MANUAL DE PERFILES
- DE PUESTOS
(MPP)

Unidad Ejecutora N°:300156

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUACHIS - HUARI - ANCASH
2023




MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

Unidad Ejecutora N2: 300156

2023



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUACHIS MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

CONCEJO MUNICIPALIDAD DE HUACHIS

Primer Regidor : Nancy Violeta Obregon Rojas
Regidora 2 Virgilio Aguirre Reyes
.| Regidora ; Anny Emeli Fernandez Jara

Octavio Silva Espinoza

Violeta Pantoja Rios

ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUACHIS
(HUARI - ANCASH)

Prof. Asencios Espinoza Rogelio



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUACHIS MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

TABLA DE CONTENIDO
L PRESENTACION
LINEAMIENTOS GENERALES
a) FINALIDAD
b) ALCANCE

¢) BASE LEGAL

d) ESTRUCTURA ORGANICA

¢) COMPETENCIAS PARA TODOS LOS CARGOS
CLASIFICACION DE CARGOS

DESCRIPCION DE PERFILES POR UNIDAD ORGANICA
A. ORGANO DE ALTA DIRECCION

1. ALCALDIA

2. GERENCIA MUNICIPAL

2.1. Subgerencia de Logistica

2.1.1. Unidad de Informatica y Control Patrimonial
1.2. Unidad de Almacén
2.2.Subgerencia de Contabilidad y Rentas

N

2.2.1. Unidad de Recursos Humanos
2.3.Subgerencia de Tesoreria

B. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
3. Oficina de Control Institucional

C. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

4. Procuraduria Piblica Municipal.

D. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

5. Gerencia de Asesoria Juridica

6. Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
6.1.0ficina de Programacion Multianual de Inversiones — OPML.
E. ORGANO DE APOYO

7. Secretaria General

7.1. Unidad de Tramite Documentario y Archivo

7.2.Unidad de Registro Civil



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUACHIS MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

7.3.Unidad de protocolo y relaciones publicas

F. ORGANOS DE LINEA

8. GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
8.1.Subgerencia de Obras
8.2.Subgerencia de Gestion de Riesgo de Desastres
8.3.Unidad Formuladora
8.4.Division de Mantenimiento de Infraestructura Pablica
8.5.Unidad de Maguinaria

9. GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y AMBIENTAL
9.1.Area Técnica Municipal

10. GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

10.1. Sugerencias de Programas Sociales y Turismo




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUACHIS MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

PRESENTACION

El presente documento denominado manual de perfiles de puestos de la
Municipalidad Distrital de Huachis, es el que normara cada uno de los cargos
sefialados y respetando la descripcion de las funciones especificas
desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones generales
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, asi como en
base a los requerimientos de cargos considerados en el cuadro de asignacion
personal provisional — CAP - P.

Para la formulacion del presente manual se considera en el marco de la Ley de
Modernizacién del Estado, asi como la directiva N°001-2017-SERVIR/GDSRH
“Manual de Perfiles de Puestos”, aprobada mediante resolucion de presidencia
ejecutiva N°086-2017-SERVIR/PE, y la ley N® 28175, Ley Marco del Empleo
Publico, con sus grupos ocupacionales establecidos.

El presente Manual de Perfiles de Puestos tiene informacidn estructurada respecto
a cada puesto dentro de la estructura organica, misién, funciones, asi como
también los requisitos y exigencias que demanda para los directivos y
funcionarios que puedan guiarse y asi desempefiarse eficientemente; este
documento es por ello es muy importante en la Unidad de Recursos Humanos, ya
que con ello se desarrollara procesos como: seleccion, induccion y capacitacion
de personal, gestion del desempeno y contratacion de personal.

LINEAMIENTOS GENERALES

a. FINALIDAD.

El presente Manual de Perfil de Puestos “MPP” de la Municipalidad Distrital de
Huachis, constituye un instrumento de gestion que permita regular las funciones
y responsabilidades que corresponda desempefiar al personal directivo,
especialista, asistente, técnico y obrero de la Municipalidad de Huachis,
describiendo sus respectivas responsables unidades, lineas de autoridad y reporte,
asi como los requisitos minimos para la cobertura de los diversos cargos,
documento desarrollado a partir de la estructura organica y funciones generales
establecidas en el reglamento de organizacion y funciones “ROF”. Asi como en
base a los cargos considerados en el cuadro para asignacion de personal “CAP”,
proporcionando informacién necesaria y existente; Asi mismo, ayuda a
institucionalizar la simplificacion administrativa; facilita el proceso de
adiestramiento y orientacion al personal en servicio.
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MISION,

“Gestionar el desarrollo integral y sostenible del Distrito de Huachis bajo un
enfoque territorial y de gobierno abierto, con servicios piblicos 6ptimos, con
participacion ciudadana e identidad cultural”.

VISION:

Brindar servicios de calidad con transparencia en beneficio del ciudadano,
logrando el desarrollo integral y sostenible del distrito, en las zonas rurales a
través de una gestion sostenible, participativa e innovadora.

b. ALCANCE

El presente manual de perfil de puestos “MPP”, alcanza los funcionarios,
directivos y servidores de la Municipalidad Distrital de Huachis.

C.

BASE LEGAL

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N* 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el decreto Legislativo
N° 1401.

Ley N* 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la
idoneidad en el acceso y ejercicio de la Funcion Pablica de funcionarios
y Directivos d Libre Designacién y Remocion.

Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen
especial que regula las modalidades formativas de servicios en el sector
publico, su reglamento y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 062-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 063-2010-PCM, que aprueba la implementacion del
Portal de Transparencia Estandar en las Entidades de la Administracion
Publica.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban el Reglamento General
de la Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 138-2014-EF, Reglamento de Compensaciones de la
Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los
Lineamientos de Organizacion del Estado.

Decreto Supremo N° 053-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para
garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion pablica de
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funcionarios y directivos de libre designacion y remocion, y otras
disposiciones.

e Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba la
Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica al 2030.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE, que
formaliza la aprobacion de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH,
Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos en las Entidades Publica.

® Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 100-2015-SERVIR/PE, que
formaliza la aprobacion de la Directiva N° 001-2015-SERVIR/GPGSC,
familias de puestos y roles y Manual de Puestos Tipo (MPT) aplicables al
régimen del servicio civil.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 068-2021-SERVIR/PE. que
formaliza la aprobacion de la Directiva N° 001-2021-SERVIR/PE,
Lineamientos para el transito de una entidad publica al régimen del
Servicio Civil.

o Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 069-2021-SERVIR/PE, que
formaliza la aprobacion de la Directiva N°® 002-2021-SERVIR/GDSRH,
Determinacion de la dotacion de las entidades.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 070-2021-SERVIR/PE, que
formaliza la aprobacion de la Directiva N° 003-2021-SERVIR/GDSRH,
Elaboracion del Cuadro de Puestos de la Entidad.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 081-2021-SERVIR/PE, que
formaliza la aprobacién de la Directiva N° 004-2021-SERVIR/GDSRH,
Normas para la gestion de los procesos de seleccion en el régimen de la
Ley N? 30057 — Ley del Servicio Civil.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 109-2021-SERVIR/PE, que
formaliza la aprobacion de la Directiva N° 005-2021-SERVIR/GDSRH,
Contratacion Directa de Puestos bajo el Régimen del Servicio Civil.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR/PE, que
formaliza la aprobacion de la Directiva N° 006-2021-SERVIR/GDSRH,
Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional.

e Decreto de Urgencia N° 002-2023, que establece medidas extraordinarias
para impulsar [a reactivacion econdmica en el ambito sectorial, regional y
familiar a través de la inversion plblica y gasto corriente.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 014-2023-SERVIR-PE,
Aprobacion de los perfiles de Gerentes Generales Regionales y Gerentes
Municipales; asi como los perfiles, metas de cumplimiento, indicadores,
criterios de evaluacion, dotacién y contraprestaciones de servidores
piblicos de alto rendimiento en Gobiernos Regionales y Gobiernos

Locales
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d. ESTRUCTURA ORGANICA

Municipalidad Distrital de Huachis, estd constituida por la siguiente
estructura organica.

CODIGO 01. 6rganos de gobierno

01.1 Consejo Municipal - CM
CODIGO 02. ORGANO DE ALTA DIRECCION

02.1 Alcaldia — A.
02. 2 Gerencia Municipal.
02.2.1 Sub Gerencia de logistica.
02.2.1.1 Unidad de Informatica y Control Patrimonial.
02.2.1.2 Unidad de Almacén.
02.2.2 Sub Gerencia de Contabilidad y Rentas.
02.2.2.1 Unidad de Recursos Humanos.
02.2.3 Sub Gerencia de Tesoreria.

CODIGO 03: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
03.1. Oficina de control institucional — OCL

CODIGO 04: ORGANO DE DEFENSA JURIDICA

04.1. Procuraduria publica municipal — PPM.
CODIGO 05: ORGANO DE ASESORAMIENTO

05.1 Gerencia de Asesoria Juridica-GAJ.

05.2 Gerencia de Planeamiento y Presupuesto — GPP.

05.2.10ficinas de Programacion Multianual de
Inversiones — OPMI.

CODIGO 06: ORGANOS DE APOYO
06.1 SECRETARIA GENERAL
06.1.1 Unidad de tramite documentario y archivo
06.1.2 Unidad de Registro Civil

06.1.3 Unidad de protocolo y relaciones piblicas
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CODIGO 07: ORGANOS DE LINEA
07.1 Secretaria General
07.1.1 Subgerencia de Obras
07.1.2 Subgerencia de Gestion de Riesgo y Desastres
07.1.3 Unidad Formuladora.

07.1.4 Division de Mantenimiento de Infraestructura
publica

07.1.5 Unidad de Maquinaria

07.2 Gerencia de Desarrollo Econémico y Ambiental-
GDETA

07.2.1 Area Técnica Municipal .
(7.3 Gerencia de Desarrollo Social- GDS

07.3.1Subgerencia de Programas Sociales y Turismo.
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¢. COMPETENCIAS PARA TODOS LOS CARGOS

1.- Probidad y conducta | X |

2.- Vocacién de servicio X
publico
3.- Sensibilidad social X

4.- Lealtadinstituciona] _ _ _ X

1.- Manejo Informativo X
2.- Conocimiento de los
servicios ptblicos

e i

1.- Gestion por resultados
2.- Identifica y propone
indicadores de resultados

—_— 5 5 W B

l.- Tbajn Equipo
2.- Motivacion

S

1.- Orientacidn al logro
2.- Capacidad autocritica X

3.- Tolerancia al estrés

4.- Manejo de los errores

X
personales
5.- Iniciativa X
6.- Auto organizacion X

PERFIL PARA TODOS LOS CARGOS

e Conocer v estas identificado con la mision, vision, objetivos y politicas de la
municipalidad

e Conocer los indicadores a lograr en el drea de trabajo bajo su responsabilidad o donde
se desenvuelve.

e Dominio de las normas que regulan el sistema o sistemas administrativos del cual es
Responsable las Gerencias, Subgerencias, y/o unidades en la que trabaja.

s Capacidad y dominio para la aplicacién o implementacion de técnicas en los
procedimientos de los sisteras administrativos.

e Tener conocimiento del entorno (Demanda de la poblacion de Huachis), en el que se
desenvuelve la Municipalidad.
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. NIVEL ORGANIZACIONAL - DESCRIPCION DE CARGOS

Corresponde el Primer Nivel Organizacional a los érganos de Gobierno y alta Direccion:
Consejo Municipal, alcaldia y la Gerencia Municipal.

Corresponde el Segundo Nivel Organizacional a todos aquellos Organos que dependan
del Titular o el funcionario inmediato en el mando: Gerencia.

Corresponde al Tercer Nivel Organizacional a todos aquellos Organos que dependan del
Segundo nivel organizacional: subgerencias, y/o unidades operativas.

LS L riy - 3 ...,_,,.. AL e el it et .
GRUPOS OCUPACIONALES e SIGLAS CODIGO

FUNCIONARIO PUBLICO ALCALDE | TP 01

FUNCIONARIO DE GERENTE EC
CONFIANZA L R 02

. GERENTES EC

DIRECTIVO | SUB
SUPERIOR GERENTES SP-P5 03
serviboR | ECUTIVO | JEFES SP-EJ 04
PUBLICO | ESPECIALISTA | PROTESIONAL | SP-ES 05
ASISTENTE
APOYO SECRETARIA SP-AP 06
| TECNICO
DE LA ACTUALIZACION:

El presente manual de perfil de puestos serd evaluado y revisado permanentemente, pudiendo
ser actualizado en los siguientes casos:

e Por modificacion de la Ley Orgénica de municipalidades y/o expedicion de normas
legales que otorguen modifiquen o supriman competencias municipales

e (ada vez que se apruebe la red estructura del reglamento de organizaciones y
funciones (ROF) de la municipalidad.

e A solicitud de la gerencia de planeamiento y presupuesto previa, evaluacion de los
documentos de gestion institucional.
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IV. DESCRIPCION DE PERFILES POR UNIDAD ORGANICA
A. Organo de Alta Direccién.

1. Alcaldia

a. Organigrama Estructural

[ 1
PESESSEY RS

ELACNES PUBLICAY

i
LNITD T PRDTOLG Y l WNDAD DE BEGHTRD r VHIDED DF TREMITE
L2 | DOCUNINTARIO ¥ ARCHVE

b. Puestos y Funciones.

= CONFIANZA

OR%EN ESTRUCT CODIGO CLAS(%CACI TOTAL | 0 P
URAL
1 Alcalde 300156.00.00-1 P i 1
2 Secretaria 300156.00.00.6 SP - AP 1 1
3 Chofer 300156.00,00.6 SP - AP 1 1
TOTAL ORGANO 3 1 2
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA ALCALDIA
ALCALDE
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Alcalde
Codigo : 300156.00.00.1
Clasificacion : FP

Cargd Clasificado  : Alcalde Distrital
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Consejo Municipal
Supervisa : A la Municipalidad Distrital de Huachis.
MISION DEL PUESTO

Promover el desarrollo sostenible local del Distrito de Huachis, como representante legal y
Méxima Autoridad Administrativa de la Municipalidad, de acuerdo a lo dispuesto en el
Articulo 6° de la Ley N°27972, Ley Orgéanica de las Municipalidades, para mejorar las
condiciones de vida de los ciudadanos del distrito

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Distrito de Huachis

Convocar presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal

Ejecutar los acuerdos del Consejo Municipal, bajo responsabilidad;

Proponer al Consejo 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 ordenanzas;

Dirigir la formulacion y someter a aprobacion del Consejo el plan integral de desarrolio

sostenible Local y el Programa de inversiones concertado con la sociedad civil;

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrolio municipal;

Someter a aprobacion del Consejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los

plazos y modalidades establecidos en la ley anual de presupuesto de la Repiblica, el

presupuesto municipal participativo, debidamente equilibrado y financiado;

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

11. Someter a aprobacién de Consejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio
presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del
gjercicio econdmico fenecido;

12. proponer al Consejo Municipal la creacion y modificacion y su presion exoneracion de
contribuciones tazas, arbitrios, derechos y licencias, y con acuerdo del Consejo
Municipal solicitar al poder legislativo la creacién de los impuestos que considere

necesario.

SR

© o0
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13. Someter al Consejo Municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental, local y
de sus instrumentos dentro del marco del sistema de Gestion Ambiental Nacional y
Regional.

4. Proponer al Consejo Municipal los proyectos de reglamento interno del Consejo
Municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el
gobierno y la administracién municipal;

15. Informar al Consejo Municipal mensualmente respecto al Control de la recaudacion de
los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el
presupuesto aprobado;

16. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las Normas del Codigo
Civil;

17. Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demds Funcionarios
de Confianza,

18. Autorizar las Licencias solicitadas por los funcionarios y demds servidores de la
Municipalidad;

19. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del Serenazgo y
la Policia Nacional;

20. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el gerente
municipal;

21. Proponer al Consejo Municipal la realizacion de auditorias, exdmenes especiales y
otros actos de control;

22. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de
auditoria interna;

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

24. Proponer la creacion de empresas Municipales bajo cualquier modalidad legalmente
permitida, sugerir la participacion accionaria y recomendar la concesion con la
concentracién de Obras de Infraestructura y Servicios Plblicos Municipales;

25. Supervisar la recaudacion Municipal, el buen Funcionamiento y los resultados
Economicos y Financieros de las Empresas Municipales y de las Obras y Servicios
Pablicos Municipales Ofrecidos directamente o bajo delegacion al Sector Privado;

26. Otorgar las constancias o Certificados de Propiedad Emitidos en el Ambito de su
Jurisdiccién y Competencia;

27. Nombrar, contratar, César y sancionar a los servidores Municipales de carrera;

28. Proponer al Consejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme
a la Ley;

29. Presidir la plataforma de Defensa Civil de su jurisdiceidn;

30. Suscribir convenios con otras Municipalidades para la Ejecucion de Obras y Prestacion
de servicios comunes;

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

32. Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de competencia de acuerdo con
el texto tnico de procedimientos administrativos de la municipalidad;

33. Proponer al Consejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal;

34, Las demas que le correspondan de acuerdo con la Ley.

{:j
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Como la més alta autoridad administrativa
con los funcionarios y demds personal de la
Municipalidad distrital de Huachis

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

Con las autoridades Politicas Militares,
Religiosas funcionarios del sector publico y
privado, y representantes de las
organizaciones civiles y vecinos del Distrito
en General , sobre Asuntos Municipales.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Ser Ciudadano en ejercicio y tener documento Nacional de Identidad
e Tener Domicilio en el Distrito de Huachis cuando menor dos (2) afios consecutivos
e Ser elegido y proclamado por el Jurado Nacional de Elecciones.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Secretaria
Caodigo : 300156.00.00.6
Clasificacion : SP-AP

Cargo clasificado : Secretaria

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Alcalde
Supervisa a : No ejerce =
MISION DEL PUESTO

SECRETARIA

Realizar las labores de Secretaria y asistencia administrativa de acuerdo a las Funciones
Establecidas en el presente manual y disposiciones de la Jefatura para lograr una eficaz y
eficiente labor de la Alcaldia.

FUNCIONES DEL PUESTO

ey
.

=

- O

10.
11,

12.

Planificar y organizar los archivos de la documentacion de la Alcaldia.

Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacion de la oficina.
Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones, certdmenes en que
participa el Alcalde y prepararle la agenda.

Redactar documentos de acuerdo con Instrucciones Generales.
Efectuar y Recibir llamadas telefénicas y concertar citas;

Velar por la Seguridad y conservacion de documentos;

Mantener la exigencia de Gtiles de oficina y encargarse de su distribucion;

Atender a autoridades politicas, jefes de sectores y delegaciones en general que
soliciten audiencia con el titular.

Orientar al Plblico en General sobre gestiones a realizar y la situacion de los
documentos en los que tengan interés;

Preparar y ordenar documentos para reuniones;
Organizar el control y seguimiento de los expedientes y documentos de la Alcaldia
preparando periodicamente los Informes de Situacion.

Realizar otras actividades afines asignados por el alcalde.

16




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUACHIS MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS 5’”\“\\

COORDINACIONES PRINCIPALES

' Con Alcalde yGerente Municipl " No mplica

T

N,
-

REQUISITOS DEL PUESTO

Estudiante Universitario de los Gltimos ciclos y/o Titulo Técnico en Secretariado
otorgado por el Ministerio de Educacién o Entidad Autorizada.

Experiencia Laboral minima de (06) meses en el sector Publico y Privado,
desarrollando labores afines al cargo.

Conocimiento en Computacion.

Certificado y/o constancia en ofimatica basico,

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y cumplimiento de metas.
Conducta responsable, honesta y proactiva.
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CHOFER

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Chofer
Caodigo :300156.00.00.6
Clasificacion : SP-AP

Cargo clasificado : Chofer

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Alcaldes
Supervisa a : No gjerce
MISION DEL PUESTO

Realizar las labores del chéfer y ciudadano integral de la unidad moévil asignada a la alcaldia
distrital, cumpliendo con el horario establecido para el transporte de personal para lograr una
eficaz y eficiente labor de alcaldia.

FUNCIONES DEL PUESTO

i
2

10.
11,

12

=

13.

Transportar al alcalde de acuerdo con sus instrucciones

conducir la unidad mévil en cumplimiento las normas del reglamento nacional de
transito.
Revisar diariamente los niveles de gasolina, aceite, agua del radiador, agua destilada
de las baterias, liquido de frenos, presién y estado de las ilantas, herramientas, etc.
Efectuar y/o solicitar las reparaciones necesarias del vehiculo a su cargo a fin de
mantener el vehiculo en buen estado de funcionamiento;

velar por la conservacion y mantenimiento del vehiculo a su cargo:

Elaborar bitacoras de viaje: kilometrajes, horarios niveles de combustibles,
observaciones o anomalias;

Realizar el requerimiento indispensable y oportuno de repuestos y piezas para el
mantenimiento de la unidad movil a su cargo.

Supervisar diariamente antes de cada viaje o actividad verificando que tenga tedos
los niveles en dptimas condiciones la unidad a su cargo.

Prever las medidas de seguridad preventivas para casos de accidentes.

Formular el parte diario al término de sus labores y presentarlo a su jefe inmediato;
Informar sobre los desperfectos del vehiculo a su cargo;

Prestar servicio eficiente de conductor, demostrando puntualidad, disciplina, y con
respeto a los derechos humanos.

Otras funciones que le encomiende el alcalde.

=
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COORDINACIONES PRINCIPALES

" Con el Alcalde aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

Instruccion Secundaria Completa

Brevete profesional autorizado - Licencia de Conducir Categoria A2;
Certificado en Mecanica Automotriz;

Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados;

Conducta responsable, honesta y proactiva.

Certificado de Antecedente Policial.

Certificado domiciliario.
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2. GERENCIA MUNICIPAL

a. Organigrama Estructural

’_{ GERENCIA MUNICIPAL |
GERENCIA DF ADMAESTRACION e

{ FNANTAS f TRIBUTACION | L
EER Lrugaiii ) Ll e izl I e A
| GERENCIA DF | | GERENCIADE PLANEAMIENTD Y f d
i ek e b =, e q ASEZORIA JUNIDICA | | PAESUTLEETE
| SUB GERENTIA BF LOGISTICA | LS GERENCIA DE | SUS GERENCIA DE | —
L ¥ | CONTABILIBAD ¥ RINTAS L TESCGRERLA |
SEATNCIA DE DESARAOILD | [ cemanoa DEDISARNGILD GIRENCIA BE DESANROLLO |
URBAND Y FLONOMIKD ¥ AMBIENTAL | SOARL
o | L L

b. Puestos y Funciones

s e ) e s .,‘-rr"'vv---.-i'—.w"-‘.--_-. - :--—-w-—-»--— vmm:z..—-n—.-.-—.:v—.-——-vm—-'-m-—'-h----“ o
ORDEN | ESTRUCTURAL | COPIGO CION
4 Gerente Municipal | 300156.01.00.2 EC 1 i
Asistente
5 Adiiietrtive 300156.01.00.5 SP-ES 1 1
6 Secretaria | 300156.01.00.6 SP-AP 1 1
TOTAL ORGANO 3 | 2

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA

MUNICIPAL
GERENCIA MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Gerente Municipal
Codigo :300156.01.00.2
Calificacion :EC

Cargo Clasificado  : Gerente Municipal

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Alcalde

Supervisa a : Asistente administrativo
Secretaria

Sub Gerencia de Logistica
Sub Gerencia de Contabilidad y Rentas
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MISION DEL PUESTO

Ejecutar y hacer cumplir las politicas del Concejo Municipal y la alcaldia, dirigiendo la
gestion de la municipalidad distrital de huachis con estricta sujecion a las normas legales
vigentes, para el logro de los objetivos y metas de la municipalidad.

FUNCIONES DE PUESTO

10.

kL.

Sub Gerencia de Tesoreria /Q/f— - ’f&:;;%\‘

Gerencia de Asesoria Juridica f Ve lge %\\

Gerente de Planeamiento y Presupuesto (i ALCALDis 7'

Gerente de Desarrollo Urbano y Rural \\&{, } / /
L it

Gerente de Desarrolle Econémico y Ambiental
Gerente de Desarrollo Social

Proponer las politicas, planes e instrumentos de gestion Municipal al Alcalde, para su
canalizacién y aprobacién en su instancia o Consejo Municipal, cuando corresponda;
Aprueba las politicas especificas destinadas a orientar, supervisar y dirigir los procesos,
proyectos y acciones de la gestion municipal, a partir de lo dispuesto por el Consejo
Municipal y la alcaldia, de acuerdo con las funciones y atribuciones encargadas y/o
delegadas.
Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la gestion administrativa, economica y
financiera de la institucién tanto para el buen funcionamiento institucional como para la
Optima presentacion de los servicios municipales;

Expedir resoluciones, de Gerencia Municipal, como asumir y ejecutar acciones
administrativas, en las materias delegadas por el alcalde;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones qué emanan del alcalde y por su intermedio
los acuerdos de Concejo Municipal;

Elaborar y proponer directivas y normas, asi como iniciativas de ordenanzas
municipales, que orienten, ordenen y dinamicen la Gestion de las Municipalidad;
Asistir a las sesiones de Consejo municipal, cuando sea requerido.

Asesorar al alcaide y a los miembros de Consejo Municipal en los asuntos de su
competencia.

Dirigiry supervisar el proceso de formulacién y evaluacion del Presupuesto institucional
y sus modificatorias, y presentarlos al Alcalde en coordinacién con el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto, para los fines que la Ley establece.

Supervisar el proceso de formulacion de los estados financieros y presupuestarios y la
memoria del ejercicio econémico fenecido, presentando oportunamente al alcalde en
coordinacion con el Gerente de Planeamiento y Presupuesto y la Subgerencia de
Contabilidad, y otros para los fines que la ley establece;

Supervisar el proceso, formulacion y actualizacién de los instrumentos de gestion
institucional ROF, CAP, MPP, TUPA, MAPRO, PAP Y PEI, en coordinacién con el
gerente de planeamiento y presupuesto, y proponer al alcalde para canalizar su
aprobacion.
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12
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14.

15

17.

18.

19.
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MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

2. En coordinacion con la Unidad Tecnologica de Informacion y Estadistica mantener al

dia el sistema informatico y estadistico, dando el soporte a cada una de las dependencias

de la municipalidad distrital de huachis;

Gerenciar los procesos que desarrolla la Municipalidad en la produccién de bienes y

servicios, desarrollo econémico del Distrito, la priorizacién del desarrollo humano, y la

consolidacion de la democracia participativa; con identidad, respeto, responsabilidad y

con cultura de transparencia y honestidad;

Supervisar la formulacion, ejecucion y cumplimiento del plan operativo institucional,
-ast, gosne exalpar ¢l desempefio de los responsables de las unidades orgénicas

dependientes de la Gerencia- Mumc:pal en coordinacion con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto; TER B

. Mantener informado al alcalde sobre el ﬂmmnalmenm de la organizacion municipal;
16.

Dirigir coordinar y controlar las actividades relacionadas con los procesos de
cooperacion técnica internacional y nacional, orientadas al uso de proyectos en el marco
de programa de la cooperacion, entendiéndose dentro de este el asesoramiento,
capacitacién, servicio de voluntarios expertos, donaciones y fondos de contravalor, a
favor de la municipalidad distrital de guachis;

Supervisar controlar y monitorear el uso y destino de los recursos de donaciones y otras
otorgadas a favor de la Municipalidad,

Proponer a la Alcaldia las sus descripeion, prorroga y modificacion de convenios de
cooperacion, relacionados con la municipalidad;

Supervisar y controlar la ejecucion y cumplimiento de los convenios establecidos entre
la municipalidad y entidades nacionales e internacionales.

.Cumplir y hacer cumplir directivamente o por delegacion del Alcalde las

recomendaciones del érgano de control institucional.

. Liderar equipos de trabajo multidisciplinarios e integrar y presidir comisiones de trabajo.
. Canalizar reclamos y consultas de accién inmediata provenientes de los vecinos, segin

su competencia disponiendo la intervencién de las unidades orgdnicas competentes,
hasta lograr la atencion solicitada.

. Supervisar el uso adecuado de los fondos Piblicos y los bienes de la Municipalidad.
. Representar al Alcalde ante las Instituciones Publicas y Privadas; asi como comisiones

muitiples sectoriales por delegacion expresa de €l.

. Visar contratos y resolucion s.
26.

Realizar otras actividades afines asignadas por el Alcalde.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todas las unidades orgéanicas que
constituyen la Municipalidad Distrital de

con entidades pﬁblicas y priad
pertinentes para el logro de los objetivos y
metas de la Municipalidad Distrital de

Huachis Honckis
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REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia.
Especialidad: Todas las carreras protesionales.

e Estar colegiado y habilitado para el gjercicio de su profesion.

e Experiencia General 05 afios.

e Experiencia especifica 03 afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
publica y conduccién de personal

e Experiencia en puestos o cargos 02 afios debe ser en puestos o cargos de direccion en el

sector pablico o privado o su equivalencia, en ambos casos con reporte directo a la Alta
Direccion.

Equivalencia: 02 afios como Alcalde o Gerente Municipal.
e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.
e Gozar de reconocida solvencia ético, moral, idoneidad y trayectoria profesional.

9]
(6]
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente Administrativo
Codigo :300156.01.00.5
Clasificacion : SP-ES

Cargo clasificado : Especialista

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerente Municipal
Supervisa a : No egjerce.

MISION DEL PUESTO

el logro de las acciones programadas, y cumplimiento de objetivos y metas de la Gerencia
Municipal.

FUNCIOES DEL PUESTO

1. Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisiones, autoridades, personas
internas y externas que concurran a la Gerencia Municipal a indagar sobre la situacién
de sus expedientes pendientes o en tramite.

2. Mantiene informado al Gerente municipal sobre el cumplimiento de las acciones
programadas y otros que le hayan sido encomendados.

3. Elabora las actas y realiza el seguimiento de acuerdos de reuniones donde Participe
el Gerente Municipal;

4. Ejecuta labores de apoyo administrativo;

5. Organiza y programa las reuniones y citas del gerente municipal con documentacion
respectiva;

6. Redacta y digita documentos de comunicacion interna y externa en materia de su
competencia;

7. Atiende consultas de trabajadores y publico en general, proporcionando informacion
que esté a su alcance;

8. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por la ley de transparencia y acceso a la
informacion publica; asi como el codigo de ética, a fin de cumplir sus funciones con
integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente
de las tareas asignadas.

9. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por el Gerente Municipal
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Con el Gerente Municipal y Secretaria de la

No aplica

Gerencia Municipal.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo universitario y/o Egresado en Ciencias Econdmicas y Administrativas,
derecho y/o a fines;

Experiencia minima de seis (6) meses en el sector Publico o Privado desarroilando
las labores afines al cargo;

Certificado y/o constancia en ofimatica bésica;

Conducta responsable honesta y proactiva.

Encanta yo estoy empezando ya habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y
cumplimiento de metas.
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SECREATARIA I
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Secretaria
Codigo :300156.01.00.6
Clasificacion : SP-AP
Cargo clasificado : Secretaria 1
LINEAS DE AUTORIDAD.
Depende de : Gerente Municipal
Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Realizar las labores de Secretaria Y Asistencia Administrativa de acuerdo a las funciones

establecidas en el presente manual y disposiciones de la Jefatura, para lograr una eficaz y
eficiente labor de la Gerencia Municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

-

. Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacion de la oficina;

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes en qué
participa el gerente municipal y prepararle la agenda;

. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales;

. Efectuar y recibir llamadas telefonicas y concertar citas;

Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

Mantener la existencia de dtiles de oficina y encargarse de su distribucion;

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacién de los documentos
en los que tenga interés;

. Preparar y ordenar documentos para reuniones;

9. Realizar otras actividades afines asignadas por el Gerente Municipal.

N W D
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COORDINACIONES PRINCIPALES
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| Con el Gerente Municipal y Asistente No alica
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REQUISITOS DEL PUESTO

e Estudiante de los Gltimes ciclos de la carrera de ciencia administrativa contables, titulo
de secretariado Ejecutivo y/o técnico en computacion.

e Experiencia minima de (6) hora de experiencia en el sector piblico o privado;

® capacitacion especializada y experiencia acreditada en labores similares.

3. GERENCIA DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y TRIBUTACION

¢. Organigrama Estructural

GERENCIA DE ADMINISTRACION,
FINANZAS Y TRIBUTACION
|
[ | 1
SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE
ISTICA
SUR SERENGH DELOW CONTABILIDAD Y RENTAS TESORERIA

e CARGA
! ; _ ! i s : | CONFIANZA |
N CARGO CLASIFICA P
ORDEN | ESTRUCTURAL | COPIGO ciloN |TOTAL| ©
Gerencia de
o7 | Administracion, | 4040005000 EC 1 ] X
Finanzas y
Tributacion
(8 Secretaria [ 300156.04.00.6 SP-AP 1 I
TOTAL ORGANO 3 1 2
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION, FINANZAS Y TRIBUTACION

\x“lﬁ A,\,r

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Gerencia de Administracion, Finanzas y Tributacion
Cadigo :300156.05.00.2

Calificacion BC

Cargo Clasificado : Gerente de Administracion, Finanzas y Tributacion
LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerente Municipal

Supervisa a : Secretaria

Sub Gerencia de Logistica
Sub Gerencia de Contabilidad y Rentas
Sub Gerencia de Tesoreria

MISION DEL PUESTO

Dirigir, ejecutdr evaluar y controlar la administracion del personal humano, los recursos U?
economicos, financieros, materiales, asi como proporcionar los servicios que requieran las %,
diferentes areas de la municipalidad.

FUNCIONES DE PUESTO

1. Planificar, programar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades

y procesos técnicos de personal, abastecimiento, servicios generales, de gestidn

econdmica y financiera de la Municipalidad.

Proponer a la Gerencia Municipal la aprobacion del Plan Anual de Contrataciones

(PAC).

3. Proveer oportunamente los bienes y servicios necesarios a los érganos estructurados
de la municipalidad.

4. Evaluar los procedimientos técnicos del sistema de Logistica.

5. Planificary disponer medidas adecuadas de uso de servicio de energia eléctrica, agua,
telefonia no digital y sistemas de comunicacion no digitales.

6. Suscribir los contratos con terceros y proveedores, supervisar y controlar su
cumplimiento sin perjuicio de la supervision y control de los érganos competentes.

7. Coordinar la elaboracion del cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP)
y con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto formular el Presupuesto Analitico
de Personal (PAP),

8. Planificar y accionar los recursos humanos a través de las fases de seleccion,
evaluacion, contratacion, registro, remuneraciones y beneficios sociales, vigilando
que las mismas se realicen en armonia con los dispositivos legales.

[y
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2.

10.

11.

1Z

13:

14,

15,

7

18

19.
20.

21,
22

Planificar, coordinar, controlar, evaluar y supervisar el Plan de Desarrolle de las
Personas al servicio de Estado — PDP y el cumplimiento del Plan de Practicas Pre
Profesionales de la Municipal.

Impulsar, coordinar y realizar las acciones necesarias para la elaboracién de
convenios de capacitacion con entidades del Estado, Universidades y otros Centros
Superiores.

Ejecutar el plan operativo y presupuesto municipal correspondiente, disponiendo
eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales, economicos, financieros,
materiales y equipos asignados.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las operaciones que le compete para la
capacitacion de los ingresos tributarios y ampliacion de la base tributaria.

Planificar, organizar, dividir y controlar, la emision de comunicaciones, recibos y
especies valoradas para los diversos tipos de rentas tributarias y no tributarias que
administra la municipalidad.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las fases de registro y actualizacion de las
cuentas corrientes de los contribuyentes de la municipalidad, velando por su
autenticidad y veracidad.

Velar por el cumplimiento de los dispositivos de la corporacion municipal y de otras
entidades publicas en materia tributaria.

. Planificar, organizar, dirigir y controlar, los estudios y propuestas de creacidn o

modificacion de normas y procedimientos para optimizar el proceso de captacion de
los recursos.

Formular y proponer las politicas. las normas, los planes y los programas de su
competencia a la Gerencia Municipal.

Organizar y supervisar la actualizacion anual de las declaraciones juradas vy,
liquidacion del impuesto predial y tasa de arbitrios municipales de los contribuyentes.
Revisar y visar informes, resoluciones y otros documentos de su competencia.
Emitir resoluciones de gerencia al resolver, en segunda instancia, los recursos
administrativos interpuestos contra resoluciones subgerenciales y, en materia
tributaria, elevar al tribunal fiscal los recursos de apelacién, asi como en las
reclamaciones tributarias en el procedimiento contencioso tributario.

Emitir resoluciones gerenciales en asuntos de su competencia.

Organizar y supervisar el proceso técnico de atencion de consultas de los
contribuyentes o responsables, sobre las normas y los procedimientos tributarios, v
de las acciones de divulgacion y orientacion de los derechos y las obligaciones
tributarias de los vecinos.

. Evaluar y proponer la cuantia de los tributos, y otros ingresos, que sean administrados

por la municipalidad y que deberdn pagar los contribuyentes o los deudores a la
municipalidad en coordinacion con las dreas correspondientes y de acuerdo a los
dispositivos legales vigentes.

Coordinar con la Subgerencia de Presupuesto y con la Gerencia de Administracion y
Finanzas sobre las conciliaciones diarias para optimizar ia informacion econoémico-
financiera.

. Gestionar convenios con instituciones bancarias y financieras para la administracion

de la cobranza de las obligaciones tributarias de los contribuyentes de la jurisdiccion.
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26. Formular el proyecto anual de ingreso del respectivo ejercicio fiscal en el &mbito de
su competencia.

27. Informar mensualmente al gerente municipal, el desarrollo de los proyectos, los
programas y las actividades a su cargo.

28. Coordinar, supervisar, controlar, y evaluar la correcta formulacion y aplicacion del
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) en el dmbito de su
competencia

29. Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos,
nrocedimientos y normatividad internas del drea a su cargo, en coordinacion con la
Gerencia de Planificacion.

30. Representar a la municipalidad ante organismos publicos y privados nacionales ¢
internacionales para ia coordinacion y ia realizacion de actividades concernientes al
ambito de su competencia.

31. Cumplir con las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven de sus
funciones, con las demas competencias asignadas por el gerente municipal y demas
que le correspondan conforme a ley.

COORDINACIONES PRINCIPALES

T S T e B ol R

“con entidades publicas - y | priaas

Con las sub gerencias y unidades a su pertinentes para el logro de los objetivos y
cargo metas de la Municipalidad Distrital de
Huachis.
REQUISITOS DEL PUESTO

¢ Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia.
Especialidad: ciencias humanas, ciencias administrativas, ciencias sociales. ciencias
juridicas, ingenierias o afines por la formacion.

e Estar colegiado y habilitado para el ejercicio de su profesion.
Experiencia General 05 afios.

e Experiencia especifica 03 afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion
publica y conduccién de personal

e Experiencia en puestos o cargos 01 afio en puestos o cargos de direccion en el sector
puablico o privado o su equivalencia.

¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.

e (Gozar de reconocida solvencia ético, moral, idoneidad y trayectoria profesional.
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SECREATARIA I
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Secretaria Q\Jﬁ%
Cédigo :300156.04.00.6 Sl N\
Clasificacion : SP-AP
Cargo clasificado : Secretaria I
LINEAS DE AUTORIDAD.
Depende de : Gerente de Administracion, Finanzas y Tributacion
Supervisa a : No ejerce
MISION DEL PUESTO

Realizar las labores de Secretaria y Asistencia Administrativa de acuerdo a las funciones T
establecidas en el presente manual y disposiciones de la Jefatura, para lograr una eficaz y -
eficiente labor de la Gerencia de Administracion, Finanzas y Tributacion

FUNCIONES DEL PUESTO

10.  Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacion de la oficina;

11. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certimenes en qué
participa el gerente municipal y prepararle la agenda;

12. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales;

13.  Efectuar y recibir llamadas telefonicas y concertar citas;

14, Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

15. Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion;

16. Orientar al piblico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los
documentos en los que tenga interés;

17. Preparar y ordenar documentos para reuniones;

18.  Realizar otras actividades afines asignadas por el Gerente Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

3R SR B A B 2% F AR NS AR

Con el Gerente Municipl Asistente No aplia
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REQUISITOS DEL PUESTO

e Estudiante de los Gltimos ciclos de la carrera de ciencia administrativa contables, titulo
de secretariado Ejecutivo y/o técnico en computacion.,

o Experiencia minima de (6) hora de experiencia en el sector piblico o privado;

e capacitacion especializada y experiencia acreditada en labores similares.

3.1 SUBGERENCIA DE LOGISTICA
a. Organigrama estructural

Puestos y Funciones

.| CARGODE TR
CARGO cEDND CLASIFIC |morac | o | p | CONFIARZA. [ /
ORDEN | ESTRUCTURAL ACION 13

o9 | SubGerenciade | 30456 61 003 SP-EI I ! X

Logistica

Asistente en
10 Contrataciones y 300156.01.00.6 SP-ES 1 1

Adaquisiciones
I Secretaria [ 300156.01.00.6 SP-AP I l

TOTAL ORGANO 3 i 2

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE
LOGISTICA

SUBGERENTE DE LOGISTICA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Subgerencia de Logistica

Codigo :300156.01.00.3

Clasificacion : SP-EJ

Cargo clasificado : Subgerente

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerente Municipal

Supervisa a : Asistente en Contrataciones y Adquisiciones
Secretaria

Jefe de la Unidad de Informatica y Control Patrimonial
Jefe de Unidad de Almacén.
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MISION DEL PUESTO

Planifica organiza, dirige y controla la provision de bienes, servicios y obras, de la calidad
requerida, en forma oportuna y a precios o costos adecuados, para cubrir las necesidades de
las dreas usuarias en el cumplimiento de sus funciones.

Asi mismo, se encarga de realizar los procesos de adquisicion y bienes y servicios supervisar
el almacenamiento justo todo dia distribucién de los mismos a las areas usuarias de la
municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

L

10

11,

13,

14.

Programar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del sistema de logistica, asi
como la adquisicion de bienes, servicios registro, almacenamiento y distribucion de
acuerdo con la ley de adquisiciones y contrataciones y su reglamento

Formular el presupuesto valorado de Bienes y Servicios

Elaborar y evaluar el plan anual de adquisicion, en coordinacién con demas unidades
orgénicas de la Municipalidad;

Toca conducir los procesos de adquisiciones y velar porque se cumplan las
modalidades de adquisicion segiin los montos referenciales;

Gestionar y usar el aplicativo SEACE conforime a la normatividad vigente;

Preparar trimestralmente los informes de los procesos de contrataciones y
adquisiciones y elevarlo a la Contraloria General de la Republica;

Ejecutar supervisar y disponer el abastecimiento de bienes y servicios para las
diferentes oficinas, asi como los servicios de mantenimiento a las instalaciones y
equipos, de igual manera de limpieza que son utilizados internamente en la
municipalidad,;

Supervisar y coordinar el proceso de abastecimiento en forma eficiente y oportuna y
de aquellas obligaciones derivadas en la adquisicion, asi como las especificaciones
técnicas necesarias, y de los servicios que se brinda internamente y externamente de
la municipalidad;

Verificar y visar de acuerdo a las normas las 6rdenes de compra y ordenes de
servicios;

Coordinar con la Gerencia Municipal, la elaboracion de contratos de los servicios
requeridos por las unidades organicas o usuarios;

Supervisar la adquisicion de repuestos y otros componentes para la maquinaria
pesada y vehiculos menores de la Municipalidad, segin especificaciones técnicas y
otros;

Administrar el alquiler de las Maquinarias Controlando el combustible, tiempo y
distancia del recorrido de cada unidad, para la cual deberd solicitar los reportes
respectivos;

coordinar con la gerencia municipal, sobre la realizacion del inventario fisico de los
activos fijos;

Evaluar e informar sobre la aplicacion de las normas técnicas de austeridad

L




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUACHIS MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

\y cALDiA

15. Consolidar el cuadro de necesidades para elaborar el PIA coordinando \\,,
t‘.“q ' au&"“ :

permanentemente con las demas unidades;

16. Supervisar el funcionamiento permanente del software de la Logistica, asi como
verificar el ingreso y registro de la fase del compromiso en el médulo SIAF — SP

17. remitir mensualmente a la gerencia municipal y esta a su vez a la Sub Gerencia hoja
de Contabilidad y Rentas, el consolidado del movimiento de almaceén;

18. Realiza otras funciones afines que le sean asignados por el Gerente Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todas las Unidades Orgénicas que

constituyen la Municipalidad Distrital de
Huachis.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo Técnico y/o Egresado y/o titulo profesional en: Administracion, economia, \
Contabilidad, Ingenieria y/o carreras afines;

s Experiencia minima de un (01) afio en el sector publico, desarrollando labores afines
al cargo

e Certificacion Vigente por él OSCE (02) afios

Conocimiento y Manejo de aplicativo SIAF y SEACE

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion cumplimiento de metas.
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IDENTIFICACION DE PUESTO

Denominacion : Asistente de Contrataciones y Adquisiciones
Codigo :300156.01.00.6

Clasificacion :SP-ES

Cargo Clasificado : Asistente en Contrataciones y Adquisiciones
LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Subgerencia de Contrataciones y Adquisicion
Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTQO

Brindar la Asistencia Técnica al Subgerente del eje de Logistica en el desarrollo de sus
funciones para el logro de los objetivos y metas programados

FUNCIONES DEL PUESTO

01,

02.
03.

04.

0s.

06.

07.

09.
10.

11

ASISTENTE DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Elaborar el plan anual de adquisiciones en coordinacién con las demas unidades '

Organicas de la Municipalidad

Gestionar y usar y el aplicativo SEACE conforme a la normatividad vigente;
Preparar Trimestralmente de los informes de los procesos de contrataciones y
adquisiciones;

Atender con el abastecimiento de bienes y servicios para las diferentes oficinas, y
dependencias de la Municipalidad;

Atender el abastecimiento en forma eficiente v oportuna de aquellas obligaciones
derivadas de las adquisiciones, asi como las especificaciones técnicas necesarias, y de
los servicios que se brinda interna y externamente de la Municipalidad

Preparar de acuerdo con las normas de ordenes de compra de bienes y drdenes de
SErvicios;

Brindar apoyo en la elaboracion de los expedientes de contratacion y base de los
diferentes procedimientos de seleccion, asi como en las técnicas y términos de
referencia.

. Participacion como miembro de comités de seleccion regulados por la ley de

contrataciones del Estado.

Registro de los procedimientos de seleccidn en el SEACE

Elaborar proyectos de informes, memorandums, resoluciones y otros que fueron
necesarios para la continuidad del procedimiento de seleccion encargado, asi como la
tension documentacion solicitada por éf OSCE el organo de control interno y otros que
le fueran requeridos

Remitir los expedientes de contratacion para la elaboracion del contrato.
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12. Apoyar a la subgerencia en la elaboracion de contratos de los servicios requeridos por
las unidades orgéanicas o usuarios o en coordinacion con la Gerencia Municipal;

13. Verificar la adquisicion de repuestos y otros componentes para la maquinaria pesada y
vehiculos menores de la Municipalidad, segiin especificaciones técnicas y otros

14. Ingresar, registrar y verificar la fase de compromiso en el modulo SIAF -SP

15. Otras funciones que sean asignadas por la Subgerencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

VIt ST 5 AT 0 LRV T, g om0 B 81 5 o 10 om0 AL 0.4 2 T 457 003 e o e B it

Con el subgerente de logistica y todas las
unidades organicas de la municipalidad
distrital de huachis en el desarrollo de sus
funciones.

No aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

e Egresado, estudiante universitario y/o técnico en las carreras de contabilidad, a ti
administracion, ingenieria, derecho y/o carreras afines

o Curso de especializacion en contrataciones del Estado

¢ Experiencia minima de (06) meses en el sector publico/o privado, desarrollando
labores afines al cargo

e (Capacitacion especializada en adquisiciones del Estado |
Conocimiento y manejo de aplicative SIAF y SEACE.
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SECRETARIA
IDENTIFICACION DE PUESTO
Denominacion : Secretaria
Codigo :300156.01.00.6
Clasificacion : SP-AP
cargo clasificado : Secretaria
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Sub Gerente de Logistica
Supervisa : No ejerce
MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo documentario a la subgerencia de logistica en el desarrollo de sus funciones
para el logro de los objetivos y metas programados.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoya en facilitar los formatos de las cotizaciones de bienes y servicios requeridos y |

autorizados por la subgerencia;

Llevar el registro de las adquisiciones que realiza esta sugerencia;

Coordinar y apoyar en la elaboracion de ordenes de compra y de servicios;

Llevar un archive de todos los proveedores, revisando que estén al dia con su

documentacién

5. Apovar en la recepcion de los materiales en los proveedores, de ttiles de oficina y de
obras seglin orden del jefe inmediato;

6. Coordinar con el almacén la recepcion de materiales y repuestos;

7. Realizar seguimiento a la ejecucién de las adquisicienes orientado al cumplimiento
del plan anual de contrataciones;

8. Registra los documentos diversos provenientes de las diferentes oficinas, unidades
subgerencias y gerencia; asi como elabora los proveidos para su firma de su jefe
inmediato y luego los tramita.

9. Realiza otras funciones afines que sean asignadas por su jefe inmediato.

W !-J

Coordinaciones principales

Con el subgerente de logistica y todas las
unidades organicas de la municipalidad

distrital de huachis en el desarrollo de sus
funciones
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REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo técnico en secretariado, administracion y/o estudiante universitario de los
fitimos ciclos de administracién o carreras afines.

e Experiencia minima de (06) meses en el sector publico y/o privado, desarrollando
labores afines a cargo.

e (Capacitacion especializada en adquisiciones del Estado.

o Conocimiento basico del aplicativo SIAF Y SEACE.

(v e
oo



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUACHIS

3.1.1

UNIDAD DE INFORMATICA Y CONTROL PATRIMONIAL.

a) Organigrama estructural

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

UNIDAD DE INFORMATICA Y
CONTROL PATRIMONIAL

b) Puestos y funciones

CARGO

control
patrimonial

s b e DE
. = CONFIAN
CARGO CLASIFICA
) :
0{;\‘{)“ ESTRUCTURAL CODIGO CION TOTAL | O ZA
I Jefe de unidad de =
o |informdtica ¥ | 35615601004 | SP-ES 1

TOTAL, UNIDAD ORGANICA

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCION DE LA UNIDAD INFORMATICA Y
CONTROL PATRIMONIAL

JEFE DE UNIDAD DE INFORMATICA Y CONTROL PATRIMONIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion

: Secretaria

Caodigo :300156.01.00.4
Clasificacion : SP-ES

Cargo clasificado : Jefe

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Logistica
Supervisa a : No aplica

w
o
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MISION DEL PUESTO

Brindar soporte informatico a todas las areas organicas de la Municipalidad Distrital de
Huachis, asi como la capacitacion en el uso y manejo de Hardware, para el logro eficiente y
eficaz de las funciones de las diferentes areas de la Municipalidad, asi mismo lleva el registro
computarizado de todos los bienes a cargo de cada uno de sus funcionarios, Jefe y personal
en General de la Municipalidad Distrital de Huachis.

FUNCIONES DEL PUESTO
EN INFORMATICA:

1. Planifica, organiza, dirige y controla las actividades relacionadas con el andlisis,
disefio, e implementacion y mantenimiento del sistema de informacién segin las
necesidades de la municipalidad distrital de guache:

2. Planifica, asiste y monitorea el servicio de soporte técnico, la capacitacion en el uso
y manejo de Hayward, asi como la instalacién, prueba y operacion de los nuevos
sistemas y/o software propio y de terceros.

3. Evalta y emite opinion técnica sobre aplicativos informaticos desarrollados por
terceros, si fuese el caso, previos a su implantacion.

4. Evala, Propone, Dirige y monitorea el desarrollo e implementacidn de los procesos
Informético y de Comunicaciones tendientes a la Administracién Congruente de base
de datos Corporativas, redes de interconexion institucional y sistema de soporte
informatico;

5, Monitorea la Administracién y configuracion del acceso y salida del servicio del
internet de la institucion.

6. Asesoraa la AltaDirecciony lasy a las diferentes Unidades Organicas en los aspectos
relacionados con las Tecnologias de Informacién y Comunicaciones;

7. Controla el buen uso y mantenimiento de los recursos necesarios para servicio que
brinda el drea como: Hardware y Software, redes, servicios de internet, , correo
electrénico, y base de datos.

8. Coordina con la Gerencia Municipal la actualizacion y mantenimiento del portal web;

9. Supervisar el funcionamiento permanente del software de Logistica, asi como
verificar el ingreso y registro al sistema de los diversos datos tal como lo solicita en
este caso los diferentes Programas de Apoyo Social.

10. Realiza el mantenimiento preventivo y corre correctivo de los equipos de computo y
brinda soporte técnico de Software y Hardware a equipos de comunicacion;

11. Instala ala Hardware y Software requerido por las dreas Administrativas y Operativas
con la finalidad de actualizar y configurar los mismos.

i2. Instala y verifica los antivirus en todas las maquinas adseritas a la red.

i3. Realiza el control de inventario de Hardware, asi como organizar el plan de
mantenimiento anual y su ejecucion;

14. Opera los equipos multimedia en todas las actividades que requieren la alta direccion
y demas areas.

15. Las demas funciones afines asignadas por el gerente municipal ~ y/o alcalde
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EN CONTROL PATRIMONIAL

1. Disefiar, ejecutar y monitorear la adecuada implementacion del plan de control
patrimonial y margesi de bienes,

2. Emitir informe de los bienes patrimoniales para su valorizacién, depreciacién
revaluacion, bajas y excedentes de los mismos de la unidad de contabilidad.

3. Emitir informes sobre los bienes muebles e inmuebles para el tramite de titulacion y
saneamiento fisico respectivo.

4. Programar y ejecutar el registro de bienes de activo fijo y bienes no depreciables de
la municipalidad.

5. Programar y ejecutar los procesos de codificacion y asignacion de los bienes
patrimoniales.

6. Proponer la altas, bajas y enajenacion de los bienes que conforman el margesi.

Realizar el inventario fisico anual de los bienes de la municipalidad.

8. Realizar el control de la base de datos(codificacion), el registro y el inventario fisico
de mobiliario, equipo, maquinarias, vehiculos e inmuebles de propiedad de la
municipalidad.

i

CORDINACIONES PRINCIPALES H

Con todas las unidades organicas que
constituyen la municipalidad distrital de
huachis

No aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo profesional de nivel técnico y/o egresado de la carrera de computacion e
informatica

e Experiencia laboral de un (01) afio en entidades publicas y privadas afines al cargo.

Manejo de sistemas informaticos: Windows, internet, office, lenguajes de

programacién y redes inaldambricas.

Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia en soporte informatico y mantenimiento de equipos de computo.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y cumplimiento de metas.

Condueta responsable, honesta y proactiva.
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3.1.2 UNIDADA DE ALMACEN

a. Organigrama estructural

UNIDAD DE ALMACEN

b. Puestos y funciones

"CARGO

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

: CLASIFICA
ORDEN | ESTRUCTURAL | CODIGO CION
13 | Jefedeunidadde | 05,5001 004 |  sP-ES ] )
almaceén
TOTAL, UNIDAD ORGANICA 1 1|

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCION DE LA UNIDAD DE ALMACEN
JEFE DE LA UNIDAD DE ALMACEN
IDENTIFICACION DE PUESTO

Denominacion : Unidad de Almacén Central
Codigo :300156.01.00.4
Clasificacion : SP-ES

cargo clasificado : Jefe

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerente de Logistica
Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Realizar las actividades de almacenaje de los bienes adquiridos por la municipalidad distrital
de guaches de manera eficiente y eficaz, cuidando por la distribucién oportuna las dreas

usuarias que lo requieren.
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FUNCIONES DEL PUESTO

1.

10.
L1
b5
13.
14.

15,

T s i At es intamiag.

Verificar el ingreso de bienes de acuerdo a la orden de compra emitida nota de entrada
de almacen;

Recepcion y custodiar los bienes adquiridos por la entidad, verificando las
caracteristicas técnicas consignadas en el guia de remision y la orden de compra;
Registrar la entrada de bienes en el Kardex de almacén, asi como actualizar las
existencias en los Kardex y tarjetas visibles de almacén.

Entregar los bienes autorizados y que son requeridos por las diferentes Unidades
Organicas de la Municipalidad Supervisando si se ajustan a los requerimientos y
especificaciones técnicas solicitadas.

Supervisar, elaborar y controlar las pecosas permanentemente, asi como las
existencias de almacén mediante tarjetas de manera que permita conciliar con los
saldos de las existencias;

Elaborar informacion mensual de los érdenes de compra pecosas para su remision a
la Unidad de Contabilidad.

Mantener actualizado el registro de bienes de manera que permita conocer el stock
actualizado que posee la Municipalidad;

Controlar y registrar los sobrantes de materiales de obra registrando su entrada
Almacén

Atender con sus pedidos a los usuarios de la municipalidad de manera eficiente y
oportuna, asi como realizar la distribucién de los bienes optimizando el area de
almacén.

Velar por la seguridad y mantenimiento del almacén y equipos.

Proteger y controlar los stocks y coordinar la reposicién oportuna de los mismos.
Realizar el inventario fisico de los bienes existentes en almacén.

Controlar la salida de los bienes por medio de comprobantes de salida-pecosas;
Procesar la informacién de almacén en el software informético, cuando es cuando
este se lo instale con apoyo de la unidad de logistica e informatica;

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todas las unidades organicas que | Con los prveedores de la mcipaidad

huachis

REQUISITOS DEL PUESTO

Técnico en Computacion y/o Bachiller o Egresado en Administracion, Contabilidad
y/o estudios relacionados a almacén.

Capacitacion en administracion de bienes y/o similares.

-
Ld
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e Experiencia minima de un (01) afio en el sector publico y/o privado, desarrollando
labores afines al cargo.

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y cumplimiento de metas.

« (Conducta responsable, honesta y proactiva,

44
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MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

3.2. SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y RENTAS,

a. Organigrama Estructural.

SUB GERENCIA DE

CONTABILIDAD Y RENTAS

b. Puestos y Funciones.

L DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
43 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB SITUACION
GERENCIA DE CONTABILIDAD Y RENTAS, DEL CARGO
CARGO DE
Ne CARGO CLASIFICA | I
ORDEN | ESTRUCTURAL |  ¢OPIGO cin | 103AL] O 4
Sub Gerencia de
14 | Contabilidady | 3000156.01.00.3 |  SP-EJ 1 I X
Rentas.
15 | Secretaria 300156.01.006 |  SP-AP 1 I
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2

SUB GERENTE DE CONTABILIDAD Y RENTAS.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion

: Sub Gerencia de Contabilidad y Rentas.

Codigo :300156.01.00.3
Clasificacion : SP-EJ

Cargo Clasificado : Sub Gerente
LINEAS DE AUTORIDAD.

Depende de : Gerente Municipal
Supervisa a : Secretaria.

Unidad de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DE PUESTOCS Y FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE
CONTABILIDAD Y RENTAS.

45
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MISION DEL PUESTO.

Ejecuta lo correspondiente del Sistema Administrativo de Contabilidad Gubernamental en la
Municipalidad Distrital de Huachis. Responsable del registro contable, del control previo de
las operaciones financieras, de la elaboracian de los Estados Financieros.

FUNCIONES DEL PUESTO.

. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del Sistema de

Contabilidad de la Municipalidad;

Participar en la formulacién de lineamientos politicos del Sistema Contable de la

Municipalidad Distrital de Huachis.

3. Elaborar y presentar los Estados Financieros en forma mensual y los Estados
Presupuestarios trimestraimente, conforme a ios establecido por la Contaduria Publica
de la Nacion;

4. Evaluar actividades del 4rea y determinar las medidas correctivas para su adecuado
funcionamiento;

5. Realizar actividades en coordinacién con la Sub Gerencia de Tesoreria;

6. Dirigir y supervisar el procesamiento de la informacion financiera en el software
“Sistema Integrado de Administracion Financiera” — SIAF;

7. Controlar los anticipos concedidos y solicitar las rendiciones de gastos;

8. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por el Gerente Municipal.

!\-J

COORDINACIONES PRINCIPALES
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o todas ls unidades orgéanicas que Direccin Nacioal de Contabilidad publica,
constituyen la Municipalidad Distrital de | SUNAT.
Huachis.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Contador Publico, con colegiatura y habilitacion vigente.

s Experiencia General minima a un (01) afio como contador Gubernamental en entidades
publicas y privadas.

e Experiencia en la administracion del sistema contabilidad gubernamental.

o Certificado en Contabilidad Gubernamental y manejo de SIAF.

e Manejo del Sistema de Administracion Financiera SIAF en los diferentes médulos.

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y cumplimiento de metas.

¢ Conducta responsable, honesta y proa activa.
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SECRETARIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Secretaria de la Sub Gerencia de Contabilidad y Rentas.
Codigo :300156.01.00.6

Clasificacion : SP-AP

Cargo clasificado : Secretaria

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de  : Sub Gerente de Contabilidad y Rentas.
Supervisa : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Brinda soporte técnico-administrativo a la Sub Gerencia de Contabilidad y Rentas y a las
dreas que requiera informacion en referencia a su situacion de sus gastos y atenciones
presupuestarias y ademas realiza labores de secretaria para lograr una eficaz y eficiente labor.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar en la elaboracién de los Estados Financieres informe mensual v los estados
presupuestarios trimestralmente, seglin requerimiento el subgerente de contabilidad;
Mantener actualizado las fuentes de financiamiento y presentar segiin los
requerimientos de los directivos superiores;

3. Mantener informado a los usuarios del estado de sus fondos por proyectos y los plazos
de ejecucion presupuestal tanto en monto como en porcentaje de acuerdo al calendario
de desembolsos en coordinacion con la Gerencia Municipal;

4. Llevar el Control de los anticipos concedidos y solicita las rendiciones de gastos;

[

Lh

Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacion de la Subgerencia;

6. Proyectar los informes de acuerdo a instrucciones dadas por el Sub Gerente de
Contabilidad y Rentas;

7. Velar por la seguridad y conservacién de documentos;

Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion;

9. Orientar al publico en torno a las directivas dadas en torno al uso de los fondos del
estado y sobre todo optimizando los gastos con una politica de austeridad;

10. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

o

COORDINACIONES PRINCIPALES

Sub Gerente de Contabilidad y Rentas. No Aplica
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REQUISITOS DEL PUESTO

e Egresado de la carrera de contabilidad y/o carreras afines.

e Experiencia minima de seis (06) meses en el sector Piiblico y/o Privado.

e Capacitacién en temas de manejo de fondos del estado y manejo de Software.

e (Capacitacion y/o conocimiento en contabilidad, Contabilidad Gubernamental y manejo
del SIAF.

¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y cumplimiento de metas.

¢ Conducta responsable, honesta y pro activa.

3.2.1. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

a. Organigrama Estructural

UNIDAD DE RECURSOS i$
HUMANOS 3
b. Puestos y Funciones.
Vi : DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
131 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: UNIDAD SITUACION
. DE RECURSOS HUMANOS DEL CARGO C/g*fo
N° CLASIFIC s
CARGO - CONFIA
ORDE CODIGO A TOTAL 0 P NZA
N ESTRUCTURAL e
jg || Unidedde 3000156.01.004 |  SP-IJ | |
Recursos Humanos
17 | Secretaria 300156.01.00.6 SP-AP | 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE

S OETARS
RECURSOS HUMANOS ﬁ ”’*‘«;;%\
£ VB %)
E 21}
UNIDAD DE RECURSQOS HUMANOS \4 L
N
IDENTIFICACION DEL PUESTO et
Denominacion : Unidad de Recursos Humanos
Céodigo :300156.01.00.4
Clasificacion . SP-EJ
Cargo clasificado : Jefe de la Unidad
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de  : Sub Gerente de Contabilidad y Rentas.
Supervisa : Asistente
MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar la politica de recursos humanos de la Municipalidad
Distrital de Huachis orientada hacia la realizacion individual de los servidores municipales,
promoviendo su efectiva participacion en el logro de los objetivos de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

I. Dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades técnico-administrativas

del Sistema de Personal de la Municipalidad Distrital de Huachis;

Propone las normas y reglamentos de seleccion de personal y participa en dichos

procesos;

Supervisar la permanencia y asistencia del personal de la Municipalidad;

Conducir los procesos de evaluacion del personal orientados a mejorar la

competitividad laboral;

Planear, dirigir y coordinar los procesos técnicos del Sistema de Personal:

Integrar Comisiones de Permanente y Especial de Procesos Administrativos;

Actualizar el “Reglamento Interno de Trabajo” y velar por su cumplimiento;

Brindar asesoramiento a las diversas dependencias de la municipalidad en lo

relacionado con el desarrollo del personal;

9. Dirigir y revisar la elaboracion de las Planillas del Personal Empleado, Obrero y
Pensionistas;

10. Dirigir y revisar las Planilla de AFP, y declaracion Telematica a la SUNAT;

11. Dirigir y revisar el calculo de la provisién de la Compensacion por tiempo de servicios;

12. Evaluar el desempefio laboral de los trabajadores de la Municipalidad;

13. Participar en el proceso de contratacion del personal eventual, por funcionamiento y
con cargo a proyectos de inversion;

Bwoow
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14. Dirigir y ejecutar la organizacion y actualizacion de los Legajos del personal;

15. Solicitar al personal correspondiente y Regidores de la Declaracion Jurada de Bienes y
Rentas, en aplicacion de la normatividad,

16. Velar por el funcionamiento del CAFAE;

17. Supervisar la actualizacion de los procesos de registro y escalafon del personal, asi
como el Régimen de Pensiones;

18. Formular y propones programas de Capacitacion Anual para el personal;

19. Programar y ofrecer diversos programas de capacitacion, educacion ocupacional del
trabajador Municipal, fortaleciendo el desarrollo de las capacidades internas;

20. Participar en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e
Informatica, en la elaboracion del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP), y el
presupuesto Analitico de Personal (PAP) y otros;

21. Velar por la suscripcion de la seguridad social del trabajador ante ESSALUD;

22. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todas las unidades organicas que
constituyen la Municipalidad Distrital de
Huachis.

Direccion Regional de Trabajo, Essalud,
AFP, Poder Judicial, Servir.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo Profesional en Administracion, Derecho o Técnico en computacion y/o carreras
afines.

e Experiencia no menor de (01) aflo en puestos similares, en entidades publicas o
privadas.

e Capacitacién especializada en el area de Talento Humano y/o Recursos Humanos.

* Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y cumplimiento de metas.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Unidad de Recursos Humanos
Codigo : 300156.01.00.6

Clasificacion : SP-AP

Cargo clasificado : Secretaria

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Unidad de Recursos Humanos
Supervisa : No ejerce

MISION DEL PUESTO

de sus funciones para el logro de los objetivos y metas programados.

SECRETARIA

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Controlar la Documentacion referente a los movimientos del personal Municipal;

2. Controlar el cuaderno y/o Tarjetas de Asistencia del personal; .

3. Elaborar y procesar las planillas electronicas de la institucion, asi como del personal “zpariS
de obras en ejecucion por la modalidad de administracion directa;

4. Elaborar el PDT del Personal;

5. Elaborar, procesar y firmar las boletas de pago de cada trabajador;

6. Elaborar, procesar y remitir a tesoreria oportunamente la informacién para los pagos
a Essalud, ONP, AFP y otros;

7. Elaborar las constancias de haberes y descuento de los trabajadores;

8. Elaborar y firmar la liquidacion y/o compensacién por tiempo de servicios del
personal cesante;

9. FElaborar las constancias de pagos y descuentos al cesar el trabajador;

10. elaborar los beneficios econdmicos que corresponda a cada trabajador en
concordancia a los dispositivos legales vigentes;

11. archivar y contralar el escalafon del personal de la municipalidad,

12. elaborar las estadisticas sobre el personal y remuneraciones requeridas por las
diversas unidades municipales y los organismos de control;

13. otras funciones que le sea asignado por su jefe inmediato
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Con el jefe de la Unidad de Recursos
Humanos.

No Aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

e Egresado y/o Estudiante Universitario de los (ltimos ciclos en Administracion,
Derecho o técnico profesional de carreras afines.

e Experiencia | laboral no menor de seis (06) meses en puestos similares en entidades
publicas y privadas.

¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y cumplimiento de metas.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.
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3.3 SUB GERENCIA DE TESORERIA f‘\*‘” Bo o‘f%’\\

iz 24

a) Organigrama Estructural \ ALEALD{A /;
\{%ﬁ’- ANCE /'

SUB GERENCIA DE
TESORERIA
b) Puestos y Funciones.
S T e DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA MUNICIPAL
i DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB SITUACION
# GERENCIA DE TESORERIA DEL CARGO
N° - TFIC CONFIA
CARGO . CLASIFICA !
Ol}\!DE TR TS, CODIGO s e TOTAL 0 P NZA
jg | SubGerenciade | 4650146 02,003 SP-£J ] | X
Tesoreria
19 | Secretaria 300156.02.00.6 SP-AP I 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 I ]

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE
TESORERIA

SUB GERENCIA DE TESORERIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Sub Gerencia de Tesoreria
Cédigo :300156.01.00.3
Clasificacion :SP-EJ

Cargo clasificado : Sub Gerente

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerente Municipal
Supervisa . Asistente Administrativo.
MISION DEL PUESTO

Ejecuta lo correspondiente del Sistema de Tesoreria en la Municipalidad Distrital de Huachis,
control de la captacion del impuesto predial, arbitrios y otras fuentes de ingreso, asi como de
los pagos oportunos de los compromisos asumidos.
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FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programar, ejecutar y controlar las acciones propias del Sistema de Tesoreria, de
acuerdo con la normatividad vigente;

2. Administrar los fondos asignados a la municipalidad, en concordancia con las normas
generales del sistema de tesoreria y la politica aprobada por la Alta Direccion.

3. Formular los partes diarios de ingresos y elaborar la informacion estadistica
respectiva de informar a la Gerencia Municipal;

4. Ejecutar y controlar los pagos a los proveedores Y otros de conformidad con la norma
vigente, en coordinacion con la Gerencia Municipal,

5. Girar los cheques y disponer su entrega a los proveedores debidamente identificados;

6. Supervisar el registro de las operaciones en los Libros Caja Auxiliar y Libro Bancos;

7. Disponer las conciliaciones bancarias en forma mensual de las cuentas Corrientes y
de Ahorros de la Municipalidad.

8. Realizar gestiones en el Banco de la Nacion y Bancos en los cuales la Municipalidad
tienes la administracion de sus fondos publicos;

9. Preparar Flujos de Caja y efectuar arqueos de Caja de manera diaria;

i 0. Programar, conducir y controiar el pago debidamente autorizados de remuneraciones,
pensiones, Proveedores y contratos de la entidad;

11. Controlar las Cartas Fianzas, garantias, polizas de seguros, fondos y valores dejados
en custodia, verificando su vencimiento y/o renovacion;

12. Recibir los ingresos de las Cajas de la Municipalidad y/o disponer se efectiie los
depositos en sus respetivas Cuentas Corrientes y de Ahorros de acuerdo a las normas
legales vigentes, veriticando que dichos fondos estén debidamente documentados;

13. Coordinar con la Unidad de Contabilidad la conciliacion de las Cuentas y Saldos, asi
como recopilar y consolidar informacion contable;

14, Organizar los ingresos por fuente de financiamiento, atendiendo en forma
cronoldgica los pagos de las obligaciones en las fechas de pago establecidas;

15. Emitir y distribuir, en forma oportuna los reportes financieros que faciliten la toma
de decisiones;

16. Procesa la informacion de Tesoreria en el SIAF (Sistema Integras de Administracion
Financiera), asi como en el software de Tesoreria y en otros que instale la
Municipalidad para el mejoramiento del trabajo;

17. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por el Gerente Municipal;

COORDINACIONES PRINCIPALES

on tds las unidades oricas " qu Direccién Nacional de Tesorobco, Sunat,
constituyen la Municipalidad Distrital de | Entidades Financieras.

Huachis.
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REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo Profesional, Bachiller y/o técnico titulado en la Carrera de Contabilidad,
Administracién, Economia y/o afines.

e Experiencia minima a un (01) afio en puestos similares, en entidades piblicas o
privadas.

¢ Experiencia en conduccion de programas del sistema de tesoreria.

¢ (Conocimiento y manejo del aplicativo SIAF.

e (apacitacion en Gestion Pablica.

¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y cumplimiento de metas.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

L
L
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SECRETARIA
Denominacién : Secretaria de la Sub Gerencia de Tesoreria
Codigo :300156.01.00.6
Clasificacion : SP-AP
Cargo clasificado : Secretaria
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de  : Sub Gerencia de Tesoreria.
Supervisa : No ejerce
MISION DEL PUESTO

Realizar las labores Ejecutivas y de asistencia en las funciones que son de responsabilidad,
las mismas que estan establecidas en el presente manual, para lograr una eficaz y eficiente
labor de la Sub Gerencia de Tesoreria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir al Tesorero en el cumplimiento de las acciones del Sistema de Tesoreria:

Efectuar el registro contable en los Comprobantes de Pago;

Registrar las operaciones en los Libros Caja Auxiliar y Libro Bancos;

Realizar conciliaciones bancarias en forma mensual de las Cuentas Corrientes y de

Ahorros de la Municipalidad.

Mantener actualizado el Registro de Comprobantes de Pago, Recibos de Ingresos, y

Registro de Retenciones;

Operar los diversos Software de Tesoreria que hubiere;

Coordinar con la Unidad de Contabilidad la conciliacion de las cuentas y saldos;

Apoyas en la Recopilacién y consolidacion de la informacion contable:

9. Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacion de la Subgerencia;

10. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales;

11. Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

12. Mantener la existencia de Gtiles de oficina y encargarse de su distribucion;

13. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los
documentos en los que tengan interés,

14. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

M -agl ol il on
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COODINACIONES PRINCIPALES

Con el Tesorero. No aplica
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REQUISITOS DEL PUESTO

e FEgresado, Técnice y/o Estudiantes Universitario de los uGltimos ciclos de
Administracion, contabilidad y/o carreras afines.

e Experiencia minima de seis (06) meses en instituciones Piblicas o Privadas. e f‘“\\
¢ Conocimiento y manejo del aplicativo SIAF. <4 20\
. AR TR A

¢ (Conducta responsable, honesta y proactiva.

e (Capacitacion especializada en labores de tesoreria. k/ i '
‘\\g }
L. ch'?/'

B. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
4. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIHONAL

a. Organigrama Estructural

OFICINA DE CONTROL
INSTITUCIONAL

b. Puestos y Funciones

IL DENOMINACION DEL ORGANO: OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
: DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB Sﬂgﬁ‘ON CARGO
) GERENCIA DE TESORERIA : CARGO DE
N° CONFIAN
) CARGO : : CLASIFICA | ..
ORh?h ESTRUCTURAL CODIGO CION TOTAL 0 P ZA
Jefe de Oficina de
20 Control 3000156.02.00.3 Sp-DS | |
% Institucional
TOTAL ORGANO 1 |
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DESCRIPCIONES DE PUESTOS Y FUNCIONES DE CONTROL
INSTITUCIONAL

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Jefe de Oficina de Control Institucional
Codigo : 300156.02.00.3

Clasificacion : SP-DS

Cargo clasificado : Auditor

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de ; Contraloria General de la Republica
Supervisa : No ejerce

MISION DEL PUESTO

1. Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCI para su aprobacion

correspondiente;

Conducir el Sistema de Conirol interno en la Municipalidad Distrital de Huachis;

Elaborar el Plan Anual de Control Institucional e informar a la Contraloria General

de la Republica, Oficina Regional de Control y Alcalde, sobre los avances de su

cumplimiento; '

4. Realizar el control posterior a los actos y operaciones de la Municipalidad, en
aplicacion del Plan Anual de Control;

5. Efectuar Auditoria a los Estados Financieros y Presupuestarios de la Municipalidad,
emitiendo su dictamen;

6. Ejecutar las acciones de control sobre los sistemas administrativos de la
Municipalidad;

7. Realizar el control de la ejecucion del programa de inversion municipal;

8. Efectuar el control preventivo sin cardcter vinculante, a la Alcaldia como érgane de
mas alto nivel administrativo de la Municipalidad.

9. Remuitir informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria General de la
Republica, asi como, al titular de la Municipalidad;

10. Emitir informes anuales al Concejo Municipal, acerca del ejercicio de sus funciones
y des estado del control del uso de los recursos municipales;

11. Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la Municipalidad, se advierta
indicios razonabies de iiegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al
Alcalde;

W
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12. Recibir y atender las denuncias que formules los funcionarios y servidores piblicos ’/\9@/
y ciudadanos, sobre actos y operaciones de la Municipalidad iniciando el tramite que
corresponda; 1)

13. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la Municipalidad, \*»
como resultado de las acciones de control;

14. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicable
a la Municipalidad, por parte de las unidades organicas y el personal;

15. Cumplir con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la Contraloria
General de la Republica o la Oficina de Control de su jurisdiccion;

16. Asesorar y brindar apoyo técnico, en asuntos vinculados con el Sistema Nacional de
Control y en asuntos de su especialidad;

17. Difundir la legislacion y normatividad legal que rigen las acciones de control
financiero, administrativo y de personal;

18. Efectuar estudios y trabajos especificos relacionados con control gubernamental; y

19. Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resultados obtenidos en el
ejercicio de sus funciones;

20. Promover y evaluar la implementacion y mantenimiento del sistema de control
interno por parte de la identidad,

21. Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandole el tramite que (=
corresponda de conformidad con las disposiciones del sistema nacional de atencién i)
de denuncias o de la CGR sobre la materia.

22. Las demas asignadas por la Contraloria General de la Republica, Oficina Regional de
Control o las establecidas por Ley.

r—
e

Wl

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con Alcalde y tod las unidades crrgé.nics .
que conforman la Municipalidad de | Contraloria General de la Repiblica.
Huachis.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Lo establece la contraloria general de la Republica.
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C. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
5. PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

a. Organigrama Estructural

PROCURADURIA J

b. Puestos y Funciones

V. DENOMINACION DEL ORGANO: PROCURADURIA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERLUAL IR
DEL CARGO .
e CARGO DE, f
. CARGO CLASIFICA | . .. CONFIANZA |-
01:;? B | cmninptaai CODIGO 6K TOTAL | 0 P W :
Jete de Oficina de R
21 | Control 3000156.03.002 | SP-DS 1 1
; Institucicnal
TOTAL ORGANG ! s

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA PROCURADURIA
PUBLICA MUNICIPAL

PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Procurador Pablico Municipal
Codigo :300156.03.00.2

Clasificacion :SP-DS

Cargo clasificado : Procurador Piiblico Municipal
LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Ministerio de Justicia.

Supervisa : A la Municipalidad Distrital de Huachis.
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MISION DEL PUESTO

Realiza la defensa juridica de los intereses y derechos de la Municipalidad Distrital de
Huachis, mediante la representacion y defensa en procesos judiciales, procesos contenciosos
administrativos, de conciliacion y arbitrales en la que la Municipalidad sea parte, conforme

a Ley.

FUNCIONES DEL PUESTO

10.

1.

12.

13.

Representar y defender los intereses y derechos de la municipalidad, ante los organos
jurisdiccionales en los procesos y procedimientos judiciales que corresponda, sea
como demandante o demandado, denunciante o agraviado;

Programar, ejecutar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones de la Procuraduria
de la municipalidad;

Supervisar y coordinar los asuntos legales de la defensa judicial de la Municipalidad,
con instituciones y organismos del estado vinculados con la materia;

Emitir pronunciamiento técnico legal, en asuntos de interés para la defensa judicial
de la Municipalidad;

Ejercer la defensa juridica comprendiendo todas las actuaciones que la ley en materia
procesal, conciliacion, arbitral y las de cardcter sustantivo, pudiendo demandar,
denunciar y participar en cualquier diligencia con las exigencias establecidas en la
ley organica de municipalidades ley N° 27972 y otras normas al respecto.

Presentar en los juicios, todas las acciones y recursos legales que sean necesarios en
defensa de los derechos e intereses de la municipalidad.

Iniciar e impulsar los procesos judiciales que disponga el Alcalde, el Concejo
Municipal o el Organo de Control Institucional.

Delegar la representacion de la entidad, cuando fuese necesario, en los abogados
autorizados y asignados a la Procuraduria.

Establecer politicas y procedimientos de control que aseguren el funcionamiento
eficiente de la Procuraduria de la Municipalidad.

Coordinar, la recepcion de informacion, antecedentes, documentacién y el apoyo
necesario de cualquier unidad organica de la municipalidad y de cualquier entidad
publica, para el ejercicio de sus funciones.

Sostener reuniones de coordinacion en forma periodica con los funcionarios
municipales con la finalidad de plantear y desarrollar estrategias preventivas que
signifiquen una reduccién en la generacidn de nuevos procesos o denuncias.
Informar mensualmente al Alcalde sobre los procesos judiciales en tramite, o que
hayan sido archivados o concluidos, reportando en este tltimo caso, los resultados
obtenidos.

Comunicar en forma inmediata y documentada, al Alcalde y a los f)rganos
Administrativos correspondientes, las sentencias consentidas y/o ejecutoriadas
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desfavorables a la municipalidad, para la prevision presupuestal o la adopcion de las
acciones y medidas que correspondan.

14. Participar en las sesiones del Consejo de Defensa Judicial del Estado, cuando sea
convocado.

15. Elaborar y remitir al Consejo de Defensa Judicial del Estado, su Memoria Anual de
Gestion, hasta antes del 31 de marzo del afio siguiente de fenecido el ejercicio.

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

17. Las demas, asignadas por el Alcalde y por ley.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todas las unidades organicas que
constituyan la Municipalidad Distrital de
Huachis.

Poder Judicial, Ministerio de Justicia,
SUNARP vy otras entidades publicas.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Ser peruano de nacimiento.

e Tener pleno ejercicios de sus derechos civiles.

e Tener titulo de abogado y haber ejercido la profesion por un periodo no menor de
tres (3) afios consecutivos y debidamente acreditados.

s Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

e Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en
defensa judicial.

e No haber sido condenado por delitos doloso, ni destituido o separado del servicio
del estado por resolucion firme, no ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado
para el ejercicio de funciones publicas.

e No registrar antecedentes penales ni judiciales.

e No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacion.

e Especialidad juridica en temas relacionados al Gobierno Local.
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D. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA.

a. Organigrama Estructural

b. Puestos y Funciones

Yo o DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
_ SITUACIO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: N
CARGO CARGO DE
<o CONFIANZ
CARGO s CLASIFIC A
ORPJJ)E - CODIGO ACiON | TOTAL | 0 P
gy | Gerenicde Asesoria 3000156.04.00.2 EC I 1 X
Juridica
23 | Secretaria 300156.04.00.6 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE GERENCIA DE ASESORIA
JURIDICA
GERENTE DE ASESORIA JURIDICA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asesor Juridico

Cédigo :300156.04.00.2
Clasificacion EC

Cargo clasificado : Gerente de Asesoria Juridica
LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Alcalde / Gerente Municipal

Supervisa : Secretaria.

=
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MISION DEL PUESTO

Asesorar en los asuntos de caracter juridico y legal de la Municipalidad Distrital de Huachis,
para el cumplimiento estricto de la normatividad legal vigente, mediante una adecuada
interpretacion y aplicacion de estas.

FUNCIONES DEL PUESTO

¥

_Ch

Brindar asesoria juridica y legal al Alcalde, directivos, responsables de las unidades
organicas, en materia administrativa, tributaria, laboral y otros; emitiendo los
informes y dictamenes correspondientes a su competencia.

Elaborar Informes Legales de los expedientes ingresados a la Unidad;

Visar resoluciones, contratos, convenios y otros de interés legal;

Emitir opinion legal en Ordenanzas, Acuerdos, Decretos de Alcaldia, y Resoluciones,
del Concejo Municipal y del Alcalde, segin corresponda;

Emitir opinion legal a Contratos para la adquisicion de bienes, servicios, obras, bienes
de capital; contratacion de personal, y convenios de cualquier naturaleza que la
Municipalidad programe realizar.

Emitir opinion legal en la formulacion de proyectos ordenanza, decretos, acuerdos,
convenios, adendas y otros dispositivos que requiera la municipalidad y que sean
puestos a consideracion de cualquier 6rgano de la municipalidad.

Absolver consultas y emitir informes legales

Asesorar en materia legal a las comisiones de regidores que se formen, y drganos
consultivos y de coordinacion;

Analizar, interpretar, sistematizar y difundir a las unidades orgdnicas de la
municipalidad, la normatividad publica de caracter legal aplicada al ambito
municipal;

. Asistir a las Sesiones del Concejo Municipal, cuando su presencia sea requerida, con

derecho a voz, pero sin voto.

. Sistematizar la informacion legal;
. Brindar asistencia legal a la comisién de asuntos legales del consejo municipal.
. Las demas funciones afines asignadas por el Gerente Municipal y/o Alcalde.

COORDINACIONES PRINCIPALES

constituyan la Municipalidad Distrital de | SUNARP y otras entidades publicas.
Huachis.
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REQUISITOS DEL PUESTO

e Profesional titulado en Derecho, Colegiado y habilitado.

* Experiencia en actividades técnico — legales.

e Experiencia minima de dos (02) afios en cargos o areas afines.

¢ No tener litigio pendiente con el estado a la fecha de su designacion.
e (Capacitacion y conocimiento en derecho pliblico y/o gestion pablica.
e Conducta responsable, honesta y proactiva.
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SECRETARIA
IDENTIDAD DEL PUESTO

Denominacién : Secretaria
Codigo :300156.04.00.6
Clasificacion : SP-AP

Cargo clasificado : Secretaria

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de  : Gerente de Asesoria Juridica
Supervisa : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Realiza labores de apoyo que realiza la Gerencia de Asesoria Juridica, para el logro de las
acciones programas, y cumplimientos de objetivos y metas de la Gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacion de la oficina;
Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes en que
participa el Asesor(a) Juridico y prepararle la Agenda;

Redactar documentos de acuerdo con instrucciones generales;

Efectuar y recibir llamadas telefonicas y concertar citas;

Velar por la seguridad y conservacion de documentos;

Mantener la existencia de ttiles de oficina y encargarse de su distribucion;

g
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Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los

documentos en los que tengan interés;

Preparar y ordenar documentos para reuniones y/o conferencias;

9. Realizar otras actividades afines asignadas por el Asesor Juridico; Apoyar en las
acciones legales que desarrolla la gerencia de Asesor Juridica;

10. Ordenamiento del archivo de las resoluciones, directivas, ordenanzas, decretos, etc.

11. Las demas que asigne el (la) Gerencia de Asesoria Juridica.

g0
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REQUISITOS DEL PUESTO

e Bachiller, Egresado y/o estudiante de los ultimos ciclos en derecho.

e Experiencia minima de (01) afo en el sector publico.

e Capacitacion y/o conocimientos en labores afines al cargo.

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y cumplimiento de metas.
¢ Conducta responsable, honesta y pro activa.
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7. GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
a. Organigrama Estructural.

b. Puestos y Funciones.

N
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MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

4 Wi
Sl anct®

1V, DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUES
_ _ SITUACIO
V.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: NDEL
_ : | CARGO
N° N CLASIFIC
CARGO
ORDE | e | CODIGO A TOTAL | © P
= ESTRUCTURAL ST
a4 | Gerente de Planificacion | 3040156 04,002 EC i | X
y Presupuesto
25 Secretaria 300156.04.01.6 SP-ES i i
TOTAL ORGANO p. 1 1

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE
PLANEAMIENTOQ Y PRESUPUESTO

GERENTE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
IDENTIDAD DEL PUESTO

Denominacion : Gerente de Planeamiento y Presupuesto
Codigo :300156.04.00.2
Clasificacion +BC

Cargo clasificado

: Gerente de Planeamiento y Presupuesto

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Alcalde / Gerente Municipal
Supervisa : Secretaria.
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MISION DEL PUESTO

Planifica, organiza, dirige y controla las labores del Sistema de Presupuesto Publico, y
Planeamiento, correspondiente a la Municipalidad Distrital de Huachis; realiza la
programacion, formulacion, aprobacion, ejecucion y evaluacion del Prepuesto Publico, en
estricto cumplimiento a la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Proponer a la alta direccion los objetivos estratégicos, los planes, programas y
presupuestos, asi como los procesos administrativos, financieros y estadisticos de la
municipalidad.

2. Evaluar, formular y proponer directivas que permitan una mejor optimizacion y
control de los recursos publicos.

3. Informar los resultados de la evaluacion presupuesta a la aita direccion de la
municipalidad.

4. Orientar la asignacién de los ingresos por toda fuente a los diferentes programas
presupuestales.

5. Asesorar y orientar sobre la gestion por resultados, métodos, normas y otros
dispositivos legales propios del sistema de presupuesto proponiendo las directivas
correspondientes.

6. Programar, dirigir, coordinar y controlar, las actividades inherentes a los Sistemas de
Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion;

7. Conducir, coordinar, evaluar y supervisar, el proceso de la formulacion y evaluacion
del Plan de Desarrollo Local, el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo y el
Presupuesto Institucional Anual;

8. Conducir, coordinar, supervisar, el proceso de formulacion y actualizacion de los
instrumentos de gestion municipal, ROF, CAP, MPP, TUPA, MAPRO, y PAP, y
otros;

9. Presentar a la alia direccion los resultados de la evaluacion obtenidos del plan de
desarrollo concertado y el plan estratégico institucional.

10. Monitorear el cumplimiento de las metas del programa de incentivos a la mejora de
la gestion municipal.

11. Visar resoluciones de alcaldia en materia de su competencia.

12. Formular y proponer a la alcaldia el listado de proyectos de inversion ineludibles para
su priorizacién en el proceso de presupuesto participativo por resultados.

13. Conducir el proceso del presupuesto participativo.

14. Coordinar con organismos piblicos y privados, respecto de los Planes y Proyectos
que programa y ejecuta la Municipalidad.

15. Evaluar la ejecucion presupuestal, planes y proyectos;

16. Mantener actualizado, los gastos por proyectos, articulado al Plan de desarrollo
concertado del Distrito y sus sectores sociales, productivos, de infraestructura y otros;
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17. Evaluar y proponer la vision de desarrollo, politicas de gestion, plan estratégico de
desarrollo, y disefio organizacional;

18. Elaborar directivas e instructivos para orientar el proceso de planificacion de
desarrollo del Distrito;

19. Brindar asesoramiento técnico especializado en el campo de su especialidad;

20. Las demas funciones afines asignadas por el Gerente Municipal y/o Alcalde.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todas las unidades organicas que | Con la Direccién Nacional de Presupuesto
constituyan la Municipalidad Distrital de | Publico, Conectamef, CEPLAN.
Huachis.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo Profesional en Ciencias Economicas Administrativas y/o carreras afines.

e Estar colegiado y habilitado para el ejercicio de su profesion.

e Experiencia minima de (03) afios en el sector piiblico desarrollando labores afines al
cargo.

e (Capacitacion del sistema del presupuesto piblico.

e (Capacitacion especializada en ¢l area.

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y cumplimiento de metas.
¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.
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SECRETARIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
IDENTIDAD DEL PUESTO
Denominacion : Secretaria.
Codigo 1 300156.04.01.6
Clasificacion : SP-ES
Cargo clasificado : Secretaria.
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Gerente de Planeamiento y Presupuesto
Supervisa : No ejerce

MISION DEL PUEBLO

Realiza labores de apoyo en la gestion presupuestaria y de planeamiento que realiza el
Gerente de Planeamiento y Presupuesto, para el logro de las acciones programas, y
cumplimiento de objetivos y metas de la Gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyo en la gestion del proceso presupuestario en todas sus fases — realizando las
operaciones de cardcter técnico presupuestario;

2. Coordinar, la informacién que genere el proceso presupuestario de la municipalidad;

3. Apoyar en la formulacion del proyecto de presupuesto Institucional de Apertura y el
Presupuesto Institucional Modificado de la Municipalidad;

4. Afectar y controlar la ejecucion presupuestal por fuentes de financiamiento,
actividades v proyectos, haciendo uso de aplicativo Informatico del Sistema
integrado de Administracion Financiera -SIAFGL;

5. Apoya en la Programacién Mensual del presupuesto de ingresos y de gastos, en
coordinacién de la Gerencia Municipal, y las demas unidades organicas de la a
Municipalidad.

6. Elaborara las notas de Modificaciones Presupuestarias, de acuerdo la Normatividad
Presupuestal y la Directiva de Ejecucion y Control Presupuestal;

7. Redacta y Digita documentos de comunicacion interna y externa;

8. Atiende consultas de trabajadores y pablico en generar, proporcionando informacion
que este a su alcance;

9. Las demas que asigne el Gerenie de Planeamiento y Presupuesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con el Gerente de Planeamiento y

Presupuesto. No aplica
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REQUISITOS DEL PUESTO

Bachiller yo Estudios superiores concluidos en ciencias economicas y
administrativas y/o afines;

Experiencia laboral minima de (06) meses en instituciones publicas y/o
privadas;

Capacitacion y/o conocimiento de la ley de presupuesto y otras normas sobre la
materia.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y cumplimiento de netas;
Conductas responsables, honesta y proactiva.

o
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7.1 OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
a. Organigrama Estructural.

OFICINA DE PROGRAMACION
MULTIANUAL DE INVERSIONES

c. Puestos y Funciones

CARGODE, |
CONFIANZA.

ORDEN | ESTRUCTURAL | COPIGO

Jefe de Oficina de }
1
1

Programacion .
Multianual de 300156.04.01.4 | SP-ES i |

Inversiones.

26

TOTAL, UNIDAD ORGANICA 1 1

DESCRIPCION DE PUESTOS U FUNCIONES DE LA OFICINA DE
PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

JEFE DE LA OQFICINA DE PROGRACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
IDENTIFICACION DE PUESTO

Denominacion : Jefe de OPMI

Codigo :300156.04.01.4

Clasificacion : SP-ES

Cargo Clasificado : Jefe de Programacion Multianual de Inversiones.
LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerente de Planeamiento / Gerente Municipal
Supervisa a : No ejerce.
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MISION DEL PUESTO

Elabora desde la fase de programaciéon Multianual el siglo de inversiones; verifica que a
inversion se enmarque en el PMI; realiza seguimiente de metas e indicadores que monitorea
e avance de ejecucion de los Proyectos de Inversion y actualiza la cartera de inversiones de
la Municipalidad Distrital de Huachis.

FUNCIONES DE PUESTO:

1.

1o

10.

i

Conducir el desarrollo de la fase de Programacion Multianual del ciclo de Inversiones
de la Municipalidad coordinando y articulando con las Instituciones y Niveles de
Gobierno v tomando en cuenta los Recurso de Inversion;

Proyectados en el Macroeconémico Multianual.

Elaborar y actualizar el PMI DE LA Municipalidad, coordinando con la UF. y
Unidades Ejecutoras de Inversiones (UUEI} enmarcadas en el Plan de Desarrollo
concertado Local y Planes Sectoriales Nacionales segtin corresponda.

Coordinar y articular con las oficinas de Programacion Multianual de inversiones de
los Sectores de Gobierno Nacional, Segiin corresponda, para la consideracion de la
politica sectorial en Programa Multianual de Inversiones — PMI;

Presentar el PMI al resolutivo para su aprobacion y registro en el modulo de
programacion multianual de inversiones, segiin anexos de instructivos de registro. ¢
Informar a los sectores sus PMI, segiin responsabilidad funcional de cada sector, en | -
fecha previstas en cada afio fiscal, a fin de estos emitan opiniones segun funciones y
coordinen para evitar la duplicidad de inversiones verificando que se me enmarquen
en su politica sectorial.

Presentar a la Direccion General de Programacion Multianual de Inversiones DGPMI
del MEF el reporte del registro informatico del PMI, realizado del Mddulo de PMI,
en ias fechas previstas seglin afio fiscal.

Elaborar el diagnostico situacional de brechas de infraestructura o de acceso a
servicios publicos y establecer los objetivos a alcanzar y criterios de priorizacion
para las inversiones, sefialando las metas de producto e indicadores de resultado en
un horizonte minimo de 3 afos.

Proponer el Organo Resolutivo los criterios de priorizacién de Ia cartera de proyectos,
incluidos aquellos en continuidad de inversiones, y las brechas identificadas, a
considerarse en el PMI para su aprobacion.

Emitir opinién vinculante, exclusiva y excluyente en relacion a los temas de su
competencia sobre la fase de programacion multianual.

Comunicar a la DGPMI sus criterios de priorizacién, mediante su registro en el
Modulo de PM de Inversiones, de acuerdo al anexo del instructivo correspondiente
dentro de las fechas para cada afio fiscal.

Elaborar y actualizar la cartera de inversiones para lograr alcanzar las metas de
producto especificas e indicadores de resultado, asociados a la inversion, siendo
consistente con loa objetivos de pre brechas identificadas y priorizadas previamente.
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12. Coordinar e informar a la OPMI de los sectores que corresponda funcionalmente
segiin sector su propuesta de cartera de inversiones en las fechas sefialadas como
minimo y maximo de cada afio fiscal.

13. Realizar el seguimiento de las metas de producto de indicadores de resultados
previsto en el PMI, realizado reportes semestres y anuales, los cuales deben
publicarse en el portal institucional.

14. Monitorear el avance de la ejecucion de las inversiones, realizado reportes en el
sistema de seguimiento de inversiones

15. Realizar la evolucion ex post de productos de inversion, que cumplan los criterios
que sefiale la DGPMI, cuyos resultados se registraran en el banco de las inversiones.

16. Otras funciones que les asigne la Gerencia de Presupuesto.

COORDINSCIONES PRINCIPALES

R PR TR T BT < St L et it T Attt i Taalt s e A A e T R st s el Pt i e e e

Con las gerencias de desarrollo urbano y
rural , Gerencia de desarrollo econdémico
y ambiental , Gerencia de Desarrollo
Social , la Unidad formuladora de la
| Municipalidad distrital de Huari .

Direccion general de programacion
multianual del sector piblico ,
INVIERTE .PE

REQUISITOS DE PUESTO
e Titulo profesional en ciencias econdmicas y administrativas, ingenieria o carreras
afines.
s Experiencia minima (02) afios en el sector ptiblico desarrollando labores afines al
cargo.

e Estar colegiado o habilitado para el ejercicio de su profesion.

e Capacitacion, cursos o diplomas de especializacion de identificacion, formulacion
y evaluacién de proyectos en el marco del sistema nacional de inversién publica.

s Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y cumplimiento de metas.

~
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E. ORGANO DE APOYO
8. SECRETARIA GENERAL

a. Organigrama Estructural

~..SECRETARIA GENERAL, ...

. UNIDAD DE PROCOLOY . UMIDADDE ..

_R'ELAC"IONES PUBLICAS REGISTRO CIVIL

¢. Puestos y Funciones

| CARGO DE
= CONFIANZA

CLASIFICA

CARGO | -
ORDEN | ESTRUCTURAL | COPIGO N | TOTAL| o | P
gy | Seaens 300156.05.002 | SP-ES | . N
General
TOTAL ORGANO : 1

DESCRIPCION DEL PUESTO Y FUNCIONES DE SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA GENERAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Secretaria General

Caodigo :30156.05.00.2

Clasificacion :SP-ES

cargo clasificado : Secretario (a) General.

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Alcaldia

Supervisa a : Unidad de tramite documentario y archivo

Unidad de registro civil

Unidad de protocolo y relaciones publicas
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MISION DE PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar el apoyo administrativo al concejo municipal y a la
al dia, asi como dirigir la unidad de tramite documentario, la unidad de registros civiles y la
unidad de protocolos y relaciones piiblicas de la Municipalidad Distrital de Huachis.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

2

1

Administrar, supervisor las actividades relacionadas con el registro, procesamiento,

clasificacion, verificacion y archivar de tramite documentario de la municipalidad;

Organizar y preparar la documentacion que va ser atendida por el concejo municipal

a través de una agenda de trabajo y transcribir los acuerdos las dependencias y

unidades organicas que corresponden:

Redactar las actas de sesiones de concejo, y transcribir los acuerdos y resoluciones, a

las dependencias o unidades organicas, que correspondan;

Participara en las sesiones de concejo como secretario, encargandose de la redaccion

del acta, mantener la actualizada, y darle lectura;

Apoyar al concejo municipal, con la recepcidn, distribucion y archivos de la

documentacién que ingresa y procesa;

Expedir copias certificadas de las resoluciones y deméas documentos obran en el

archivo, materia de su competencia.

Coordinar con el gerente de asesoria legal, sobre la proyeccién de ordenanzas,

acuerdos y resoluciones.

Prestar apoyo a las comisiones de regidores para el mejor cumplimiento de sus

funciones, suministrandole a cada regidor, la informacion de su competencia.

Brindar informacion a los administrativos, en coordinacion con los responsables de

las organicas, siguiendo los procedimientos del TUPA;

0. Velara por la buena imagen de la municipalidad por la adecuada atencién a los
administrados y visitantes;

1. Dirigir y supervisar las labores de archivo general;

2. Apoyar en las sesiones solamente y otras actividades de la alta direccion de
competencia;

3. Realizar otras actividades afines asignadas por el alcalde.

COORDINACIONES PRINCIPALES

R VT TR P

A L AT

Con el .. Con instituciones pixbli privos en
demas unidades organicas que | el desarrollo de sus funciones
constituyen la municipalidad de huachis

REQUISITOS DEL PUEBLO

Titulo profesional en derecho, ciencias administrativas y/o carreras afines.
Colegiado para el gjercicio de sus funciones.
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e (Capacitacion especializada en el campo de sus materias.

e Experiencia acreditado-minima de (02) afios en el sector publico desarrollando
labores y fines al cargo.

e Habilidad para trabajar en el equipo o bajo presién con el cumplimiento de metas
e Conducta responsable, honesta y proactiva
* Gozar de reconocida solvencia ético — moral y trayectoria profesional.

~J
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8.1 UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

N° DE CARGO

| CARGODE \ \VB/¢
CONFIANZA [N\ 50

CLASIFICA

ORDEN | ESTRUCTURAL CODIGO CION
[ Jefe de unidad de
| tramite
28 |4 . 300156.05.01.4 SP- AP 1 i X
archivo
1 TOTAL, ORGANO i ]

DESCRIPCION DEL PUESTO Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE TRAMITE

IDENTIFICACION DE PUESTO

DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

Denominacion : Unidad de tramite documentario y archivo
Codigo :300156.05.01.4

Clasificacion : SP-AP

Cargo clasificado : Jefe de unidad

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Secretaria General

Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Realiza las Labores de tramite documentario de la Municipalidad Distrital de Huachis para
¢l manejo eficiente y eficaz de los expedientes Gestionados en la Institucion Municipal

FUNCIONES DEL PUESTO

ks

2,

Decepcionar y verificar la documentacion, que cumpla los requisitos establecidos en
el TUPA y en la normatividad municipal vigente.

Registrar, los expedientes en el software o libro correspondientes, de tramite
documentario.

Disponer la distribucion de expedientes y de mas documentos presentados por los
administrados a las diferentes unidades Orgdnicas para su atencion:

~d
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10.

11,

Informar a los Administrados sobre estado de la Tramitacion de sus Expedientes,
orientandolos a la unidad correspondiente que actualmente se encuentran;

Registrar en el Software o libro correspondiente, la culminacion de tramite y disefio
su archivo correspondiente.

Administrar y controlara las actividades relacionadas con el Registro procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario de la
Municipalidad, manteniéndolo diariamente actualizado;

Ordenara los expedientes observados para ser devueltos al Administrado y/o para el
levantamiento de las Observaciones Respectivas;

Supervisar y informar al pablico en cuanto a los expedientes y aquellos observados
para su desarchivo y/o rectificacion correspondiente.

Conservara y proteger el archivo de documentos;

Velar por la buena atencion al contribuyente en sus diversos tramites, con el
seguimiento en las diversas oficinas correspondiente hasta su atencion final.

Las demads funciones afines asignada por la Secretaria General.

COORDINACIONES PRINCIPAALES

Con Secretaria General y todas las unidades | Con los administrados.
orgénicas que conforma la municipalidad
distrital de huachis , de acuerdo al desarrollo
de sus funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO

Egresado o bachiller en la carrera de Ciencias Econémicas y Administrativas y/o
titulado de Instituto Tecnoldgico Superior y/o carreras afines.

Experiencia acreditada en el Sector Publico y/o Privado minimo un (01) afio.
Experiencia minima de (06) mese en el sector publico y/o privado, desarrollando
labores afines al cargo.

Certificado y/o constancia en ofimatica bésico.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y cumplimiento de metas

Conducta responsable, honesta y proactiva.
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8.2 UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

CcODIGO CLASIFICACION

ORDEN | ESTRUCTURAL

Secretaria ! .
General 300156.05.02.4 SP-EJ

TOTAL ORGANO I i

DESCRIPCION DEL PUESTO Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE REGISTRO
CIVIL

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: unidad de registro civil

Cadigo : 300156.05.02.4
Clasificacion : SP-EJ

Cargo clasificado : Jefe de unidad
LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de: secretaria general
Supervisa a: no ejerce

MISION DEL PUESTO

Realiza las labores de programar, organizar y conducir las acciones referentes al registro
civil como son partidas de nacimiento, defuncion, actas de matrimonio, rectificaciones, etc,
en coordinacion con la RENIEC.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Calificar los Titulos sustentorios que se presentan para inscripcion de Nacimiento,
defuncion o Matrimonial;

2. Registrar, previa verificacion de la validez de los datos, en las actas de Registro
remitidas por el registro nacional de identificacién y estado civil, los nacimientos, de
acuerdo a lo establecido en la ley N° 26497y Reglamento, DS N°15.98-PCM;

3. Registrar previa verificacion, en las actas de Registro de la RENIEC, los Matrimonios
y las Defunciones.

4. Requerir los instrumentos e informacién escrita adicional a los titulos presentados,
que considere indispensable para su para su interpretacion o calificacion.
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5. Denegar las inscripciones solicitadas cuyos titulos no aportan mérito para la/
inscripeion; "

6. Solicitar, al juez de 1a causa o notario, en caso de inscripciones por mandado judici
o notarial, la informacion complementaria que se considere necesario,

7. Supervisar y controlar las actividades de registro de partidas de nacimiento,
matrimonios y defunciones;

8. Dar el visto bueno y expedir las constancias certificadas de los actos registro tales y/+
resoluciones registrales:

9. Expedir certificaciones de solteria, no inscripciones y constancias;

10. Velar por la custodia y seguridad de los archivos registrales, cuya conservacion
debera realizarse mediante el uso de mobiliario de seguridad;

11. Celebrar matrimonios civiles por delegacion escrita del alcalde;

12. Evacuar informes estadisticos sobre los registros de hechos vitales;

13. Remite la estadistica vital en el Registro Nacional de identificacién y estado civil \%)
RENIEC, Instituto Nacional de Estadistica e informatica — INEI, y organismos
competentes;

14. Registrar los actos que modifiquen el estado civil de las personas, asi como las
resoluciones judiciales o administrativas y escrituras piblicas;

15. Registrar las actas de celebracion de matrimonio en los libros registrales en los plazos
establecidos:

16. Realiza el registro y actualizacion del padrén nominal en coordinacion con el sector
salud.

17. Coordinar con él RENIEC para los tramites de DNI y ordenamiento de meses de
sufragio

18. Otras funciones asignadas por la ley y su jefe inmediato.

o]

COORDINACIONES PRINCIPALES.

Con la RENIEC, Ministerio Pablico,
Poder Judicial y los administrados.

con alcaldia y secretaria general de
acuerdo al desarrollo de sus funciones.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo profesional y/o Egresado en derecho y/o Téenico Titulado en carreras afines.

e Experiencia laboral minima de (01) afio.

e Experiencia minima de (06) meses en el sector publico y/o privado desarroliando
labores afines al cargo;

e Habilidades para trabajar en equipo, bajo presién y cumplimiento de metas.

¢ Conducta responsable honesta y proactiva.
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8.3 UNIDAD DE PROTOCOLO Y RELACIONES PUBLICAS

N° DE ' '
v CARGO . CLASIFIC | ..o
ORTEE ESTRUCTURAL CODIGO ACION | TOTAL { O | P
Jefe de unidad y
30 protocolo y 300156.05.03.4 SP - ES 1 1
relaciones publicas
gy (Osestcded 300156.05.03.6 | SP-AP 1 !
aperador de radio
TOTAL, UNIiDAD ORGANICA 2 2

DESCRIPCION DEL PUESTO Y FUNCIONES EN LA UNIDAD DE PROTOCOLOQ
Y RELACIONES PUBLICAS

UNIDAD DE PROTOCOLO Y RELACIONES PUBLICAS IDENTIFICACION DEL

PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Unidad de protocolo y relaciones publicas
Codigo :300156.05.03.4
Clasificacion : SP-ES
Cargo clasificado : Jefe de unida
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Secretaria general
Supervisa a : No ejerce
MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la unidad de
protocolo y relaciones ptiblicas de la municipalidad Distrital de Huachis para mantener una
buena imagen ante la ciudadania y promover relaciones positivas con otras instituciones
plblicas y privadas.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Dirigir y controlar las actividades de relaciones publicas, comunicacién social y

proyeccién de la imagen de la Municipalidad en coordinacién con el Secretario General,
Gerente Municipal y el Alcalde.

2. Elaborar notas de prensa, para los diferentes medios de Comunicacion Social Local,

Regional y Nacional.
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3. Mantener actualizada la pagina WEB de la Municipalidad.
Organizar y dirigir campafias radiales y televisas, informando a la colectividad sobre la
Gestion Municipal.

Prepara textos de saludos protocolares a autoridades e instituciones.

Prepara boletines, comunicados, y otros de interés comunal.

Mantener relacion permanente y protocolar con los medios de comunicacion social;
Asesorar al alcalde sobre publicaciones a realizar;

Elaborar la revista anual por aniversario de la municipalidad;

10 Organizar y dirigir ceremonias oficiales;

11. Realizar actividades protocolares al interno y externo de la Municipalidad;
12. Las demads asignadas por el Secretario General y/o Alcalde,

COORDINACIONES PRINCIPALES

o

20: 1 Q8 LA

=)

P m— e ey ot b

| as ~ unidades

"Con

Huachis .

REUISITOS DEL PUESTO

e Titulo profesional y/o Bachiller en ciencias de la comunicacién, estudios en
periodismo y/o comunicador social.

e Experiencia minima (01) afio en el sector publico y/o privado desarrollando labores
afines al cargo.

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y cumplimiento de metas.
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ASISTENTE DE OPERADOR DE RADIO

Denominacién : Asistente de operador de radio

Codigo :300156.05.03.6

Clasificacion : SP-AP

Cargo clasificado : Jefe de Unida

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Jefe de unidad de protocolo y relaciones publicas
Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Realiza labores de operacion y conduccion de programas por la radio emisora municipal,
Ilevando sano entretenimiento e informacion de todas las instituciones que desarrollan sus
actividades en el distrito de huachis y asi mantener una buena imagen ante la ciudadania y
promover relaciones positivas con otras instituciones publicas y privadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar la edicion y emision de los programas
radiales, en coordinacion con el jefe de protocolos y Relaciones publicas.

2. Organizar los horarios y los programas radiales a transmitirse previa autorizacion de
la gerencia municipal y la alcaldia;

3. Trasmitir los eventos y reuniones importantes que tiene programado nivel de
autoridades tanto publica como privadas, previa autorizacion de los directivos

superiores;

4. Tener un archivo de las producciones fonograficas, para la difusion de los valores
nacionales;

5. Redacta y digita documentos de comunicacion interna y externa y de materia de su
competencia.

6. Atiende consultas de los ciudadanos en caso de solicitar mensajes y saludos.

7. Administrar, operar y mantener los componentes del sistema de radio municipal, esto
es, se responsabiliza de encendido y apagado de los equipos, asi como de su operacion
y mantenimiento de estas,

8. Velar el cuidado de los activos, equipos y archivos y ambientes en general que ha
sido asignada para la radio municipal.

9. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por el gerente municipal y el
Alcalde, en coordinacién con el jefe de protocolo y relaciones publicas.

e T AT L I, i N A B s M A 1y e, T, o e 2 B TR, RS

Con el jefe de la Unidad de Protocolo y

Relaciones Publicas.
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REQUISITOS PEL PUESTO

e Secundaria completa y/o estudiante universitario en ciencias de la comunicacion.
* Conducta responsable honesta proactiva.
e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y cumplimiento de meta.
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F. ORGANOS DE LINEA
10. GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

a. Organigrama Estructural

o SUB GERENCLA OBRAS

}___ SUB GERENCIA DE GESTION
OF RIESGOS ¥ DESASTRES

= SUB GERENCHA DE ESTUDICSE ¥ PROVECTOS
e URIGAD FORMULADORA :
i
VA
DIVISION D MAKTENIMIENTD 3
4 D INFRAEETRUCTUSRA

PUEBLICA

L* UNIDAD DE MAQUINAR!A

b. Puestos y Funciones

N® DE

CARGO T CLASIFI
, : p
OI?JDE ESTRUCTURAL CODIGO CACION TOTAL O
Gerente de
32 Desarrollo Urbano 300156.05.00.2 EC 1 1 X
Rural
. Asistente B
33 Admiistativo 300156.06.00.6 | SP-AP 1 ]
TOTAL ORGANO 2 1 i
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE

DESARROLLO URBANO Y RURAL
GERENTE DE DESARROLLO URBANO RURAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Gerente de Desarrollo Urbano y Rural
Codigo :300156.06.00.2

Clasificacion {EC

Cargo clasificado : Gerente.

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerente Municipal

Supervisa a : Asistente Administrativo
Sub Gerencia de Obras
Sub Gerencia de Gestion del Riesgo y Desastres.
Unidad formuladora

Divisioén de Mantenimiento de Infraestructura Publica.
Unidad de Maquinaria.

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que corresponden a la formulacion de
estudios y proyectos de inversion publica, el desarrollo urbanistico y catastro, y a la ejecucion
de Obras Publicas, para promover el desarrollo integral en concordancia con las politicas,
lineamientos y planes de la municipalidad distrital de Huachis, y el gobierno local provincial
y regional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programar dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y supervisar la elaboracion de

estudios y proyectos de inversion publica, expedientes técnicos ejecucion y

liquidacion de obras, catastro y planeamiento urbano de la municipalidad;

Evaluar los requerimientos de obras que hace poblacién urbana y rural, que no forma

parte del presupuesto participativo, y coordinar con el jefe de la unidad de

planeamiento y presupuesio la prioridad para incorporarlo en el presupuesto

municipal;

3. Programar evaluar y supervisar la elaboracion de los proyectos de inversion y de los
expedientes técnicos;

4. Promover las bases administrativas para procesos de licitaciones, concursos y
adjudicacion de las obras y estudios, y participar en las comisiones de dichos
procesos;

)
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5. Proponer politicas orientadas a mejorar la prestacion de servicios de la direccion;
6. propone normas y directivas para la ejecucion, supervision y liquidacion de los

proyectos de inversion que se asignan; /,3@/; s
; : )5t W e > A
7. programar y conducir la ejecucion de las obras por administracion directa y las/’s

inspecciones oculares; | Az

8. consolida y/o elaborar informes de evaluacién de programas de inversién municipal; Y, |
asi como de los procesos de contrataciones y adjudicaciones; s

9. autorizar los requerimientos de bienes y servicios de los estudios y obras ejecutadas
por administracion directa;

10. Dar la conformidad y tramitar valorizaciones e informes de avance de programa de
inversion;

1. Supervisar las obras por contrato;

12. Conducir la politica municipal en materia de habilitaciones urbanas, asentamientos
humanos, vivienda, catastro y anuncios propaganda en concordancia con el
reglamento nacional de construcciones y normas especificas;

13. Coordinar la formulacion y actualizacién del plan director urbano y la zonificacion
urbana;

14. Coordinar la elaboracion del catastro del distrito con fines tributarios y planificacion
urbana;

15. Emitir opinién técnica en todos los asuntos de su competencia que requieran ser
resueltos en instancias superiores;

16. Supervisa la ejecucion de obras hasta su respectiva recepcion y liquidacion final;

17. Conducir la formulacion de plan urbano y el plan de acondicionamiento territorial:

18. Autorizar la expedicion de licencias de construccion;

19. Presidir la comision técnica supervisora de obras;

20. Promover tramitar y dictaminar los procesos de adquisicion de bienes inmuebles, sea
por compra venta, expropiacion, permuta o cualquiera otra forma de adquisicion para
que sean destinados a obras o servicios publicos;

21. Emitir opinién técnica en las solicitudes sobre zonificacion y certificados de
compatibilidad de su uso la instalacion de terminales de transporte terrestre, en
coordinacién con el responsable de transporte y circulacidn vial; y elevarlos al
Consejo con las recomendaciones del caso;

22. Apoyar las acciones de Defensa Civil efectuada por el drea respectiva;

23. Las demads asignadas por el gerente municipal y/o alcalde.

COORDINACIONES PRINCIPALES

RN A (B o s s £E F Y T25 ¥R T T 1M E WY )

Con las unidades orgénicas bajo su
jerarquia, la gerencia municipal y
alcaldia de la municipalidad distrital de
| Huaches

Con instituciones publicas y privadas en
materia de su competencia.
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REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo profesional universitario colegiado y habilitado en ingenieria civil, agricola
sanitario o arquitecto.

Experiencia laboral no menor de (02) afios en labores afines al cargo.

Capacitacion y conocimiento del Sistema Nacional de inversion pablica y gestion de
proyectos

experiencia en planificacion, organizacion direccion y procedimientos
administrativos y de ejecucion de obras.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Unidad de protocolo y relaciones plblicas
Caodigo :300156.06.00.6

Clasificacion :SP- AP

Cargo clasificado : Asistente Administrativo

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerente de Desarrollo Urbana y Rural
Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Realizan las labores de apoyo y asistencia administrativa de acuerdo a las funciones
establecidas en el presente manual y disposiciones de la gerencia, para lograr una eficaz y
eficiente labor de la gerencia de Desarrolio Urbano y Rural.

FUNCIONES DEL PUESTO

L.

Dirigir y ejecutar los proyectos y obras de inversién por encargo de la gerencia y que
generalmente son obras por administracion directa, de acuerdo a los estudios de
ingenieria y expediente técnico.

Coordinar con el gerente de desarrollo urbano y rural infraestructura la ejecucion de
programas de emergencia del distrito;

coordinar con el contador el proceso de liquidacion de obras por administracion
directa;

Programar el apoyo provision oportuna de materiales para la ejecucion de obras por
administracion directa;

Coordinar la evaluacion de los requerimientos de obras que hace la poblacion rural,
que no forma parte del presupuesto participativo, con el gerente de planeamiento y
presupuesto, y gerente de desarrollo urbano y rural;

Coordinar el apoyo de materiales de construccion y servicios para las obras
comunales con participacion vecinal;

90
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13

14
I5.

ALChrpi, B
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- . . . . . . . 5 ) Y
. Registrar y tramitar los expedientes ingresados sobre las licencias o autorizaciones N aneas

. Apoyar en las actividades de habilitacion y consolidacion del drea urbana y rurales;
. Apoyar en el cumplimiento de las normas y reglamentos de la ubicacion y buen uso

Redactar documentos oficiales y otros documentos segun lo indicado por el gerente;
Orientar al pablico usuario sobre gestiones y situaciones de sus expedientes;

Apoyar en casos necesarios en los trazados y delimitaciones de lotes urbanos segin |
la documentacion técnico legal sustenta torios;

para construcciones permanentes, temporales y/o provisionales, asi como la emision
de las mismas, previa verificacion por la gerencia;

de la publicidad exterior;

Actualizar datos para actualizar el catastro distrital, con fines tributarios y de
habilitacién urbana;

Atender los procedimientos administrativos estipulados en el TUPA de su drea;
Realiza obras realiza obras funciones afines que le sean asignados por su jeft
inmediato.

[

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con el gerente de desarrollo urbano y |

rural sugerencia de integran dicha
Gerencia

REQUISITOS DEL PUESTO

Egresado y/o estudiante de los altimos ciclos en ingenieria civil o arquitectura.
Experiencia laboral no menor de seis (06) meses en labores afines al cargo;
Conocimiento del Sistema Nacional de inversion publica y gestion de proyectos.
Conocimiento en procedimientos administrativos y de ejecucién de obras.
Habilidad para trabajar en equipo bajo presion incumplimiento de metas.
Conducta responsable, honesta y proactiva.
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10.1. SUBGERENCIA DE OBRAS

a. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

'GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

SUB GERENCIA DE OBRAS

b. Puestos y Funciones.

- : - JAC| CARGO

A L 4 e e+ 9 )y, Wil ‘ DE
' T PDEE | CONFIA TN

i NzA g

E | CARGO CLASIFIC | ...
OI;JD]:. ESTRUCTURAL CODIGO acion | TOTAL | O | B
34 | SubGerenciade | 34415606013 | SP-EJ | I X
QObras
35 | Asistente 300156.06.01.6 | SP-AP | i
Administrativo
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 5

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE OBRAS
SUBGERENTE DE OBRAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Sub Gerencia de Obras

Cédigo :300156.06.01.3

Clasificacion : SP-EJ

Cargo clasificado : Sub Gerente

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerente de Desarrollo Urbano y Rural

Supervisa a : Asistente Administrativo.
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MISION DEL PUESTO

Realizar la gestion respecto a la construccion de Obras Publicas, de acuerdo con las politicas
emitidas por la alta direccion de la municipalidad distrital de Huachis.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el plan operativo anual (POA) de la subgerencia de obras;

Dirigir y ejecutar los proyectos y obras de inversion por administracion directa;

3. Coordinar con el gerente de desarrollo urbano y rural la ejecucién programada de
emergencia del distrito;

4. Realizar inspecciones supervisiones a las obras que ejecuta la municipalidad,
cualquiera fuere su modalidad;

5. Formar parte de la comisién de recepcion de obras, ejecutadas de acuerdo a la
normatividad;

6. Coordinar con autorizacion del gerente con el contador de proceso de liquidacion de
obras;

7. Programar el apoyo o provision oportuna de materiales para la ejecucion de obras:

8. Coordinar la evaluacion de los requerimientos de obras que hace la poblacion rural,
que no forma parte del presupuesto participativo, con el gerente de planeamiento y
presupuesto, y gerente de desarrollo urbano y rural, para incorporarlo en el
presupuesto municipal;

9. Coordinar el apoyo de materiales de construccion y servicios para las obras
comunales con participacion vecinal;

10. Proyecta las licencias o autorizaciones para construcciones permanentes, temporales
y/o provisionales, asi como para la emision de certificados que son inherentes;

11. Apoya en organizar y controlar las actividades referidas a la habilitacion y
consolidacién de areas urbanas y rurales;

12. Programar, dirigir controlar el cumplimiento de las normas y reglamentos de la
ubicacién y de buen uso de la publicidad exterior;

13. Gestionar la elaboracién del catastro distrital, con fines tributarias y de habilitacion
urbana;

14. Orientar en los procedimientos administrativos estipulados en ¢l TUPA
correspondiente a su area;

15. Otras funciones que le asigue el jefe inmediato en el ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Dk

direccion de la municipalidad distrital de
Huachis




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUACHIS MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

REQUISITOS DEL PUESTO

¢ Titulo profesional de ingeniero civil, agricola sanitario o arquitecto, con colegiatura
vigente

¢ Experiencia laboral no menor de dos (02) afios desarrollando labores atfines al cargo

e (Capacitacion y conocimiento de Sistema Nacional de inversion publica y gestion de
proyecto

e Habilidad para trabajar en equipo bajo presion y cumplimiento de meta.

94
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Sub Gerencia de Obras
Caodigo :300156.06.01.6
Clasificacion : SP- AP

Cargo clasificado : Asistente Administrativo
LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub gerente de obras
Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Realizar las labores de apoyo y asistencia administrativa de acuerdo con las funciones
establecidas en el presente manual y disposiciones de la gerencia, para lograr una eficaz y
eficiente labor de subgerencia de obras.

FUNCIONES DEL PUESTO

[. Apoyar en el seguimiento de los proyectos y obras de inversion, sobre todos los de
administracion directa en el cumplimiento de expediente técnico;

2. Armar el requerimiento de mano de obra, materiales y herramientas para la ejecucion
de obras por administracion directa;

3. Participar en la entrega de materiales de construccion y servicios para las obras
comunales con participacion vecinal:

4. Registrar, responder, clasificar, distribuir y archivar, los documentos que procesan y
tramitan a la subgerencia;

5. Hacer el seguimiento de los expedientes que ingresan a la subgerencia, preparando y
periédicamente los informes de situacion, utilizando sistemas de cémputo y autorizar
las documentaciones con medios informaticos;

6. Redactar documentos oficiales y otros documentos segin lo indicado por el
subgerente;

7. Apoyar en los trazos y delimitaciones de lotes urbanas segiin la documentacion
técnica legal sustenta torios;

8. Registrar y tramitar los expedientes ingresados sobre licencias o autorizaciones para
construcciones: permanentes temporales y/o provisionales, asi como la emision de la
misma previa verificacion por la gerencia;

9. Apoyar el cumplimiento de las normas y reglamentos de la ubicacion y buen uso de
la publicidad exterior;

10. Realiza las funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

o
w
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COORDINACIONES PRINCIPALES

e gerente de desllo urbano y | "No aplica
rural y subgerencia que integran dicha

gerencia

REQUISITOS DEL PUESTO

Egresado y/o estudiante de carreras de ingenieria y/o ciencias administrativas;
Experiencia laboral no menos de (06) meses en entidades ptiblicas y privadas
Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidén y cumplimiento de metas.
Conducta responsable, honesta y proactiva.

" & a
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75 msm;;:;-\
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10.2. SUBGERENCIA DE GESTION DE RIESGO Y DESASTRES

a. Organigrama estructural.

'GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO Y RURAL

~ RIESGO Y DESASTRES

b. Puestos y funciones.

CLASI

"N° DE |

CARGO S
ORDE | Lot TURAL CODIGO FICAC | TOTAL | O | P
N 1ON
Sub Gerente de
36 Gestion de Riesgos | 300156.06.02.3 SP-EJ 1 1
y Desastres
TOTAL UNIDAD ORGANICA i |

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE
GESTION DE RIESGO Y DESASTRE

SUBGERENTE DE GESTION DE RIESGO Y DESASTRES
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Sub Gerencia de Riesgo y Desastre
Cédigo :300156.06.02.3

Clasificacion : SP-EJ

Cargo clasificado : Sub Gerente

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.
Supervisa a : No ejerce.
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MISION DEL PUESTO

P
Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de gestion de riesgo y desastres, »/53 ""
conforme a la normatividad pertinente, de acuerdo con las politicas emitidas por la alt4 "B %)
direccion de la municipalidad distrital de Huachis. N\ Heany @

FUNCIONES DEL PUESTO R

1. Elaborar el plan operative anual (POA) de la subgerencia de gestion de riesgos y
desastres;

2. Dirigir, controlar y orientar las labores de la unidad de riesgo de desastres;

Finalizar y controlar el cumplimiento de los reglamentos nacionales y disposiciones
que normen el desarrollo urbano, asi como el uso y conservacion de las edificaciones
poblicas y privadas;

4. Aprobar los planes anuales de trabajo de las divisiones bajo supervision, velar la
implementacion de estos planes, y conducir la evolucion anual de desempefio para
los cargos que aprende la unidad,

5. Autorizar y fiscalizar la ejecucion o modificacion de obras y servicios puiblicos o
privado conforme al cumplimiento de las normas sobre el impacto ambiental y
seguridad del sistema de Defensa Civil;

6. Emitir opinién técnica, informes y resoluciones gerenciales sobre asuntos de su
competencia;

7. Aprobar o delegar la emision de certificados de habilidad irregular las licencias de
obras de edificacion;

8. Velar, planificar, organizar, ejecutar, supervisar y efectuar en lo que corresponda las
acciones de Defensa Civil en el distrito, las que se les asigne en el reglamento del
Sistema Nacional de Defensa Civil;

9. Brindar apoyo técnico que contribuya a garantizar la actividad operativa permanente
del comité de Defensa Civil y el funcionamiento del centro de operaciones de
emergencia respectiva;

10. Ejecutar el plan de capacitacion de Defensa Civil para la colectividad del distrito,
promover las acciones educativas simulacros y simulaciones en prevencion atencion
de los desastres;

11. Difundir la organizacion de comité de Defensa Civil en todas las agrupaciones y
organizaciones laborales, instituciones educativas culturales sociales, comunales
otros;

12. Informar oficialmente a los medios de comunicacion sobre las acciones de Defensa

Civil, por delegacion del presidente del comité;

3. Determinar el costo de las diferentes actividades que desarrolla la unidad organica;

4. Determinar el costo de los procedimientos administrativos por los servicios que presta

la municipalidad en asuntos de su competencia;

15. Organizar brigadas de Defensa Civil en su ambito;

16. Elaborar informes mensuales de las tareas realizadas por la unidad de gestion de
riesgo y desastres y reportar al alcalde mensualmente;

o
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17. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en el ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

rural y unidades organicas de alta [ materia a su competencia.
direccion de la municipalidad distrital de
huachis

REQUISITOS DEL PUESTO

¢ Titulo profesional de ingenieria civil o agricola, economista y/o carreras afines y/o
experiencia acreditada en el servicio de su profesion.

Experiencia laboral no menor a (01) afio en puestos similares en entidades publicas;
Disponibilidad del tiempo completo,

Conocimiento de gestion de riesgos y desastres;

Conocimiento en la llanada de ficha EDAN PERU

Conocimiento del sistema SINPAD;

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y cumplimiento de metas.

¢ Conducta responsable, con esta y proactiva.

e o & @
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10.3. UNIDAD FORMULADORA

a. Organigrama estructural

'GERENCIA DE DESARROLLO
 URBANAY RURAL

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS

b. Puestos y Funciones

"N° DE

ORDE Cargo estructural Codigo c [a"?lﬁc Total | O o
N acion
Sub Gerente de
37 Estudios y 300156.06. 03.3 SP-ES 1 1
Proyectos
TOTAL UNIDAD ORGANICA i 1

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD FORMULADORA
JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Sub Gerencia de estudios y proyectos
Codigo :300156.06. 03.3

Clasificacion : SP-ES

Cargo clasificado : Sub Gerente de Estudios y Proyectos.
LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.
Supervisa a : No ejerce
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MISION DEL PUESTO

Programar, organizar, ejecutar y controlar las actividades vinculadas a la elaboracion de los
estudios definitivos de las actividades y proyectos que prioriza la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

4

~

W

Dirigir y controlar la formulacion de los estudios y/o expedientes técnicos en las
modalidades de administracion directa o contrata de obras politicas a ejecutar para el
tramite de aprobacion, previo al inicio de ejecucion de las obras.

Proponer y recomendar directivas y lineamientos para la ejecucion de estudios; y se
realice adecuadamente dentro de las normas y disipaciones técnico — legales vigentes.
Solicitar la liquidacion de los estudios de obras, conforme a la normativa vigente.
Emitir los informes técnicos de evaluacion y conformidad de avances fisico y
financiero de estudios, conforme a la normativa vigente.

Coordinar la liquidacion de los estudios conforme a la normativa vigente sobre la
materia.

Ejecutar, supervisar y controlar los estudios de oficio que realice el area en
cumplimiento a sus competencias.

Las demas que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano y Rural en materia de su
competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Gerencias y Sub Gerencias Organizaciones publicas y privadas

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo profesional en ingeniero civil, arquitecto o carreras a fines

Experiencia minima de (01) afios en el sector publico y/o privado

Estar colegiado y habilitado para el ejercicio de su profesion.

Capacitacion cursos o diplomas en referencia a la elaboracion y evaluacion de
expedientes técnicos.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y cumplimiento de metas.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUACHIS MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

10.4. UNIDAD FORMULADORA

¢. Organigrama estructural

GERENCIA DE DESARROLLO
URBANA Y RURAL

UNIDAD FORMULADORA

d. Puestos y Funciones

ORDE | Cargo estructural Cédigo Clasific | 7ot | 0 | P
N acion
3g | Jefede Lnidnd 300156.06.02.4 | SP-ES | 1 1
Formuladora
TOTAL UNIDAD ORGANICA i !

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD FORMULADORA
JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Unidad Formuladora

Caodigo :300156.06.02.4

Clasificacion : SP- ES

Cargo clasificado : Jefe de Ja Unidad Formuladora
LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.
Supervisa a : Asistente administrativo

MISION DEL PUESTO
Realizar la gestion respecto a la formulacion de estudios y proyectos de inversion pablica, de
acuerdo a las politicas emitidas por la alta direccién de la municipalidad distrital de Huachis.
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FUNCIONES DEL PUESTO

9

=

10.

13,

14

5.8

16.

17.

Elaborar y suscribir los estudios de pre inversion y registrar en el Banco de proyectos,
acuerdo al programa anual establecido y considerando parametros y normas técnicas
para la formulacion establecidos en el sistema

Elaborar los estudios definitivos y/o expedientes técnicos u otro documento
equivalente, y supervisar su elaboracion, cuando no se ha realizado directamente por
la municipalidad, bajo los parametros en que fue otorgado la viabilidad.

Revisar y aprobar los términos de referencia para la contratacion en la elaboracion de
los estudios de pre inversion.

Elaborar el contenido de las fichas técnicas y para A los Estudios de pre inversion,
con el fin de sustentar la concepcion técnica y del 11 dimensionamiento de proyectos
de inversion, para la determinacion de su viabilidad;

Cautelar que las inversiones de optimizacion, ampliacién marginal reposicione y/o de
rehabilitacion para servicios o infraestructuras que hayan sido objeto de dichas
inversiones, en un periodo de (03) afios contados desde que culminé la ejecucion;
Remitir toda la informacién que requiera la oficina de programacion multianual de
inversiones(OPM]) relativas a las inversiones a su cargo con independencia de Ia
etapa en que se encuentre;

Coordinar con la OPMI la informacion que esta que requiere para la elaboracion del
PM], siendo la veracidad de la informacion responsable ciudad de la UF;
Responsables de la fase de formulacion y evaluacion del ciclo de inversion.
Aprueba la ejecucion de las inversiones de la optimizacién, de ampliacién marginal,
de reposicion y de rehabilitacion.

Declara la viabilidad de los procesos de inversion y registrar las variaciones en
ejecucion cuando el proyecto de inversion no cambie la concepcion técnica y
dimensionamiento contenidos en la ficha técnica o estudios de la pre inversion.

. En caso de proyectos con adeudamiento la DGOPMI y la OPMI determinan la UF

responsable de la formulacién y evaluacion del proyecto

. La UF bajo responsabilidad no podran registrar inversiones que contribuyan gastos

de caracter permanente.

La UF bajo responsabilidad no podran registrar inversiones para servicios o
infraestructuras que hayan sido objeto de dichas inversiones, en un periodo de tres
(03) afios contados desde que se culmino la ejecucion.

. Aplica las metodologias aprobadas por el DGOMI los sectores, segin corresponda

para la formulacion y evaluacion de los proyectos.

Coordinar y ejecutar los convenios de cooperacion interinstitucional para
formulacion de PIP de competencia municipal exclusiva entre la municipalidad
provincial de huari, Gobierno regional de Ancash o con el gobierno nacional
Registra en el Banco de inversiones tanto los proyectos de inversién piblica (PIP)
Homeo los que no lo son (aquellos de optimizacion ampliacion marginal de reposicion
No mi rehabilitacion) aprueba la ejecucion de las inversiones no PIP.

Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de inversiones.
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18. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato
COORDINACIONES PRINCIPALES

Con la gerencia de desarrollo urbano
rural, gerencia de desarrollo econémico y
ambiental y la gerencia de Desarrollo | Con instituciones publicas y privadas en
Social y las unidades orgdnicas de alta | materia de su competencia

direccion de la municipalidad distrital de
Huachis

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo profesional en economia, administracion y/o carreras de ingenieria.
Experiencia minima de (02) afios en el sector pliblico desarrollando labares afines al
cargo

e Estar colegiado y habilitado para el ejercicio de su profesion.

e Capacitacion cursos o diplomas de especializacion en identificacion, formulacion y
evaluacion de proyectos en el marco del Sistema Nacional de inversion publica;

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y cumplimiento de metas.
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10.5. DIVISION DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
PUBLICA

a. Organigrama estructural

DIVISION DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCRTURA PUBLICA

b. Puestos y funciones.

CLASI

CARGO . e
ORDE ESTRUCTURAL CODIGO FICACI | TOTAL | O P
N ON
Jefe de la Division
de Mantenimiento
39 &5 Tafisetract 300156.06.05.5 SP-EJ 1 |
Publica.
TOTAL UNIDAD ORGANICA ] |

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCION DE LA DIVISION DE
MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

JEFE DE LA DIVISION DE MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA

PUBLICA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Division de mantenimiento de la infraestructura publica.
Codigo :300156.06.05.5
Clasificacion : SP-EJ
Cargo clasificado : Especialista.
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LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.
Supervisa a : No ejerce

MISION BEL PUESTO

Planificar y realizar acciones relativas a la ejecucion de Obras Publicas de infraestructura
(obras y mantenimiento). En concordancia con el reglamento nacional de edificaciones y
obras normas conexas de la municipalidad distrital de huachis para el funcionamiento
adecuado y oportuno en las labores de servicio que brinda a la colectividad del distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programar, formular y ejecutar actividades de mantenimiento rutinario, periodico,
preventivo y correctivo de infraestructura publica, en el &mbito urbano y rural.

2. Programar y ejecutar el mantenimiento rutinario y preventivo de los caminos
vecinales rurales de jurisdiccion de la Municipalidad.

3. Coordinar permanentemente con Provias Descentralizado y con las Municipalidades
Distritales las intervenciones de los caminos vecinales rurales de jurisdiccion de Ia
Municipalidad.

4. Programar y ejecutar el mantenimiento, la conservacidn, restauracion y restitucion de
las calles y vias, segin competencias y atribuciones que corresponde a la
Municipalidad.

5. Elaborar y ejecutar los calendarios y cronogramas relacionados a las actividades de
mantenimiento urbano y rural.

6. Operar y custodiar el equipo mecénico, flota vehicular y maquinaria pesada de
propiedad de la municipalidad. Coordinar la programacion y conservacion de la
magquinaria pesada, con la Oficina de Abastecimiento y Control Patrimonial.

7. Emitir informes técnicos en el marco de su competencia.

8. Resolver los actos administrativos de su competencia, asi como de los recursos de
reconsideracion sobre los mismos que sean presentados dentro de los plazos y fechas
establecidas.

9. Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre en el
desempeiio de la unidad organica, asi como efectuar su seguimiento.

10. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes
de auditoria interna.

11. Las demas que le asigne el/la Gerente de Desarrollo Urbano y Rural en el marco de
sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUACHIS MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

& e N
COORDINACIONES PRINCIPALES 6 fs 2l

Con la gerencia de desarrollo Urbano e
Rural, Subgerencia de logistica, la
gerencia municipal, alcaldia, gerencia de
planeamiento y presupuesto para el
desarrollo de sus actividades en materia de
mantenimiento de obras.

No aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

Egresado y/o profesional de la carrera de ingenieria, arquitectura

e Experiencia laboral no menor de un (01) afio en puestos similares, en entidades
publicas y /o privados;

e Capacitacion emprendimientos de Obras Publicas.

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y cumplimiento de metas.
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10,6. UNIDAD DE MAQUINARIA

¢. organigrama estructural

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

UNIDAD DE MAQUINAERIA

d. Puestos y Funciones

CLASI |

CARGO - ;
09&013 RSO TIRAT, CODIGO Fl([;);u TOTAL | O | P
qp |JefedeUnidade 300156.06.05.5 | SP-ES | 1
Maquinaria.
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 |

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE MAQUINARIA
JEFE DE UNIDAD DE MAQUINARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Unidad de maquinaria

Cdédigo : 300156.06.05.5

Clasificacion : SP- ES

Cargo clasificado : Especialista

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.
Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a las maquinarias pesadas a las unidades
vehiculares y maquinaria liviana de la municipalidad distrital de huachis para el
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funcionamiento adecuado y oportuno en las labores de servicio que brinda la colectividad
distrital.

‘\c\g/

o
mas

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Formular plan de mantenimiento preventivo correctivo del equipo mecanico y flota
vehicular;

2. Efectuar reparaciones de mantenimiento de motores, maquinarias y equipo mecanico

diverso;

Llevar el control de horario de ingreso y salida de los vehiculos;

Apoyar en la supervision de las reparaciones que se efectlien en talleres externos:

Llevar control de combustible requeridos por los vehiculos en servicios

Informar mensualmente, los reportes respecto al estado de uso y conservacion de los

equipos a su cargo,

7. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

G A B9

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con el gerente de desarrollo urbo rural
y demas unidades organicas que tengan

designado un vehiculo motorizado No aplica
maquinaria
REQUISITOS DEL PUESTO

e Bachiller y/o Egresade en ingenieria mecanica y/o técnico en mecanica y/o
experiencia en mecdnica debidamente acreditada.

e Experiencia laboral no menor de un (01) afio en puestos similares, en entidades
publicas y/o privadas.

s (Capacitacién en labores de mecénica.

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y cumplimiento de metas.
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11. GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y AMBIENTAL

a. Organigrama estructural \  ALCpLDI4

ECONOMICO Y AMBIENTAL

AREA TECNICO
MUNICIPAL

b. Puestos y funcione

N® DE CARGO

ORDE | ESTRUCTUR |  CODIGO CLASIFICA | ¢oraL | 0 | P
CION

N AL

Gerente de
41 Desarrollo 300156.06.00.2 EC 1 ! X

Economico y

Ambiental.
42 Secretaria 300156.06.00.6 SP-AP ] i

TOTAL ORGANO 3 2

DESCRIPCION DEL PUESTO Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO AMBIENTAL

GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y AMBIENTAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Gerencia de Desarrollo Econémico y Ambiental
Codigo :300156.06.00.2

Clasificacion bt 2 5

Cargo clasificado : Gerente
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LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Gerente Municipal
Supervisa a : Secretaria

Area Técnica Municipal.
MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a los servicios de control
ambiental, como son, limpieza publica, atenciéon de parques y jardines, recoleccion de
residuos solidos, y el ordenamiento de los espacios para mini terminal terrestre, cementerio
entre otros, asimismo impuisar el mi pez para el crecimiento econdémico con la participacion
de la poblacion a través de proyectos de impacto, todo ello conforme a las politicas emitidas
por la alta direccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

-2

11,
12.
13

14.
15.

Ordenar y definir los espacios para el desarrollo de actividades econémicas en
coordinacion con la gerencia de Desarrollo Social, la gerencia de desarrollo urbano
rural y la gerencia de planeamiento y presupuesto.

Supervisar la ejecucion de plan de manejo de residuos so6lidos de la municipalidad,
aprobado por el Concejo Municipal, entre otros

Programar, organizar, dirigir, controlar la ejecucion de actividades de sanidad y
salubridad pablica, referida al manejo de animales domésticos, limpieza publica y
recoleccion de residuos solidos

Supervisar las actividades, técnico-operativo de limpieza publica tratamiento de los
residuos solidos. Mantenimiento de las dreas verdes de Ia ciudad;

Programar, evaluar y ejecutar las acciones para el mantenimiento, recuperacion y
ampliacion de areas verdes

Programar, coordinar y ejecutar acciones relacionadas a la gestion ambiental
Programar dirigir y monitorear ¢l programa de recoleccion selectiva de residuos
solidos en la fuente

Gestionar la implementacion, manejo y monitoreo de relleno sanitario

Emitir autorizaciones de acuerdo con los procedimientos establecidos en él TUPA

. Elaborar y proponer la estructura de costos de arbitrios de recoleccion de residuos

solidos, barrido de calles, parques y jardines

Reportar anualmente las estadisticas de residuos solidos al SIGERSOL;

Emitir informe mensual como operador de residuos solidos en de la DIRESA
Levantar las observaciones de las inspecciones de residuos sélidos de las autoridades
competentes del medio ambiente

Promover la sensibilizacion y capacitacion a la poblacion en materia ambiental
Coordinar permanentemente sus actividades y proyectos con otras instituciones y
niveles de gobierno para la ejecucion de los mismos y que redundaran a favor de
cuidado de ambiente

111




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUACHIS

16.

17.

18.

o,

20.

21.

23.

(3]
~J

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

Dirigir supervisar y controlar las actividades de control de contaminacion ambiental,
y la proteccion de los recursos naturales y el medio ambiente

Diseniar, implementar y monitorear el plan de desarrollo econémico del distrito, en
concordancia con el plan de desarrollo local concertado

Promover y disefiar mecanismos de generacion de empleo en coordinaciéon con
instituciones publicas y privadas que apoyen el emprendimiento vinculadas a las
actividades economicas

Disefiar e implementar programas de capacitacion del micro y pequeia empresa,
cadenas productivas, etc;

Ejecutar y coordinar el desarrollo transferencia tecnologica, proponiendo
metodologias de trabajo, normas y procedimientos para promover el desarrollo
econémico local, con incidencia en micro y pequefia empresa

Elaborar y ejecutar el plan estratégico de desarrollo econémico del Distrito de
Huachis, en funcién a las fortalezas y oportunidades del distrito, en funcion a las
fortalezas y oportunidades del distrito, parar la promocion de las potencialidades
turisticas, fortalecimiento de Mypes y de las actividades agropecuarias que se
desarrollen en el distrito

. promover y articular el desarrollo de Agricultura, forestacion, ganaderia y turismo a

través del desarrollo de capacidades comunales y empresariales, de gestién
asociatividad de fortalecimiento gremial, que generen productos con valor agregado
y retinan los estdndares requeridos por el mercado interno y el de exportacion
Participar, coordinar en la formulacion de politica de desarrollo econémico,
considerando las prioridades de los gjes estratégicos de desarrollo, concertado y el
plan estratégico institucional

. Elaborar manuales que permitan tener acceso a la normatividad que garanticen la

calidad de los procesos productivos y de transformacion relacionados al desarrollo
economico.

. Planear, coordinar, ejecutar y supervisar, programas o actividades de apoyo directo o

indirecto del desarrollo y programacion empresarial de la micro y pequefia empresa,
sobre informacion, capacitacion acceso a mercados, tecnologia, financiamiento y
otros campos a fin de mejorar la competitividad local.

. Coordinar y concertar con organismos del sector publico, sector privado, con las

municipalidades distritales aledafias y las organizaciones de productores la

elaboracion y ejecucion de programas y proyectos para promocion del desarrolio
econdomico del distrito.

. Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de proyectos de con qué

contribuyan a dinamizar el desarrollo econémico.

EN MATERIA EMPRESARIAL

28.

Formular lineamientos de politica empresarial, cooperacidon y coordinacion con los
sectores de produccion

29. Dirigir y ejecutar las actividades destinadas a la promocion y mejora de la empresa
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30.

31,

32.

33,

34.

38.

36.
XE.

38.

39.

40.

41.

Ejecutar las acciones de motivacion permanente en la poblacion, con el fin de
promover el consumo interno y el desarrollo empresarial

Dirigir y controlar las acciones de promocion, desarrollo econémico de los vecinos
del distrito

Establecer relaciones interinstitucionales con el sector privado y pablico para lograr
alianzas estratégicas

Planificar, organizar y supervisar el desarrollo empresarial y comercial, mejorando
la oportunidad de empleo para la poblacion

Planificar y monitorear la implementacion de politicas estratégicas de desarrollo
economico y comercial.

Promover iniciativas de proyectos de ordenanza v/o decretos, en asuntos inherentes
del desarrollo econdmico sostenible

Dirigir y ejecutar las actividades destinadas a la promocion del empleo
Ejecutar programas de incentivo del sector empresarial para facilitar el acceso al
empleo de poblacion desocupada con implementacion del PROCOMPITE
Promover, ejecutar y darles sostenibilidad a las acciones de plan de simplificacion de
tramites municipales

Recopilar informacion técnica para la elaboracion o formulacion de proyectos de
inversion empresarial

Efectuar el ingreso de las licencias de apertura de establecimiento otorgadas acogidas
a la MYPES, asi como otras de caracter definitivas a través del sistema informatica,
a realizar el control de calidad de altas y bajas, asi como el archivo de estas.
realizar otras funciones a fitness asignadas por la gerencia y/o alcaldia

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con la grencia municipal, la alcaldia y | Con instituciones pﬁblic y privads en
con las unidades a su cargo

el desarrollo de sus funciones

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo profesional en ingenieria ambiental, ciencias agrarias, ciencias
administrativas/o carreras afines

Experiencia laboral minima de dos (02) Afios en entidades ptblicas

Experiencia acreditada en el cargo no menor de un (01) afio

Estudioso especializacion en temas relacionados a las funciones del cargo
Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y cumplimiento de metas

Conducta responsable, honesta v proactiva
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SECRETARIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién : Secretaria de Desarrollo Econémico y Ambiental
Cadigo : 300156.06.02.6
Clasificacion :SP- AP
Cargo clasificado : Secretaria
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Gerente desarroilo econdmico y ambiental
Supervisa a : No ejerce.

MISION DEL PUESTO
Realizar las labores de apoyo y asistencia administrativa de acuerdo con las funciones
establecidas en el presente manual y disposiciones de la Gerencia, para lograr una eficaz y

eficiente labor.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar a las actividades relacionadas con los espacios de desatrollo comercial en
proteccion del medio ambiente y la salud publica, en coordinacion con la gerencia,
gerencia de desarrollo gerencia de Desarrollo Social y Policia Municipal
Apoyar a implementar una adecuada administracion de los espacios de Comercio
garantizado por su conservacion, mantenimiento, seguridad e higiene
Apoyar ejecutar los programas de limpieza publica, ampliacion de areas verdes y
mejoramiento de la infraestructura piblica

Apoya el cumplimiento de los lineamientos de politica ambiental municipal para la
conservacion de recursos, aire, agua, cobertura vegetal, limpieza publica y de
educacion ambiental

Apoyar al gerente de su drea las actividades de servicio de limpieza puiblica de aseo
urbano recoleccion de residuos soélidos. Mantenimiento de parques y jardines
ornamentos y disposicion final de desperdicios

Apoyar al monitorear el plan de gestion ambiental del distrito, de conformidad a los
lineamientos de politica del Ministerio del ambiente

Apoyar en la elaboracion de programas o actividades de apoyo directo e indirecto al
desarrollo y promocion empresarial de la micro y pequefia empresa, sobre
informacion, capacitacion, acceso a mercados tecnologia funcionamiento y otros
campos a fin de mejorar competitividad local

Apoyar al gerente en la elaboracion de estudios de proyectos que contribuyan a
dinamizar el desarrollo econémico

Otras funciones afines asignados por el jefe inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

| Con el Gerente de ollo Economico | No aplica
y ambiental

REQUISITOS DEL PUESTO

e Estudios superiores y/o técnicos administrativos.

e Experiencia laboral no menor a seis (06) meses en puestos similares, en entidades
publicas o privada s

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y cumplimiento de metas
* Conducta responsable, honesta y proactiva
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11.1. AREA TECNICA MUNICIPAL

a. Organigrama Estructural

GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y AMBIENTAL

AREA TECNICA MUNICIPAL ATM

b. Puestos y funciones

— e

ORDE | Cargo estructural Cédigo Closilic | vt ! 0 |
N acion
Jefe de Area =
2 P - E
43| TionioaMunicipal | 30015606025 | SP-ES | 1 v
TOTAL UNIDAD ORGANICA I 1

DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCION DEL AREA TECNICA MUNICIPAL
JEFE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Area Técnica Municipal-ATM

Cadigo :300156.06.02.5

Clasificacion :SP-ES

Cargo clasificado : Especialista

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerente Desarrollo Econdmico y Ambiental
Supervisa a : No aplica
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MISION DEL PUESTO

Brindar un acuerdo servicios de saneamiento en abastecimiento de agua potable y servicio
de desagiies y tratamiento final de las aguas residuales, evitando asi la proliferacion de
enfermedades infecto contagiosas y mejorar la calidad de vida del poblador del distrito de
huachis.

FUNCIONES DEL PUESTO

—

Determinar los objetivos y lineamientos politica de oficina en concordancia con los
objetivos y metas de la municipalidad

Elaborar el plan operativo anual (POA) el area técnica municipal;

3. Formular, controlar y evaluar el plan operative en concordancia a los objetivos y
metas propuestas dentro de los plazos establecidos

4. Formular, controlar y evaluar el presupuesto de ingresos anual de la oficina por
concepto de presiones de agua potable, alcantarillado y servicios colaterales

5. Estimar el presupuesto anual de personal y obligaciones sociales, bienes servicios,
otros gastos corrientes, y el programa de inversiones de la oficina comercial

6. Determinar procedimientos estratégicos para el cumplimiento de las funciones
debiendo guardar coherencia con los respectivos dispositivos legales y/o
administrativos;

7. Control y evaluacién las actualizaciones del catastro de clientes la medicion de
consumo de agua, facturacion, las cobranzas y la comercializacion de servicios

8. Coordinar permanentemente con las JASS y los encargados de los servicios de
saneamiento de la municipalidad a fin de tener actualizade el padrén y la
administracion del sistema.

9. Promover planes de monitoreo de las JASS que se tiene a nivel del distrito, para la
implementacion de los documentos de gestion: libro de actas, cajas, padrén plano, de
monitoreo de calidad de agua, verificacion de presiones, etc.

10. Realizar las supervisiones inopinadas de la planta de tratamiento de agua potable, asi
como el registro y monitoreo diario de los parametros exigidos de calidad de agua

i1. Evaluar y atender en caso de roturas de tuberias y que resulten complicadas para su
reparacion y que las JASS no cuenten con dichos montos para realizar el
mantenimiento del sistema.

12. Responder politicas, estratégicas directivas y programas relacionados con las
actividades de cobranza de las cuotas por la prestacion de los servicios de las JASS y
la municipalidad a fin de garantizar fondos por la operacion y mantenimiento del
sistema y el pago de personal técnico

13. Formular y proponer el manual de procedimientos del control de calidad del agua

14. Elaborar estadisticas confiables y oportunas de la calidad del agua en fase de
captacién y tratamiento

15. Oftras funciones inherentes al cargo que se asigne.

(9]
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COORDINACIONES PRINCIPALES

‘Con el gcente de desarrollo econdmico y Noaplica
ambiental.

75 DISIRIZ \\
e

g
R\

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo profesional y/o bachiller en ingenieria o similar con experiencia en
saneamiento bésico que tenga capacidad de trabajo con poblaciones.

Experiencia laboral no menor atin (01) afio en entidades publicas y/o privadas
conocimiento y experiencia en temas de educacion sanitaria por enfoque estructural,
manejo de grupos sociales

Experiencia en temas de saneamiento basico

Habilidad para trabajar en equipo bajo presion y cumplimiento de metas

Conducta responsable, honesta y proactiva.

12. GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
a. Organigrama.

GERENCIA MUNICIPAL

b. Puestos y funciones.

5 N o5 :

ORDE | Cargo estructural Cadigo Clastfic | vt o0 | P
N acion
Gerente de
ag | Geremede | 30015606002 | EC | i X
45 | Secretaria 300156.06.02.6 | SP-AP | | !

TOTAL ORGANO 2 2

-
-t
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESARROLLO SOCIAL

GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

Denominacion : Gerente de Desarrollo Social
Codigo 1 300156.06.00,2
Clasificacion :SP-EC
Cargo clasificado : Gerente.
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Gerente Municipal
Supervisa a : secretaria
Sub Gerente de Programas Sociales y Turismo.
MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar dirigir y controlar las actividades que corresponden a la seguridad -
ciudadana dentro de nuestra jurisdiccion, fortalecer nuestros atractivos turisticos revalorando
nuestras costumbres, culturas, etc., A brindarles a las personas con discapacidad una atencion
adecuada y oportuna y el fortalecimiento de nuestros programas sociales para el beneficio de

nuestra

ciudadania

FUNCIONES DEL PUESTO

i

Planificar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar las actividades de promocion de
Bienestar Social, cultural, deportes y recreacion que permitan mejorar la calidad de
vida de los diferentes segmentos que conforman la comunidad

Planificar y dirigir la ejecucion de programas sociales, orientados a mejorar en la
calidad de vida y desarrollo humano, en materia de salud publica, seguridad
alimentaria, participacion vecinal responsable, convivencia social con dignidad y
equidad, desarrollo social sostenible dirigido de manera especial a los sectores mas
pobres de extrema pobreza vulnerables y de alto riesgo

Planificar, organizar, dirigir, evaluar supervisar, controlar y monitorear las
actividades administrativas de abastecimiento de suministros de programa vaso de
leche con participacion del comité de gestion del programa del vaso de leche; asi
como el programa de complementacién alimentaria del comité de gestion local de
programas alimentarios

Elaborar el reglamento y manual de organizaciones y funciones del comité de
administracion de programas de vaso de leche y del comité de gestion local de
programas alimentarios, en coordinacién con las unidades organicas competentes.
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10.

1l

13

4.

1.

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar los programas de lucha contra la pobreza,
accion por la nifiez y la adolescencia (DEMUNA), violencia familiar y sexual de
Jovenes, personas con discapacidad (OMAPED), ceniro integral de atencion al adulto
mayor (CIAM), mujer y actividades de prevencion del consumo de drogas, y
alcoholismo, etc.

Planificar, organizar, ejecutar y dirigir y controlar las fases que implica la
administracion de los distintos programas alimentarios como: el programa de vaso de
leche, el programa de complementacion alimentaria, SISFO, entre otros.

Coordinar y supervisar la correcta administracion del programa de vaso de leche y el
programa de complementacion alimentaria.

Monitorear el cumplimiento de las normas vigentes en torno a los servicios sociales,
promocion empresarial y promocion turistica.

Disefiar mecanismos para el seguimiento y evaluacion de actividades de la
subgerencia a su cargo

Elaborar e implementar propuestas para promover el desarrollo turistico distrital y
articulada a la actividad provincial y regional

Cumplir y hacer cumplir dentro del marco de la Constitucion y las leyes qué norma
en el funcionamiento de seguridad ciudadana, labores de prevencion y control de los
factores que generan violencia e inseguridad.

. Fomentar la participacion vecinal a través de la promocion de organizaciones sociales

o juntas vecinales comunales y comités de gestion, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes, de modo que constituyen en con participes de las
actividades y proyectos de que desarrolla la municipalidad;

Desarrollar la funcion de secretario técnico del comité distrital de seguridad
ciudadana- COODISEC.

Promover la participacion de los vecinos en acciones que propicien su desarrollo
integral.

Las demas asignadas por el gerente municipal o el alcalde.

AMBITO FUNCIONAL DEL GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL
FUNCIONES DEL PROGRAMA DE VASO DE LECHE

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Formular, ejecutar y actualizar el reglamento interno de administracién del programa
vaso de leche de la municipalidad.

Programar, dirigir organizar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el
programa del vaso de leche, comedores populares y alimentos por trabajo de sus fases
de empadronamiento y seleccion de beneficiarios, programacion y distribucion de
raciones, supervision y evaluacion de los resultados de la distribucion de los
alimentos

Proyectar las raices de alimentos para la atencion mensual, basandose en el padron
debidamente actualizado
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4. Supervisar y fiscalizar a nivel de los comités locales la correcta distribucion de los
alimentos de los beneficiarios, asi como el uso adecuado del padrén de distribucion
de alimentos.

5. Registrar la informacion historica acerca de los programas alimentarios en sus
distintas variables como: beneficiarios, tipos de alimento raciones distribuidas, etc.

6. Coordinar, ejecutar supervisar las actividades de salud piblica con el ante sectorial

7. promover y estimular la creacion de fuentes de trabajo, la formacién de asociaciones
y grupos de trabajo, sin fines de lucro, asi como el desarrollo de tareas comunales

8. supervisar y controlar el programa en su jurisdiccion afectos de informacion a la
municipalidad, a la Contraloria general de la Republica y al Ministerio de Economia
de acuerdo con la normatividad vigente

9. efectuar los estudios de costos de los insumos y de operacion que genera la atencién
de programa

10. formular el plan operativo del programa del vaso de leche, que permita el
mejoramiento del programa, mediante planes de supervision a los comités y planes
de evaluacion nutricional a los necesarios

11. Elaborar diagnosticos situacionales de los comités de vaso de leche

12. Elaborar y sugerir proyectos de capacitacion en los comités de vaso de leche

FUNCIONES DE LA DEMUNA
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Atencion en el despliegue de acciones orientadas a restituir los derechos de los nifios,
ninos y adolescentes, que han sido vulnerados o corren el riesgo de serlo

2. proponer al municipio la suscripcidn de convenio de cooperacion entre la
municipalidad y entidades plblicas y privadas especializadas en la materia

3. Efectuar defensa ante organismos pulblicos privados casos de familia, nifios y
adolescentes

4, Representar y apoyar la denuncia de delitos ante las autoridades competentes.

5. Promover y hacer efectiva la proteccion de los derechos que la legislacion reconoce
a los nifios y adolescentes

6. Formular y evaluar su plan operativo de su competencia en forma trimestralmente

7. Proporcionar informacion variada sobre temas generales e especificas relacionadas
con los derechos de los nifios y adolescentes

8. Derivar o trasladar un caso por falta o delito a Fiscalia abogados de oficio (ministerio
de justicia), Policia Nacional, pero su atencién inmediata

9. Desarrollar gestiones administrativas de coordinacion para la incorporacion de los
nifos, ninos y adolescentes de los programas sociales que se disefian para su atencion,
en la localidad

10. Conocer la situacién de los nifios y adolescentes que se encuentran en instituciones

Il

publicas o privadas
Intervenir cuando se encuentren amenazados o vulnerados sus derechos para hacer
prevalecer el principio de interés superior
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5.1

13.

14.

13,

16.
e

18.

19.
20.

21

22.
23,

Promover e impulsar programas de atencion en beneficio de los nifios y adolescentes
que trabajan

Brindar orientacién multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas,
siempre que no exista procesos judiciales previos.

Denunciar ante las instancias competentes las faltas y delitos cometidos en agravio
de los nifios y adolescentes

Actualizar el registro de autorizacion de la defensoria municipal del nifio y el
adolescente

Promover e impulsar el comité municipal de defensa del nifio y el adolescente
Promover e impulsar la participacion de organizaciones de nifios, nifias y
adolescentes

Elaborar y actualizar el reglamento de la defensoria municipal del nifio y el
adolescente

Promover los Derechos del Nifio y adolescente que la legislacion reconoce

Verificar en el acta de conciliacion la legalidad de los acuerdos aceptados por ambas
partes

. Asesoria en la ejecucion de actas conciliatorias

Derivacion para la atencion especializada a las entidades encargadas
Realizar reunién mensual con los miembros de la defensoria para realizar acciones
para cumplimiento de los objetivos de la DNA.

RESPONSABLE DE LA OMAPED
FUNCIONES DEL PUESTO

1.

!\J

Formular, dirigir, ejecutar y controlar planes programas proyectos y acciones en
materia de promocion y proteccion de las personas con discapacidad, en coordinacion
con las instancias competentes y conforme al marco normativo vigente
Promover y coordinar la implementacion progresiva del enfoque de discapacidad en
los planes, programas, proyectos y acciones en coordinacion con las instancias
competentes y conforme al marco normativo vigente
Monitorear y vigilar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
normatividad vigente en materia de prevencion, atencion e integracion social de las
personas con discapacidad, en coordinacion con las instancias competentes y
conforme al marco normativo vigente
Promover y proponer que, en la formulacion el planeamiento y la ejecucion de las
politicas y los programas locales, se toman en cuenta, de manera expresa las
necesidades e intereses de la persona con discapacidad
Coordinar y supervisar el cumplimiento de la ley N°29973 - Ley General de las
personas con discapacidad
Promover la participacion de las asociaciones de personas con discapacidad en los
espacios de consulta y presupuesto participativo
Coordinar con las instancias correspondientes, la inclusion y acceso de las personas
con discapacidad en los programas sociales seglin sea el caso
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10.

it 3
12

13.

14.

16.

17,

18.

19,

Promover y ejecutar campafias para la toma de conciencia respecto de las personas
con discapacidad, el resto de sus derechos y de su dignidad y la responsabilidad del
Estado y sociedad para ellas

Administrar el registro municipal de la persona con discapacidad en el ambito de su
jurisdiceion, considerando los lineamientos emitidos por el Registro Nacional de la
persona con discapacidad

Coordinar con el centro de salud, la certificacion médica de persona con discapacidad
para su acreditacion ante el CONADIS

Promover e impulsar la prevencion de discapacidad

Promover e impulsar fa inclusion de las personas con discapacidad en los eventos
deportivos, recreacionales, educativos y culturales

Actuar por impulso de oficio ante la presuncion de vulneraciéon de derechos de la
persona con discapacidad, para restituir el derecho vulnerado

Programar y ejecutar en coordinacién con instituciones publicas y privadas, las
oportunidades de vinculacion laboral de jovenes y el desarrollo de programas de
emprendimiento y generacion de ingresos, a través de la formacion y capacitacion
para el trabajo y la implementacion de iniciativas productivas

. Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo institucional, asi como elaborar la

estadistica de las acciones y resultados de su ejecucion, con avances de relacion al
plan estratégico

Coordinar con el drea de educacion Cultura y Deporte; la participacion e inclusion de
las personas con discapacidad

Remitir informacion estadistica mensual de los resultados de Ia ejecucion del plan
operativo y la relacion con las lineas de politicas de gestion

Sensibilizar y crear conciencia en la comunidad acerca de la problematica de las
personas con discapacidad

Promocionar la Ley General de las personas con discapacidad y su reglamento, y
otras disposiciones legales en favor de las personas con discapacidad, Asi mismo
velar por el cumplimiento de esas leyes y dispositivos

. Detectar a las personas con discapacidad a fin de ponerlas en contacto con las

municipalidades, con el objeto de elaborar un registro de las personas con
discapacidad que viven en el distrito, el cual sera actualizado permanentemente

. Fomentar la participacién de las personas con discapacidad en las actividades que la

municipalidad realiza (cultura, deporte, educacion, salud, transporte, recreacion, etc.;
ofreciéndoles acceso a la comunidad

COORDINACIONES PRINCIPALES

" Con las sugrncias bajo su jerarquia, la | Con instituciones pﬁbli-as y privadas en
gerencia municipal y alcaldia de la | materia de su competencia
municipalidad distrital de huachis

]
s
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REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo profesional universitario en Ciencias Econémicas y administrativas o Ciencias
Sociales y/o fines.

e Experiencia laboral no menor de dos (02) anos en la administracion publica
desarrollando labores afines al cargo

e (Capacitacion de gestion publica y/o similares

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y cumplimiento de metas

« Conducta responsable, honesta y proactiva
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12.1, SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y TURISMO

a. Organigrama estructural.

b. Funciones y Puestos

ORDE

CARGO
ESTRUCTURAL

CODIGO

CLASIFI
CACION

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

TOTAL

Sub Gerencia de
Programas Sociales
y Turismo

300156.06.02.3

SP-EJ

47

Responsable de
Seguridad
Ciudadana, Deporte
y Recreacion

300156.06.02.4

SP-E5

TOTAL, UNIDAD ORGANICA

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE
PROGRAMAS SOCIALES Y TURISMO

SUB GERENTE DE PROGRAMAS SOCIALES Y TURISMO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Sub Gerencia de Programas Sociales y Turismo

Cédigo
Clasificacion

Cargo clasificado

:300156.06.02.3

:SP<El

: Sub Gerente
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LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de: Gerencia de Desarrollo y Social
Supervisa a: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar un adecuado servicio a la poblacién a través de los diferentes programas sociales en
coordinacion con la gerencia de Desarrollo Social, en funciona la planificacion, direccion y
coordinacion evaluando y controlando las actividades de promocion de bienestar social
asimismo el fortalecimiento y aprovechamiento de en nuestros atractivos turisticos para su
respectiva difusion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizada y ejecutar actividades de promocion empresarial y turistica con
la participacion de los pobladores de la localidad y de los distritos aledaiios sobre
todo resaltando la promocién agropecuaria y artesanal;

Promover alianzas con el sector empresarial y los gremios turisticos para difundir y
publicitar los atractivos, rutas circuitos turisticos del distrito

Potenciar ferias locales que atraigan al turista, asi como participar en ferias externas
gue aseguren la difusion de nuestros recursos atractivos turisticos;

Promover convenios con otras municipalidades tanto distritales como provinciales de
la region Ancash que aseguren un intercambio cultural y turistico;

Supervisar las acciones y/o actividades de prevencion de enfermedades en la
poblacion;

Administrar el sistema de focalizacion de hogares (SISFO)}, a través de los
mecanismos de identificacion, establecidos en previstos en el plan operativo
institucional;

Apoyo las politicas y programas de Desarrollo Social disefiados en beneficio de la
poblacion en riesgo;

Promover, dirigir y supervisar las actividades, planes, programas sociales transferidos
o por transferirse a la municipalidad.

Gestionar las actividades relacionadas con los diferentes programas sociales
transferidos o por transferirse a la municipalidad.

FUNCIONES DEL SISTEMA DE FOCALIZACION DE HOGARES (SISFO)-ULE

FUNCIONES DEL PUESTO

3 -

Elaborar el plan de trabajo para el cumplimiento de las actividades del area.
Registrar la documentacion y/o expedientes recibidos entregados y elaborar cuadros
estadisticos de documentacion recibida, remitida y pendiente.

Realizar la informacién adecuada a los usuarios sobre el area
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4, Levantar la inconsistencia y mantener actualizado el padrén general de hogares
(PGH) que permita priorizar la atencion de los hogares y personas en situacion de
pobreza extrema, pobre o no pobre, dentro del contexto al sistema de focalizacion de
hogares (SISFOH).

5. Realizar el rellenado de los formatos vigentes accedidos por la Unidad Central de
focalizacion UCF, segiln sea el caso de clasificacion socioecondmica (CSE) y/o
actualizacion de clasificacion socioeconémico (ACSE).

6. Realizar y/o crear el padréon general de hogares seglin la cantidad de fichas
socioeconOmicas tnica FSU digitados.

7. Impulsar talleres de informacion en la jurisdiccion del distrito de huachis sobre los
procesos de actualizacién beneficios a obtener.

8. Coordinar y ejecutar talleres de promocion e informacion en el ambito de jurisdiccion
al distrito.

9. Remitir informacién estadistica mensual de los resultados de la ejecucion plan
operativo y relacion con las lineas de politicas y la gestion.

10. Realizar el envio de los documentos via virtual y fisico a la Unidad Central de
focalizacion de hogares UCF.

11. Realizar las consultas a la UCF Josefa via telefonica y via correo electronico, sobre
los documentos que se encuentran pendientes para su actualizacion.

12. Tener en orden los documentos y/o fechas socioeconomicas por rellenar o rellenados.

No aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo profesional o Bachiller en administracién, Derecho y/o técnico en compuncion
y/o carreras afines.

e Experiencia laboral no menor a un (01) afio en entidades publicas y/o privado.

Conocimiento y experiencia en temas de fortalecimiento turistico.

Experiencia en temas de programas sociales.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y cumplimiento de metas.

Conductas responsables, honesta y proactiva.
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RESPONSABLE DE SEGURIDAD CIUDADANA, EDUCACION, CULTURA,
DEPORTE Y RECREACION,

IDENTIFICACION DEL PUESTO,

Denominacion : Responsable de Seguridad Ciudadana, Educacion, Cultura,
Deporte y Recreacion.

Codigo :300156.06.02.4

Clasificacion : SP -ES

Cargo clasificado : Responsable

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia de Desarrollo y Social

Supervisa a : Responsable de Seguridad Ciudadana, Educacion, Cultura

Deporte y Recreacion.
MISION DEL PUESTO

Realizar la gestién respectiva al fortalecimiento de la Seguridad Ciudadana con las demas
instituciones publicas y privadas y la participacion de la poblacion activa. Asi mismo
proponer politicas de actualizacion Pedagégica, Administrativa y Cultural e Instituciones
Educativas, asi como crear espacio de recreacién para el fomento de deporte y espacios
artisticos de acuerdo con las Politicas emitidas por la aita direccion de la Municipalidad
Distrital de huachis.

TIENE LAS SIGUIENTES FUNCIONES.

1. Elaborar, ejecutar, actualizar y supervisar el plan local de seguridad ciudadana del

Distrito.

Proporcionar a la ciudadania condiciones adecuadas de Seguridad Ciudadana al

vecino, a través de acciones de prevenciéon contra la violencia o delincuencia,

contribuir a mantener el orden y el respeto de las garantias individuales y sociales
dentro de la jurisdiccion.

3. Supervisar las actividades de Serenazgo y participacion ciudadana.

4. Promover y ejecutar politicas y programas de seguridad ciudadana, de alcance en el
corto, mediano y largo plazo.

5. Hora de marcar en los planos del distrito, las zonas y sectores de mayor riesgo
delictivo ya afectan la integridad personal o patrimonial (Pablica o privada); y disefiar
estrategias para su neutralizacion y/o erradicacion, coordinacion con los organismos
competentes.
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6. Cumplir y hacer cumplir dentro del marco de la Constitucion y leyes que Norman el Z5iwn
funcionamiento de seguridad Ciudadana, labores de prevencién y control de lo {

?C’
factores que generan violencia e inseguridad. i
(¢

i

AUHICgs

7. Fomentar la participacion vecinal a través de la promocién de organizaciones sociales RS
o juntas vecinales comunales y comités de Gestion de conformidad con las & »"
disposiciones Legales Vigentes, de modo que se constituyan en con participes de la
actividad de proyectos de que desarrolla la municipalidad.

8. Promover la ordenanza para la regulacion de las juntas vecinales comunales y
reglamento todo organizaciones y funciones de estas, asi como aquellas normas que
garanticen una efectiva participacion de los vecinos del distrito.

9. Promover la participacion de los vecinos en acciones que propicien su Desarrollo
Integral.

10. Resolver en primera instancia los conflictos e impugnaciones que se presentan en los
procedimientos de registro y reconocimiento de las organizaciones sociales a base.

11. Planear, organizar dirigir y controlar las actividades relacionadas con la seguridad
ciudadana en el distrito, garantizando la seguridad y el control de orden para los
vecinos y visitantes en las dreas de uso publico, en colaboracion de la politica nacional
del Pert.

12. Programar, organizar, dirigir y controlar los planes, programas y actividades
relacionadas con la participacion de los vecinos en acciones de Seguridad Ciudadana,
promoviendo y consolidando la formacion de comités vecinales de Seguridad
Ciudadana y de promotores de Seguridad Ciudadana.

13. Disefiar estrategias para la disminucién de puntos criticos (inseguridad ciudadana) en
el distrito.

14. Coordinar con los diversos sectores e instituciones el cumplimiento de los acuerdos
del CODISEC, relacionadas con la obtencion de recursos y otros.

15. Realizar el patrullaje permanente en el distrito a través del servicio de Serenazgo y el
plan de seguridad ciudadana prestando. auxilio, proteccién, y propiciando la
tranquilidad, orden, seguridad y convivencia pacifica en la comunidad.

16. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia, a traves
de directivas, procedimientos y otros documentos.

17. Promover la sensibilizacion y prevencion de materia de seguridad ciudadana.

18. Atender y canalizar las denuncias al del Publico en materia de Seguridad Ciudadana,
que por su Naturaleza requieren atencion municipal.

19. Brindar apoyo a las demés areas de la Municipalidad, en caso de requeririo para
proporcionar seguridad en las acciones o intervenciones que programen en el ambito
de su competencia.

20. Ejecutar acciones de apoyo en el retiro de elementos de cualquier naturaleza, que
ocupen la via pablica, no autorizados para la municipalidad, conforme a la normativa
vigente.

21. Supervisar y asegurar el cumplimiento de las normas seguridad ciudadana en los
eventos de caracter publico organizados en el distrito.

g
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22. Emitir la certificacion de las intervenciones realizadas en el desarrollo de sus
funciones.

AMBITO FUNCIONAL; PARTICIPACION CIUDADA

1. Formula y proponer los objetivo, politicas y estratégicas para la organizacion y
promocion de los vecinos; y la particion ciudadana en el desarrollo de su comunidad.

2. Planificar y organizar actividades con la junta vecinal, asociaciones y al consejo de
coordinacion local distrital y canalizar las sugerencias y recomendaciones
propuestas por los representantes de las juntas vecinales.

3. Promover, coordinar y supervisar la formacion y funcionamiento de juntas vecinales,
comités comunales, organizaciones juveniles y Organizaciones, actividades
educativas culturales, artisticas, teatrales, folcloricas y otro.

4. Empadronar y registrar a los talentos en general segiin corresponda.

5. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto a la ley de transparencia y acceso a la
informacion publica, asi como el codigo de ética de la funcién publica.

6. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar y controlar las actividades
educativas, culturales y deportivas que competen a la municipalidad.

7. Normar, programar, y fomentar la recreacion deportiva de la nifiez y de la juventud,
promoviendo la participacion de las personas con discapacidad.

8. Promover los derechos ciudadanos de los jévenes con un enfoque generacional y de
género que contribuya a la creacion de una mentalidad democratica, participativa y
critica.

9. Promover la realizacion de espectiaculos que competen al arte ya a la cultura.

10. Promover la defensa y la conservacién de los monumentos arqueologicos, historicos
y artisticos, en coordinacién con los subgerentes de programas sociales y poblaciones
vulnerables.

11. Promover el desarrollo de eventos de reforzamiento y complementacién al proceso
educativo de la nifiez y la juventud.

12. Impulsar y organizar actividades dirigidas a la formacion y promocion de lideres
juveniles y diligénciales de las diferentes organizaciones.

13. Promover y ejecutar espacios de participacion de la juventud en las tareas del
desarrolld educativo, cultural, identidad y recreativa.

14. Impulsar una cultura civica de respeto a los bienes publicas y de conservacion y
mejora de ornato distrital.

15. Promover y fomentar la actividad deportiva en todas sus disciplinas y niveles.

16. Concertar la cooperacion publica y privada para la optimizacion de los proyectos y
acciones a realizar.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con las unidades organicas relacionadas | Con instituciones publicas y privadas en
al cumplimiento de sus funciones. materia de su competencia.
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