Equipo de
la Municipalidad Distrital de la Huaca

RESPONSABIL¡ó758

1. Responsabted@
2' Responsabre der cumprim¡ento de ro estabrec¡do en er regramento de organización

y Funciones.

3 Responsable de programar, otganizar y supervisar las labores de mantenimiento
preventivo y correctivo de la maquinaria y equipo pesado.

4' Es responsabre por ra custodia, uso y conservación de ros bienes y materiares a sucargo.

1.

2.

3.

MANUALDEORGANIZACIó@
Página 138

conclusos o inconclGóñstudios
en Mecánica automotriz y manten¡miento de maquinaria.
Experiencia en mecánica y manlenim¡ento de equipos.
Experiencia en labores admin¡strat¡vas.
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4. TenerconOuct

5' Capacitación especiafizadaen computación e rnformática

DEL CAR

SUBGE

oFtctN

Denominación dftargo: OPERADOñ---TóTiF6' cargo E=rrm¡:

l. Conducir

jornada de trabajo.

I z' Ejecutar las labores necesarias de mantenimiento preventivo y correctivo de lamaquinaria y equipo pesado y otros similares.
3' cumplir con las normas, direc{ivas, y procedimientos, tendientes a implementar unmantenimiento preventivo de Ia maquínaria y equipo asignado para er desempeño

de sus labores.

4' velar por ta operatividad permanente de ra maquinaria y equipo asignado.5. Portar ra documentación exigida tanto personat como de ros vehícuros ymaquinaria asignados.

6' otras funciones que le asigne ta Jefatura de Maquinaria y Equipo en materia de sucompetencia.

LINEAM
l. Denen

2' No Tiene mando directo sobre personalde la Municipalídad Distritalde la Huaca

RESPONSÁB¡LIDTDE

1. ResponsaO

2' Responsable del cumplimiento de lo estabtecido en el reglamento de organizacióny Funciones.

3. 
:::il,"r:Tl::jir:onsabitidad, 

para et buen manrenimiento, ta conseruación, tacustodia y er buen estado de ros vehícutos y maquinaria pesada asignada dula jornada de trabajo; así como ,evar un registro diario que denote ros tralrealizados; tiempo, consumo y tipo de combustible.

MANUAT DE ORGAN"
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ocurridas y otros análogos

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

2. Tener licencia de conducír A-lll profesional o su equivalente.

3. Amplia experiencia laboral

4. Experiencía en rnecánica y mantenimiento de equipos.

DELCARGOOPM
SUBGERENCN@

OFICINADEMAOM

Denominac¡ón ¿etCárgq

1. Realizar nuevas in

administración municipal.

2' Colocar y cambiar chapas de seguridad a las puertas de oficinas administrativas.
3' Ejecutar reparaciones de instalaciones de servicios higiénicos en general.
4' Revisar y verificar permanentemente las instalaciones, cañerías, sanitarios y otros.
5' Disponer y controlar los trabajos de mantenimiento de herramientas, equipos y

diversas máquinas menores que se utilizan en las actividades de seruicios
que brinda la municípalídad.

6. Ejecutar labores simples de mantenimiento de equipo e instalaciones.
7 ' otras funciones que le asigne la Jefatura de Maquinaria y Equipo en materia de su

competencia.

LINEAS DE AÚTORIDAD;

3. Depende fun"

Equipo.

4' No Tiene mando direclo sobre personalde la Municipalidad Distritalde la

RESPoNSAB¡LIDAEE

e::.:':F1. Responsabte

MANUAL DE ,RGANTZACTóN v prrrvcroñrslffi?z¡
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2.4. OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA.-

" 
]É

2. Responsable del cumplimiento de lo establecido en el reglamento de Organización

y Funciones.

3. Es responsable por la custodia, uso y conservación de los bienes y materiales a su

cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

1 . Saber leer y escrib¡r

2. Experiencia en labores de mantenimiento y equipos menores.

DESCRIPCIÓN DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Y¿.

6*l

,f.*di-*

Denom¡nac¡ón del Organo: SUBGERENCIA OE SERVICIOS COMUNALES

Unidad Orgán¡ca: OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA

No Orden de CAP: 071 CODIGO: 030824ES

Denominación del Cargo: JEFE DE LA OFICINA

DE SEGURIDAD

CIUDADANA.

Cargo Estructural: Espec¡alista

en

Seguridad I

FUNCIONES ESPECiFICAS:

Planificar, organizar, dirigir y controlar el plan integral de seguridad ciudadana,

garantizando la hanquilidad, orden, seguridad y moralidad pública del vecindario.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las act¡v¡dades de Seguridad

Ciudadana del distrito, con la participación del vecindario y las normas que señalen

los organismos reclores, conforme a Ley.

Apoyar las acciones de la PolicÍa Nac¡onal del Perú en sus acciones para la

Seguridad C¡udadana, en defensa de Ia integridad fís¡ca y moral de Ia población y

sus b¡enes patrimoniales.

Asumir la Secretaría Técnica del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana y prestar

asesoramiento a las juntas vecinales y otras organizaciones acreditadas por la

municipalidad

Proporcionar el apoyo en Seguridad para la ejecución de las actividades de la

MANUAL DE ORGANTZACTÓN Y FUNCTONES (MOF-2012)
:']'a!PW;K'ox

Munic¡palidad que le sean requeridas.

Supervisar, organizar y ejecutar las acciones de control por encargo

de línea de la Municipalidad.



7. Organizar y velar por la integridad de los bienes inmuebles públicos y privados en

elámbito Distrital.

8. Cumplir y hacer cumplir los dispositivos y normas municipales que rigen para el

Distrito, aplicando las notificaciones sobre sanciones administrativas que

establecen las normas legales, de acuerdo al ámbito de su competencia.

9. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo lnstítucional correspondiente a la
Oficina de Seguridad Ciudadana, disponiendo eficiente y eficazmente de los

recursos económicos, materiales y equipos asignados.

10. Dar cumplimiento a las facultades delegadas mediante la Resolución de Gerencia

Municipal

11. Mantener actualizados los registros estadísticos de la Oficina.

12. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las acciones @rrespondientes al

cuerpo de la Policía Municipal.

13. Programar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar las acciones de capacitación y

preparación de los miembros de la Policía 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 así como de

la seguridad vecinal.

lS.Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de participación

integración vecinala las acciones de seguridad vecinal.

16. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promoción, difusión y

ejecución de campañas en materia de seguridad ciudadana.

17. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de control y seguridad de las

instalaciones públicas, como plazas, plazuelas, piletas ornamentales y otros.

18. Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en las salas de

espectáculos, ferias, estadios, coliseos y otros recintos abiertos al público,

incluyendo los establecimientos sociales, culturales y religiosos.

19. Garantizar la tranquitidad, orden, seguridad y moralidad pública del distrito.

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

vial.

21. Controlar el cumplimiento de las Ordenanzas y disposiciones municipales de su

competencia, notificando a los ínfrac;tores.

22.Prestar apoyo a las acciones de control sobre la especulación, adulteración,

acaparamíento, atentados contra el ornato, faltas contra la sanidad, incumplimir

ll otde las normas de construcción y otras de competencia Municipat ,;áf:.j
23. Derivar las denuncias de los vecinos a las dependencias municipalel res¡$¡]l¡

1,1'

é'$ñ\
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24. Proponer la porítica de prevenclón der delito, procurando gatanrizar ra seguridad a
los vecinos en coordineción con los organismos de Gobierno provincial, Reg¡onal y
Nac¡onal y las organizeciones sociales.

25. coordinar con ra poricía Nacionar y junta de deregados vecinares er apoyo
requerido en er marco de ro estabrecido por er pran Municipar der sistema de
Seguridad Ciudadana.

26. Promover ra partic¡pación ciudadana en acciones de seguridad y orden púbrico a
través de la integración y promoción vecinal.

27 ' cumplir con ros demás funciones propias de su competencia y ras demás que re
asigne la Subgerencia de Serv¡cios Comunales.

LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende jerárquica, tun

Comunales.

T¡ene mando directo sobre personar adscrito a ra oficina de seguridad ciudadana
de la Municipalidad Distrital de la Huaca

RESPONSABILIDADES:

Ejecutar y mantener

previo estud¡o y/o investigación de las actividades de Seguridad lntegral.
Es responsable por el cumplimiento de los objet¡vos y metas establecidos en el
POr.

Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el
presente manual (MOF) y el Reglamento de Organización y Funciones (ROF),
así como de los aclos administrativos y/o técnicos que efectúe.
Es responsabre por ra custodia, uso y conservación de ros bienes y materiares a su
c€rrgo.

REQUtStros ri¡¡ñtMo*

l. Oficial o ta"n,*
Profesional o bachiller que tenga estudios en el área.

2- Experiencia en la conducción de personal.

3. Experiencia en er cargo no menor de tres (03) años en er área o rabores simÍares.
4. Tener conducia intachable, y reconocida solvencia moral e idoneidad orofes¡aaáíí
5. Capacitación espec¡alizada en Computación e lnformát¡ca , _^15 -uffi;;\(1,' l'}.D Z|) É.
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DEL CAR

SUBGE

OFICINA
No Orden de CAR

Denomi naci ón-EeiEarg o : MUNICIPAL

l. Ejecutar

correspondientes sobre su desempeño a su inmediato superior.2' Planear, organizar, programar, dirigir, ejecutar, tas acciones correspondientes arcuerpo de la policía Municipal.

3' lnformar a su superior, sobre las infracciones constatadas, coordinando las
sa nciones corespondientes.

4' controlar el cumplimiento de las normas, emitiendo y registrando las sanciones ynotificaciones por ínfracciones a las disposiciones municipales según et cuadro
unico de lnfracciones y sanciones (culs), efectuando el seguimiento respectivo.5' controlar' pesos y medidas en los mercados, establecimientos comerciates y/o
servicios, en coordinación con ra subgerencia de servicios comunares.6' velar por el cumplimiento de las leyes, resotuciones y ac€¡paramiento. Así comoconstrucciones, ornatos y otros.

7 ' Notificar a ros infractores por er cumprimiento de ras normas municipares y darcuenta a la superioridad.

8' Brindar el apoyo pertinente para el cumplimiento de las normatividad munícipal y encasos de emergencia.

9' Derivar las denuncias de los vecinos a las dependencias municipates responsables
de su atención.

10' Las demás atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento desus funciones que te sean asígnadas por su jefatura superior.
LINEAS DE AME¡DñD,;

Depende t
Ciudadana.

No Tiene mando direc{o sobre personalde la Municipalidad Distritalde la Huaca

RESPONSABILIDADH

i. Cumptrr ca

I
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4.

Velar por la segu

asignados bajo su responsabilidad.

De mantener en reserva y confiabiridad la informacíón a Ia que tiene acceso.
Es responsabre por er cumprimiento de ro estabrecido para su cargo en erpresente manuar (MoF) y erRegramento de organización y Funciones (RoF).
Es responsable por la custodia, uso y conservación de los bienes y materiales a su
cargo.

REQUISITOS

1. lnstrucción S"crndariá Cómi]El
2. Capacitación en técnícas de seguridad personat

3. Conocimiento de Ordenanzas Municipales.
6' Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral e idoneidad profesíonal.

DELCARGO@
SUBGER

OFICINA

No Orden de CAp:

DenomináéEñEargo:

1. Pl"nifi*.
informes correspondientes sobre su desempeño a su inmediato superior.2' Desarrollar acciones de protección y seguridad ciudadana en *"i,.".,un con el
comité de seguridad ciudadana, la Policía Nacionar, la población y otros actores
sociales y en concordancia con lo establecido en el plan Nacional del sistema de
seguridad ciudadana, realizando patrullajes permanentes, diurnos y nocturnos.3. Apoyar a otros órganos de ra Municiparidad, a ra poricía Nacionar, y otras
instituciones de servicio a la comunidad en el desarollo de sus acciones, dentro
delámbito de su competencia.

4. controrar er cumprimiento y ra correcta apricación de ras normas vigentes.5' Establecer un sistema de seguridad ciudadana con participación de los diversos
actores sociares y ra policía Nacionar. E[o conforme a ra Ley der sistema.r
de seguridad ciudadana y ar pran Nacionar der sistema oe seouriaaáñii6' Reportar ante ra porÍcía Nacionar ras situaciones que

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
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tranquitiaaa

' fi:L: 
":"",.:1"::":::lo, 

¡nmediato que soriciten ros vecinos,atentados contra ra tranquiridad púbrica y .r"a"r",", fia'.r,j|t 
en casos de

8. Apoyar ad¡vamente ál Com¡té * a"nr*"a a,r"*Juntas Vecinaies, propic¡ando la integración ,.",n,'"'" 
para la promoción de

participación en acc¡ones * ""","r-" ].r<qon 
veclnal' a fin de promover su

marco de tas polÍricas 
".,.1:-r:,,y1.0 

ciudadana y orden púbtico, elto dentro delmarco de las polÍticas esteblÉci.i.. -^ ^, -, Puollco' ello dentro dei

Ciudadana. 
;tablecidas en el plan Nac¡onal del S¡stema O" ,;;;

9. Programar y ejecutar las

-xl :iiil,il.:,.- v jjrTft 
"[":#UT: ;i:l:tJ

cumprimiento. 
rden' seguridad y moralidad pública, dando cuenta de su

10. Apoyar las acciones de
morarde ra pobración ,,,:;"T:rI:;::1,:l defensa de ra inregridad física y

11. Vigilar la preservación y el mantenimiento de la cálidarpúblico en el distrito. 
I rt\'' ('¡e ra cálldad de v¡da, limpieza y ornato

12. Supervisar y asegurar el

_ - los 
evenros o" *,.uo",. ,riX}l[']11""::§ Jffi":e 

sesuridad ciudadana en
13. Brindar apoyo a las demár

para proporcion,,,"n,no"'o1iil..:jj::,:n#;:::"" de ser requerido,

ejerc¡c¡o de la autoridad municíner " -:'-,'.:.]:-Ivenqones 
que programen, en el

del Esrado para el cou¡ernl['5: 'en 
el ámbito de su competencía, como ua*o 

,

14 Las demás atribuciones y responsab¡lidades que se deriven de, cumplímientosus funciones que le sean

-as¡gnadas 

por su jefatura supedor.
t-r¡rensDeffióTlEfól

O.p"nO" f,

No Tiene mando directo sobre personal de la Municipalidac, Distrital de ta Huaca

nesporisÁeiññE
t.Cumptirca@
2. Velat por la Seguridad Ciudadana del Distrito , .::..ii,-;
3. De mantener en reserva y confiabil¡dad la información ¿ 

r j í)

4 Es responsabte poret cumptimiento oe lo esta¡ni::T::t:r":;:tT:;
presente manual (MOF) y el Reglamento de Organización y Funciones lROf¡.5' Es responsabre por ra custodia, uso y mnservación de ros bienes y materiares a su
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SUBGERENCIA DE OESARROLLO HUMANO Y SERVICIOS SOCIALES..

conformación de ra unidad orgán¡ca de acuerdo ar cuadro para raAsignación de personal - CAp

1. lnstrucción S""unGraEñril
2. Capacitación en técnicas de seguridad personal

: :::::::::ucta 
intachabre, v reconocida sorvencia morare idoneidad profesionar.

x[. DENoMINAcIóru orl ópaamn
V

A§I

,#
or"»

x,t.12. ffi iIDo-mÁñ

, HUMANo y senvlc-oé-id"ii, ="NO DE
ORDE

N
CARGO ESTRUCTURAL

-r-
cóolco CLASIFICAC

lów
TOTA

L

srrulclów
DEL

CARGO CARGO DE
CONFIANZA

80
o PEüTtrUIALI§ IA EN SERVICIO

SOCIAL I o3nR2nE SP-ES 1 ,|
0

ISUB TOTAL UNIDAD OPl?Ár¡¡N
1 1 0

pENol,lt,¡lAgóN pE LA uNtpAg oRcÁmcn O8.O3.OI OFICINA DE REGISTRO CI\4L t81 trürtrulALl§ lA
ADMINISTMTIVO I 030831ES SP.ES 1 1 0
sug tornt un¡lo¡o oncÁrulca

-

oeuoliutnc¡ótr¡ oe LA UNIDAD oRcAn¡rcr

1 1 0
vr rv[r^ , Etelyll,A U
aMEllEr.r?^¡

82 recruIco e[§Áñ Enrr¡ r e¡lro
n?nA", SP-AP ITT 1 0

(:
1 'j:;i,)

:-f,o)'

fJ:.\
' I t 'l¡i\

«rú-
-$.
tñt-b

srrrr,{u Lrñ('Aryl(;A
1 0 \

DENOMINACIóf,¡ oe ra rJNtnan ñp¡rÁ
08.03.03 oFrc

RECREAc¡ów. oeponrÉ v riroioi.^
83 LQTE,UI/,\LIü IA EN

eoucRclóru r 030833ES SP.ES 1 1 0
84/86 TECNICO EN BIBLIOTECA I 030833AP SP.AP 3 3 0

SUB ToTAL UNIDAD onoÁruIcI 4 4 0
qENerrlirag(E !E_LA uNtpA o oneA ru¡ce 08.03.04 oFtct NA DE OMAPED

87 rec¡¡ I co- n o¡¡ r trt I sTnnrrvo
il 030834AP SP-AP 1

i
1 0

SUB TOTAL UNIDAD ORGAITIICI 1 0
DENOMINACION DE LA UNIDAD 3RcÁ¡vlca 08.03.05 oFtctlNA DE oer¡urue --7-, É

88 ESPECIALISTN
ADMINISTMTIVO I 030835ES SP-ES 1 1 d\C I*,r:::l"&lj

89 rEcru I c oTótr¡lr.¡ rSTn¡Tl vo-
il 030835AP SP-AP 1 1 0' Y

suB TorAL urylono oncÁ¡¡lca 1 1 0 1I r;;¡*7
ÉCÉ¡r
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b) Detalle de las funciones Específicas, responsabilidades, líneas de autoridad
y requisitos mínimos

DENoMtNAcTóru oe le UNIDAD oneÁnrcn
08.03.06 OFICINA DE PROGRAMA DE VASO DE

LECHE Y COMEDORES

90
TECNICO ADMINISTMTIVO
lt 0308364P

SP-AP 1 1 0

91 TECNICO ADM IN ISTRATIVO I 0308364P SP-AP 1 I 0

suB TorAL UNIDAD oneÁHlce 2 2 0

DENoM¡NActót oe u UNIDAD oRcÁru¡cl 08.03.07 OFICINA DE SALUD Y SANIDAD

92
ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO I 030837ES

SP-ES 1 1 0

sUB TOTAL UNIDAD ONCArurcN 1 1 0

TOTAL UNIDAD ORGÁNICA 13 13 0 0

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

áñTBD
i r,:ffi

l-o*cu"

ffi

ffi

Denominación del Organo: ORGANO DE L|NEA

Unidad Orgánica: SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SERV¡CIOS

SOCIALES

No Orden de CAP: 080 CODIGO: 030830ES

Denominación del Cargo: SUBGERENCIA DE

DESARROLLO

HUMANO Y SERVICIOS

SOCIALES.

Cargo Estructural: Especialista

en Servicio

Sociall.

FUNCION ES ESPECIFICAS:

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

funciones asignadas a su c€¡rgo y elaborar los informes correspondientes sobre su

desempeño a su inmediato superior.

Administrar los servicios de la Biblioteca, Cabinas de lnternet, el coliseo y otros

servicios destinados a facilitar las expresiones culturales, culturales, artísticas,

turísticas deportivas y de recreación.

Promover, fomentar el turismo en el distrito, atendiendo el patrimonio histórico,

arqueológico, culturaly turístico, coordinando con los demás organismos públicos y

privados responsables.

Estudiar, diseñar y proponer los proyectos de servicios turísticos, deportivos y de

recreación a realizarse en eldistrito.

Mantener coordinaciones con las autoridades oficiales del sector turístico, tanto

nacionales como internacíonales. _-_
Supervisa la correcta Administración, custodia y certificación de l1:m6fleÁort

1 .lr-\,\-1 
.-----
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corre+ono¡ente al estado civil de los ciudadanos de la jurisdicc¡ón del Distrito de la

Huaca.

7. Dirigir, programar y supervisar la asistencia técnica y social de los servicios de

saneamiento en el ámb¡to del d¡strito, con la finalidad de garantizar la sosten¡bilidad

de este servicio básico.

8. Rev¡sar, añalizar, promover, @ordinar, dirigir, ejecutar y evaluar las acc¡ones de

apoyo a favor de la población de menos ingresos, mujeres, niños y adolescentes,

orientando y supervisando la adecuada labor de DEMUNA.

9. Revisar, analizar, promover, coordinar, dir¡gir, ejecutar y evaluar las acciones a

favor de las personas con discapacidad, orientando y supervisando el adecuado

funcionamiento de OMAPED.

10. Coord¡nar, promover, dirigir, ejecutar y evaluar los programas de acción social con

las entidades públ¡cas y privadas nacionales e internacionales en benefic¡o de los

pobladores de menos recursos económicos del distr¡to.

'11. Supervisar las activ¡dades de las Of¡c¡nas del Programa de Vaso de Leche y

Comedores Populares.

'12. Cumplir y hacer cumpl¡r las dispos¡ciones gubernamentales y mun¡cipales de su

competencia, coordinando con las ¡nst¡tuciones públ¡cas competentes.

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

14. Emitir resoluciones pertinentes de acuerdo a sus facuftades y competencias

adm¡nistrá¡vas.

15. Promover, cual¡ficar y fortalecer las políticas sociales, que favorezcan el desarrollo

humano sostenible e integral de la población.

16. Brindar una atención integral a la Juventud en las áreas de educación, empleo,

salud, deporte, recreación y en todos los aspectos relacionados con su bienestar y

cal¡dad de v¡da.

17. Planear, organizar, y ejecutar las act¡vidades de educación, cuttura y transferencia

de tecnología que permita mejorar la calidad de los d¡ferentes segmentos soc¡ales

que confoman nuestra Comunidad.

f 8. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las ac{ividades de

desarrollo de capacidades de la ciudadanÍa en cuanto a orientación vocacional,

desarrollo personal y cultural, formación educativa en los campos de la ciencia, las

artes y las letras, formación, práctica deportivas, activ¡dades de recreación,

recuperación de valores e ¡dent¡dad local y nacional.

19. Planif¡car, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar actividades y arciones en

la salud pública med¡ante el programa del Consultorio médico de la
\ -' .. É '''..,r

Y FUNCTONES (MOF-2012)



3.1. OFICINA DE REGISTROS CIVILES.-

20. Las demás atribuciones y responsab¡l¡dades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones que le sean as¡gnadas por su jefatura superior.

LINEAS DE AUTORIDAD:

1. Depende funcional, jerárquica y administrativamente de la Gerenc¡a Municipal.

2. Tiene mando d¡recto sobre personal adscrito a la Oficina de Desarrollo Humano y

Servicios Sociales.

RESPONSABILIDADES:

1. Lograr los objetivos inst¡tucionales en el ámb¡to de la Subgerencia de Desarrollo

Humano y Servicios Sociales.

2. Uso racional y oportuno de los fondos de la Municipalidad por todas las fuentes de

financ¡emiento.

3. Es responsable de formular, controlar y evaluar el plan operativo y

presupuesto de la Oficina a su c¿lrgo.

4. Suscribir autorizac¡ones, cert¡ficados, exped¡r resoluciones y emit¡r ¡nformes

especial¡zados de acuerdo a sus funciones.

5. Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el presente

manual (MoF),

6. Responsable de los actos admin¡strat¡vos y/o técnicos que efectúe.

7. Propiciar el mejoramiento de los sistemas que le competen.

8. Supervisar el trabajo del personal que tiene a su mando.

9. Es responsable por la custod¡a, uso y conservación de los bienes y materiales a

c¿¡rgo.

REQUISITOS

1. Título profesional universitario con estudios de especialización en el área o

formación Equivalente.

2. Experiencia no menos a 03 años en el desempeño del cargo o labores similares.

3. Capacitación especializada en el área.

4. Experienc¡a en la conducc¡ón de personal.

5. Tener conducta ¡ntachable, y reconocida solvencia moral e idoneidad

6. Capacitación especializada en Compulación e lnformática
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DESCRIPC¡ON DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

*#

##

cr\

ffi

Denominación del Organo: SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SERVICIOS

SOCIALES

Unidad Orgánica: OFICINA DE REGISWROS CIVILES

No Orden de CAP: 081 CODIGO: 030831 ES

Denominación del Cargo: JEFE DE LA OFICINA

DE REGISTROS

ctvtLEs.

Cargo Estructural: Especialista

Administrati

vol

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

desempeño a su inmediato superior.

Llevar los registros civ¡les y celebrar los actos conforme con la Ley de ldentificación

y Estado Civil y su reglamento así como el código Civil Vigente.

Registrar los nacimientos, matrimonios y defunciones.

Celebrar matrimonios civiles de acuerdo a la normatividad vigente, así como

proponer y ejecutar la celebración de matrimonios comunitarios.

Expedir copias y constancias certificadas de las inscripciones que se encuentran

en los registros civiles de la localidad. Ha pedido del administrado, sus

representantes, derecho habientes o a solicitud de una entidad gubernamental y/o

Embajadas.

6. Sistematizar y digitalizar los archivos de Registros Civiles.

7. Elaborar el censo de ciudadanos de la localidad.

8. Expedir certificaciones de soltería, viudez, filiación, y otros a soticitud de los

interesados, de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Dar cumplimiento a las Directivas, Resoluciones Jefaturales y Cartas Circulares

emitidas Por el Registro Nacional de ldentificación y Estado Civil respecto a los

Asuntos de su competencia.

10. Ejecutar anotaciones marginales en las partidas del registro, según acto notarial,
judicialo administrativo, conforme a Ley.

11. Otorgar rectificaciones administrativas, sólo por causas de error del registrador y

dentro del límite que establece la Ley _---
12. Las demás atribuciones y responsabilidades que se deriven o"r 

"rrurm'á-tJo-"'
sus funciones que le sean asignadas por su jefatura superior. 

\, ^ri{'rr;fffi-- I

2.

3.

4.

5.

LINEAS DE AUTORIDAD:

.j;.ñ' ; p?
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3.2. OFICINA DE SANEAMIENTO BASICO AMBIENTAL..

íJ
'«:^,;;í

1rr.r2

l. Depende funcionalmente del Registro Nacional de ldent¡ficac¡ón y Estado Civil

(RENIEC) y administrativamente de la Subgerencia de desarrollo Humano y

Servic¡os Soc¡ales.

2. No Tiene mando directo sobre personal de la Municipalidad D¡strital de la Huaca

orsi

RESPONSABILIDADES:

1 . Garant¡zar los registros c¡viles oportunamente, acorde con la normativa vigente y

manteniendo la reserva y confidencia que el caso amerita.

2. Mantener actualizada las estadísticas e información de los registros civiles-

3. Es responsable por el cumplimiento de lo establec¡do para su cargo en el

presente manual (MOF) y el Reglamento de Organización y Funciones (ROF),

así como de los actos administrativos y/o técnicos que efectúe.

4. Es responsable por la custod¡a, uso y conservación de los bienes y materiales a su

cargo.

REQUISITOS M¡NIMOS:

1.

3.

4.

5.

Título Profesional o bachiller que tenga estudios en el área.

Conocimiento de las normativas y técnicas registrales.

Experiencia en el cargo no menor de dos (02) años en el área o labores similares.

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

Capacitación especializada en Computación e lnformática

OESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO OE TRABAJO

Denom¡nación del Organo: SUBGERENCIA DE OESARROLLO HUMANO Y SERVICIOS

SOCIALES

Un¡dad Orgán¡ca: OFICINA DE SANEAMIENTO BASICO AMBIENiAL

No Orden de CAP: o82 CODIGO: 03083'1ES

Denominación del Cargo: JEFE DE LA OFICINA

DE SANEAMIENTO

BASICO AMBIENTAL.

Cargo Estructural: Técnico en

Saneam¡ent

ol.

FUNCIONES ESPECiFICAS:

L Coordina con el Ministerio de Salud y otras dependencias Públicas y p1Fd?sí
campañas dest¡nadas a ta prevención y controt de brotes 

"pid"Tssfí:Í,is'-H'-j.,.1"ff
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d¡str¡tal.

2. coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas sobre, higiene, salubridad y

san¡dad animal,

3. Efectuar la verificac¡ón del estado higiénico de las viv¡endas y establec¡m¡entos

comerc¡ales, industriales y locales públicos,

4. Supervisar las Actividades prop¡as del Camal Mun¡cipal.

5. Promover, coord¡nar, dirigir, ejecutar y evaluar las acciones de prevención en

locales y espacios de concurrencia de Público, que sean propensos a convert¡rse

en focos infectocontagiosos.

6. Elaborar la información estadísiica sistematizada correspondiente.

7. promover la organización y consolidación de las JASS y otras ofganizaciones

comunales que tengan a su cargo la administración, operación y mantenimiento de

servicios de saneamiento, para el adecuado cumplim¡ento de estas

responsabil¡dades.

8. Establecer y mantener actualizado el l¡bro de registro de JASS y otras

organizaciones comunales que tengan a cargo la administración, operación y

manten¡miento de Servic¡os de saneamiento, así como otorgar constancias de

I nscripción de las Organizaciones correspondientes.

L Realizar supervisión al func¡onamiento de los sistemas y a la gestión del operador

especializado de los servicios de agua y saneamiento en concordancia con el

c¡ntra suscrito, así como a las JASS y otras organ¡zaciones comunales que tengan

a su cargo la adm¡n¡strac¡ón, operación y mantenimiento de servicios de

saneamiento.

10. Propiciar la organ¡zación y consolidación de la o las asociaciones de JASS y otras

organizaciones comunales que tengan a su c¿lrgo la admin¡stración, operación y

mantenimiento de serv¡c¡os de saneam¡ento, que se constituyan en el d¡str¡to.

1 't. Brindar as¡stencia técnica y administrativa a las JASS y otras organizaciones

comunales que tengan a su c¿¡rgo la admin¡stración, operación y manten¡miento de

servicios de saneam¡ento, así como de su asociación, para el mejor cumplimiento

de sus objetivos.

12. Establecer mecanismos para provisión económica de insumos y otros materiales

para las labores de operación y mantenim¡ento y desinfección de los sistemas.

13. Propiciar que las JASS y otras organ¡zaciones comunales que tengan a su

administración, operación y mantenimiento de servicios de saneamiento

en las acciones de educac¡ón sanitar¡a permanente y apoyen

promotores comunitarios de salud. 1,.-c,t rrlgor\¡
\l-.-
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ntribuyan en las labores de

supervisión y segu¡miento a nivel comunitario

15. Asesorar en la elaboración y supervisar la ejecución de los planes de operación y

mantenimiento de los s¡stemas de saneamiento a cargo de las JASS y otras

organ¡zaciones comunales que tengan a su cargo la administración' operación y

mantenimienlo de servicios de saneamiento.

16. Elaborar o brindar apoyo técnico en la formulación de proyectos de agua y

saneamiento para ampliar la cobertura y calidad de los servic¡os'

17. Apoyar los mecanismos de cobranza de las cuotas familiares para asegurar la

administración, operación y mantenimiento de los sistemas de saneamiento.

1g. Realizar campañas de saneamiento ambiental y control de vectores en

coordinación con la dependencia del sector Salud.

1g. coordinar con las autoñdades educaüvas la aplicación de los contenidos de

educac¡ón sanitaria y amb¡ental en el proceso educativo'

20. Proponer mec€¡nismos que pefmita, de modo progres¡vo, generar ingresos para

sustentar el funcionamiento efectivo de la unidad Técnica de saneamiento Bás¡co

Ambiental.

21. Apoyar la labor de las instituciones que promueven y ejecutan pfoyectos de

saneamiento básico.

22. prcpatat el infOrme que sean necesario para que la municipalidad resuelve en

última instancia administrativa los leclamos que se presenten en materia de agua y

saneamiento.

23. Velar por la constitución y manejo del Fondo de lnversiones para el agua y

saneamiento que se constituye con los aportes del operador Especializado de los

servicios, cuando corresponde, y por otras fuentes, a fin de garant¡zar la existencia

de recursos la inversión en reposición, mejoram¡enlo y ampliación de los servicios

de agua y saneamiento.

24. conducir el reg¡stro de proyectos de agua y saneamiento en la jurisdicción

municipal para informar al órgano rector.

25. Llevat el regisko actualizado de los sistemas de saneamiento de su jurisdicción

que constrtuyen prop¡edad de la municipalidad.

26. Velar que las cuolas en el ámbito de pequeña ciudad y cuotas fam¡liares en las

organizaciones comunales, cubran como mínimo, los costos de adm¡n¡straci

operación, mantenim¡ento, la reposición de equipos y la

i nfraestru c{u ra.

27. Resolver en última ¡nstancia administrativa los reclamos de los {

l:.'"'l
,s%?'z
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prestación de los servic¡os de saneam¡ento.

28. Coordinar y c€nalizar, cuando corresponda en el ámb¡to de la pequeña c¡udad, la

labores de supervisión de los servic¡os de saneamiento que le corresponden a la

Junta Vecinal Comunal de Agua y serv¡c¡o de Saneam¡ento o qu¡en haga sus

veces, que ac1úa como representante de la Sociedad Civil de acuerdo al Artículo

184o del TUO del Reglamento de la Ley General de Servicios de Saneamiento,

concordante con el artículo 116o de la Ley Orgánica de Municipalidades.

29. Proponer med¡das correcfivas necesarias respec{o al incumplimiento de las

obligaciones de las Organizaciones Comunales y, de corresponder, del operador

especializado de servicios.

30. Partic¡par de la elaboración del Plan Maestro de Residuos Sólidos de la Huaca.

31. lnverlir en la formulación del Plan lntegral de Gestión Ambiental y Residuos Sólidos

de la Huaca.

32. D¡señar programas y desarrollar proyectos para resolver problemas críticos de

med¡o ambiente derivados de Ia contaminación de la flora, fauna, agua, suelo o a¡re

del distrito.

33. Desarollar y ejecutar proyeclos a favor de la descontaminac¡ón y el ordenamiento

ambiental, la calidad de agua para riegos, manejo de residuos al rescate de la

identidad tradicional local, así como el control del posible riego a la salud.

34. Evaluar los aspectos ambientales para el otorgamiento de licencias de

func¡onam¡ento a establec¡mientos ¡ndu§riales y/o comerciales.

35. Estudiar y recomendar las medidas pertinentes orientadas a camb¡ar la conducta

ciudadana para ga,antizr el cabal cumplimiento a las dispos¡ciones municipales,

en el ámbito de su competencia.

36. Promover, normar, realizar y controlar la protecc¡ón y conservación del med¡o

amb¡ente, detec,tando y eliminando las fuentes y agentes contaminantes,

regenerando la ecología natural.

37. Las demás alribuciones y responsab¡lidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones que le sean as¡gnadas por su jefatura superior

,:§-jv
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LINEAS DE AUTORIDAD:

t. Depende Jerárquica, funcional y administrativamente de la

desarrollo Humano y Servicios Sociales.

No T¡ene mando directo sobre personal de la

RESPONSABILIDADES: , .-'...j;4
1. Velar por la conservac¡ón del medio ambiente, y saneamiento bás¡qortar¡iierJf,l,
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3.3. OFICINA DE EDUCACÉN, CULTURA, DEPORTE, RECREACÉN Y TURISMO..

ó'ft,x
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nivel personal y colectivo en el D¡str¡to.

2. Coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos de la municipalidad respecto al

saneamiento básico amb¡ental en la comun¡dad.

3. Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el

presente manual (MOF) y el Reglamento de Organización y Funciones (ROF),

así como de los aclos administrativos y/o técnicos que efectúe.

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

cargo.

REQUISITOS MiNIMOS:

'1. Título Profesional o bachiller de biólogo, saneamiento básico o carreras afines con

estudios en el área.

2. Experienc¡a en el cargo no menor de dos (02) años en el área o labores similares.

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

4. Capacitación especializada en Computación e lnformática

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJó

l$ooI\
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Denom¡nac¡ón del Órgano: SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SERVICIOS

SOCIALES

Un¡dad Orgánica: OFICINA DE EDUCACIÓN, CULTURA, DEPORTE, -l
RECREACIÓN Y TURISMO

No Orden de CAP: 083 CODIGO: 030833ES

Denom¡nac¡ón del Cargo: JEFE DE LA OFICINA

DE EDUCACIÓN,

CULTURA

RECREACIÓN

DEPORTE Y TURISMO.

Cargo Estructural: Espec¡alista

en

Educac¡ón I

FUNCIONES ESPECiFICAS:

1. Planif¡car, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las aaividadés y

funciones asignadas a su c¿lrgo y elaborar los ¡nformes correspondientes sobre gJ-

desempeño a su inmediato superior. . .1"*
Elaborar planes, normas y directivas que dicre Ia Municipatidad.A,Tgr*$&i
política cultural y deportiva. -l'll 
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3-promo rer actútdades óulturales, folklóricas, mus¡cales y artísticas así como la

organizac¡ón de conservatorios, teatros y similares

4. Promover, fomentar y ejecutar act¡vidades cullurales en el distrito

5. Planear, coordinar, ejecutar, supervisar, proyectar, programar act¡vidades y

eventos tendientes a completar la formación que rec¡ben los niños, adolescentes,

jóvenes y adultos de la comun¡dad distrital.

6. Fortalecer y promover la identidad D¡strital, fomentando en los niños, adolescentes,

jóvenes y adultos la cultufa sobfe los valores cívicos y democráticos, induciendo

también estilos de v¡da saludable y el cuidado del medio amb¡ente.

7. Adminislrar, controlar, desarrollar y definir servicios de las Bibliotecas Municipales,

Centro de Servicios de Computación (Cabinas de lnternet).

g. promueve la implementación de acciones tendientes a la creación o mejoras de la

biblioteca y cabinas de lnternet en nuestro d¡strito, mediante la firma de convenios

con aprobación de la Subgerencia de desarrollo Humano y Serv¡cios Sociales-

9. lncentivar y preparar ac{¡vidades, coordinando la participac¡ón de los vec¡nos sobre

la conciencia Turística.

lO. Organizar concursos de índole turística en los colegios y la comunidad.

11. Administrar el Coliseo y planear, organ¡zar' ejecutar y superv¡sar proyeclos y

programas deportivos y de recreación, tendientes a completar la formación que

rec¡ben los niños, adolesc€ntes, jóvenes y adultos del distrito que permitan en

conjunto impulsar el nivel de formac¡ón y desarollo de los grupos.

12. Coordinar crn otras instituciones públicas y privadas del distrito para la creac¡ón y

habilitación de los espacios deportivos y recreativos.

13. Participar en programas de alfabetización, promover y cooperar con la comunidad

para su realización.

14. Planificar, organizar y ejecutar el programa de vacaciones út¡les autof¡nanc¡ado.

'15. Coadyuvar al cumpl¡miento de las polít¡cas nacionales sobre el deporte y la

recreac¡ón.

16. Promover la construcción de campos deportivos y recreativos en coordinación con

Ia Subgerencia de Obras y Desarrollo Urbano y rural.

17. Reglamentar las obligaciones y derechos de los usuarios de las instalaciones del

Col¡seo.

'18. Proponer la elaborac¡ón de un análisis estratégico dirigido a identificar las

potenciatidades turisticas de la localidad, que sirva de base segura para

ejes de desarrollo turístico en todas sus variedades, haciendo énfasis e¡Ja riqrtrerd
. ¡ '-', 

', 
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ecológica y medio ambiental y elaborar el Plan maestro de desarrollo tur§icójde
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La Huaca.

19. Etaborar e implementar el Plan anual de turismo.

20. Diseñar un Plan Eslratégico para fomentar el turismo sostenible y proponer normas

de regulac¡ón de los servic¡os destinados a ese tln en coord¡naoón con las

entidades competentes.

21. Coordinar, organizar y supervisar programas y eventos de promoción y desarrollo

turístico.

22. Elabotat y ejecutrr el Plan de Desarrollo Turístico Local, dentro de las

competencias de ley.

23. Efectuar estudios de investigación y desarrollo turíst¡m.

24. Coordinar con organismos públicos y privados sobre programas de infraestructura

turística.

25. Elaboración y difusión de guias, boletines y demás temas de promoción turística.

26. Propiciar la coordinac¡ón con organismos intemacionales sobre aspeclos de

promoción, desarrollo e invers¡ones en proyectos de turismo.

27. Desarrollar actividades de educac¡ón, capac¡tac¡ón, orientadas a resaltar las

bondades de nuestro potenc¡al turístico y a desanollar nuestra ident¡dad cuhural y

regional.

28. Promover la realización de ferias de productos alimenticios, agropecuarios y

artesanales, y apoyar la creación de mecanismos de comercialización y consumo
I

i de productos propios de la localidad.
I

129. Promover mecanismos e ¡nstrumentos para el desarrollo de la actividad arlesanal,
II vinculadas a la actividad turÍstica.
I

lso. Oirigir, controlar y admin¡strar los planes, programas y políticas en materia de
I

I turismo y artesanía en concordancia con el aprovechamiento de las
I

I potencialidadeslocales.
I

| 31. Promover y participar en la realización de ferias artesanales.
I

I 32. Coordinar con la Subgerencia de Planificac¡ón y Presupuesto el análisis respect¡vo
I

I de los procesos y procedim¡entos dentro de su área y s¡stemat¡zarlos generando
I

I indicadores de gest¡ón.
I

l3g. Las demás atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
I

I sus funciones que le sean asignadas por su jefatura superior

"-,4/»
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LINEAS DE AUTORIDAD:
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'1. Depende Jerárquica, funcional y administrativamente de la gubg#leítiá -

desarrollo Humano y Servicios Sociales. t."lll"!:ld¿$t-
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2. Tiene mando directo sobre personal de la Oficina de Educación Cultura Deporte,

Recreac¡ón y Turismo de Municipalidad Distr¡tal de la Huaca

RESPONSABILIDADES:

1. Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el

presente manual (MOF) y el Reglamento de Organizac¡ón y Funciones (ROF),

asi como de los actos adm¡nistráivos y/o técnicos que efectúe.

2. Supervisar al personal que t¡ene a su mando

3. Es responsable por la custodia, uso y @nservación de los bienes y materiales a su

c¿¡rgo.

REQUISITOS MINIMOS: 'v#'
asdstr¡BtÁ

_ LEGhr ¡
1. Título Profesional universitario en Adm¡nistrac¡ón, Economía, educación o c€lrreras

afines que incluyan estudios relacionados con la especialidad.

2. Experiencia en el cargo no menor de dos (02) años en el área o labores similares.

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

4. Capacitación espec¡alizada en Computac¡ón e lnformática

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Denom¡nación del Órgano: SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SERVICIOS

SOCIALES

Unidad Orgánica: OFICINA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE,

RECREACIÓN Y TURISMO

No Orden de CAP: 084/086 CODIGO: 0308334P

Denom¡nación del Cargo: BIBLIOTECARIO Cargo Estructural: Técnico de

Biblioteca I

FUNCIONES ESPECiFICAS:

'l . Ofrecer servicio de información a los usuarios internos y externos mediante el

préstamo de material bibliográfico

2. Pre- clasificar y pre-codificar el material bibliográfico.

3. Participar en la elaboración de los catálogos de la biblioteca.

4. Supervisar los procesos mmplementarios de la colección bibliográfica y

documental (rotulación, bolsillo, tarjeta de l¡bros, etc.).

5. Velar por la buena prestación de los servicios de la biblioteca. 
__,

6. Proponer normas y direct¡vas tendientes a resguardar el patrimon¡o tl!'Sg(:,1|
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mejorar el funcionam¡ento de la b¡blioteca.

7. Absolver consultas y proponef mater¡al bibl¡ográfico sobre matenas específicas

para consulta del usuario

L Propiciar campañas de util¡zac¡ón de b¡bliotecas en Distritos y seclores populares

g. Efectuar programas de donaciones de libros para incrementar el volumen

b¡bliográfico de la b¡blioteca.
.lo. Realizar y controlar la clasificación y cod¡ficación del material bibliográfico y

documental de acuerdo a sistemas y/o métodos específicos.

'11. Apoyar en la programación de adquisición de material bibliográfico.

'12. Realizar inventarios periódicos de la biblioteca municipal.

13. Las demás atribuciones y responsab¡l¡dades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones que le sean asignadas por su jefatura superior

LINEAS DE AUTORIDAD:

]l-O-epenOe-enOe .terarquica, funcional y administrativamente de la Jefatura de la Oficina

de Educación, Cultura Deporte Recreación y turismo.

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

RESPONSABILIDADES:

I .1/e{ar por el buen estado de conservación del material bibliográfico de la Biblioteca

Municipal.

2. Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el

presente manual (MOF) y el Reglamento de Organizac¡ón y Funciones (ROF),

así como de los aclos adm¡n¡strativos y/o técnicos que efeclúe.

3. Es responsable por la custodia, uso y @nservac¡ón de los bienes y materiales a su

cargo.

neoursr¡os MiNlMos:

Secundaria Completa.

Conocim¡entos en bibliotecología.

Experienc¡a en el cargo no menor de seis (06) Meses en el área o labores

similares.

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

Capacitación especializada en Computación e lnformática <6'"*|

1.

2.

3.

4.

q

6i,,'lr:,.;.' I .-,u -.

ñI,L
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3.4. OFICINA DE OMAPED..

ffi

r,*t,l
u6

DEscRtpctóN DEL cARGo o PUESTo DE TRABAJo

Denominac¡ón del Órgano: SUBGERENCIA OE DESARROLLO HUMANO Y SERVICIOS

SOCIALES

Unidad Orgánica: OFICINA OE OMAPED

No Orden de CAP: 087 CODIGO: 0308344P

Denominación del Cargo: JEFE DE LA OFICINA

DE OMAPED.

Cargo Estructural: Tácnico

Admin¡strati

vo ll

ru¡¡clorues EsPEc¡FlcAs:

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

funciones asignadas a su Glrgo y elaborar los informes correspond¡entes sobre su

desempeño a su inmediato superior.

D¡fundir, fomentar y apoyar la formulación e ¡mplementación de programas de

prevención, educación, rehabilitación e integración social de las personas con

d¡scapacldad.

3. lmplemenlar y mantener al día el Registro Municipal de las personas con

discapacidad.

7.

Concertar con el sector privado y demás instituciones públ¡cas el otorgamiento de

beneficios para las personas con d¡scapacidad.

Formular y aprobar las acciones para la prevención, atención integral social de las

personas con Discapacidad.

Apoyar y promover el financiamiento de los proyectos que desanollen las personas

con discapacidad.

Sensibilizar ylo cÍeaÍ conciencia dentro de la comunidad sobre la problemática de

las personas en situación de Discapacidad, para ayudar a crear una cultura de

Derechos.

Conocer a los vecinos con Discapacidad no sólo para saber cuántos son y donde

están, sino para conocer su realidad y poder planmcar acciones en función a sus

necesidades.

9. Elaborar el diagnóstico y ejecutar el censo distr¡tal de personas con discapac¡dad.

10, Fomentar la participación de las personas con discapac¡dad en las actividades

culturales, deport¡vas y recreativas en la comunidad contribuyendo a sq p¡q¡El¡J
1 L Promoc¡ón de los derechos de las personas con discapacidad

cumplimiento de las leyes y demás dispositivos dados a favor de ellos.
:.lir ¡.

4.

A

6.

r--__-

8.

-l-. r"tt
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12. Promocionar y guiar a las personas con d¡scapac¡dad en el proceso de integración,

especialmente en los servicios de salud y cultura, gozando de la igualdad de

derechos

13. Desarrollar actividades que conlleven al autodesarrollo de las personas con

discapacidad a través de la capacitación técnica, talleres artesanales y promoción

de productos.

14. Formar parte del Padrón Nacional de Registro de las Personas mn Discapacidad

del Perú, conocer sus necesidades, saber cuánto y donde están, contar con datos

estadísticos para hacer programas de desarro o social, cultural, recreativo,

educativo, de salud y laboral.

15. Promover y proteger los beneficios de las personas con discapacidad de acuerdo

con la normatividad vigente.

16. Desarrollar programas de ¡ntegración del discapacitado a la comun¡dad.

17. Organizar e ¡mplementar el serv¡cio de protección, participación y organizac¡ón de

los vec¡nos con discapacidad.

1E. Generar una cultura de defensa, promoción y respeto de derechos por las

Personas con Discapacidad.

19- Brindar lnformación y asesoría en los tÉmites de inscripción tanto en el registro

Distrital de Personas con Discapac¡dad a cargo de la Omaped, como en el Registro

Nacional de Personas con Discapacidad a cargo del CONADIS.

20. Coordinar con la Subgerencia de Planificación y Presupuesto el anál¡sis respecl¡vo

de los procesos y proced¡mientos dentro de su área y sistemat¡zarlos generando

indicadores de gestión.

21. Las demás atribuc¡ones y responsab¡lidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones que le sean asignadas por su jefalura superior.

/_r wB.
1É atftiBA
(2,.fl§

ff

íl\
""'-)

-a*;to

LINEAS DE AUTORIDAD:

1. Depende Jerárquica, funcional y administrativamente de la Subgerencia de

desarrollo Humano y Servicios Soc¡ales.

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

RESPONSABILIDADES:

1. Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el

presente manual (MOF) y el Reglamento de Organización y Funciones (ROF),

así como de los ac'tos administrativos y/o técnicos que efeclúe. 
-4Es responsable por la custodia, uso y conservac¡ón de los bienes y mg:T{ft.q

.,:y,.%,
.--:iio
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éprw
MANUAL DE ORGANTZACTóN Y FUNCIONES (MOF-2O12)

'"r5'



cargo

REQUISITOS MINIMOS:

1 . Estudios Superiores técnicos y/o Universitarios.

2. Experiencia en el cargo no menor de dos (02) años en el área o labores similares.

3. Tener conducta ¡ntachable, y reconocida solvencia moral e idone¡dad profesional.

4. Capacitación especializada en Computación e lnfomática

3.5. OFICINA DE DEMUNA..

ffi

\

§;í

bi,^2

DESCRIPCIÓN DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

Denominación del Organo: SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SERVICIOS

SOCIALES

Unidad Orgánica: OFICINA DE DEMUNA

No Orden de CAP: 088 GODIGO: 03083ES

Denominación del Cargo: JEFE DE DEMUNA. Cargo Estructural: Espec¡al¡sta

Admin¡strati

vol

FUNCIONES ESPECiFICAS:

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

funciones asignadas a su cargo y elaborar los informes conespondientes sobre su

desempeño a su inmediato superior.

Promover, preven¡r y ejecutar las labores de la Defensoría del Niño, Adolescente,

Familia y Discapacitados en la localidad

Atender los casos que se presenten ante la Defensoría cumplimiento con las

disposiciones contenidas en la Guía de Procedimientos de Atención de casos en

las Defensorías del Niño y del Adolescente.

Presentar denuncia ante las autoridades competentes por faltas y delitos en

agravio de los Niños y Adolescentes e intervenir en su defensa.

Llevar los registros necesarios que la ley obliga para el mejor control y promoción

de los Derechos del Niño y del Adolescente.

Conocer la situación de los Niños y del Adolescente de la jurisdicción que se

encuentren en las instituc¡ones públ¡cas y pr¡vadas, e ¡ntervenir cuayllóí
encuentren amenazados o vulnerados sus derechos para hacer ereváté'ceFdn

interés superior del Niño. t'.1 :t.*;'W
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7. Promover el fortalec¡m¡ento de los lazos familiares, basándose en conc¡l¡ac¡ones

extrajudic¡ales entre cónyuges, padres y familiares, sobre alimentos, tenencia,

régimen de v¡sitas, siempre que no exista procesos judiciales sobre la materia.

8. Coordinar programas de atención en beneficio de la mujer, lo niños y los

adolescentes que trabajan.

9. Brindar orientac¡ón multid¡scipl¡naria a la familia para prevenir situaciones críticas,

siempre que no exista procesos judic¡ales previos. 
]

lo. Realizar concjliaciones extrajudiciales entre cónyuges, padres y familiares, sobre 
i

alimentos, tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan procesos I

judiciales sobre estas materias. 
I

1 1 . Proponer a la Adm¡n¡stración la aprobac¡ón de medidas complementarias de 
I

:j1,ilo;j:rnderechos 
de tas niñas, niños y adotescentes, adecuadas a tgl

12. Programar, planificar, coord¡nar y ejecutar programas de apoyo contra la 
"gr"r¡Ñ

física y psicológica del niño, adolescente y la mujer.

13. Proponer act¡v¡dades y programas en beneficio de los niños y 
"oor"r".nt". 

o"r 
I

,,. l',.:Hl.f ;;:t;ffi promorores- derensores en erd¡strito 
I

15. Solicitar ante el Departamento de Registros Civiles la inscripción de Actas de 
I

Nacimiento de niños y adolescentes que no cuenten con ellas, se encuentren en 
I

estado de abandonoo provenientes de famil¡as en estado de extrema pobreza. I

16. Coordinar con la Subgerencia de Planificac¡ón y Presupuesto el 
-anátis¡s 

resOectivo 
Ide los procesos y procedim¡entos dentro de su área y s¡stemat¡zarlos generando 
I

indicadores de gestión. I
17. Las demás atribuciones y responsabil¡dades que se deriven del cumplimiento de 

I
sus funciones que le sean as¡gnadas por su jefatura superior 

I

;otsr\
vogAo^

üK-jy

l\9r ¡' ¡4¡
>'1

. ArtAL0|Atw
LINEAS DE AUTORIDAD:

1. Depende Jerárquica, funcional y administrativamente de la Subgerencia de

desanollo Humano y Servicios Sociales.

T¡ene mando directo sobre personal adscrito a la Oficina de Demuna-{g'6

Municipalidad Dislritalde la Huaca 
\ ::l:;:,i""W:::_ :j}

:jIp
rl^ /-
fr2

RESPONSABILIDADES:
-^1:;¡á:S"J'

1

1

Es responsable del Óptimo desarrollo de la Oficina de Demuna.

Del acervo documental que le es asignado.

Difundir y promover los derechos del niño, adolescente, de la

" 
n*P%

mujer y del adulto
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mayo propiciando espac¡os para su participación

4. Responsable de la Representac¡ón Legal en Materia de Demuna.

5. Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en el

presente manual (MOF) y el Reglamento de Organización y Funciones (ROF),

así como de los actos adm¡nistrativos y/o técnicos que efeclúe.

5. Es responsable por la custodia, uso y conservación de los bienes y materiales a su

cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

1. Título Profesional o Bachiller en Trabajo Social, Sociología o Derecho.

2. Conocimientos en Temas de Demuna.

3. Experiencia en el cargo no menor de un (01) año en el área o labores similares.

4. Tener conduc{a intachable, y reconocida solvenc¡a moral e ¡doneidad profes¡onal.

5. Capacitación espec¡alizada en Computación e lnformát¡ca

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

á"''*¿I Y" B.i AtcAtDi¡

v'!4'
(.\

Ir
-o*',

-fiíit'

rfi»l

Denom¡nac¡ón del Órgano: SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SERVICIOS

SOCIALES

Un¡dad Orgánica: OFICINA DE DEMUNA

No Orden de CAP: 089 CODIGO: 03083AP

Denominación del Cargo: ASISTENTE DE

DEMUNA

Cargo Estructural: Técnico

Adm¡nistrat¡

vo ll

FUNCIONES ESPECiFICAS:

Apoyar en [a atención de las personas con discapacidad del distrito, a través de la

Oficina Municipal de Atenc¡ón a la Persona con Oiscapacidad (OMAPED).

Proponer convenios de atención a las personas vulnerables tendientes a su

desarrollo personal.

4

6

Ejecutar y coord¡nar el desarrollo de procesos técn¡cos, proponiendo metodologías

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-zO12) Página 165

3. Apoyar a conducir los Programa de Defensoría Municipal de la Mujer,

Adolescentes, de acuerdo a Ley de la DEMUNA,

referente a la atención a las Personas Adultas Mayores. \, .,"' ". , s§ I
'-'-.-



," 'ai
lo¡o 5l

'"1'.t' rrq:^ gl.ro'-'

de trabajo.

7. Ejecutar y coordinar las actividades del sistema de trámite documentario y el

arch¡vo de la Oficina de Demuna.

W
\{r!1{)7

$,,#$

á"'"»§ y"3"
É nLcilo,o

&."",1."-*

LINEAS DE AUTORIDAD:

1. Depende Jerárquica, funcional y administrativamente de la Jefatura de la Oficina

de Demuna.

2. No tiene mando d¡recto sobre personal de la Municipalidad Distrital de la Huaca

RESPONSABILIDADES:

1. Es responsable del Óptimo desarrollo técnico administrativo de apoyo a la Oficina

de Demuna.

2. De mantener en reserva y confiabilidad de la información a la que tiene acceso

3. Del acervo documental que le es asignado.

4. Es responsable por el cumplimienio de lo establecido para su cargo en el

presente manual (MOF) y el Reglamento de Organización y Funciones (ROF),

así como de los actos adm¡nistrativos y/o técn¡cos que efectúe.

5. Es responsable por la custodia, uso y conservación de los b¡enes y materiales a su

cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

1 . Estudios superiores con conocimientos en el área.

2. Experienc¡a en el cargo no menor de dos (02) años en el área o labores s¡m¡lares.

3.

4.

Tener conducla ¡ntachable, y reconocida solvenc¡a moral e idoneidad

Capacitación especializada en Computac¡ón e lnformática

\:::..
I
'»ffii:ü

3.6. OFICINA DE PROGRAMA VASO DE LECHE..

DESCRIPCION DEL CARGO O PUESTODE ÍMBAJO
Denom¡nación del Organo: SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SERVICIOS

socrALEs

Un¡dad Orgánica: OFICINA DE PROGRAMA VASO DE LECHE Y COMEDORES

No Orden de CAP: 090 CODIGO: 030836AP

Denominación del Cargo: JEFE OE OFICINA DEL

PROGRAMA DE VASO

DE LECHE.

Cargo Estructural: Técn¡co

Adm¡nistrati

vo ll
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FUNcIoNES ESPECiFICAS:
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1. Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y

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

desempeño a su ¡nmediato supenor.

2. Administra y organ¡za actividades del Programa de Vaso de Leche.

3. Coordinar con el Comité de Administración del PVL la Compra de lnsumos o

productos necesarios para atender el programa de vaso de leche.

4. Es responsable del correcto almacenamiento e higiene de los insumos de acuerdo

a la norma.

5. Realizar la distribución de los insumos de acuerdo a los padrones de beneficiarios

existentes.

6. Planificar y administrar los mecanismos de distribución mediante documentos o

formatos adecuados para dicho f¡n.

7. lnformar sobre activ¡dades desanolladas en el Programa de Vaso de Leche, dando

cuenta al comité de adm¡n¡strac¡ón del PVL y al Concejo Municipal.

8. Coordinar con los representantes de los comedores populares en lo referenle a sus

organizaciones.

9. Verificar in situ la infraestructura de cada comedor.

10. Capacitar a los representantes de los comedores populares.

1'1 . Proponer los planes, programas y lineam¡entos de política en materia de seguridad

alimentaria, así como la política institucional. 
t

12. ldentificar, focalizar y priorizar a la población en situac¡ón de pobreza extrema.

13. Llevar un Registro adecuado y actualizado de los diversos Comités del Programa

Vaso de Leche y Comedores Populares del distrito de La Huaca.

14. Promover la participación de la población organizada respetando su autonomía.

15. Organizar un plan de fiscalización de los recursos ut¡lizados en los programas

alimentarios a su cargo.

16. Organ¡zar el registro y control de la administración de los insumos alimentarios del

programa para su ópt¡ma utilización.

Las demás atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones que le sean asignadas por su jefatura superior.

LINEAS DE AUTORIDAD:

1. Depende Jerárquica, func¡onal y admin¡strativamente de la Subgerencia de

desarrollo Humano y Servicios Sociales. 
_...-a:

2. Tiene mando d¡recto sobre personal adscr¡to a la Oficina del Programa.dq 
YLt!"j$,

.. r.- .io r
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Lechedetauuncffi

RESPONSABILIDADES

desarrotto¿eta@

2 Mantener en condiciones de sarubridad, ros productos ar¡menticios der programa de
Vaso de Leche.

3' Entregar oportunamente ros productos Arimenticios der programa de vaso de
Leche.

Es responsable por el cumplimiento de lo establec¡do para su cargo en elpresente manual (MOF) y el Reglamento de Organización y Funciones (ROF),
así como de los actos administrativos y/o técnicos que efectúe.
Es responsabre por ra custod¡a, uso y conservación de ros b¡enes y materiares a su
cargo.

L Estudios aur"no
2. Conocimientos en Temas del programa de Vaso de Leche.
3 Experíencia en el cargo no menor de cfos (02) años en er área o labores simirares.4. Conocimiento en el cuidado y conservación de alimentos.
5' Tener conduc{a intachabre, y reconocida sorvencia morar e idoneidad profesionar.6. Capacitación especializada en Computación e lnformática

O PUEST'EIÍñIETJEi
DenominaiEñ?E SUBGEREN

OFICINAD@

Denominaáóñffiáfr ASISTENTE 
__---TEf

PROGRAMA DE VASO
DE LECHE.

cargo Estru-u-Eii

gmpaOronai

com¡tés del programa de Vaso de Leche. - '"*2
Apoyar en la identificación de los programas de asistencia

MANUALDEORGANI@
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y p!'¡vaoos con el fin
3 Apoyar en er diseño de poríticas de servicio sociar referenles a asistenc¡a

alimentaria.

4 Apoyat a promover e impursar er desarroro de ros comités cfe vaso de reche de ra
jurisdicc¡ón del distrito de La Huaca.

5. Mantener ac{ualizado ef regislro de los comités del pVL.
6 Registrar y reconocer ras organizaciones de ros comités der pVL con a,egro

a ras normas y disposiciones regales vigentes sobre ra materia.
7. Apoyar a propiciar ra participación de ros comités der pvl en ra formuración de ros

presupuestos part¡cipativos y ros pranes de concertación rocar.
I Revisar ros padrones de benefic¡ar¡os de los comités der pvl y actuarizados

mensualmente en coordinación con las direclivas del comité.
9 Proponer ar comité de administración der pVL ras d¡rectivas que sean necesarias

para su aprobación en el cumplimiento de sus funciones.
l0 verar cerosamente de todo er acervo documentario existente en su of¡cina.
l l Apoyar en ra distribución de ros productos adquiridos por ra Municiparidad a todos

los comités inscritos y registrados en er padrón de ras organizaciones sociares
base.

12. lnformar mensualmente al comité de admin¡slrac¡ón de pVL, a las instanc¡as
superiores respecto de la distribución del produclo.

13. Otras func¡ones que le asignen las instancias superiores.
LINEAS DE AUTORIDAD-:

Depende r"rUrOr,*
del Programa de Vaso de Leche.

No tiene mando directo sobre personar de ra Municipar¡dad Distritar de ra Huaca

RESPONSABlLIDÁ68

2 De mantener en reserva y confiabiridad de ra información a la que tiene acceso3. Del acervo documental que le es asignado.
4. Es responsable por el cumplimiento de lo establecido para su cargo en elpresente manual (MOF) y el Reglamento de Organización y Funciones (ROF),

así como de los actos edministrativos y/o técn¡cos que efectúe.
5' Es responsabre por ra custod¡a, uso y conseryación de ros b¡enes y

ffi
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3.7. OFICINA DE SALUD Y SANIDAD..

ca rgo

REQUISITOS MiNIMOS:

1 . Estudios superiores con conocimientos en el área
2. Experiencia en er cargo no menor de dos (02) años en er área o rabores simirares.
3. Tener conducta intachable, y reconocida solvencia moral e idoneidad profesionaf .

4. Capac¡tac¡ón espec¡alizada en Computación e lnformática

DES /ro?ix
i^w,?
%fffiq

ffi
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Denominación del Organo; SUBGERENCIAD@
SOCIALES

Unidad Orgánica: OFICINA DE SALUD Y SANIDAD

No Orden de GAP: 092 CODIGO: 030837ES

Denominación def Cargo: JEFE DE OFICINA DE

SALUD Y SANIDAD.

Cargo Estructural: Espec¡afista

Admin¡strati

vol
FUNCIONES ESPECiFiCAS:

funciones asignadas a su cargo y elaborar los informes conespondier
desempeño a su inmediato super¡or.

2- Erabotat, ejecutar y evaruar er pran opefat¡vo de sarud der Distrito de r

3. Ejecutar, coordinar y controlar las activ¡dades sobre prevención, 
¡

mejoram¡ento de la salud, en coordinación con entidades del Sectr
Privado.

4. Administrar y supervisar los servicios bindados en los Consultori
Municipales y Botiquines Municipales del distrito de la Huaca.

5. Monitorear los serv¡cios brindados en los diferentes Consultori<
Municipales y Bot¡quines Municipales del distr¡to.

S Desarrollar acciones para er mejoram¡ento de ros niveres de sarud de r

del distrito, brindando especial atención a los sectores de menores recu
Z. Promover la ampliación, descentralización y el acceso mas¡vo a bajo c

servicíos integrales de salud, util¡zando tecnología medica de\ -
promocionando una cultura de salud y modos de vida saludables para la

tctividades y

rtes sobre su

-a Huaca.

oromoc¡ón y

cr Público y

médicos

Médicos

OS

)S

la población

rSOS.
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B. óesarrollar programas de atención de emergencias Medicas orientados a favorecer

a la población

g. Ejecuiar campañas gratuitas de Prevención y Promoc¡ón de Salud que beneficie a

todos los sectores en el distrito.

10. Promover y apoyar a la población en el tratamiento de los problemas de salud a

través de acc¡ones de medicina preventiva y correct¡va.

''l 1 . Realizar análisis clínicos, consultas médicas y despistajes de salud para la

población de menores ¡ngresos.

12. Coordinar con la Subgerencia de Planificación y Presupuesto el análisis respectivo

de los procesos y procedimientos dentro de su área y sistemat¡zarlos generando

indicadores de gestión.

13. Las demás atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones que le sean asignadas por su jefatura superior

LINEAS DE AUTORIDAD:

3. Depende Jerárquica, func¡onal y adminisirativamente de la Subgerencia de

desanollo Humano y Servicios Sociales.

4. Tiene mando directo sobre personal adscrito a la Oficina de Salud y Sanidad de la

Municipalidad D¡strital de la Huaca

RESPONSABILIDADES:

1. Velar por la salud individual y Colectiva de los vecinos.

2. Es responsable del Óptimo desarrollo de la Oficina de Demuna.

3. Supervisar la Labor del Personal de los Consultorios Méd¡cos Municipales.

4. Es responsable por el cumpl¡m¡ento de lo establec¡do para su cargo en el

presente manual (MOF) y el Reglamento de Organización y Funciones (ROF),

así como de los ac{os administrativos y/o técn¡cos que efectúe.

5. Es responsable por la custodia, uso y conservac¡ón de los bienes y materiales a su

cargo.

REOUISITOS MINIMOS:

1.

a

4.

5.

Título Profesional o Bachiller en carreras relacionadas a Salud.

Experiencia en Labores Administrativas.

Experienc¡a en el cargo no menor de dos (02) años en el área o labores similares.

Tener conduc'ta intachable, y reconocida solvencia moral e ¡doneidad profgsi

Capac¡tación espec¡alizada en Computación e lnformática

)'ffi,:i;'
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