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PRESENTACION

El Manual’' de Perfiles de Puestos es un documento de gestion que contiene en
forma ordenada y sistematica, la informacion y/o las instrucciones sobre el
perfil y atribuciones, gue debe de poseer el personal que conforma la estructura
organica de la entidad; describe la identificacion del puesto, las funciones
basicas y especificas; las relaciones de autoridad, conocimientos, habilidades
y competencias del puesto, que contribuye ala orientacion para la asignacion
de un puesto, seleccion, evaluacidn y capacitacion de los servidores al servicio
del estado.

El Manual de Perfiles de Puestos de la Municipalidad Provincial de Anta es un
documento de direccion y control, que tiene como finalidad precisar los puestos,
perfiles, atribuciones que debe de poseer una persona para ocupar un puesto en
cada una de las areas.

El Manual de Perfiles de Puestos ha sido elaborada utilizando la metodologia
establecida, porla Autoridad MNacional del Servicio Civil - SERVIR  en la
Directiva N® 001-2013- SERVIR/GDSRH, de fecha 27 de setiembre de 2013
*Normas para la formulacién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP",
aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N 161-2013-
SERVIR/PER, dejando sin efecto las directivas que regulan la elaboracion del
Manual de Organizacién y Funciones (MOF) en las entidades pablicas.

Este Manual de Perfiles de Puestos esta dirigido a todo el personal del Pliego
Gobierno Local de Anta, para que conozca con exactitud y precision las
funciones, habilidades competencias que debe poseer, con el objeto de que
realice sus actividades con eficiencia y eficacia, permitiendo de esta manera
alcanzar los objetivos institucionales del referido Gobierno Local, el mismo que
para mantenerse actualizado, debera estar sometido a revisiones pericdicas,
a fin de conservar su vigencia.

» FINALIDAD

El presente Manual de Perfiles de Puestos constituye un documento de gestion
institucional que describe, de manera estructurada la ubicacion de un puesto
dentro de la estructura organica del Gobierno Local de Anta, su mision,
funciones, y coordinaciones internas y externas, asi como también los requisitos
y exigencias que demanda para que una persona pueda desempefarse
adecuadamente en un puesto.

» ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente Manual de Perfiles de Puestos, alcanza
obligatoriamente al personal de todos los Organos de Linea, Asesoramiento,
esconcentrados.




OBJETIVO

Definir para cada puesto la misidn, funciones esenciales y responsabilidades del
cargo, estableciendo los requisitos minimos para ocupar cada uno de estos, tales
como experiencia, habilidades o competencias, entre ofros criterios que se
fetallan en los apartados correspondientes.

BASE LEGAL

. Ley N° 27880 - Ley de Reforma Constitucional del Capitulo XIV, del
Titulo IV sobre Descentralizacion,

. Ley N® 27972 - Ley Orgénica de Municipalidad.

. Ley del Servicio Civil N® 30051 y su Reglamento aprobado con Decreto
Supremo N? 040-2014-PCM.

4. Resoclucion de Presidencia Ejecutiva N® 161-2013-SERVIR/PE de fecha

27 de setiembre de 2013, gque aprueba la Directiva N® 001-2013-

SERVIR/GDSRH, de fecha 27 de setiembre del 2013,




CAPITULO |
., ORGANIZACION INTERNA

bod

{ Estructura Organica:

ORGANOS DE ALTA DIRECCION

Concejo Municipal

Alcaldia

Gerencia Municipal

ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION
Comisiones de Regidores

Concejo de Coordinacion Local Provincial

Comité de Vigilancia del Presupuesto Participativo
Plataforma de Gestion De Riesgos de Desastres
Comite Provincial de Seguridad Ciudadana

Comité de Administracion del Programa Vaso de Leche
Comite Ambiental Municipal

Comité de Control Interno

Comité Local de Inversiones

Comité de Etica Publica

Comité de Mejora Continua

Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

ORGANOS DE DEFENSA JUDICIAL

Oficina de Procuraduria Plblica Municipal

ORGANOS DE CONTROL

Oficina de Control Institucional

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia de Planeamiento, Racionalizacion y Presupuesto
Subgerencia de Presupuesto por Resultados
Subgerencia de Planeamiento y Racionalizacion
Subgerencia de Tecnologias de la Informacion
Subgerencia de Programacion Multianual de Inversiones
Gerencia de Estudios y Proyectos

Unidad Formuladora

Gerencia de Supervision, Evaluacién, Liquidacion y Transferencia de Iinversiones
ORGANOS DE APOYO

Oficina de secretaria general

Unidad de Tramite Documentario

Unidad de Archivo Central

Oficina de Imagen Institucional ¥ Comunicaciones
Oficina de Gestion del Riesgo De Desastres

Oficina de Ejecucion Coactiva

Gerencia de Administracion y Finanzas
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Subgerencia de Tesgreria
Subgerencia de Reclrsos Humanos

Subgerencia de Logistica

Patrimonio

Almacen

Gerencia de Administracion Tributaria

Subgerencia de Registro y Determinacidn Tributaria
Subgerencia de Fiscalizacion y Recaudacion Tributaria
ORGANOS DE LINEA

Gerencia de Infraestructura

Subgerencia de Mantenimiento de Infraestructura Puablica.

Subgerencia de Equipo Mecanico y Maestranza.

Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

Subgerencia de Planificacién Urbana - Rural y Acondicionamiento Territorial
Subgerencia de Fiscalizacidn, Catastro y Control Urbano

Gerencia de Desarrollo Social y Humano

Subgerencia de Educacion, Deporte, Juventud, Recreacién y Liderazgo
Subgerencia de Derechos de las Poblaciones Vulnerables e Inclusion Social.
Subgerencia de Programas Sociales y Registro Civil.

Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Participacion Ciudadana

Gerencia de Gestién Ambiental y Servicios de Saneamiento Rural
Subgerencia de Saneamiento Ambiental

Subgerencia de Gestion Ambiental

Gerencia de Desarrollo Econémico Local y Servicios Municipales
Subgerencia de Desarrollo Agropecuario, Promocién de MYPES y Turismo
Subgerencia de Mercados, Camal, Cementerio y Policia Municipal

Gerencia de Transito, Transporte y Seguridad Vial

Subgerencia de Regulacion, Autorizacion y Transito

Subgerencia de Seguridad Vial y Fiscalizacion del Transporte

ORGANOS DESCONCENTRADOS

Instituto Vial Provincial Anta- IVP - Anta

Unidad De Gestién Prestadora De Servicios De Agua Y Saneamiento (UGEPSS)
Municipalidades de Centros poblados

L




CAPITULO |
PERFILES DE PUESTOS

ALCALDIA

UBICACION DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

[N CAP__| UNIDAD ORGANICA Y PUESTOS _
DRGANC DE GOBIERNO
ALCALDIA

Alcaldia
Sacrataria |l
Chafer Il

L B —

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Alcalde
N® de CAP = ]
Nombre del Puesto ;  Alcalde
Nivel Remunerativo : F5

Clasificacion I o
Depende de . Alcalde
Supervisa a . Secretario General

Jefe de Oficina de Imagen Institucional
Jefe de Oficina de Gestion de Riesgo de Desastres
Gerente Municipal

MISION DEL PUESTO

Representante legal de la municipalidad y maxima autoridad administrativa de
acuerdo a lo dispuesto en el articulo 6° de la Ley Organica de Municipalidades -
Ley 27972 responsable de dirigir, evaluar y supervisar el cumplimiento de los
lineamientos de politica establecidos por el Concejo Municipal, en armonia con
los dispositivos legales vigentes,

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Do AW

Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los
Vecinos,

Convocar presidir y dar por concluidas las sesiones del concejo municipal;
Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad;
Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos;
Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion;

Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y las

MAT. 03413




















































































































































































































































































































































































































































































































































































